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1. Titulo

Manual de procedimientos administrativos, contables y tributarios para la empresa del

Sr. “Claudio Leodan Quiroga Ortiz, en la Ciudad de Loja, periodo 2021"



2. Resumen

El Trabajo de Integracion Curricular denominado “Manual De Procedimientos
Administrativos, Contables Y Tributarios Para La Empresa Del Sr. “Claudio Leodan
Quiroga Ortiz, En La Ciudad De Loja, Periodo 2021" se desarroll6 con la finalidad de
presentar alternativas para solucionar la problematica relacionada con las diversas debilidades
existentes en dicha empresa; partiendo de una estructura organizacional, en el ambito
administrativo, contable y tributario; considerando las caracteristicas de la empresa,
estableciendo los componentes requeridos y con los resultados obtenidos se disefio los
procedimientos y actividades que deben aplicarse para el desarrollo de las operaciones
administrativas, contables y tributarias. Para dar cumplimiento a los objetivos, se realizé una
entrevista al gerente-propietario y contadora de la empresa, producto del cual se pudo realizar
un diagnéstico y con ello una matriz en la que se identifican los principales requerimientos en
las areas administrativa, contable y tributaria razén por lo cual se implement6. En el éarea
administrativa se fij6 un organigrama estructural como también un manual de funciones.
También se establecid procesos, politicas y procedimientos, entre los principales se destaca
seleccién y contratacién, capacitacion, control de asistencia, permisos y licencias. En el
proceso contable politicas y procedimientos donde se explica detalladamente cada uno de los
pasos a seguir para llevar un manejo adecuado de cada actividad u operacion que se realiza en
la empresa; y, en el ambito tributario procedimientos y politicas enfocados al cumplimiento de
las obligaciones tributarias, con la finalidad de que la entidad conozca los impuestos que estan
obligados y los que se deben presentar de acuerdo a las fechas establecidas de acuerdo a la
normativa vigente. Finalmente, se disefi0 flujogramas tanto de los procedimientos
administrativo, contables y tributarios con la finalidad de poner a conocimiento del personal
de la empresa, que comprendan de una manera mas sencilla y eficaz, paso o paso a seguir sobre
los procedimientos por cada actividad u operacién administrativa, contable y tributaria. Se
concluye que el manual de procedimientos administrativo, contables y tributarios constituye
una herramienta que permite al propietario y al personal que labora en la empresa comercial
llevar un orden cronolégico en el registro de las actividades y operaciones contables, por lo
que se recomienda tomar en cuenta el presente manual el cual fue elaborado para contribuir a
una mejor optimizacion de recursos y tiempo, contribuyendo de esta manera a que la empresa
comercial sea mas eficiente en cada una de las operaciones que se realiza, para tomar la mejor
decision en beneficio de la misma.

Palabras clave: Cronolégico, organizacional, procesos, sistematico.



2.1.  Abstract

The work of Curricular Integration named “DESIGN OF AN INTERNAL CONTROL
MANUAL FOR THE ADMINISTRATIVE, ACCOUNTING AND TAX AREA OF THE
CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ LOJA PERIOD 20217, This research was developed
with the purpose of presenting alternatives to solve the problem related to the various
weaknesses existing in this company; starting from an organizational structure, in the
administrative, accounting and tax areas; considering the characteristics of the company,
establishing the required components and with the results obtained, the procedures and
activities that should be applied for the development of the administrative, accounting and tax
operations were designed. In order to comply with the stated objectives, an interview was
conducted with the manager-owner and accountant of the company, in order to gather the
necessary information on the current reality and how its activities are developed, as a result of
which a diagnosis could be made and with it a matrix in which the main requirements in the
administrative, accounting and tax areas were identified, reason for which it was implemented.
In the administrative area, a structural organization chart was established as well as a functions
manual. In compliance with the stated objectives, the development of this manual of
administrative, accounting and tax procedures is based on a diagnosis through a survey in
which you can get firsthand information about the current situation of the company for the
administrative area is made a manual of functions that shows the position, functions,
responsibilities, knowledge bases, requirements also detailed and developed procedures for the
selection, hiring, training of personnel, as well as attendance control, such as processes for
permits and licenses, Its content is described in a simple, precise and logical language to ensure
its application in the tasks and functions of each of the workers within the accounting and tax
organization, a plan and manual of accounts, policies, procedures, formats, types of entries and
design of flowcharts and the tax aspect, procedures and processes for tax responsibilities are
established from the identification of the taxpayer, registration as well as updating the RUC

and the detailed description of their current tax obligations to which the company is subject to.

At the end of the work the conclusions are presented and based on them the respective
recommendations for this important trading company are structured. The theoretical and
practical knowledge acquired in the thesis work contribute to solve the problems faced by the
company of "Mr. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ" and therefore to face the demands

of its management.

Key words: Processes, organizational, chronological.



3. Introduccion

El manual de procedimientos administrativo, contable y tributario es una de las
herramientas mas importantes e imprescindibles para el crecimiento empresarial ya que brindan
informacién confiable y oportuna que su vez permiten que las actividades se desarrollen de
acuerdo a una serie de pasos logicos y secuénciales en el cual se especifican politicas,
procedimientos y controles para llevar a cabo las actividades u operaciones administrativas y
contables de manera eficiente y aspectos tributarios que a su vez permiten cumplir con la
normativa establecida por los organismos de control, de esta manera tomar decisiones acertadas
en beneficio de la empresa, permitiendo mejorar continuamente los procesos diarios que se
realizan, logrando el cumplimiento de las metas propuestas por la entidad y el aprovechamiento
al maximo de los recursos.

El Trabajo de Integracion Curricular denominado: Manual de procedimientos
administrativos, contables y tributarios para la empresa del Sr. “Claudio Leodan
Quiroga Ortiz, en la Ciudad de Loja, periodo 2021", tiene como propdsito contribuir al
desarrollo y crecimiento de la empresa, siendo una guia, que apoya al perfeccionamiento de
procedimientos desarrollados para las operaciones y actividades de las principales cuentas que
aparecen en el manual, y constituir una importante herramienta que detalla las politicas y
procedimientos administrativos, contables y tributarios de manera sistematica, organizada,
ordenada, coherente , Constituyéndose como una herramientas con que cuenta la empresa para
facilitar el desarrollo de sus funciones, el mismo que puede ser objeto de actualizaciones segun
sus necesidades y que garantice el desarrollo y aprovechamiento de los recursos con que cuenta.

El Trabajo de Integracion Curricular estd estructurado conforme lo establece el
Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja vigente, y contiene,
Titulo, que es el nombre del trabajo de Integracién Curricular; Resumen, detalla una sintesis
de los resultados obtenidos, en funcién de los objetivos planteados, presentado en castellano y
traducido al inglés; Introduccion, donde se expone la importancia del manual, el aporte a la
empresa y la estructura del trabajo de Integracion Curricular; Marco Teodrico, consta de
conceptos y definiciones relativos al titulo, especialmente al Manual de procedimientos
administrativos, contables y tributarios, Metodologia, se describe cada uno de los métodos y
técnicas que contribuyen en el desarrollo del Trabajo de Integracion Curricular, Resultados,
da a conocer el contexto empresarial , y presenta todo el proceso préactico del Manual,
Discusion, contiene un contraste de la realidad anterior y actual de las empresas en base a los

resultados obtenidos; Conclusiones, presentadas en base a cada uno de los objetivos planteados



en el Trabajo de Integracion Curricular, Recomendaciones, son base a las conclusiones donde
se da conocer a los propietarios de manera concreta sugerencias 0 medidas correctivas que
contribuyan a mejorar la gestiobn administrativa, contable y tributaria de la empresa,
Bibliografia, hace referencia a las diferentes fuentes de consultas bibliograficas, documentos,
libros, revistas cientificas y direcciones electronicas; finalmente Anexos, que incluye
informacion complementaria obtenida durante el desarrollo del Trabajo de titulacion como, el

instrumento de investigacion (entrevista) y demas documentos soporte del trabajo.



4. Marco tedrico

Microempresa

Se definen como pequefias organizaciones manejadas por Sus propietarios,

normalmente son creadas por un miembro de un segmento marginado y vulnerable de

poblacion que, para hacer frente a las limitaciones de capital, acceso al crédito y barreras a la

entrada, adoptan diversas formas organizativas. (Zambrano, Sanchez, y Correa, 2021, pég. 2)

Son pequefias unidades econémicas, por lo general se inician como emprendimientos

personales, familiares o artesanales. Se caracterizan por tener maximo 9 empleados, ventas

brutas anuales y activos totales hasta $100.000. (Garcia Prado, 2020)

Caracteristicas de la Microempresa

Segun Flores (2018) la microempresa se caracteriza por:

La busqueda de la satisfaccion en comun de las necesidades de sus integrantes,
especialmente, las basicas de autoempleo y subsistencia;

Su compromiso con la comunidad, la responsabilidad por su ambito territorial y la
naturaleza;

La autogestion democratica y participativa, el autocontrol y la auto responsabilidad;
La prevalencia del trabajo sobre los recursos materiales; de los intereses colectivos
sobre los individuales; y, de las relaciones de reciprocidad y cooperacién, sobre el

egoismo y la competencia.

Dentro de las opciones de produccion la microempresa tiene una gama amplia de

actividades:

Productiva: convierte materias primas en productos, como una zapateria.

De servicios: satisface necesidades aplicando conocimientos, como una peluqueria o
una mecanica.

De comercio: compra y vende productos, como un puesto de frutas o una tienda de
viveres en nombre colectivo se contrae entre dos 0 mas personas naturales que hacen el
comercio bajo una razén social que la férmula enunciativa de los nombres de quienes

participan.



Empresas comerciales.

Es aquella que se dedica principalmente a la compra de bienes para venderlos sin
realizar ningun tipo de transformacion en la materia prima, este tipo de empresas realizan
principalmente actividades econdmicas organizadas, tal como compras y ventas de productos

que mas bien pueden ser materias primas o productos terminados.

Caracteristicas. Las empresas comerciales se caracterizan, ya que en sus operaciones
no se incluyen ningun proceso benéfico, estas no hacen ni una transformacién sobre los
materiales que consiguen, ni producen los precios ocasionados en dichos procesos, a diferencia

de las diferentes organizaciones manufactureras o industriales. (Pinto Merino, 2018, pag. 10)
Administracion
Definicion
Es una disciplina de gestion que ayuda a la direccion de la empresa a identificar,
representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer mas productivos los procesos de la
organizacion para lograr la confianza del cliente. La estrategia de la organizacion aporta las

definiciones necesarias en un contexto de amplia participacion de todos sus integrantes.
(Marifio, 2001)

En resumen, en la administracion se logra la maxima eficiencia de estructurar y mejorar
un organismo social, pues en la técnica que busca obtener resultados en la coordinacion de

personas o cosas que integran una empresa.
Importancia

La administracion es importante ya que es un proceso social que lleva consigo la
responsabilidad de planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para
el éxito de las organizaciones dependera de la efectividad de una buena administracion, ya que
ésta favorece la integracion de equipos de trabajo y buenas relaciones humanas, asi como la
adecuada utilizacion de los recursos materiales y de las instalaciones; también indica los

obstaculos a vencer y determina soluciones para los problemas que se detecten. (Ricalde, 2014)
Proceso Administrativo

Es una concepcion muy sencilla, se puede definir el proceso administrativo como la
administracién en accién o también; como el conjunto de fases o etapas sucesivas a traves de
las cuales se efectla la administracion, mismas que interrelacionan y forman un proceso

integral.



Tabla. 1

Fases de Proceso Administrativo

Fases de Proceso Administrativo

PLANIFICACION

Es el primer
elemento de los
procesos
administrativos, en
este paso los
administradores
piensan con
antelacion sus
metas y accion
basando sus actos
en algiin método,
plan o légica, y no
en corazonadas.

ORGANIZACION

Es el proceso para
ordenar y distribuir
el trabajo, la
autoridad, y los
recursos, entre los
miembros de una
organizacion, de
tal manera que
estos puedan

DIRECCION

Implica, mandar,
influir v motivar a
los empleados, para
que realicen las
tareas esenciales.
Dicho de otra
manera, es el
sendero que debe

CONTROL

El proceso de control
establece con mas
frecuencia la calidad
considerando,
estandares de calidad
de desempefio,
midiendo los
resultados presentes,
comparando los
resultados con las

alcanzar las metas ~ organizacion para el pormas establecidas y

de la organizacion.

logro de las metas

tomando medidas
correctivas cuando se
detectan desviaciones.

INTEGRACION
DEL PERSONAL

Permite integrar y
ordenar las
actividades

necesarias para
alcanzar los fines
establecidos,
creando unidades
administrativas,
asignando en su
caso funciones,
autoridad,

responsabilidad y

jerarquia,

Nota: Segun Chiavetano (2004) establece al proceso administrativo comprende: planificacion,
organizacion, direccion, control e integracion del personal.

Organizacion

Proporciona los elementos necesarios, para el funcionamiento de la empresa; puede
dividirse en material y social. (Chiavetano, 2004)

En si se puede establecer como un conjunto de principios, técnicas y practicas
aplicables a seres humanos, que permite establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo

a través de los cuales se puede alcanzar propo6sitos comunes.
Proceso Organizacional

Un proceso organizacional es un conjunto de pasos que deben llevar a cabo los que
forman parte de una organizacion para lograr los fines u objetivos requeridos. Es preciso tomar

en cuenta la estructura interna de una organizacion:
e NuUmero de empleados
e Nivel de desarrollo de producto
e Relacion de autoridad central o descentralizado

e Disposicion y extension geografica



Estructura organizacional

En la estructura organizativa de la empresa es conveniente proponer los respectivos
niveles jerarquicos que forman parte fundamental en la etapa del funcionamiento de la empresa
ya que nos permite determinar una buena organizacién y asignar las funciones y
responsabilidades a cada uno de los elementos que forman la organizacion haciendo posible un
manejo y desenvolvimiento eficiente del talento humano. (Vazquez, 2005)

Niveles administrativos

De acuerdo Koontz , Weihrich, y Cannice (2012) el propésito de organizar es hacer la
efectiva cooperacion humanan, razon de los niveles en una organizacion es limitar el &mbito
de la gestion en otras palabras estos niveles permiten establecer la jerarquia dentro de la

empresa.

Tabla. 2

Niveles Jerarquicos

NIVEL OBJETIVO DE LA DIRECCION ENFOQUE
ALTO Sensibilidad ante exigencia del ambiente Posicion competitiva y estratégica.
laboral.
INTERMEDIO Funcionamiento de las actividades dentro de Coordinacion subunidades, unidn
la empresa. entre el alto nivel y la Gestion
Operativa.

DE GESTION Hacer que se efectle el trabajo. Responsable directo de ejecutar las
OPERATIVA actividades

Nota: A medida que se desciende en la escala jerarquica aumenta las proporciones de las otras funciones
de la empresa. Obtenido de Chiavetano, (2004)

Control

Es el Gltimo paso que hay que dar, dentro de esta se lleva a cabo la evaluacion del
desarrollo general de una empresa, esta Gltima etapa tiene la labor de garantizar que el camino

que se lleva, la va a acercar al éxito. (Garza, 2001)
Actividades

e Sequir, evaluar y analizar los resultados obtenidos.
e Contrastar los resultados contra estandares de desempefio.

e Comparar los resultados obtenidos con los planes establecidos.



e Definir e Iniciar acciones correctivas.
e Discurrir medios efectivos para medir la operatividad.
e Comunicar y participar a todos acerca de los medios de medicién. (Chiavetano, 2004)

Control Administrativo

Es aquel que no tiene relacién directa con la confiabilidad de los registros contables, se
relaciona directamente con el plan de organizacion, métodos y procedimientos que ayudan a
los directivos a lograr la eficiencia operacional y el cumplimiento de las politicas de la
institucion. (Santillama , 2015, pag. 46)

Técnicas de Control

Son las herramientas necesarias para llevar a cabo una organizacion racional; son
indispensables durante el proceso de control y deben aplicarse de acuerdo con las necesidades
de cada grupo social. Las técnicas son:

e Manuales e Procedimientos

e Organigramas e Politicas

Politicas Administrativas

Es un plan general de accion que guia a los miembros de una organizacion en la
conducta de su operacion, estas personas, que ocupan las diferentes posiciones que se han

establecido en la organizacion, deben desempefiar las funciones asignadas. (Duarte, 2018)
Objetivo

Las politicas de una compafiia tienen por objeto orientar la accion, por la cual sirven

para formular, interpretar y suplir las normas concretas.

La importancia de éstas en la administracion es decisiva, ya que son indispensables
para lograr una adecuada delegacion de autoridad, la cual es muy importante, pues la

administracion consiste en hacer a través de otros.
Tipos de Politicas Administrativas

Se puede distinguir dos tipos de politicas de empresas segun sea la forma en que se

originan. Estas son:

Politicas impuestas en forma externa

10



La empresa no se encuentra aislada, sino que vive rodeada del medio, la conducta de

este medio afecta a la conducta de la empresa y, a su vez, la empresa también afecta al medio.
Politicas formuladas internamente

Estas son las politicas que, de una manera precisa, consciente, y de preferencia por
escrito, se formulan con el fin de que sirvan para regir en términos generales en un determinado

campo. Las politicas internas pueden ser:

Generales. Se aplican a toda la empresa, es decir, a cada una de las unidades

administrativas

Particulares. Se refieren a aspectos concretos de produccion, ventas, compras,

contabilidad, finanzas, relaciones pablicas, personal, etc.
Administracion de Recursos Humanos

La Administracion de Recursos Humanos es aquella que tiene que ver con el
aprovechamiento y mejoramiento de las capacidades y habilidades de las personas y en general
con los factores que le rodean dentro de la organizacion con el objeto de lograr el beneficio

individual de la organizacion y del pais. (Kootz y Weihrich, 2006)
Importancia de los Recursos Humanos

Las empresas poseen un elemento comin todas estan integradas por personas, las

mismas que llevan a cabo los avances, los logros y los errores de sus organizaciones.

Es el departamento de vital importancia, ya que, mediante el uso adecuado de
programas de reclutamiento, seleccién, contratacion, capacitacién y desarrollo, se allega para
la empresa del personal adecuado y a los objetivos de la misma. (Armijos , Bermudez, y Mora
Norman, 2019)

Figura. 1

Técnicas en la administracion del talento humano

1.Reclutamiento [e=e

Nota: Segun lo establece Armijos , Bermudez, y Mora (2019) en base a la gestién y manejo de

talento humano.
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Reclutamiento del Personal
Reclutamiento y seleccion de personal, es la técnica de seleccionar entre una cantidad
de candidatos o candidatas a las mas idoneas para cubrir los puestos existentes en la empresa;
Por lo tanto, el objetivo principal del reclutamiento es conseguir la mayor cantidad de personas
disponibles para cubrir los requisitos de los puestos o vacantes en la organizacion.
Seleccion de Empleados
El director de recursos humanos es el responsable de realizar el proceso de seleccién la
seleccidn inteligente de capital es un proceso importante para la empresa, ya que a través de
ella se decidiran los futuros empleados de la empresa y, dependiendo del 6ptimo desempefio y
calidad del proceso, se podra esperar o superar el resultado de la seleccion.
Es también un proceso de decision y seleccion en el que se pueden utilizar tres modelos:
e Colocacion,
e Selecciony
e Clasificacion.
Contratacion del Personal
Después de conocer los resultados, mediante la seleccidén de nuevo personal, se elaborara un
documento denominado contrato de trabajo, que establece una relacion laboral legal entre el
trabajador y el patron, en el cual el nuevo trabajador se compromete a prestar servicios
manuales o de propiedad intelectual, asi como la responsabilidad del empleador de
compensarlos econdmicamente, a través de remuneraciones Yy beneficios sociales.

Capacitacion y Desarrollo del Personal

La capacitacion es un proceso educativo estratégico aplicado organizacional y
sistematicamente mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y
habilidades especificos del trabajo, al mismo tiempo que modifica sus actitudes hacia la mision,

el puesto o el entorno laboral de la empresa.
Remuneracion

El Cddigo del Trabajo rige las relaciones entre empleadores y empleados y se aplica a
las diferentes formas y condiciones de trabajo. Generalmente, se otorgan remuneraciones o
salarios a los empleados por los servicios prestados, que pueden ser esfuerzos fisicos, mentales
y/o visuales, desarrollados por los empleados en beneficio del uso laboral. (Armijos ,
Bermudez, y Mora, 2019)
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Contabilidad

La Contabilidad es la disciplina técnica que permite obtener informacion sobre
composicién y evolucion del patrimonio de un ente, los bienes de propiedad de terceros y las

contingencias para la toma de decisiones y el control. (Barrios, 2017, pag. 4)

Siendo una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones que afectan
econdmicamente a una entidad; y que produce sistematica y estructuradamente informacion

financiera.
Principios de contabilidad

Gaveléniz (2000) los defino como un conjunto de reglas generales y normas que sirven
de guia contable para formular criterios referidos a la medicién del patrimonio ya la
informacion de los elementos patrimoniales y econdmicos de un ente y reconoce a los

siguientes principios:
Equidad

El principio de equidad es sinonimo de imparcialidad y justicia, y tiene la condicion de
postulado basico. Es una guia de orientacion con el sentido de lo ético y justo, para la

evaluacion contable de los hechos que constituyen el objeto de la contabilidad.

Ente
Establece el supuesto de que el patrimonio de la empresa se independiza del patrimonio

personal del propietario, considerado como un tercero.
Bienes econdémicos

Los estados financieros se refieren siempre a bienes econémicos, es decir bienes
materiales e inmateriales que posean valor economico y por ende susceptibles de ser valuados

en términos monetarios.
Moneda de cuenta

Los estados financieros reflejan el patrimonio mediante un recurso que se emplea para
reducir todos sus componentes heterogéneos a una expresion que permita agruparlos y
compararlos facilmente.

Empresa en marcha
Se refiere a todo organismo econdémico cuya existencia personal tiene plena vigencia 'y

proyeccion futura.
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Ejercicio

Significa dividir la marcha de la empresa en periodos uniformes de tiempo, con el fin
de medir los resultados de la gestion y establecer la situacion financiera del ente y cumplir con
las disposiciones legales y fiscales establecidas.

Devengado

Devengar significa reconocer y registrar en cuentas a determinada fecha eventos o
transacciones contabilizables.
Objetividad

Los cambios en los activos, pasivos y en la expresion contable del patrimonio neto,
deben reconocerse formalmente en los registros contables.
Realizacion

Los resultados econdmicos solo deben computarse cuando sean realizados, o sea
cuando la operacién que los origina queda perfeccionada desde el punto de vista.
Prudencia

Significa que cuando se deba elegir entre dos valores por un elemento de activo,
normalmente se debe optar por el mas bajo.

Uniformidad

Establece que, una vez elaborado unos criterios para la aplicacion de los principios
contables, estos deberdn mantenerse siempre que no se modifiquen las circunstancias que
propiciaron dicha eleccion.

Materialidad

Cuantificacion o medicion del patrimonio y exposicion de partidas de los estados
financieros. (Gavelaniz, 2000, pags. 3-13)

Normas Contables

Las normas de contabilidad son un conjunto de estandares creados con el fin de
establecer como deben presentarse los estados financieros, desde que debe presentarse hasta la
forma en que debe presentarse.

Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
(NIIF para las PYMES)

Establecen los requerimientos de reconocimiento, medicion, presentacion e
informacion a revelar que se refieren a las transacciones y otros sucesos y condiciones que son
importantes en los estados financieros con propdsito de informacion general. (La Fundacion
del Comité de Normas Internacionales de Contabilidad IASCF, 2009, pag. 11)

15



Objetivo

El objetivo de los estados financieros de una pequefia 0 mediana entidad es
proporcionar informacion sobre la situacion financiera, el rendimiento y los flujos de efectivo
de la entidad que sea util para la toma de decisiones
Principios

La NIIF para las PYMES hace referencia a los siguientes principios:
Comprensibilidad

La informacion proporcionada en los estados financieros debe presentarse de modo que
sea comprensible para los usuarios que tienen un conocimiento razonable de las actividades
econOmicas y empresariales y de la contabilidad.
Relevancia

La informacion tiene la cualidad de relevancia cuando puede ejercer influencia sobre
las decisiones econdmicas de quienes la utilizan, ayudandoles a evaluar sucesos pasados,
presentes o futuros, o bien a confirmar o corregir evaluaciones realizadas con anterioridad.
Fiabilidad

La informacion proporcionada debe ser fiable. La informacion es fiable cuando esta
libre de error significativo y sesgo, y representa fielmente lo que pretende representar o puede

esperarse razonablemente gue represente.

Integridad
Para ser fiable, la informacion en los estados financieros debe ser completa de los
limites de la importancia relativa y el costo. Una omision puede causar que la informacion sea

falsa o equivoca, y por tanto no fiable y deficiente en términos de relevancia.

Plan de Cuentas

Es una lista en la que se ordena metddicamente cada una de las cuentas, ideada de
manera especifica para una empresa o ente, que sirve de base al sistema de procesamiento
contable.

Siendo considerado un instrumento de consulta que permite presentar a la gerencia
estados financieros y estadisticos; a partir de esta informacion, la empresa tomara decisiones
trascendentes. Toda empresa, sea comercial, industrial o de servicios no financieros, debe
preparar su plan de cuentas, a partir de un estudio previo que permita conocer sus metas,

particularidades, politicas y reglas. (Zapata, 2017, pag. 50)
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Caracteristicas

Segun Espejo, (2013) todo plan de cuentas debe estar disefiado bajo ciertos parametros
que permitan cumplir con los requerimientos basicos de informacion que solicitan los usuarios.
Debe estar disefiado de tal forma que cumpla con los distintos objetivos de la contabilidad y se

ajuste siempre a las necesidades especificas de la empresa.
Entre las caracteristicas de un plan de cuentas tenemos:

e Flexibilidad. El plan de cuentas debe estar disefiado de tal manera que permita en lo
posterior agregar nuevas cuentas que se requieran bajo las condiciones existentes.

e Adecuada clasificacion. Una adecuada clasificacion indica que un plan de cuentas debe
estar clasificado de acuerdo con las normas que establece la teoria contable.

e Jerarquizado. La jerarquizacion de un plan de cuentas debe establecer subdivisiones
para cada uno de los grupos y subgrupos de partidas que conforman los estados
financieros, a fin de presentar la informacion hasta el nivel de detalle que sea necesario.

e Claridad en las descripciones. Uno de los aspectos mas importantes para el disefio de
un plan de cuentas, es la claridad en las descripciones y denominaciones de las cuentas

contables, con el objetivo de asociar y establecer una relacion directa.

Manual de Cuentas
Es un instrumento que explica detalladamente el concepto y significado de cada cuenta,
los motivos de sus débitos y de sus creditos, qué representa su saldo y otros datos que sirvan al

sistema de informacion contable de una empresa. (Espejo, 2012)

Documentos Fuente

Es el documento original debidamente autorizado por el Servicio de Rentas Internas
para captar, justificar, controlar y comprobar con evidencia clara que una transaccion o
transformacion interna fue realmente efectuada, aportando los datos necesarios para su registro
en el sistema de informacion financiera. (Zona Contable, 2018)
Documentos Negociables

Son todos aquellos documentos que se pueden negociar a traves de endosos, descuentos
en una entidad financiera antes de su vencimiento.

Letra de cambio. - Es un documento de crédito mercantil, de valor formal, con una
orden incondicional de pagar al vencimiento del plazo, en un lugar determinado al beneficiario

(librador), vinculando solidariamente al deudor (librado) y garante (avalista).
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Pagaré a la orden. - Es un titulo de crédito, similar a la letra de cambio, mediante el
cual el suscriptor, promete pagar una determinada suma de dinero a otra persona, en un plazo
convenido; este documento se utiliza generalmente en operaciones de crédito financiero.

Cheque. - Es un documento de pago a la vista, a la orden del beneficiario, mediante el
cual el girador ordena a una entidad financiera, realice el pago contra los fondos que mantiene

en cuentas corrientes.

Documentos no negociables

Son todos aquellos documentos que sirven de base para los registros en los libros de
contabilidad y a la vez pueden formar pruebas desde el punto de vista legal.

Comprobante de venta. Es todo documento que acredita la transferencia de bienes o
la prestacion de servicios y es el respaldo de la propiedad de un bien. Estos comprobantes
sirven para el sustento de compra de bienes o servicios, de costos 0 gastos y de crédito
tributario. Se pueden emitir en forma fisica o electronica.

Tabla. 3
Nota de venta

EMPRESA “XXX”
VENTA AL POR MAYOR Y MENOR DE CQCINAS, REFRIGERADORAS, )
LAVADORAS, EQUIPO DE COMPUTACION TODO PARA EL HOGAR FECHA DE EMISION
Direccion: Punzara. Av. Integracion Barrial SN
Teléfono: 2110207
RUC: CODIGO:
CONTRIBUYENTE REGIMEN RIMPE
NOTA DE VENTA 001-001- N° 000255 i CODIGO:
CLIENTE: _ FECHA DE EMISION:
RUCC.I. DIRECCION: TELFF. 01-001- N° 000255
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR/UNITARIO VALOR/TOTAL
TOTAL
INCLUYE IVA
f) AUTORIZADA f) CLIENTE
IMPRENTA JYJ
R.U.C. Auto. COMPROBANTE VALIDO HASTA
03/201X

Facturas. Se emiten por la transferencia de bienes o la prestacion de servicios,
desglosando los descuentos y el valor de los impuestos causados (IVA e ICE).
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Tabla. 4

Factura
EMPRESA “XXX
VENTA AL POR MAYOR Y MENOR DE COCINAS, REFRIGERADORAS, )
LAVADORAS, EQUIPO DE COMPUTACION TODO PARA EL HOGAR FECHA DE EMISION
Direccion: xxx
Teléfono: 2110207
RUC : CODIGO:
CONTRIBUYENTE REGIMEN RIMPE
FACTURA 001-001- N° 000255 )
) CODIGO:
CLIENTE: FECHA DE EMISION:
RUC C.1. DIRECCION: TELFF. 01-001- N°
000255
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR/UNITARIO VALOR/TOTAL
SUBTOTAL
DESCUENTO
IVA 0%
IVA 12%
Son: $ doélares TOTAL
f) AUTORIZADA f) CLIENTE
IMPRENTA JYJ
R.U.C. Auto. COMPROBANTE VALIDO HASTA 03/201X

Liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios. Este comprobante de
venta es emitido por la empresa, para sustentar costos y gastos, cuando el proveedor no esté
obligado a la emision de facturas, conforme lo determina el Reglamento correspondiente.

Notas de crédito. Se emiten para anular operaciones, aceptar devoluciones y conceder
descuentos o bonificaciones. Se debe consignar la denominacion, serie y nimero de los
comprobantes de venta a los cuales se refieren.

Notas de débito. Se emiten para el cobro de intereses de mora y para recuperar costos
y gastos, incurridos por el vendedor con posterioridad a la emision del comprobante de venta.
Deben consignar la denominacion, serie y nimero de los comprobantes de venta a los cuales

se refieren. (Ley de Regimen Tributario Interno , 2022)

Estado de Situacién Inicial
Se elabora al iniciar las operaciones de la empresa con los valores que conforman el
Activo, el Pasivo y el Patrimonio de la misma, desarrollados cada uno de ellos en grupos de
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cuentas que representan los diferentes elementos patrimoniales, puede ser de manera horizontal
o vertical. (Bravo, 2013)

Libro Diario

Es un registro estandar en todos los sistemas contables, ya sean manuales o informaticos
y de acuerdo a las necesidades propias de cada empresa, pueden incluirse campos adicionales.
Por lo general, en los sistemas informaticos se realiza un comprobante de diario general por

cada transaccion. (Espejo y Lépez, 2018, pag. 732)

Tabla. 5
Libro diario
EMPRESA “XXX”
LIBRO DIARIO
ANO: FOLIO N°
Fecha Detalle Parcial Debe Haber
TOTAL.......
Libro Mayor

El libro mayor es el registro contable que acumula los movimientos del debe y del
haber, de cada una de las cuentas que constan en el diario general; por tanto, este registro refleja
el historial del movimiento de cada cuenta contable, con su respectivo saldo.

Tabla. 6

Libro mayor
EMPRESA “XXX”
Libro mayor
Nombre de la cuenta: Cadigo:
Fecha Detalle Ref. Debe Haber Saldo

20



Balance de Comprobacion

Este registro puede ser considerado un informe preliminar de la contabilidad, por tanto,
es consultado eventualmente por la gerencia. En €l se registran las sumas de los movimientos
deudores y acreedores de las cuentas principales, asi como los respectivos saldos, con el fin de
constatar que se ha cumplido con el principio de partida doble y disponer de datos que seran

verificados inmediatamente de sus saldos. (Zapata, 2017, pag. 73)

Tabla. 7

Balance de comprobacion

EMPRESA “XXX”
Balance de Comprobacion
Periodo: Dl ............. =) [ del 20XX
Suma de movimientos
Cadigo Cuentas Saldos
Debe Haber Debe Haber
TOTAL
S S
Elaborado jpor Revisado por

Ajustes y Resultados
Se elaboran al término de un periodo contable o ejercicio econdmico. Los ajustes
contables son estrictamente necesarios para que las cuentas que han intervenido en la

contabilidad de la empresa demuestren su saldo real o verdadero y faciliten su preparacion

Estados Financieros

La contabilidad tiene como uno de sus principales objetivos el conocer la situacién
econOmica y financiera de la empresa al término de un periodo contable o ejercicio econémico.
Son aquéllos que pretenden cubrir las necesidades de usuarios que no estan en condiciones de

exigir informes a la medida de sus necesidades especificas de informacion. (Espejo, 2012).

Estado de situacion financiera
El estado de situacion financiera es el informe que presenta de manera detallada,
completa y razonable los importes de las partidas del activo, pasivo y patrimonio se constituye

una herramienta fundamental para la toma de decisiones. (Bravo, 2013)
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Estado de Resultados

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 generen de
dichas actividades en un periodo determinado y la utilidad o pérdida del ejercicio. (Espejo y
Lopez, 2018, pag. 778)

Notas Explicativas a los Estados Financieros
La elaboracion de las notas a los estados financieros se basa por una parte en la
informacidn financiera de los registros contables y por otra se requiere un conocimiento de las

operaciones de la empresa, para detallar ciertos aspectos. (Espejo y Lépez, 2018, pag. 805)

Politicas Contables

Son los principios, bases, acuerdos reglas y procedimientos especificos adoptados por
la entidad en la elaboracion y presentacion de sus estados financieros. Son las convenciones,
reglas y acuerdos necesarios para que la empresa pueda determinar cémo va a reconocer, medir,

presentar y revelar sus transacciones. (Romero, 2010)

Importancia

Las politicas contables son importes por los siguientes aspectos:

Consistencia de aplicacion
Ayudan a los empleados a evaluar las operaciones contables. En las grandes empresas,
los contadores pueden examinar la actividad financiera y, los auditores pueden determinar

distintos tratamientos contables para la misma transaccion.

Tratamiento de contabilidad correcto
Las politicas de contabilidad proporcionan una forma para que los empleados lleguen

al tratamiento contable correcto, incluso si no tienen conocimiento. (Romero, 2010)

Proceso Contable

El proceso contable o también conocido como ciclo contable es un proceso ordenado y
sistematico de registro de las transacciones que se producen en el giro del negocio, en un
determinado periodo de tiempo, con la finalidad de integrar una base de datos que permite la
obtencion de informacion Gtil y completa a través de los estados financieros (Espejo y Lopez,
2018, pag. 716). Las fases del ciclo contable son:
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Figura 3
Proceso Contable

Documentacion Fuente

Inventario Inicial

E:stado de Situacion
Inicial

Libro Diario

Libro Mayor

Balance de
Comprobacién

Ajustes

Cierre de Libros

Estados Financieros

Nota: Se establece al proceso contable segun Espejo Lupe (2013)



Obligacién tributaria

Es el vinculo juridico 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 prestacion de dinero, especies o0 servicios apreciables en dinero, al verificarse el hecho

generador previsto por la ley.

El Régimen Simplificado para Emprendedores y Negocios Populares (RIMPE)

Es un nuevo régimen impositivo que se crea mediante la Ley Organica para el
Desarrollo Econdmico y Sostenibilidad Fiscal tras la pandemia COVID 19 publicada en 3S
R.O 587 el 29 de noviembre de 2021 y esta vigente desde el 1 de enero de 2022. (Servicio de
Rentas Internas, 2022)

Tabla. 8

El Régimen Simplificado para Emprendedores y Negocios Populares

RIMPE — Emprendedores RIMPE - Negocios populares
Personas naturales y juridicas con ingresos Personas naturales con ingresos brutos anuales
brutos anuales de hasta USD 300.000 (al 31 de de hasta USD 20.000 (al 31 de diciembre del
diciembre del afio anterior). afio anterior).

Nota: Son ingresos brutos aquellos gravados percibidos por el contribuyente, menos descuentos y

devoluciones.
Actividades no sujetas al RIMPE

No estaran sujetos a este régimen los ingresos provenientes de:
e Actividades relacionadas a contratos de construccion y actividades de urbanizacion,

lotizacion y otras similares (Arts. 28 y 29 de la Ley de Régimen Tributario Interno).
e Actividades profesionales, mandatos y representaciones.
e Actividades de transporte.
e Actividades agropecuarias.
e Actividades de comercializadoras de combustible.

e Actividades en relacion de dependencia.
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e Rentas de capital.

e Regimenes especiales.

e Inversion extranjera directa y actividades en asociacion pablica-privada.

e Sector de hidrocarburos, mineria, petroquimica, laboratorios médicos y farmacéuticas,

industrias bésicas, financiero, seguros y Economia Popular y Solidaria.

Ademas, tampoco estaran sujetos a este régimen quienes hayan recibido ingresos brutos

superiores a USD 300.000 en el afio anterior, ni quienes se encuentren inscritos en el RUC sin

actividad economica registrada. (Servicio de Rentas Internas, 2022)

Tabla. 9
Deberes formales RIMPE

DEBER FORMAL

Comprobantes de venta

Impuesto a la Renta

RIMPE Emprendedores
Los contribuyentes sujetos al régimen RIMPE deberan
emitir  facturas, documentos  complementarios,
liquidaciones de compra de bienes y prestacion de
servicios, asi como comprobantes de retencion en los

casos que proceda
Factura (se desglosa el IVA).
Leyenda: Contribuyente Régimen RIMPE

La declaracion del Impuesto a la Renta es obligatoria y
se realizara en el mes de marzo del siguiente ejercicio

fiscal.

Para calcular la base imponible consideraran los
ingresos  brutos gravados, provenientes de las
actividades acogidas a este régimen y se restaran las
devoluciones o descuentos; adicionalmente se sumaran
0 restaran, los ajustes de generacién y/o reversion por

efecto de aplicacién de impuestos diferidos.
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- Son aplicables los beneficios tributarios relacionados

con los ingresos previstos en la normativa legal.

- La declaracién y pago del Impuesto a la Renta se
efectuard de forma anual, conforme la siguiente tabla:

Limite Limite Impuesto a la
inferior superior fraccion
(USD) (USD) bésica

Tipo marginal

(%)

- 20.000,00 60,00
20.000,01 50.000,00 60,00 1
50.000,01 75.000,00 360,00 1,25
75.000,01 100.000,00 672,50 1,50
100.000,01 200.000,00 1.047,50 1,75
200.000,01 300.000,00 2.797,52 2

La tarifa impositiva de este régimen no estara sujeta a

rebaja o disminucién alguna.

- La declaracion se efectuard de manera obligatoria,
aunqgue no existieren valores de ingresos, retenciones o

crédito tributario durante el periodo fiscal anual.
- Declaraciones semestrales del IVA (julio y enero)

- La declaracion y pago del IVA en forma semestral y
acumulada por las transacciones generadas en

actividades acogidas o no a este régimen:

FECHA DE VENCIMIENTO

9 Digito del RUC ler Semestre 2do Semestre

Impuesto al Valor Agregado 1 10 de Julio 10 de Enero
2 12 de Julio 12 de Enero
3 14 de Julio 14 de Enero
4 16 de Julio 16 de Enero
5 18 de Julio 18 de Enero
6 20 de Julio 20 de Enero
7 22 de Julio 22 de Enero
8 24 de Julio 24 de Enero
9 26 de Julio 26 de Enero
0 28 de Julio 28 de Enero

Domiciliados en Galapagos: hasta el 28 de julio y enero
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Retenciones

Sin perjuicio de la obligacién semestral de IVA, el
contribuyente  podrd  presentar  declaraciones

mensuales en los periodos que asi lo requiera.

No son agentes de retencion del Impuesto a la Renta,
excepto en los casos en los que el SRI asi lo disponga
mediante la respectiva calificacion; y, en los casos
previstos en el numeral 2 del art. 92 del Reglamento para

la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno:
En la distribucion de dividendos.

En la enajenacion de derechos representativos de capital.
En los pagos y reembolsos al exterior.

En los pagos por concepto de remuneraciones,
bonificaciones, comisiones a favor de sus trabajadores

en relacion de dependencia.

No son agentes de retencion del 1VA, excepto en los
casos en los que el SRI asi lo disponga mediante la
respectiva calificacion; y, en los casos previstos en el
numeral 2 del articulo 147 del RLRTI:

1. Enlaimportacion de servicios; y en general, cuando
emitan liquidaciones de compras de bienes y

prestacion de servicios.
2. IVA presuntivo.

3. Las entidades del sistema financiero, por los pagos
que realicen, amparados en convenios de

recaudacion o de débito.

Las retenciones en la fuente del Impuesto a la Renta e
IVA realizadas seran declaradas y pagadas de manera

semestral.
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- Son sujetos a retencion del 1% por los bienes y servicios
de las actividades econdmicas sujetas a este régimen.

Vigencia - Este régimen seré de aplicacion obligatoria por el plazo
de 3 afios contados desde la primera declaracion del
Impuesto a la Renta, siempre que cumplan con las

condiciones para pertenecer a este régimen.

Nota: En base a la normativa vigente establecida por el Servicio de Rentas Internas (2022) para
el régimen RIMPE

Comprobantes electrénicos RIMPE

Segun Servicio de Rentas Internas (2022) los contribuyentes que pertenecen al Régimen
Simplificado para Emprendedores y Negocios Populares (RIMPE) pueden emitir
comprobantes electrénicos de acuerdo a las nuevas regulaciones tributarias establecidas en el
Reglamento para la aplicacion de la Ley para el Desarrollo Econdémico y Sostenibilidad Fiscal
tras la Pandemia COVID-19; Los contribuyentes podrian emitir comprobantes electrénicos en

el caso de que requieran emitir facturas por las actividades excluyentes al régimen.

Manuales

Como afirma Castillo, Martinez, y Pla (2009) los manuales constituyen una de las
herramientas con que cuentan las organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones

administrativas y operativas. Son, fundamentalmente, un instrumento de comunicacion.

Si bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos de
necesidades, puede calificarse a los manuales como un cuerpo sistematico que contiene la
descripcion de las actividades que deben ser desarrolladas por los miembros de una

organizacion y los procedimientos a través de los cuales esas actividades son cumplidas.
Importancia

Los manuales ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan la importancia con la
que se los aplica, ya que facilitan el estudio de los problemas de una organizacion como una
guia. Es decir, constituyen una de las herramientas mas utilizadas para facilitar el desarrollo de
las actividades departamentales. (Rodriguez, 2012)
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Objetivos

e Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos.

e Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacién del trabajo.

e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

e Servir como vehiculo de informacién a los proveedores de bienes, prestadores de

servicios, usuarios y clientes. (Patifio, 2012)

Finalidad
Los manuales tienen varias finalidades dentro de las cuales podemos mencionar:

e Proporcionan condiciones de buen funcionamiento para la empresa a traves de

informacidn lista y disponible para las personas que trabajan en ella.

e Son elaborados para eliminar dudas, son de utilidad para las personas que desconocen

los detalles de las practicas administrativas, financieras o contables.

e Contribuyen a la reunion de informaciones clasificadas y catalogadas, de forma
sistematica, respecto de todas las practicas administrativas de la empresa. En los

manuales se archivan las normas de servicios y otros textos.
Ventajas

Son multiples las ventajas que la empresa recibe con la aplicacion de manuales de
procedimientos ya sean administrativos financieros o contables, entre estas tenemos las

siguientes:
e En cuanto a la organizacion

- Delimitar el campo de accidn, las funciones, las atribuciones y responsabilidades de

cada unidad y puesto de trabajo;
- Analizar la estructura y funciones de la empresa;

- Ayudan a la clasificacion y valoracion de los puestos de trabajo.
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e Enrelacion a los ejecutivos
- Facilitan el conocimiento de su area de competencia, funciones y responsabilidades;
- Contribuye a determinar su posicion relativa dentro de su estructura;
- Permite conocer las vias de mando y de relacion funcional.
e En cuanto al personal de operacion
- Permite un conocimiento general de la organizacion;
- Facilita el conocimiento de las tareas, la iniciativa y responsabilidad asignada;
- Facilita la capacitacion por areas funcionales. (Vazquez, 2005)
Clasificacion de manual

Por su contenido se clasifican en:

e De organizacion: donde se especifican las diversas unidades organicas que
componen la empresa.

e De procedimientos: donde se establecen los principales procedimientos que
ocurren en el interior de la empresa; por ejemplo, de contratacion de personal,
de compras, de pago de sueldos, etc.

e De politicas: se determinan las politicas que guiaran el accionar de la empresa.

e De bienvenida: disefiado especialmente para los nuevos empleados, en este
manual se detallan los antecedentes de la empresa, mision, vision, valores.

Por su ambito

e Generales: que contienen informacion de la totalidad de la organizacion.

e Especificos: que consignan informacion especifica de un area. (Estupifian
Gaitan, 2022)

Procedimientos

De acuerdo con Reyes Ponce (2007) los define como aquellos planes que sefialan la
consecuencia cronoldgica mas eficiente para obtener los mejores resultados en cada funcion

concreta de una empresa.

Los procedimientos se dan en todos los niveles de una empresa, pero son légicamente mas
numerosos en los niveles de operacién, a diferentes politicas que se hallen bajo distintas

autoridades.
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Objetivo
El principal objetivo de un procedimiento es obtener la mejor forma de llevar a cabo

una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero. (Goméz, 2007)
Caracteristicas

e Los procedimientos deben quedar por escrito, graficamente para comprender y

analizarlos.

e Evitar la duplicidad de funciones, es decir que dos departamentos realicen la misma
actividad. (Melinkoff, 2005)

Manual de Procedimientos

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa,
0 de dos 0 mas de ellas.

Como afirma Fincowsky y Benjamin (2016) que se considera que en él se encuentra
registrada y transmitida sin distorsion la informacién bésica referente al funcionamiento de
todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control
interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta

realizando o no adecuadamente.

Caracteristicas

Involucra actividades o tareas, determinacion del tiempo de ejecucidn, los recursos (materiales
y tecnoldgicos) por utilizar, la aplicacion de métodos especificos para lograr eficientemente el
desarrollo del trabajo y el control.

e Esuna serie de actividades u operaciones ligadas entre si, que pueden o0 no pertenecer

a un mismo departamento.

e No se caracteriza por ser un sistema. Un conjunto de procedimientos que estén

determinados para lograr un mismo fin, puede crear un Sistema.

e No se caracteriza por ser un programa, ya que estos ultimos son un plan general para

ejecutar un conjunto de actividades dentro de un periodo de tiempo. (Cela, 2000)
Importancia

Un manual de procedimientos y politicas es indispensable en las organizaciones debido
a la complejidad de sus estructuras, el volumen de sus operaciones, la demanda de productos o
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servicios, los recursos que se les asignan y la adopcién de tecnologia avanzada para atender

adecuadamente la dindmica organizacional.
Pasos
Los pasos para la elaboracion del Manual son los siguientes:

e Recopilacion de informacion. - La informacidn se la obtiene a través de la entrevista
a jefes departamentales; observacion directa a los acontecimientos, hechos sucedidos

en la empresa.

e Estudio y analisis de la documentacion recopilada. - Se revisa cuidadosamente la

informacion que tiene utilidad préactica en relacion con el objetivo de estudio.

e Elaboracion del proyecto del manual. - Es una propuesta inicial formulada del
problema, para la elaboracion del mismo utilizamos los elementos auxiliares como los

organigramas, mapas Yy graficos que interpretan la informacion recogida.

e Dictamen de autoridad competente. - El objetivo es el establecer una relacién estable
entre los jefes y empleados, debe estar este manual acorde a las necesidades de la

empresa.

e Propuesta definitiva del manual revisado. - Considera dos fases la primera es la
posibilidad de aplicar el disefio original del manual, la segunda comprende la
elaboracion del manual considerando las sugerencias y recomendaciones dadas por los
funcionarios afectados, siempre y cuando estas sugerencias sean positivas para el

cumplimiento que persigue el manual.

e Aprobacién por la mas alta autoridad de la empresa. - Una vez concluida la
elaboracion del manual es responsabilidad de la maxima autoridad de la empresa dar

su aprobacion.

e Publicacion del manual y distribucion. - Concluida la fase de elaboracion y
aprobacién el manual pasara a la etapa de publicacion y distribucion a los directivos y
empleados involucrados en la empresa, para el eficiente cumplimiento de las funciones

y responsabilidades encomendadas a cada uno. (Vivanco, 2017)
Contenido de los Manuales

El contenido del manual depende del tamafio de la empresa y el asunto a tratar. El

manual es un libro basico y permite que todos hablen el mismo lenguaje, piensen y actden en
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forma sincronizada y tengan presente la mision que se persigue para la empresa, por tanto, a

este documento no se lo puede concebir como una compilacion de politicas, y reglamentos.

Tabla. 10

Estructura del manual de procedimientos

Estructura del Manual de Procedimientos

Portada Puede ser Ilamada también caratula, ésta debe identificar la
institucion a la que pertenece, el logotipo de la empresa, el titulo del

manual y la fecha de elaboracion.

Introduccion Es la explicacion que inicialmente se dirige al lector sobre el
contenido del Manual, su utilidad, los fines y propdésitos que se
pretenden cumplir a través de él. Asi también, se describira la forma
en que se encuentra estructurado el documento con el prop6sito de

lograr una mejor y mayor comprension del mismo.

Objetivos Los objetivos representan el proposito final que se persigue con la
implantacion del Manual. La formulacién de los mismos debe ser

breve, clara y precisa.

Propésito Se refiere al resultado que debe ser alcanzado y mantenido con la
aplicacion del procedimiento, y que refleja el valor o beneficio que

obtiene el usuario.

Alcance Consiste en la descripcién del area o campo de aplicacién del

procedimiento, es decir, a quienes afecta o que limite tiene

Se describen las politicas utilizadas en el &mbito que se vaya a
-, aplicar, con el fin de tener un marco de referencia claro en el
Politicas
desarrollo y direccion de las actividades desempefiadas dentro de la

empresa.

El diagrama del flujo, es la representacion esquematica de un
. procedimiento, donde se ilustra graficamente con simbolos la
Flujogramas
estructura, la dindmica, las etapas y las unidades que intervienen en

su desarrollo.

Nota: Segun Vivanco (2017) establece la estructura de los manuales de procedimientos como lo
describe en la figura 10.
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Manual de Funciones

Mediante el manual de funciones se pretende brindar una informacion clara y precisa
de todos y cada uno de los puestos de trabajo con sus funciones a cumplir dentro de la empresa,
concomitantemente a los objetivos planteados con el propdsito de cumplir con su mision. (Ruiz,
2020)

Como afirma Kootz y Weihrich (2006) el manual de funciones se puede clasificar al
personal que entra a laborar en la empresa, toda vez que tiene que cumplir determinados
requisitos previamente establecidos por la empresa; esto nos permite establecer una
comparacion apropiada entre las cualidades de los postulantes y los requisitos para la ocupacion

del cargo o puesto.

Tabla. 11
Estructura del Manual de Funciones
Manual de funciones

En dicha seccién se debe incorporar el logotipo de la empresa, el tipo de
Portada manual que se presenta, nombre de la empresa o unidad administrativa, la
fecha y el lugar de elaboracién del Manual de Funciones.

Se abordan aspectos relacionados con la forma en que esta estructurado,
objetivos o propositos del Manual, su &mbito de aplicacion, periodicidad, y
Introduccién . . . o
hasta las circunstancias que ameritan su actualizacion, en el orden de

mantener su vigencia.

El formato se encabeza describiendo el nombre del puesto, la ubicacion
Descripcion basica del = organica a la que pertenece, la indicacién que quién es el superior inmediato

puesto y si posee alguna responsabilidad sobre otros funcionarios.

En este punto se debe hacer referencia a las caracteristicas esenciales que

Perfil del puesto debe reunir un funcionario para desempefiar el puesto de manera eficiente.

En este item se deben incluir brevemente cada una de las funciones y
Funciones generales y responsabilidades béasicas, que describan adecuadamente los limites y la

especificas esencia del cargo. En esta descripcién de funciones bésicas no debe caerse

en detalles de cdmo hacer para cumplir con las funciones.

Nota: Segln Ruiz (2020) establece la estructura de los manuales de procedimientos como lo describe

en la figura 11.
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Organigramas

Los organigramas son instrumentos Utiles para la organizacion, puesto que nos
proporcionan una imagen formal de la misma, facilitando el conocimiento de la misma y

constituyendo una fuente de consulta oficial.

Un organigrama es la representacion grafica, en la que se muestran las relaciones que
guardan entre si los érganos que la componen, los niveles de jerarquia, mostrando el nombre
del puesto y en ocasiones quien lo ocupa y las principales funciones que desarrollan. (Lardent,
Gomez, y Loro, 1992)

Objetivos

El organigrama cumple fundamentalmente una finalidad informativa que le permite

alcanzar diversos propositos.

e Para los niveles jerarquicos, facilita el conocimiento de su campo de accion y de sus

relaciones con las demas unidades.

e Para los jefes departamentales, les permite conocer su posicion relativa dentro de la

organizacion.
Ventajas

e A ssimple vista, permite visualizar la estructura general y las relaciones de trabajo en la
Organizacion de forma maés clara y esquematica de lo que podria lograrse mediante un

extenso documento narrativo.
e Obliga a sus autores a ejercitar su poder de sintesis.

e Sirve como medio de informacidn al publico acerca de las relaciones de trabajo dentro

de la organizacion. (Castillo, Martinez, y Pla, 2009)
Clasificacion de los organigramas
Organigrama estructura

El organigrama estructural, o que nos esta indicando es como se determinan los
diferentes puestos, de manera que se conozca el grado de autoridad y responsabilidad. (Lopez,
2020)
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Figura. 1
Organigrama estructural

Nota: Segun lo establece Garcia Prado (2020)

Flujogramas

Segun Chiavenato (2001) dice que los procedimientos se transforman en rutinas
descritas mediante flujogramas (graficas que representan la secuencia de procedimientos). Solo

son procedimientos debidamente estandarizados y formalizados.
Esta herramienta permite graficamente:
e Establecer un claro entendimiento del procesamiento de los procedimientos utilizados.

e Detectar mas facilmente las deficiencias del circuito, debilidad o ausencia de controles

necesarios.
e Asistir en la identificacion de riesgos.
e Identificar duplicacion de trabajo.
e Detectar fallas en el relevamiento de procesos.
Tipos de flujogramas

Formato vertical

En él el flujo o la secuencia de las operaciones, va de arriba hacia abajo. Es una lista
ordenada de las operaciones de un proceso con toda la informacion que se considere necesaria,

segun su propésito. (Castillo, Martinez, y Pla, 2009)
Simbolos basicos de los flujogramas

El Flujograma utiliza un conjunto de simbolos para representar las etapas del proceso,

las personas o los sectores involucrados, la secuencia de las operaciones y la circulacion de los
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datos y los documentos. Los simbolos mas utilizados son los siguientes representados en el

grafico.

Tabla. 12

Simbologia de los flujogramas

SIMBOLO SIGNIFICADO INSTRUCCIONES
Indica el inicio o final del proceso o
procedimiento y pueden indicarse
INICIO/FIN literalmente como INICIO o como FINAL,
dentro del mismo.
ACTIVIDAD Describe brevemente la actividad que debe

SENTIDO DEL FLUJO

DECISION

DOCUMENTO

COPIAS

CONECTOR DE
RUTINA

CONECTOR DE
PAGINA

BASE DE DATOS

PROCEDIMIENTO
RELACIONADO

desarrollarse.

Define la secuencia y orden en que deben
ejecutarse los procesos o actividades.

Indica un punto en donde son posibles
caminos alternativos, dependiendo de una
condicién dada.

Representa un documento relativo al proceso
0 actividad, o que puede ser generado por el
mismo.

Se emplea cuando el documento tiene copias.

Indica la conexion, enlace y continuidad de
un paso del proceso o procedimiento con
otro dentro de la misma péagina.

Indica la conexién o enlace de un paso del
proceso o procedimiento con otro dentro de
pagina diferente.

Representa una base de datos asociada al
proceso o actividad.

Enuncia los procedimientos relacionados.
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Representa la actividad de archivo de los

ARCHIVO . .
documentos o registros relacionados.

Nota. Latabla muestra los simbolos que se utilizan en los diagramas de flujos expuestos
por la secretaria de relaciones del exterior en la guia técnica para la elaboracion de manuales

de procedimientos.
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5. Metodologia

La presente Trabajo de Integracion Curricular se lo llevo en la ciudad de Loja canton
Loja ubicada en la Av. Pio Jaramillo Alvarado 18-93 entre Cuba y Chile como lo muestra la
(Figura 1.)

al

Figura 1. Mapa de la empresa objeto de estudio.

Se desarroll6 con un enfoque metodoldgico mixto, en donde, el enfoque cualitativo
brinda la contextualizacion con relacion al tema propuesto y la misma indica estrategias en el
empleo de procedimientos que dan un caracter Unico a las observaciones y entrevistas. Por otra
parte, el enfoque cuantitativo contribuyo a la realizacién de calculos matematicos y contables,
permitiendo analizar y calcular asientos contables y demés documentacion de respaldo sobre

procedimientos de las diversas cuentas.

Para el desarrollo del Trabajo de Titulacion Curricular se utilizaron los siguientes

métodos y técnicas:
e Método Cientifico

Este método se utiliz6 para el desarrollo de todos los referentes tedricos, que
intervinieron en la elaboracién del manual de procedimientos administrativo, contable y
tributario, donde se recopil6 la informacidn necesaria para sustentar la ejecucion del trabajo,
mediante libros, tesis, revistas electronicas, normas, etc., revisando las teorias relacionadas y

enfocadas en el &mbito de administracion, contabilidad y tributacion.
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e Método Deductivo

Permitié conocer aspectos generales para llegar a premisas particulares, realizando el
estudio y analisis de todos los elementos tedricos como definiciones y conceptos de caracter
general sobre proceso administrativo, contable, tributario, manual de procedimientos,
flujogramas, y de esta manera poder seleccionar la informacion necesaria para sustentar los
diversos contenidos, permitiendo elaborar el manual de cuentas y los registros contables de

acuerdo a las caracteristicas de la empresa.

e Método Inductivo

Este método contribuyd en la revision, estudio y analisis de la documentacion
correspondiente a procesos administrativos, contable y tributario de la empresa, logrando asi,
determinar y evaluar politicas y procedimientos, para lograr que sus operaciones se desarrollen

de manera eficaz y eficiente.

e Método Analitico

Este método contribuy6 al anélisis e interpretaciéon de la informacion obtenida de la
entrevista realizada al propietario y contadora de la empresa comercial, para analizar la forma
en que se desarrollan las actividades diarias, con el fin de realizar la determinacién de politicas

y procedimientos requeridos para la ejecucion eficiente de sus operaciones.
e Meétodo Sintético

Este método hizo posible realizar un resumen del Trabajo de Integracién Curricular, asi
como también la redaccion y formulacion de las respectivas conclusiones y recomendaciones,
para que el propietario y el personal de la empresa puedan conocer los resultados obtenidos y

utilicen el manual como una guia para la toma de decisiones efectivas y acertadas.
Técnicas

e Entrevista
Esta técnica facilitd la aplicacion del instrumento de investigacion de la entrevista
realizada directamente al propietario y contadora de la empresa para la recoleccion de datos,
con la finalidad de obtener una perspectiva general de la informacion administrativa, contable
y tributaria, considerando sus caracteristicas como base fundamental para el desarrollo de los

resultados del Trabajo de Integracion Curricular.
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e Recoleccién Bibliografica
Sirvi6 en forma predominante para la recopilacion de informacion para elaboracién del
marco tedrico mediante las distintas fuentes bibliogréficas: libros, revistas, folletos, paginas de
internet, manuales y demas material referente para el desarrollo del trabajo de Integracién

Curricular.
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6. Resultados
Contexto Empresarial

En el afio 2002 el sefior Claudio Ortiz junto a su familia mantenia un pequefio local en
la urbe de la localidad lojana en este local donde se dedicaba a la compra de electrodomésticos
en mal estado para previa reparacion y posteriormente procedia a venderlos a un bajo costo en
un intento de comenzar a incursionarse en otras actividades inicio a comercializar productos
de linea blanca y poco a poco se fueron incrementando las cantidades de productos para el

hogar.

Con el pasar de los afios exactamente un 12 de agosto del 2009 se consolido
legitimamente con el RUC 1103705677001 en la actualidad con més de 13 afios de trayectoria
la empresa del “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ” ha procurado entregar el mejor
servicio a la ciudadania lojana dedicada a la venta al por menor ya sea a contado o a crédito de
electrodomésticos en establecimientos especializados como refrigeradoras, cocinas,
microondas, venta al por menor de otros articulos en puestos de venta alfombras, tapices, libros,
juegos y juguetes, aparatos electrodomésticos grabaciones de musica, video, actividades de

servicios diversos etcéteras.

Siendo una Microempresa dedicada a la actividad comercial, con patrimonio propio,
que persigue fines de lucro y con duracién indefinida dentro de los aspectos contables y
tributarios se establece como contribuyente persona natural dentro del régimen RIMPE
Emprendedores y sus obligaciones tributarias son Declaracion del Impuesto a la Renta y

Declaracion Impuesto al Valor Agregado IVA.

Actualmente cuenta con un local comercial que se encuentra ubicada en la Av. Pio
Jaramillo Alvarado 18-93 entre Cuba y Chile y una bodega en el sector Punzara. Av.

Integracion Barrial S/N.

Con el paso del tiempo la empresa ha ido creciendo econdmicamente lo que le ha
permitido mantener a su cargo alrededor de 100 clientes en la ciudad de Loja y 50 en la ciudad
de Zamora ya que semanalmente realiza recorrido por toda la ciudad lojana por sectores como:
Cera, Chantaco, Chuquiribamba, El Cisne, Gualel, Malacatos, Jimbilla, San Lucas, San Pedro,
Santiago, Taquil, Vilcabamba, Yangana y Quinara.). Y en la ciudad de Zamora sectores como:
El Limon, Zamora y las parroquias Rurales Imbana, Sabanilla, Timbara, Cumbaratza, San
Carlos de las Minas, Guadalupe, Centinela del Céndor, Chinchipe, El Pangui, Nangaritza,
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Palanda, Paquisha, Yacuambi, Yantzaza con su principal objetivo de ampliarse a nivel

provincial y nacional.
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DIAGNOSTICO DE LA ENTREVISTA APLICADA

La Empresa del Sr “CLAUDIO LEODAN QUEROGA ORTIZ”, es una empresa lojana
dedicada a la comercializacion de productos para el hogar y mas: electrodomesticos, muebles,
linea blanca, motocicletas, llantas, baterias, equipos tecnologicos, al por mayor y menor, en
base a esto se aplicd el instrumento de investigacion (entrevista) al propietario y contadora,
para conocer la situacién actual que atraviesa la empresa comercial, en el cual se evidencié que
no cuentan con un manual de procedimientos administrativo, contable y tributario que les
permita desarrollar las actividades y procesos de forma secuencial y logica para la correcta

toma de decisiones, lo que ocasiona deficiencias.

En la parte administrativa hace falta establecer la misién, vision, y valores
institucionales que resultan fundamentales para establecer el camino que se debe seguir y sirven
como guia para alcanzar el camino al éxito, asi también no cuenta con organigrama estructural
lo que ha provocado que los trabajadores no tengan conocimiento de las diferentes niveles
jerarquicos, ademas no se cuenta con politicas y procedimientos para la administracion del
personal, entre los principales se destaca control de asistencias y permanencia del personal,

seleccién y reclutamiento, administracion de permisos y licencias.

En el &rea contable no existe un fondo de caja chica para gastos menores en el caso de
que se presente una necesidad se utiliza el dinero que se recauda de las ventas diarias, esto hace
que existan faltantes en caja los cuales al no contar con un proceso especifico para esta cuenta
no se sabe exactamente los valores totales que se gastan ni tampoco se presentan comprobantes
ni facturas que compruebe en que se gastan los fondos, de igual forma no se realizan arqueos
de caja con frecuencia en el caso de las conciliaciones bancarias se realizan cada tres meses,
ademas existen inconvenientes en cuentas por cobrar porque manejan recibos en fisico y no en
digital lo que dificulta a la contadora a tener las cuentas al dia. Tampoco se lleva un registro
continuo de la existencia de mercaderia esto ha llevado a que la empresa adquiera mercaderia

ya existente en bodega.

En el area tributaria existe un unico encargado que es la contadora con respecto a las
obligaciones tributarias, por motivo de no tener un registro a tiempo a ocasiona que se incurran
en multas o sanciones por parte de los organismos de control, como el Servicio de Rentas

Internas, lo que genera pérdidas disminuyendo su resultado econémico.

Por las situaciones sefialadas anteriormente se confirma la necesidad de contar con un

manual de procedimientos administrativo, contable y tributario para la empresa comercial,
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siendo una herramienta importante que plasma de manera idonea la realizacion y ejecucion de
sus actividades, enfocadas al giro del negocio. Este manual les permite tener un éptimo manejo
de sus actividades a ejecutar, aplicando politicas, procedimientos y normas especificas en
procesos de las area administrativa, contable y tributaria, contribuyendo a optimizar el uso de

recursos y tomar decisiones acertadas.
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MATRIZ

Con el principal objetivo de consolidar las necesidades de la empresa en base a la normativa o reglamento vigente.

AREA
ADMINISTRATIVA

AREA CONTABLE

AREA
TRIBUTARIA

Mision, visdn y valores institucionales
Organigrama estructural

Manual de funciones

Procesos de:

Seleccion y contratacion del personal
Capacitacion

Control de asistencia

Permisos y licencias

Plan de cuentas

Manual de cuentas

Procesos:

Caja (Aqueo de caja)

Caja Chica (Apertura, reposicion, liquidacion)
Bancos (Conciliacion bancaria, Recaudo y
deposito del efectivo)

Cuentas por cobrar

Inventario (Adquisicién de mercaderia)

Sueldos y salarios

Identificacién del contribuyente

Fechas de declaracion de impuestos
Facturacion Electronica

Procesos:

Inscripcion, actualizacion del Registro Unico del
Contribuyente (RUC)

Declaracion del Impuesto al VValor Agregado
Declaracion del impuesto a la Renta en el
Régimen Simplificado para Emprendedores y
Negocios Populares (RIMPE)

La contratacién de nuevos trabajadores se establecera conforme al
Cadigo de Trabajo especificamente en los Art 3, Art. 8, Art. 19 donde
establece la contratacion de empleado de forma libre y voluntaria, que su
contrato serd de forma individual como también que se establecera de
forma escrita.

Correspondientemente a los permisos y licencias se estableceran
conforme al Cédigo de Trabajo segun lo establece en el Art. 42.

Todos los procesos contables se estableceran conforme a la Norma
Internacional de Informacién Financiera para Pequefias, Medianas
Entidades (NIFF para PYMES)

Se establecen conforme a la normativa vigente que establece el
Servicio de Rentas Internas segun Ley Orgéanica para el Desarrollo
Econdmico y Sostenibilidad Fiscal tras la pandemia COVID 19
publicada en 3S R.O 587 el 29 de noviembre de 2021.

Ley de Régimen Tributario Interno.

Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario
Interno.
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@% EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
-

INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos enfocados en los procesos administrativos, contables
y tributarios tiene como propdsito fundamental establecer politicas, definiciones,
procedimientos y flujogramas basicos que orientan a los directivos, funcionarios y personal

de la empresa en lo que respecta a las areas.

Las acciones a seguir contenidas en el presente manual podran optimizarse a medida que los
procesos sean cada vez mas practicos, esto permitira alcanzar la eficiencia y eficacia de la
gestion administrativos, contable y tributario, asi como obtener mayor productividad en las

funciones determinadas al personal de cada departamento mencionados.
OBJETIVOS

Objetivo General
e Implementacion de procesos en areas administrativas, contables y tributarias en la
empresa del “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ” a través de
procedimientos y disefios de flujogramas que muestren cada una de las funciones y
responsabilidades del personal que labora en estas areas.
Obijetivos Especificos
e Describir procedimientos en las areas de administrativa, contable y tributaria con el
fin de mostrar el proceso que debe seguir cada actividad.
e Elaborar un manual de funciones que muestre las responsabilidades, cargos,
desemperio, perfil y requisitos que deben cumplir para cubrir un puesto de trabajo.
e Elaborar flujogramas que indique los procesos que deben seguir las diferentes
actividades que se desarrollan en las &reas de contabilidad y administracion.
ALCANCE
El manual tiene como finalidad contribuir, disefiar y validar una herramienta de trabajo, que
incluya los procedimientos administrativos, contables y tributarios vinculados de manera
especifica a las actividades operativas de la empresa del “SR. CLAUDIO LEODAN
QUIROGA ORTIZ”, y, que pueda ser utilizado con un grado de sencillez por todos los

posibles usuarios.
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. ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
: EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

INTRODUCCION

Se ha desarrollado el presente manual de procedimientos administrativos como una
herramienta primordial para la buena gestion de la administracion en la empresa

comercial

El objetivo basicamente de este manual es el establecer claramente los procesos y como
se deben realizar las actividades en la empresa, permitiendo que todos sus empleados
sepan sus responsabilidades y de qué manera realizar su trabajo con mayor calidad,
validez y rapidez para el beneficio del negocio y los clientes permitiendo asi optimizar

las operaciones diarias.

En el presente manual contiene una propuesta tanto de mision, visién y valores
institucionales que permitan guiar a la empresa también un organigrama estructural que
detalla los diferentes niveles jerarquicos que se establecen dentro de la empresa ademas
detalla procesos tanto para la seleccion, contratacion, capacitacion, control de asistencia,
permisos y licencias los cuales se encuentran detallados en base a politicas,
procedimientos , flujogramas, y formatos lo cuales agilizaran cada uno de estas

actividades.
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MISION

Proporcionar a nuestros clientes gran variedad de modelos de las mejores
marcas en equipos para cocina, comprometidos en satisfacer sus necesidades, con
precios justos, apoyados por un ambiente de calidez y una atencion profesional y

personalizada.

VISION
Consolidare como unos de los principales locales comerciales de la cuidad

de Loja ,con un crecimiento sostenido, logrando ser para nuestros clientes la mejor

opcion, mediante un desarrollo humano y profesional de nuestro personal.

VALORES INSTITUCIONALES

Integridad. - Todo lo que hacemos se rige en la moral y ética profesional, de

nuestros valores es uno de los que hacemos sentir en cada contacto con

nuestros clientes.

Responsabilidad. - Estamos comprometidos a satisfacer las necesidades de

nuestros clientes siendo para nosotros nuestra prioridad el cumplimiento.

Prosperidad. - Crear un ambiente de negocios prospero es para nosotros una

constante donde nuestra meta es mejorar.

Calidad. - Entregamos confianza en cada una de nuestras ventas a través de

la mejor calidad y experiencia de servicio.
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Administracion

Administrador

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

Gerente
Propietario

Asesor
Juridico

e S

Departamento de Servicio

Departamento AV
Ventas Técnico

Contable

)
Contadora

N
="

== Recaudacion

Elaborado por: La autora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

MANUAL DE FUNCIONES

Datos de Identificacion

e Nombre del cargo : Gerente

e Area: Gerencia

OBJETIVO

Representa la autoridad maxima de la empresa por considerarse Gerente y a su
cargo estan legalmente las funciones de direccion, planificacion, administracion,
evaluacion, control y representacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Representante legal del Comercial.

Dirigir y motivar al cumplimiento de las funciones parta alcanzar los
objetivos planteados.

Controlar todas las operaciones que se ejecuten dentro de la empresa.
Evaluar el desempefio de los empleados, para motivarlos con incentivos

Velar que el cumplimiento de las operaciones se ejecute en el tiempo
establecido.

Promover la cultura organizacional y un adecuado ambiente de control
dentro de la empresa.

Propender a elevar el nivel de desarrollo de la empresa en todo &mbito;
técnico, econémico, comercial y humano.

Hacer seguimiento de las actividades internas y externas de la organizacion,
a quienes solicitard informes o reportes frecuentes para su respectivo
analisis.

Firmar los informes econémicos mensuales y los balances semestrales de la
institucion.

Decision final dentro de cualquier proceso que se lleve dentro de la empresa

Legalizar documentacién
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. ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
P EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

CONOCIMIENTOS BASICOS

- Manejo de Software. - Gestion de proyectos.
- Atencion al cliente. - Relaciones Humanas.
REQUISITOS

- Titulo de tercer nivel en cualquier &rea vinculada con carreras

Administrativas, Financieras o afines.

- Especializacién o experiencia en administracion locales dedicados a la venta

de mercaderias

- Experiencia deseable minima de un (1) afio en el area administrativa y de

operaciones, preferiblemente en el sector comercial.

- Capacitaciones vinculadas a Administrativas, Financieras o afines minimo

40 horas aprobadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Datos de Identificacion

e Nombre del cargo: Asesor Juridico

e Area: Asesoria Legal

OBJETIVO

Coordinar y ejecutar acciones judiciales de la Empresa; ademas asesorara al Gerente
sobre aspectos legales para la toma de decisiones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Asesorar al Gerente y a las demas areas sobre asuntos de caracter juridico.

Estudiar las leyes, reglamentos, acuerdos, resoluciones y proponer reformas

en caso de que sea necesario.

Preparar y participar en la celebracién de contratos laborales y de servicios.
Conocer y resolver los problemas legales que atafien a la empresa.

Estudiar y analizar el aspecto legal de todo contrato que celebre la empresa.

Representar conjuntamente con el Gerente en todos los actos legales de la

empresa.

Informes mensuales de avances de estados de juicios.
Realizar las cobranzas a clientes demandados.
Resolver demandas, citaciones, revision de juicios.

Otras atribuciones y responsabilidades delegadas por el Gerente.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de la aplicacion de las leyes en lo laboral, civil, penal y tributario.

Manejo de software. - Relaciones Humanas.
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- P
REQUISITOS
- Tener Titulo Profesional en Jurisprudencia.
- Puede pertenecer a otra empresa de similares caracteristicas de forma parcial.

- Acreditar idoneidad y honorabilidad para el desempefio de su funcion.

Datos de Identificacion

e Nombre del cargo: Asistente

e Area: Auxiliar

OBJETIVO
Asistencia operativa, digitacion (textos y datos), envio, recepcién, control archivo de
correspondencia interna y externa y otras que le sean pertinentes a su funcion.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Dara soporte administrativo operativo entre al Gerente.

- Proporcionar informacion al publico con su debida recepcién de

comunicaciones.

- Sera responsable del adecuado suministro de materiales y utiles de oficina, asi

como también de su correcto uso y distribucion.

- Tomaré apuntes en las reuniones de trabajo que se mantengan con el Gerente
y demaés departamentos; y procedera conforme a las instrucciones del Gerente
para la elaboracién de los documentos editados, los acuerdos establecidos,

firma y legalizacion interna de los documentos, distribucién y archivo.

- Programar y organizar actividades administrativas de la Gerencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Apoyo administrativo en la gerencia, tales como elaboracion de informes,

memorandums, circulares, etc.

Digitacion de comunicaciones y partes.
Recibir oficios y comunicar sobre los mismos.
Contestar oficios y enviarlos.

Elaboracion y archivo de comunicacion.
Otros procesos que se requiera en este &mbito.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS

Manejo de Software. - Manejo de archivo
Comunicacion idonea y discreta. - Buena presencia
4. REQUISITOS

Tener titulo profesional en Secretariado Ejecutivo y/o carreras afines.
No pertenecer a otra empresa de similares caracteristicas.
Acreditar idoneidad y honorabilidad para el desempefio de su funcién

Capacitaciones vinculadas a su carrera o afines minimo 20 horas aprobadas.
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N
Datos de Identificacion

e Nombre del cargo: Jefe Administrativo

e Area: Administrativa

OBJETIVO

Administra de manera optima los recursos que estan a su cargo, para generar un
mejor funcionamiento administrativo, también lleva acabo un control de las
operaciones surgidas dentro del area comercial, promoviendo acciones de mejoras y

generando eficiencia en las actividades.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Administra recursos materiales dentro del area de trabajo.

- Controla que los procesos se lleven a cabo, para lograr una éptima ejecucion

de las tareas dentro de la empresa.

- Coordina las acciones a ejecutarse dentro del area de trabajo, para que exista

un orden en su cumplimiento.
- Planifica las actividades que se van a realizar en la empresa.

CONOCIMIENTOS BASICOS

- Administracion de Empresas. - Comunicacién idonea y
creativa
- Manejo de software. - Relaciones Humanas.
REQUISITOS

Licenciatura en Administracion de Empresas.

No pertenecer a otra empresa de similares caracteristicas.

Experiencia en el trato y Manejo de Personal.

Capacitaciones Administracion o afines minimo 40 horas aprobadas.
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: ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

> EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Datos de Identificacion
e Nombre del cargo: Contadora/o
e Area:; Contabilidad

OBJETIVO

Contabiliza y actualiza todas las operaciones diarias dentro del area correspondiente,
para generar los reportes validos y confiables para ser presentados a la Gerencia para

la toma de decisiones.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
- Contabiliza las operaciones que se desarrollan segun el giro del negocio.

- Genera reportes de manera precisa y oportuna para la toma de decisiones por

la gerencia.

- Ejecuta un orden en el manejo y archivo de los documentos y respaldos que

se utilizan dentro del area contable.

- Mantener actualizada y registrada la informacion que se genera a diario de

las operaciones de la empresa.
- -Recoleccidn y control de informacion contable de sucursales.

- Realizar el control previo y concurrente de las operaciones revisando la

legalidad y pertenencia de la documentacion soporte.

- Dar cumplimiento a todo lo dispuesto por las Leyes que rigen al Servicio de

Rentas Internas.

- Ingreso al sistema del IESS a través de Internet para registro de ingresos y

salidas, pago de aportaciones del personal de empleados.
- Inventario de mercaderias y permanente de activos.

- Custodiar los archivos contables.
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EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

-
3. CONOCIMIENTOS BASICOS
- Conocimiento de normativa contable, tributario y laboral
- Creatividad en el disefio de formatos internos.
- Comunicacion idonea y creativa.

- Soluciéon inmediata ante circunstancias inusuales.

- Relaciones Humanas - Buena presencia
- Manejo de archivo. - Manejo de software contable
4. REQUISITOS

- Titulo Profesional en Contabilidad y Auditoria - Contador Publico Auditor.

- Poseer Licencia Profesional actualizada.

- Manejo de programas Contables basicos.

- Conocimientos actualizados de tributacion.

- No pertenecer a otra empresa de similares caracteristicas.

- Capacitaciones vinculadas manejo de software y Tributacion o afines minimo

40 horas aprobadas.

Datos de Identificacion
e Nombre del cargo: Recaudador
e Area: Contabilidad

OBJETIVO

Realiza cobranzas en cuentas en general ya sean a crédito, contado o vencidas.



: ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

. P
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Revision de la cartera a su cargo.

- Revisar documentacion a su cargo.

- Ubicacion e investigacion de clientes en mora.

- Realizar las citaciones respectivas.

- Elaboracion de reportes de gestion diaria.

- Levantamiento de informacion.

- Apoyo a otros estamentos para cobranza.

- Mantenimiento de vehiculo a su cargo.

- Cumplimiento de encargos fuera de oficina.

- 3. CONOCIMIENTOS BASICOS

- Relaciones Humanas - Buena presencia

- Manejo de software e Internet

- 4.REQUISITOS

- Licenciado en Contabilidad y Auditoria y/o carreras afines o estar estudiando

en los altimos afios

- No pertenecer a otra empresa de similares caracteristicas.
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- EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Datos de Identificacion
e Nombre del cargo: Vendedor
e Area: Ventas

OBJETIVO

Encargados de realizar las ventas, poder de convencimiento, conocimiento técnico

sobre electrodomésticos y atencion especializada a los clientes.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Crea sistemas y métodos apropiados para almacenamiento.

- Conocimiento de catalogos de productos.

- Coordinacién sobre mercaderia requerida.

- Reportar diariamente al gerente el desarrollo de la gestion encargada.

- Proveer de manera oportuna la informacion precisa y necesaria a todos los

clientes
- Informar sobre el volumen de ventas diarios.

- Establece registros que conlleven a situar e identificar con facilidad los
productos para la venta mediante métodos y claves previamente

determinadas.
- Elabora informes y cuadros estadisticos de ventas.
- Atencion y asesoramiento a clientes.

- Verifica las condiciones y cantidad de articulos que llegan al almacén y

compara con las notas de pedido.
- Financiamiento de la venta.

- Cierre de ventas.
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CONOCIMIENTOS BASICOS

- Manejo de inventarios. - Comunicacién idonea y creativa
- Manejo de software. - Atencion al cliente.
REQUISITOS

Ser mayor de edad.

- Titulo de Bachiller de preferencia Bachillerato Técnico

- No pertenecer a otra empresa de similares caracteristicas.
- Poseer facilidad de palabra.

- Acreditar idoneidad y honorabilidad para el desempefio de su funcion.

Datos de Identificacion
e Nombre del cargo: Bodeguero

e Area: Ventas

2. OBJETIVO

Efectuar tareas de caracter organizacional que exige responsabilidad, orden y
conocimientos de almacenamiento, utilizacion y prestacion de los recursos para el

cumplimiento eficiente de los servicios que presta la empresa.
5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Organiza, coordina y controla el uso de los bienes muebles que forman parte

de los activos de la empresa y de la mercaderia para la venta.

- Imparte sugerencias para el correcto uso de los equipos Yy recursos.

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Examina la documentacién del area de distribucion de productos y recursos
que se utilicen.

- Recibe articulos, copias de notas de ingreso y egreso a bodega.

- Archiva estratégicamente su documentacion de éarea para la correcta
manipulacion en el manejo de cuentas de inventario y desarrollo de
actividades por parte de la empresa.

- Establece politicas internas de bodega para la buena relacion de actividades
en la empresa.

- Ubicacion inmediata de mercaderia en exhibidores.

- Recibimiento y traslado de mercaderias.

- Despacho en la entrega en ventas en el menor tiempo posible.
- Elaborar el inventario de la mercaderia.

- Mantener los inventarios actualizados.

- Lleva un registro de los empleados a quienes se les hubiese entregado los
bienes para su uso responderan ante este, por la tenencia y conservacion de
los mismos.

- Almacenar y custodiar la mercaderia y bienes muebles de la empresa.
- Elaborar un plan o registro mensual de mercaderia en stock.

CONOCIMIENTOS BASICOS

- Manejo de inventarios. - Conocimiento organizacional de mercaderia.
- Manejo de software. - Creatividad en el disefio de formatos internos.
REQUISITOS

- Titulo Bachiller en Administracion de Empresas, Contabilidad y/o carreras

afines.

- Acreditar idoneidad y honorabilidad para el desempefio de su funcion. .
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Datos de Identificacion
e Nombre del cargo: Chofer
e Area: Ventas

OBJETIVO

Prestar sus servicios profesionales con eficiencia y responsabilidad en el manejo de todos

y cada una de los vehiculos dentro de la empresa, con la finalidad de contribuir al buen
desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Traslado de mercaderia a cualquier sitio que sea necesario a donde el cliente lo

requiera
- en el menor tiempo posible.
- Cargay descarga del vehiculo.
- Verificacion de documentacion necesaria para entregas a domicilio.

- Traslado de objetos, valores, encomiendas, muebles, etc. de propiedad de la

empresa.
- Entrega de mercaderias a clientes externos.

- Reporte sobre novedades.

- Traslado de personal en caso de ser necesario.
- Mantenimiento general del vehiculo a su cargo.
- Planificar rutas de entregas.

- Contribuir con sugerencias relacionadas al buen manejo y operatividad de los

vehiculos.
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L EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

CONOCIMIENTOS BASICOS
- Relaciones Humanas - Comunicacién idénea y creativa
- Conocimientos técnicos practicos del manejo de vehiculos pesados.
REQUISITOS
- Licencia de manejo tipo “C”.

- Acreditar idoneidad y honorabilidad para el desempefio de su funcion.

Datos de Identificacion
Nombre del cargo: Servicio Técnico
Area: Auxiliar

OBJETIVOS

Reparacion y mantenimiento de electrodomésticos, mantenimiento de equipos de la

empresa, capacitacion a vendedores y atencion al cliente.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Propuesta del plan de visitas por mantenimiento y garantia.

- Reparacion de electrodomésticos.

- Programacion de electrodomesticos.

- Reparacion y mantenimiento de equipos de la empresa.

- Asesoramiento a clientes antes y despues de la compra.

- Reparaciones eléctricas, red de computacion.

- Instalaciones telefdnicas de la empresa.
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Instalaciones telefonicas de la empresa.
Visitas a domicilio para reparacion de electrodomésticos.

Asesoramiento a clientes sobre funcionamiento e informacidn técnica del
uso de los electrodomésticos y nuevos modelos.

Reparacion y asesoramiento en las sucursales.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Técnico en sistemas. - Comunicacién idonea y creativa

Relaciones Humanas.

REQUISITOS

Ingeniero en Sistemas o Electricista.
Acreditar idoneidad y honorabilidad para el desempefio de su funcién

Experiencia en mantenimiento y reparacion de electrodomésticos y
equipos..
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Proceso

Seleccidn y contratacion de personal

Objetivo

Reclutar y clasificar al personal apto que cubra los requerimientos establecidos en los perfiles

del puesto, de la aplicacion de las normas y politicas de reclutamiento y seleccion de personal

pudiendo dar cumplimiento a los esquemas de trabajo y superando las expectaciones de los

clientes.

Politicas

Mantener actualizada la base de datos del personal y sobre la cual desarrollar el
analisis antes de realizar la contratacion de personal, para constatar si en realidad es

necesario.

Antes de contratar al personal en necesario analizar los puestos de trabajo y perfiles

profesionales.

Cumplir con el proceso de seleccion y contratacion del personal.
Observar las disposiciones explicitas en el manual de funciones.
Establecer las responsabilidades y areas de competencia.

La legalizacion del contrato de trabajo conforme al art. 8 del Codigo de Trabajo.

Procedimientos

Requerimiento de personal.
Autorizacion de la contratacion de personal para la entidad.
Emision en medios como prensa escrita, medios informaticos o de fotma directa.

Recepcidn de carpetas con formatos de solicitud de empleo y toda la documentacion

requerida para el efecto.

Seleccion y entrevista conjuntamente de la revision, analisis, evaluacion de las

carpetas de los aspirantes.

68



Autorizacion de la contratacion previa elaboracion, revision y aceptacion del contrato

para posterioremente archivar la documentacion.

Archivo de documentacion.
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Flujograma: Seleccion y contratacion de personal
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Formatos

Solicitud de Empleo

DATOS PERSONALES

Nombres:
Apellidos:
Cédula o Pasaporte:

Teléfono FOTO
Correo Electronico

Puesto solicitado:
DOMICILIO

Av. O Calles: N° Casa: Urbanizacion:

EDUCACION
Nivel Institucion Desde - Hasta Especializacion

Primaria
Secundaria
Técnica
Superior
Maestria
Doctorado
Otros Estudios

EXPERIENCIA LABORAL
Entidad Cargo Desde- Hasta Motivos de Cese

REFERENCIAS
Nombres y Apellidos Institucion Teléfono Direccion

FIRMA DEL SOLICITANTE

Historial del Empleado

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
HISTORIAL DE TRABAJO

NOMBRES:
FOTO
APELLIDOS:
CcODIGO:
FECHA CARGO CARGAS FECHA DE FECHA DE OBSERVACIONES
FAMILIARES INGRESO SALIDA
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Proceso

Capacitacion del personal
Objetivo
Establecer de forma oportuna las capacitaciones y preparaciones para el desarrollo de las

actividades dentro del entorno de trabajo, se realizard tomando en cuenta la disponibilidad
presupuestaria que ofrece la empresa del “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Politicas

La capacitacion implementada dentro de la empresa al personal debe tener como
finalidad la formacién integral que contribuya al desenvolvimiento del personal a la
empresa, en factores de cultura laboral, social y financiera.

La capacitacion se llevara a cabo previo un analisis financiero que sotente que exisen
recursos para cubir con el prespectivo proceso de capacitacion en base a un plan
prioritario de capacitacion del personal de la empresa.

Para la implementacion de una capacitacion debe realizarse un diagndstico y

factibilidad aplicado a los interesados.

Procedimientos

La solicitud de capacitacion del personal.

Ralizar y organizar un plan estratégico de capacitacion del personal de la
institucion, enfocado al area en la que se va a realizar y todo el presonal que se
encontrara comprometido.

Se informa la aprobacion del plan de capacitacion especificando el area.

Se implementa el plan de capacitacion.

Se lleva a cabo la capacitacion con todos los procesos establecidos y el personal
involucado

Se llevara un registro y seguimiento constante por parte del director del area de
capacitacion del personal de la empresa que lo pondra a consideracion al gerente.

Se archiva la documentacion.
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Flujograma: Capacitacion del personal
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Formatos

Capacitacion del personal

ORGANISMO:
CAPACITACION:

N° NOMBRES APELLIDOS

OBSERVACIONES

INSTRUCTOR:
FECHA:
CARGO DURACION

CONTENIDO

FIRMA
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Proceso

Control de asistencia
Objetivo
Regular el registro y control de asistencia del personal de acuerdo al horario laboral

establecido.

Politicas

La impuntualidad o inasistencias deben ser debidamente justificadas.

Las respectivas sanciones que el personal tendra seran por el mal desempefio de las
tareas realizadas dentro de la empresa.

Segun el Art.42 del Cddigo de Trabajo numeracion 7, sefiala que se debera llevar un
registro de trabajadores en el que conste el nombre, edad, procedencia, estado civil,
clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso y de salida, direccidn
domiciliaria, correo electronico y cualquier otra informacion adicional que facilite
su ubicacion. Este registro se lo actualizara con los cambios que se produzcan.

Por concepto de horas suplementarias, extraordinarias o de recuperacion, podra
prolongarse por una hora mas, con la remuneracion y los recargos correspondientes,

segun el art. 47 del Cédigo de Trabajo.

Procedimientos

Designacion del encargado responsable

Se registra la hora de entrada y salida mediente el formato de control de asistencia.
En caso de ausencia se notificada al administrador donde intervenga una razén
justificada, segun las establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo.
Presentacion del informe semanal donde se detalle todos los registros.

Se remite para el registro de la nomina.

Archiva toda la documentacion.
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Flujograma: Control de asistencia
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Formatos

Control de Asistencias

MES:
ANO

FECHA NOMBRES

OBSERVACIONES

RESPONSABLE:
AREA:
HORA DE
APELLIDOS ENTRADA

HORA DE
ENTRADA

FIRMA
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g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

: ;‘: EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
Proceso
Permisos y licencias

Objetivo

Establecer procesos a los permisos y licencias en base a directrices y actividades basicas que
permitan, programar, controlar y autorizar los permisos, licencias que tiene derecho el personal
como lo estipula en el Cddigo de Trabajo.

Politicas

e Segun el Codigo de Trabajo, Art. 42:

a) Conceder tiempo necesario para el ejercicio del sufragio.
b) Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del trabajo para ser atendidos por los
facultativos de la Direccidn del Seguro General de Salud Individual o Familiar del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.
c) Satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales.
d) Licencia por maternidad, paternidad o fallecimiento de familiar o parientes dentro del
segundo grado de consanguinidad o afinidad.
e Todo personal que haga uso de permisos Yy licencias tiene la obligacion de hacer
registrar en su historia laboral.
Procedimientos
e Solicitad de ausentarse del trabajo por escrito mediante la solicitud de permisos y
licencias.
e Recepcion y verifica de datos.
e Se autoriza o rechaza la solicitud de forma directa o en su defecto via telefonica o
mediante correo electronico segun el caso al empleado.
e De ser afirmativa la autorizacion, se envia notificada al empleado y se registra los
periodos de permisos y licencias en la historia laboral.
e Previa autorizacién se emite la orden de salida al empleado para que haga uso de su

permiso o licencia segun corresponda.
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Se envia una copia de la solicitud de permisos y licencias del empleado al departamento

admisnistrativo y posteriormente al departamento contable en caso de ser o no ser
remunerada.

Finalmente se archiva toda la documentacion.
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Flujograma: Permisos y licencias
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Formatos

Solicitud de Permiso y Licencia

NO
FECHA:

DATOS PERSONALES

NOMBRES:
APELLIDOS:
PUESTO:

N° DE EXPEDIENTE:

DESCRIPCION

GERENTE:
RECURSOS:
HUMANOS:

CONTADORA:

AGRADECERE SE EFECTUE EL TRAMITE CORRESPONDIENTE PARA QUE SE ME
AUTORICE DIA(S) HABIL (ES) DE AL DE DEL ANO

PERMISOS DE LICENCIA

() COMISION ( ) MATERNIDAD PERMISO PARA:
() CURSO ( ) LACTANCIA
( ) COMISION ( ) MATRIMONIO () NO REGISTRAR
() LICENCIA POR TITULACION () FALLECIMIENTO DE UN ENTRADA
() INCAPACIDAD MEDICA FAMILIAR
() PERIODO VACACIONAL ( ) PRE-PENSION LICENCIA SIN () NOREGISTRAR
GOCE DE SUELDO SALIDA
OBSERVACIONES
AUTORIZACION
GERENTE JEFE DE AREA EMPLEADO
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N 4
Proceso
Documentacién y Archivo
Objetivo
Mantener el orden y control de documentos de la empresa mediante el correcto archivo de
la documentacion.

Politicas
e Ladocumentacion producto de procesos como seleccion,contratacion, capacitacion
permisos y licencias deden ser ordenadas con un método especifico ya sea alfabético
0 numérico.
e Los informes o documentacién entregadas a usuarios deberan estar legalizada por el
administrador o gerente y debidamente sellada.
e Las comunicaciones internas deberan ser archivadas por departamentos.
e Las carpetas deberéan estar correctamente membretadas.
Procedimientos
e Sereceptarla y ordena en base a la informacién ya sean formatos o informes.
e Seremite a los departamentos correspondientes.
e EIl departamento recibe documentacion, da tramite y concluye posteriormente se

devuelve la documentacion para el achivo interno.

e Recepta la informacion y archiva.
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Flujograma: Documentacion y archivo
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. ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
: EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

INTRODUCCION

El presente documento surge de la necesidad de establecer procesos de contables en
la empresa comercial, siendo una herramienta que les permita obtener la informacion

relevante a las diferentes fuentes que dan origen a las cuentas contables.

Los procedimientos de control contables presentados son un instrumento normativo
que regula los procedimientos y métodos utilizados para el orden y registro de las

transacciones ordinarias de la entidad.

Estos procedimientos contables sirven de guia para aplicarlos diariamente en el
departamento de contabilidad, también es util para el personal de la empresa ya que
cuenta con pasos logicos facil de entender y podran familiarizarse con las cuentas

gue se manejan, para el adecuado desarrollo de su cargo.

En el presente manual cuenta con un plan de cuentas, manual de cuentas,
documentacién fuente y los principales procesos dentro de la empresa comercial
como son manejo de caja, caja chica, bancos, cuentas por cobrar, inventario, sueldos
y salarios los cuales estan conformados por politicas, procedimientos, flujogramas,
formatos y asientos tipo los cuales se encuentran elaborados en base a la actividad y

normativa a la que se rige la empresa.
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-
PLAN DE CUENTAS
CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA

1 ACTIVO
11 ACTIVO CORRIENTE
1.1.1 Efectivo y equivalente al efectivo
1.1.1.01 Caja

1.1.1.01.01 Caja Chica

1.1.1.02  Bancos

1.1.2 Cuentas y documentos por cobrar
1.1.2.01  Cuentas por cobrar

1.1.2.02  Documentos por cobrar

1.1.3 Inventarios

1.1.3.01 Inventario de mercaderia

1.1.3.02 Inventario suministros y materiales

114 Servicios pagados por anticipado
1.1.4.01  Anticipo proveedores

1.15 Activos por impuestos corrientes
1.1.5.01 VA compras

116 Anticipo por impuestos corrientes
1.1.7 Crédito tributario

1.1.8 Otros activos

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

121 Propiedad, planta y equipo

1.2.1.01  Vehiculo

1.2.1.02  Equipo de computo

1.2.1.03  Muebles y enseres

1.2.1.04  Magquinaria y equipo

1.2.2 (-) Depreciacion acumulada de propiedad, planta y equipo
1.2.2.01  (-) Depreciacion acumulada de vehiculo

1.2.2.02  (-) Depreciacién acumulada de equipo de cémputo
1.2.2.03  (-) Depreciacién acumulada de muebles y enseres

1.2.3 Otros activos no corrientes
2 PASIVO
2.1 PASIVOS CORRIENTES
211 Cuentas y documentos por pagar

2.1.1.01 Proveedores
2.1.1.02  Cuentas por pagar
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2.1.1.03  Documentos por pagar

2.1.2 Obligaciones Patronales

2.1.2.01  Aporte individual al IESS por pagar
2.1.2.02  Aporte patronal al IESS por pagar
2.01.3 Obligaciones por pagar al SRI
2.01.3.01 IVA Ventas

214 Otros pasivos corrientes
2.2. PASIVO NO CORRIENTE
2.2.1 Obligaciones con instituciones financieras

2.2.1.01 Préstamos bancarios
3 PATRIMONIO

3.1 CAPITAL INICIAL
311 Capital
3.2 Resultados

3.2.01 Utilidad del ejercicio
3.2.02 Utilidad neta del ejercicio

4 INGRESOS
4.1 Ventas
4.2 Otros ingresos
4.2.01 Intereses por mora
5 GASTOS
5.1 Gasto de administracion y venta

5.1.01 Sueldos y salarios
5.1.02 Gasto de interés

5.2 Aporte a IEES
5.3 Compras
54 Gastos generales

5.4.01 Luz eléctrica
5.4.02 Agua Potable

55 Suministros y materiales

5.6 Depreciaciones

5.6.01 Depreciacién de vehiculo

5.6.02 Depreciacion de equipo de computo

5.6.03 Depreciacion de equipo de muebles y enseres
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: ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLE

. EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTI1Z”
-
MANUAL DE CUENTAS

1. ACTIVOS
Estéan integrados por los bienes corporales e incorporales que posee la asociacion.
1.1. ACTIVO CORRIENTE

Incluye los activos de disponibilidad inmediata y aquellos de facil conversion a efectivo dentro del ejercicio

fiscal.
1.1.1. EFECTIVOY EQUIVALENTES AL EFECTIVO

Registra los recursos de alta liquidez de los cuales dispone la entidad para sus operaciones regulares y que no

esta restringido su uso, se registran en efectivo o equivalente de efectivo partidas.

Caja
En esta cuenta se controla el movimiento de los valores en efectivo que posee la empresa.
Debita. - Por los valores en efectivo que ingresan a | Acredita. - Por todos los valores en efectivo que
la empresa, generalmente por ventas al contado, | egresan o salen de la empresa, generalmente por

cobro de cuentas y recepcion de rentas. depositos bancarios, pago de gastos en efectivo, etc.

Saldo. - Deudor.

Caja Chica
Es un fondo destinado para cubrir gastos urgentes y por montos pequefios, que no justifican la emision de
cheques, asi como para agilitar el desenvolvimiento de la empresa.
Debita. - Por la apertura del fondo o incremento. Acredita. - Por la disminuciéon o supresion del
fondo.
Saldo. - Deudor

Bancos

Valores sea en cuenta corriente o libreta de Ahorro, que la asociacién mantiene en distintas entidades

bancarias.

Debita. - Depdsito de dinero y con las notas de | Acredita. - Por retiros de dinero de las cuentas

crédito del Banco. corrientes y de ahorro, por notas de débito las que se
pueden ocasionar por retiro de chequeras, cobro de
comisiones, e intereses.

Saldo. - Deudor.

112 CUENTASY DOCUMENTOS POR COBRAR

Las cuentas por cobrar se medirdn al costo amortizado, que es no es otra cosa que el célculo de la tasa de

interés efectiva, que iguala los flujos estimados con el importe neto en libros del activo financiero
Cuentas por cobrar

Valores que debe cobrar la empresa sin documentos.
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Debita. - Cuando existe la venta a crédito. Acredita. - Por la cancelacion parcial o total de la
deuda.
Saldo. - Deudor.

Documentos por cobrar

Controla los movimientos de los documentos (letra de cambio, pagaré).

Se Debita. -Por los valores de los créditos | Se Acredita. - Por los cobros parciales o totales
concedidos

Saldo. - Deudor.

1.1.3 INVENTARIO
Inventarios son activos: (a) poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion; (b) en proceso de
produccién con vistas a esa venta; o (c) en forma de materiales 0 suministros, para ser consumidos en el
proceso de produccion, o en la prestacion de servicios.
Inventario de mercaderias
Permite un control en el movimiento de las mercaderias ya sea por su ingreso y egreso permaneciendo
invariable durante todo el periodo al finalizar el mismo se registra el valor del inventario final.
Se Debita. - Por el valor del inventario inicial y por | Se Acredita. - Por el valor del inventario inicial
el valor del inventario final. (regulacion).
Saldo. - Deudor.

Inventario de suministros y materiales

Esta cuenta controla los suministros de oficina que se adquiere para las operaciones normales de la empresa

tales como: papel, lapices, borradores, esferos graficos etc., y los materiales necesarios.

Se Debita. - Al momento de la adquisicion. Se Acredita. - Al final del periodo contable, por el
ajuste correspondiente al valor de los suministros
utilizados y por devoluciones que se hayan
efectuado.

Saldo. - Deudor.

1.14 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
Se registraran los seguros, arriendos, anticipos a proveedores u otro tipo de pago realizado por anticipado, y
que no haya sido devengado al cierre del ejercicio econémico; asi como la porcién corriente de los beneficios
a empleados diferidos de acuerdo a la disposicidn transitoria de la NIC 19.
Anticipo a proveedores
Esta cuenta representa las cantidades entregadas a los proveedores antes de la fecha que perciben su sueldo.
Se Debita. - Cuando se entrega el anticipo. Se Acredita. - Cuando se pagan los sueldos
Saldo. - Deudor.

115 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
Se registrara los créditos tributarios por Impuesto al valor agregado e impuesto a la renta, asi como los
anticipos entregados por concepto de impuesto a la renta que no han sido compensados a la fecha, y anticipos

pagados del afio que se declara.

89



IVA Compras
Cuenta que acumula el VA que se paga al realizar las adquisiciones de bienes o servicios grabados con el

impuesto.

Se Debita. - Por el valor del impuesto pagado al | Se Acredita. - Por la liquidacion

realizar una compra.

Saldo. — Deudor

1.1.6  ANTICIPO POR IMPUESTOS CORRIENTES

Registra los valores retenidos del impuesto al valor agregado en la venta de bienes y/o servicios gravados.

Se Debita. - Por la venta de bienes y servicios | Se Acredita. Por la declaracion del impuesto al
gravados con IVA a empresas que actian como valor agregado.

agentes de retencion.

Saldo. — Deudor

1.1.7 CREDITO TRIBUTARIO
Registra los valores pagados por concepto de impuesto al valor agregado (IVA) en las adquisiciones,
representa un valor a favor de la empresa.
Se Debita. - Al momento de realizar la declaracion | Se Acredita. En las declaraciones mensuales para
del IVA, cuando el saldo del IVA compras es mayor | compensar el saldo del IVA ventas e IVA compras.

al saldo del IVVA ventas.

Saldo. — Deudor

118 OTROS ACTIVOS
Registra otros conceptos de activos corrientes que no hayan sido especificados en las categorias anteriores.
1.2. ACTIVO NO CORRIENTE
Esté constituido por un grupo de cuentas que representen bienes corporales que relinen caracteristicas como:
de propiedad propia, valor significativo, larga duracion y sirve para el beneficio y logro de los objetivos de la
empresa.
1.2.1. PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO
Se incluiran los activos de los cuales sea probable obtener beneficios futuros, se esperan utilicen por mas de
un periodo y que el costo pueda ser valorado con fiabilidad, se lo utilicen en la produccién o suministro de
bienes y servicios, o se utilicen para propdsitos administrativos.
Vehiculo
Representa valores que la empresa emplea en carros, etc.
Se Debita. - Por la adquisicion. Se Acredita. - Por la venta, pérdida, baja y ajustes.

Saldo. - Deudor.
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Equipo de computo
Se incluye en esta cuenta el precio de las computadoras adquiridas por la empresa.
Debita. - Por el precio de compra Acredita. - Por el uso, desgaste, venta o baja
Saldo. - Deudor.

Muebles y enseres
Son todos los bienes muebles como: escritorios, perchas, vitrinas, etc. Teniendo un costo significativo y de
larga duracién, de propiedad de la empresa que estan destinados a prestar servicios para el trabajo.
Se Debita. - Por el saldo inicial, por costo de | Se Acredita. - Por el valor al momento de la venta,
adquisicién o por el valor estimado al momento de | donacién o baja del bien.

su integracion a los activos de la empresa

Saldo. - Deudor.

1.2.2 (-) DEPRECIACION ACUMULADA DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Es el saldo acumulado a la fecha, de la distribucién sistematica del importe depreciable de un activo a lo largo
de su vida Util, considerando para el efecto el periodo durante el cual se espera utilizar el activo por parte de

la entidad; o el nimero de unidades de produccion o similares que se espera obtener del mismo por parte de

la entidad.
(-) Depreciacion acumulada vehiculo
Acumula el valor de disminucion del vehiculo por efecto del uso.

Se Debita. - Por la depreciacion acumulada. Se Acredita. - Por la cuota de depreciacion
calculada.

Saldo. — Deudor

(-) Depreciacion acumulada de equipo de computo
Registra el deterioro o desgaste de equipos de computacion en varios periodos contables.
Debita. - Por la baja o venta de equipos de | Acredita. - Por el registro del desgaste de cada
computacion periodo contable
Saldo. — Deudor

(-) Depreciacion acumulada de muebles y enseres

Registra el deterioro o desgaste de muebles y enseres en varios periodos contables.

Se Debita. - Por la baja de venta de muebles y | Se Acredita. - Por el registro del desgaste de cada
enseres periodo contable

Saldo. — Deudor

1.2.3 OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES
Incluye otros activos no corrientes no incluidos en las cuentas anteriores.
Se Debita. - Por el costo de adquisicion de los | Se Acredita. - Por el costo de adquisicion de activos
valores y otros similares que se registran en otros | vendidos o retirados.
activos
Saldo. - Deudor.
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2. PASIVO
Agrupa las cuentas que registran deudas y obligaciones de la empresa con terceros, como resultado de las
adquisiciones de mercaderias a los proveedores, y todas aquellas obligaciones generadas.
2.1. PASIVO CORRIENTE
Son obligaciones que tiene la empresa a corto plazo.
2.1.1. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
Obligaciones provenientes exclusivamente de las operaciones comerciales de la entidad en favor de terceros,
asi como los préstamos otorgados por bancos e instituciones financieras, con vencimientos corrientes y
Ilevadas al costo amortizado.
Proveedores
En esta cuenta se registra las obligaciones de la empresa, que deben cancelarse en un plazo no mayor a un
afio y que no estan sustentadas por un documento que garantice su cobro.
Se Debita. - Por los pagos, descuentos y | Se Acredita. - Por el valor total de la deuda
devoluciones de efectos comprados, por los abonos | contraida a pagar con los proveedores en la compra
parciales que se hagan. de mercaderias o servicios.

Saldo. — Acreedor

Cuentas por pagar

Son obligaciones que tiene la empresa a favor de terceras personas sin respaldo de un documento.

Se Debita. - Por los descuentos, devoluciones en | Se Acredita. - Al momento que se origina la deuda

compras, cancelacion parcial o total. por el valor a pagar.

Saldo. - Acreedor.

Documentos por pagar
Son obligaciones que tiene la empresa a favor de terceras personas con respaldo de un documento (letra de
cambio, pagare)
Se Debita. - Por los descuentos, devoluciones en | Se Acredita. - Al momento que se origina la deuda
compras, cancelacién parcial o total. por el valor a pagar

Saldo. - Acreedor.

2.1.2. OBLIGACIONES PATRONALES
Son prestaciones sociales que les corresponde a los empleados por Ley.
Se Debita. - Por la cancelacién de los valores. Se Acredita. - Importe de los valores a pagar
calculados mensualmente.

Saldo. — Acreedor

2.1.3. OBLIGACIONES POR PAGAR AL SRI
Son obligaciones que tiene que cancelar al IESS por concepto de aportes patronales y personales.
Se Debita. - Por el valor pagado por concepto de | Se Acredita. - Por lo valores retenidos por aporte

aportes al IESS Individual y patronal.
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Saldo. — Acreedor

2.1.4. IVAVENTAS
Grava el valor de los bienes y servicios que vende la empresa.
Se Debita. - Por la liquidacion del IVA Se Acredita. - Por la venta de las mercaderias o
servicios.

Saldo. — Deudor

2.1.5. OTROS PASIVOS CORRIENTES
Aquellos valores que representan ingresos para la organizacion y que no se encuentran dentro de las cuentas
anteriores.
2.2. PASIVO NO CORRIENTE
Representa aquellas obligaciones que son a largo plazo, pagaderos en un periodo mayor a un afio.
2.2.1. OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
En esta cuenta se registran las obligaciones con bancos y otras instituciones financieras, con plazos de
vencimiento corriente, y llevados al costo amortizado utilizando tasas efectivas.
Préstamos bancarios
En esta cuenta controla el movimiento de los préstamos, que la empresa ha obtenido de Entidades
Financieras con respaldo de (Pagaré). Y seran cancelados en un plazo mayor al de un afio, previamente
determinado.
Se Debita. - Por los abonos parciales o totales que | Se Acredita. - Por el valor de las obligaciones
efectué la empresa sobre el crédito concedido. adquiridas

Saldo. - Acreedor.

3. PATRIMONIO
Pertenecen a este grupo todas las cuentas que tienen relacion, con la inversion de la empresa.
3.1. CAPITAL INICIAL
Se refiere al aporte neto al comenzar las operaciones, aumentara si hay utilidades o incrementos de capital,
disminuira si hay pérdida o retiro de capital.
3.1.1. CAPITAL
Registra el aporte del capital que el propietario mantiene invertido en el negocio.
Se Debita. - Por retiros de capital, absorcion de | Se Acredita. - Por la diferencia entre el activo y el
pérdidas pasivo en el Estado de Situacion Inicial por nuevos
soportes de capital.

Saldo. - Acreedor.

3.2. RESULTADOS
Comprende las cuentas que refleja la situacion econémica del ejercicio y de periodos anteriores.
RESULTADO DEL EJERCICIO
Representa la ganancia o pérdida obtenida al final de un ejercicio contable.
Se Debita. - En caso de pérdida. Se Acredita. - En el caso de utilidad.

Saldo. - Acreedor.
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4, INGRESOS
Agrupa los ingresos obtenidos por la empresa tanto operacional como no operacional, en un ciclo contable.
4.1, INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.1.1. VENTAS
En esta cuenta se registran todas las ventas de mercaderias.
Se Debita. - Por los valores de devolucion en venta | Se Acredita. - Por el valor de las ventas por el
a precio de venta y por el valor de las ventas netas | precio de ventas.

en el asiento de regulacion.

Saldo. - Acreedor.

4.2. OTROS INGRESOS
Aquellos valores que representan ingresos para la organizacion y que no se encuentran dentro de las cuentas
anteriores.
5. GASTOS
Agrupa aquellas cuentas que representa desembolsos que se aplican o consumen en una actividad especifica.
5.1. GASTOS DE ADMINISTRACION Y VENTA
Comprende las erogaciones incurridas en las actividades administrativas y ventas como: remuneraciones,
materiales y suministros, arrendamientos, también la propaganda, promocién de los articulos para la venta.
Sueldos y salarios
Valores que pagan por sueldos al personal de empleados
Se Debita. - Por el valor de pago Se Acredita. - Por cierre del ejercicio con el estado
de pérdidas y ganancias
Saldo. — Deudor
5.2. COMPRAS
Se registran los valores de todas las adquisiciones de mercaderia que realiza la empresa.
Se Debita. - Por las adquisiciones o compras de | Se Acredita. - Por los asientos de regulacion de la
mercaderias, sean estas al contado o a crédito. cuenta final del periodo contable.

Saldo. — Deudor

5.3. APORTE AL IESS
Comprende el valor pagado al IESS, por concepto de aporte patronal y fondos de reserva.
Se Debita. - Por el monto de aporte patronal y fondo | Se Acredita. - Por ajuste al cierre de la cuenta.
de reserva.

Saldo. — Deudor

5.4. GASTOS DE GENERALES
Son los pagos realizados por los servicios permanentes que se recibe de terceras personas, necesarios para
el funcionamiento del negocio como: agua, luz, teléfono, internet y otros.
Se Debita. - Por el valor de los servicios pagados. | Se Acredita. - Por cierre de cuentas al final del
periodo.
Saldo. - Deudor.
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5.5. SUMINISTROS Y MATERIALES
Registra los gastos ocasionados por la utilizacion de los suministros y materiales en las actividades de la
empresa.
Se Debita. - Por la utilizaciéon de suministros y | Se Acredita. - Por cierre de cuentas al final del
materiales y por el valor de la compra, cuando estos | periodo.
vayan a ser consumidos en forma inmediata.

Saldo. - Deudor.
5.6. DEPRECIACIONES

Registra la pérdida que sufre anualmente los activos fijos de la empresa.
Depreciacion vehiculo
Registra la pérdida que sufre anualmente el vehiculo por el uso que se le da durante un tiempo.
Se Debita. - Por el costo de la depreciacion aplicada | Se Acredita. - Al cierre del ejercicio.
al final del periodo
Saldo. - Deudor.

Depreciacion muebles y enseres
Registra la pérdida que sufren anualmente los bienes muebles por su uso.
Se Debita. - Por el costo de la depreciacion aplicada | Se Acredita. - Al cierre del ejercicio.
al final del periodo
Saldo. - Deudor.

Depreciacion de equipo de oficina
Registra la pérdida que sufre anualmente el equipo de oficina y por ende la desactualizacién de los
programas de computacion.
Se Debita. - Por el costo de la depreciacion aplicada | Se Acredita. - Al cierre del ejercicio.
al final del periodo.
Saldo. - Deudor.

5.7. OTROS GASTOS
Representa aquellos desembolsos realizados que por su naturaleza no se agrupan en los rubros anteriores.
Se Debita. - Por los pagos que se realicen. Se Acredita. - Por cierre de cuentas al final del
periodo.
Saldo. — Deudor
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Documentacién fuente
Factura

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
VENTA AL POR MAYOR Y MENOR DE COCINAS, REFRIGERADORAS,
LAVADORAS, EQUIPO DE COMPUTACION TODO PARA EL HOGAR

Direccion: Punzara. Av. Integracion Barrial SN
Teléfono: 2110207

Contribuyente Régimen RIMPE

RUC : CODIGO:
FACTURA 001-001- N° 000255
CODIGO:
CLIENTE: FECHA DE EMISION:
RUC C.I. DIRECCION: TELFF. 01-
001- N° 000255
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR/UNITARIO | VALOR/TOTAL
SUBTOTAL
DESCUENTO
IVA 0%
IVA 12%
Son: $ délares TOTAL
f) AUTORIZADA f) CLIENTE
IMPRENTA JYJ
R.U.C. Auto. COMPROBANTE VALIDO HASTA 03/201X
Libro Diario
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
LIBRO DIARIO
FOLIO N° ..........
Fecha Cadigo Detalle Parcial Debe Haber
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Libro Mayor

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Libro mayor
Nombre de la cuenta: Cadigo:
Fecha Detalle Ref. Debe Haber Saldo
Suman..............

Balance de Comprobacion

EMPRESA DEL” CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Periodo:

Balance de Comprobacién

Del .............

del 20XX

Caodigo

Cuentas

Suma de movimientos

Saldos

Debe

Haber

Debe

Haber

SUMATORIA TOTAL
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Estado de Situacion Financiera

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

CORRESPONDIENTE AL MES DE

DEL 20XX

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

Caja

Caja Chica

Bancos

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
Cuentas por cobrar

Documentos por cobrar
INVENTARIOS

Inventario de mercaderia

Inventario de suministros y materiales
SERVICIOS ANTICIPADOS
Anticipo a proveedores

ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
lva Compras

CREDITO TRIBUTARIO

OTROS ACTIVOS

Otros activos

TOTAL ACTIVO CORRIENTE
ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
Vehiculos

Equipo de cémputo

Muebles y Enseres

(-)DEPRECIACION ACUMULADA DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

(-) Depreciacién acumulada de vehiculo

(-) Depreciacion acumulada de equipo de cdmputo
(-) Depreciacion acumulada de muebles y enseres
OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES
TOTAL DE ACTIVO NO CORRIENTE
TOTAL DE ACTIVOS

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
Proveedores

Cuentas por pagar

Documentos por pagar

OBLIGACIONES PATRONALES

Aporte individual al IESS por pagar

Aporte patronal al IESS por pagar

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
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BENEFICIOS SOCIALES

OBLIGACIONES POR PAGAR AL SRI

Iva ventas

OTROS PASIVOS CORRIENTES
TOTAL PASIVO CORRIENTE
PASIVO NO CORRIENTE

OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

Préstamo bancario

TOTAL PASIVO NO CORRIENTE
TOTAL PASIVO

PATRIMONIO

CAPITAL

RESULTADOS

(+) Ganancia neta del periodo

(-) Pérdida neta del ejercicio
TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

f. GERENTE

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

f. CONTADOR

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX
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Estado de Resultados

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

ESTADO DE RESULTADOS
Del .... al ... de .... del 20XX

INGRESOS

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

VENTAS

OTROS INGRESOS
Intereses por mora
Otros ingresos varios
TOTAL INGRESOS
GASTOS

GASTOS DE ADMINISTRACION Y VENTA

Sueldos y Salarios

Gastos Interes

APORTE AL IESS

COMPRAS

GASTOS GENERALES

Luz eléctrica

Agua Potable

SUMINISTROS Y MATERIALES
DEPRECIACIONES

Depreciacion de vehiculos
Depreciacioén de muebles de oficina
Depreciacion de equipo de computo
OTROS GASTOS

TOTAL GASTOS

(+/-) UTLIDAD NETA DEL EJERCICIO

f. GERENTE

f. CONTADOR

XXX
XXX

XXX

XXX
XXX
XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX
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s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

CUENTA: Caja

Proceso

Arqueo de Caja

Objetivo

Es un control que se lo hace con el fin de verificar la exactitud de los registros y de los

valores

monetarios fisicos en poder del encargado de la caja.

Politicas

Mantener en efectivo la menor cantidad posible.

Todo excedente de efectivo serd invertido para asegurar su integridad y oportunidad.
El proceso de arqueo de caja lo realizara la autoridad competente.

El delegado, debe tener la suficiente capacidad intelectual y moral.

El delegado debe estar desprovisto de prejuicios y poseer suficiente independencia.

Es obligacion de quien realice el procedimiento presentar el informe de arqueo.

Procedimientos

El encargado constata y contabiliza las monedas, billetes y cheques recibidos,
determinando el saldo existente.

Se verifica los comprobantes de ingreso y egreso, si se realizd o no pagos en efectivo.
Se comprueba con el auxiliar de caja.

Se confrontar los saldos obtenidos.

Se realiza y presenta el informe de arqueo de caja a la autoridad correspondiente.
Pasa a contabilidad donde se revisa, valida y firma el informe.

Archiva el informe anexando los documentos soporte.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Flujograma: Arqueo de Caja

Encargado contabiliza las
monedas, —Iiﬂm\]

billetes y cheque

Y

Verifica los
comprobantes de
ingreso y egreso

Comprueba la — _
veracidad —__Auxiliarde caja_ |

Sobrante

Comparar saldos

v

Informe a la autoridad
correspondiente

Faltante

Si
y

Contabilidad revisa,valida
el informe

l
ARCHIVA
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Formatos

Agqueo de Caja

FECHA:
CUSTODIO:

HORA:
DELEGADO:

BILLETES

Cantidad

Denominacion

Valor

Billetes de USD 1,00
Billetes de USD 5,00
Billetes de USD 10,00
Billetes de USD 20,00
Billetes de USD 50,00
Billetes de USD 100,00

SUMAN

MONEDAS

Cantidad

Denominacion

Valor

Monedas de USD 0,01
Monedas de USD 0,05
Monedas de USD 0,10
Monedas de USD 0,25
Monedas de USD 0,50
Monedas de USD 1,00

SUMAN

CHEQUE

Fecha

Numero Banco Girador

Valor

Fecha

SUMAN
COMPROBANTES
Comprobante

Suman
Saldo contable
Diferencia (Sobrante o Faltante)

Valor

Se deja constancia que los valores y comprobantes relacionados con el arqueo de caja, de la EMPRESA DEL

“SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”, cuyo importe es de
son presentados por 1a (el) Srta. (SF.) ..vceeevrvveiiricireeciee , custodio del fondo, a las

dia........ del mes del afio......... ,los mismos que fueron contados en su presencia a entera satisfaccion.

Doélares (§............... ),
......... horas del

RESPONSABLE

REVISADO POR:
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Asientos tipo
Registro del Sobrante - Cuentas por pagar

LIBRO DIARIO

Corresponde al mes de del 20__
20XX FOLION°1
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
-1-
Caja XXX
Cuentas y documentos por pagar XXX
Cuentas por pagar XXX

P/r: Valor sobrante de caja, segin
arqueo de fecha pendiente de devolucion
al cliente xxx
TOTAL $ XXX  $ XXX

Registro del Faltante de Caja- Anticipo de sueldos

LIBRO DIARIO
Corresponde al mes de del 20
20XX FOLION°1
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
-1-
Otros activos XXX
Anticipo Sueldos trabajador “xxx” XXX
Caja XXX
P/r: La diferencia de arqueo de caja
de fecha......... cancelado por xxxx
TOTAL $ XXXX $ XXXX

104



: ’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
: EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
- P
CUENTA: Caja Chica
Proceso

Apertura de Fondo de Caja Chica
Objetivo

Establecer las normas y lineamientos orientados a satisfacer con oportunidad las necesidades
de gastos relativamente pequefios, asi como aquellas urgentes que de acuerdo a las
caracteristicas de la empresa le sean necesarias para su operatividad.

Politicas

e Los fondos de caja chica se abriran en forma especifica, estos fondos son para atender
los gastos menores u operacionales se presenten dentro de la empresa.

e Todo dinero entregado por concepto de caja chica sera de $100,00 US

e Se debera presentar los documentos que soporten gastos pagados, deben presentarse
en original (no fotocopias), ademas debe contener la fecha de pago y nimero del
comprobante del fondo de caja chica.

e El custodio y manejo de los fondos de Caja Chica queda bajo control del responsable

designado.
Procedimientos

e Solicitud de creacion de fondo de caja chica, remitida al Gerente.

e El solicitante retine la peticion y la pertinencia de la creacion de un fondo.

e Gerente revisa, autoriza y designa un responsable designado para el manejo y control
de caja chica.

¢ Remite a contabilidad la solicitud para apertura del fondo de caja chica por el monto
de $100.00 US.

e Contabilidad emite el desembolso para entregarlo al responsable asignado por cheque
o transferencia electrénica.

e El encargado recibe el valor para el Fondo de Caja Chica.

e Se archiva la documentacion soporte, al expediente de control y seguimiento que

debe llevar el responsable del manejo de Fondo.
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y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
‘ EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Flujograma: Apertura del Fondo de Caja Chica

Solicitud para la
creacion del fondo

Y

Valor de Remite al gerente la
$100,00 US solicitud y
pertinencia

A

No
Revision de la ‘ |

documentacion
v Aprobacion
Designacion del "
responsable
Y
Remite a Contabilidad
la documentacion
]
Contabilidad emite el
desembolso para la »| Comprobante
creacion del fondo
Transferencia
Y bancaria
Cheque

El encargado recibe
valor del fondo

Y

ARCHIVA
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Formatos

Recibo de caja chica

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

RECIBO DE CAJA CHICA
N°
del 20
SOLICITADO POR:

AREA:

FECHA:
GASTO

PAGADO A:
CODIGO

TOTAL

APROBADO:
CONTABILIZADO:
RECIBIDO:

Asiento tipo

Creacion del Fondo de Caja Chica

Loja de

VALOR

LIBRO DIARIO
Corresponde al mes de del 20
20XX
FECHA DETALLE PARCIAL
-1-
Caja
Caja Chica XXX
Bancos
BanEcuador Cta. Cte
XXXXX
P/r: La creacion del fondo de caja
chica
TOTAL

FOLION°1
DEBE HABER
XXX
XXX
$ XXXX $ XXXX
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N

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

CUENTA: Caja Chica

Proceso

Reposicion del Fondo de Caja Chica

Politicas

Proced

El fondo de caja chica sera destinado para solventar gastos pequefios en el que no sea
necesario una gran suma de dinero que puedan ser cancelados de manera rapida.
Las reposiciones del fondo no podran incluir las entregas temporales no liquidadas.
Para realizar la reposicion se caja chica es necesario presentar toda la documentacion
la cual justifique los gastos.

La reposicion debe ser autorizada por el Gerente, previa revision de correspondientes.
imientos

El encargado del fondo de Caja Chica debera solicitar el reintegro de caja chica
utilizando el formato establecido

EL Gerente revisa que los documentos soporte estén bien elaborados y la cifras estén
correctas, en caso de inconformidad regresa la documentacion para su correccion, en
caso de conformidad autoriza la reposicion de fondos, y envia a la contadora para el
pago.

La Contadora desembolsa mediante trasferencia electronica o cheque.

El encargado recibe el valor para el manejo de fondos de caja chica

La Contadora registra y archiva documentos soporte de reposicion de fondos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Flujograma: Reposicion del Fondo de Caja Chica

El encargado solicita la reposicién de
fondos

l

Recepcion y revision de
documentacién

Informe de gastos

|

Reposicidén del fondo de caja chica

:

Recepcién de documentacion a la
Contadora

Autorizacidén

«—S5i del gerente

:

Desembolso del valor

v

Se proporciona al encargado para la
reposicion de fondos

\J

Comprobante

A
. 1

Transferencia

bancaria

Cheque

v

ARCHIVA
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Formatos

Solicitud de Reposicion de Caja Chica

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
Solicitud de Reposicién de Caja Chica

N° Loja de del 20

GERENTE. -

Presente. —

A continuacién, sirvase encontrar en el detalle de gastos efectuados con el fondo de Caja Chica,
correspondientes al periodo del............... al. i, , para su respectiva reposicion, segin

comprobantes que en nimero de..................... Se adjuntan.

PAGO POR CONCEPTO DE:

CODIGO N° ORDEN GASTO VALOR

TOTAL
Atentamente
PO
RESPONSABLE FONDO DE CAJA CHICA

Asientos tipo

Reposicion del fondo

LIBRO DIARIO
Corresponde al mes de del 20
20XX FOLIO N°1
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
-1-
Suministros y materiales XXX
Utiles y suministros de oficina XXX
Otros Gastos XXX
Bancos XXX
BanEcuador Cta. Cte XXX

XXXXX
P/r: Consumo de los pagos
efectuados y reposicion del fondo de
caja chica.

TOTAL $ XXXX $ XXXX
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Asientos tipo

Incremento del fondo de caja chica

LIBRO DIARIO
Corresponde al mes de del 20
20XX FOLION°1
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
-1-
Caja XXX
Caja Chica XXX
Bancos XXX
BanEcuador Cta. Cte XXX

XXXXX
P/r: Incremento del fondo de caja
chica con cheque # 00232
TOTAL $ XXXX $ XXXX
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

CUENTA: Caja Chica

Proceso

Liquidacion del Fondo de Caja Chica

Politicas

La persona encarga del manejo de Fondos de Caja Chica es el responsable de efectuar
el cierre de los fondos de la misma que fueron puestos a su cargo el cual debe ser
realizado al terminar cada ejercicio fiscal.

Se establece que para realizar el proceso de liquidacion de los fondos se deber
efectuar los Gltimos dias habiles correspondientes al mes de diciembre de cada afio.
En caso de que aun existan saldo la persona encarga de los Fondos de Caja Chica
deben efectuar el depdsito bancario, el ultimo dia habil laborable del mes de
diciembre.

El proceso de liquidacion de Fondos de Caja Chica, tiene que efectuarse de oportuna
con el fin de que no exista inconvenientes, con la correspondiente entrega de la copia

del depdsito del reintegro del Fondo de Caja Chica que no ha utilizado.

Procedimientos

El encargado debe establecer si existe disponibilidad de fondos.

Elaborar la planilla por el monto del fondo a ser reintegrado por concepto de
“Reintegro Cierre Caja Chica”.

Efectta el deposito bancario correspondiente al reintegro del fondo no utilizado,
envia una copia del deposito al Gerente.

El encargado elabora Rendicidn de cuenta de cierre.

Anexa al expediente de Rendicion de Cuenta de Cierre, la copia original del cheque
emitido.

Envia a Contabilidad el expediente de Rendicién de Cuenta de Cierre.

Contabilidad revisa, registra; y archiva toda la documentacion soporte de liquidacion

del fondo.
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. ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Flujograma: Liquidacion del Fondo de Caja Chica

El encargado estable si
existen disponibilidad de
Fondos

v

Elabora planilla bancaria por
el monto del fondo a ser
reintegrado

Y

Ejectuar el depdsito bancario
de los valores para el . No
reintegro del fondo

Envia comprobante a
gerencia

Y

Rendicion de Cuenta de
Cierre

= Y

Rendicion de cuentas

ssito | An mentacién
Comprobante depésito exa docu cié

Y

Recepcion y revisién de la
Rendicién de Cuentas por
Contabhilidad

/ Revisa y registra /
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Formatos
Reintegro del fondo de caja chica

UBICACION: CONDICION DE LA CAJA: EFECTIVO
PERIODO COMPRENDIDO: RESPONSABLES DEL FONDO
CUENTA CORRIENTE N°: FECHA:

CUENTA CONTABLES DESCRIPCION DEBER HABER

REINTEGRO SOLICITADO $
REINTEGRO ENTREGADO $

f. f.
RESPONSABLE DEL FONDO CONTABILIDAD

Solicitud de liquidacion del fondo de caja chica

Loja de del 20

GERENTE
Presente. -
A continuacion, se presenta a detalle todos los gastos efectuados con el fondo de
Caja Chica, correspondientes al periodo del............... al. e, , para su
respectiva liquidacion, segun comprobantes que en namero de..................... Se
adjuntan.
PAGO POR CONCEPTO DE: ......ccoovviiieieieienn,

Fecha N° Orden Gasto Valor

Atentamente;

f.
RESPONSABLE DEL FONDO
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Asientos tipo

Liquidacion del Fondo de Caja Chica

LIBRO DIARIO

Corresponde al mes de del 20__
20XX FOLION°1
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
-1-
Bancos XXX
BanEcuador Cta. Cte XXXXX XXX
Caja XXX
Caja Chica XXX

P/r: Liquidacion y cierre del fondo
de caja chica
TOTAL $ XXXX $ XXXX
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Cuenta: Bancos

Proceso

Dep6sito de efectivo a cuenta corriente.

Politicas

Proced

La recepcion del dinero debe ser en efectivo o mediante cheque, por conceptos de
ventas sean estas al contado o a crédito.

Por concepto de recaudacion de dinero por ventas a crédito y al contado, se procedera
a realizar el deposito una vez cumplida las 24HO0O0 después del cobro del dinero.
Todos los depositos deben ser efectuados en la cuenta corriente de la empresa que
debera estar con el mismo nombre.

Los depositos deberan ser realizados por el Gerente la de empresa.
imientos

El Recaudador recibe los valores por concepto de ventas al contado y abonos por
ventas a créditos, y entrega al contador.

Efectla un conteo para totalizar los valores recaudados, entrega al Gerete el total del
efectivo.

El recepta el efectivo recaudado.

Ejecuta el deposito de los valores recaudados en la cuenta de la empresa, en las 24h00
siguientes.

Entrega al contador el comprobante correspondiente del depésito.

Contabilidad recibe, registra; y archiva toda la documentacion soporte.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Flujograma: Depésito de efectivo a la cuenta corriente

El reacudador recibe los valores
por concepto de ventas y abonos

:

La contadora recibe y efectua un
conteo para totalizar los valores

recaudados.

v

El gerete recepta el efectivo

recaudado.
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l

Se realiza el depdsito a la
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

CUENNTA: Bancos

Proceso

Conciliacion bancaria

Objetivo

Es la comparacidn que se realiza entre los apuntes contables que tiene laempresay los ajustes

que la propia entidad bancaria sobre la misma cuenta.

Politicas

Las cuentas bancarias estaran registradas bajo la firma del gerente general de la
empresa.

La custodia de la chequera estaré a cargo del gerente y Contador(a) de la entidad.
Queda terminantemente prohibido emitir cheques al portador para mayor seguridad
de la empresa.

Los cheques deben ser cruzados.

Realizar conciliacion bancaria por personas que no sean responsables de manejo de
dinero.

Los cheques anulados se archivan junto al comprobante de egreso.

Procedimientos

El Contador(a) debe solicitar al banco los estados de cuenta de la empresa.
Comparar los saldos con los libros auxiliares de las cuentas de bancos.

Revisar notas débito y crédito registrados en el estado bancario y el libro auxiliar.
Elaborar la conciliacién bancaria en el formato adoptado a la empresa.

Firma la conciliacion bancaria en sefial de aprobacion.

Remitir conciliacion bancaria aprobada al auxiliar contable.

Archivar los documentos correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Flujograma: Conciliacién bancaria

El contador (a)
solicita al banco los

estados de cuenta

v

Comparar los saldos
de libros auxiliares
de bancos.

Y

Revisar notas débito

Estado de cuenta

Libro Auxiliar

y crédito
Elaborar la )
conciliacién . 5| Formato establecido
bancaria
[ No
Si |
y - ,
Si existe algun dato o saldo
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conciliacién banco para las
bancaria correcciones.
ARCHIVA
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Formatos

Libro Bancos

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

AL..

LIBRO BANCOS
DE.. DE...

CAPACITACION DEL PERSONAL

Ne:
BANCO DE
CTA.CTE
FECHA DESCRIPCION COMPROBANTE CHEQUE DEPOSITOS RETIROS SALDO
Estado de Cuenta
ESTADO DE CUENTA
BANECUADOR Fecha de impresion:
Cuenta: Cedula/Ruc:
Cliente: Moneda:
Ejecutivo: Fecha de corte:
Saldo Anterior:
Depositos
Fecha Hora Ref. Oficina Efectivo Cheques TOTAL
TOTAL
Cheques Pagados
Fecha Hora Ref. Oficina Efectivo Cheques TOTAL
TOTAL
Notas de Débito
Fecha Hora Ref. Oficina Efectivo Cheques TOTAL
TOTAL
Notas de Crédito
Fecha Hora Ref. Oficina Efectivo Cheques TOTAL
TOTAL
Saldos Diarios
Fecha Débito Crédito TOTAL
TOTAL
Efectivo Estimado Usuario. - Sirvase notificar al Departamento de
Bloqueado Auditorfa Interna sobre cualquier discrepancia de los saldos

Retenciones Remesas
Retenciones Locales

revelados en el presente estado de cuenta. De no recibir
contestacion en el término de 30 dias daremos por aceptado

dichos saldos.

Promedio

120



Conciliacion Bancaria

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
CONCILIACION BANCARIA

AL.. DE... DE...

N° CTA. CTE:

CUENTA CONTABLE:
SALDO SEGUN BANCOS $
(-) CHEQUES GIRADOS Y NO COBRADOS

CHEQUE N° $

CHEQUE N° $

CHEQUE N° $

TOTAL CHEQUE GIRADOS Y NO COBREDOS $

SALDO $

(+) NOTAS DE CREDITO NO CONTABILIZADOS

N/C N° $
N/C N° $
N/C N° $
TOTAL NOTAS DE CREDITO $

(-) NOTAS DE DEBTO NO CONTABILIZADOS

N/D N° $

N/D N° $

N/D N° $

TOTAL, NOTAS DE CREDITO $

SALDO SEGUN LIBROS $

Elaborado por:

Contadora
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Asiento tipo

Notas de débito no contabilizadas

LIBRO DIARIO
Corresponde al mes de del 20
20XX FOLIO N° 1
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
-1-
Gastos Financieros XXX
Bancos XXX
Banco Cta. Cte. Ban. XXX

Ecuador
P/r: Nota de débito N° 453 emitida
por el banco por transferencias
bancarias.
TOTAL $XXXX  $ XXXX

Notas de crédito no contabilizadas

LIBRO DIARIO
Corresponde al mes de del 20__
20XX FOLION°1
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
-1-
Bancos XXX
Banco Cta. Cte. Ban. Ecuador XXX
Otros Ingresos XXX
Ingresos bancarios XXX

P/r: Nota de Crédito N° emitida por
el banco por concepto de intereses
ganados.
TOTAL $XXXX  $ XXXX
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

CUENTA: Cuentas y documentos por cobrar

Proceso

Manejo de cuentas por cobrar

Objetivo

Corresponde por conceptos generales que causen un compromiso a favor de la empresa por

parte de otras entidades o personas.

Politicas

Verificar que los soportes de las cuentas por cobrar se encuentren en orden y de
acuerdo a las disposiciones legales.

Identificar los diferentes procesos de anélisis de crédito, aprobacion, registro, gestion
de cobranza, andlisis de deterioro, baja de cuentas y determinar los niveles de
responsabilidad en cada uno de ellos.

Mantener documentos enumerados para el control de todos los procesos con las
respectivas firmas de responsabilidad.

Realizar andlisis de vencimientos periodicos de la cartera para detectar riesgos de
incobrabilidad.

Realizar periddicamente confirmaciones de saldos que se mantiene con los diferentes

deudores de la entidad.

Procedimientos

Verificar fisicamente junto con la persona responsable de las cuentas por cobrar los
documentos que respalden
Comprobar fisicamente la existencia de titulos, cheques, letras y documentos por

cobrar e investiga cualquier irregularidad.

Verificar que los datos de los deudores sean correctos, nombre, RUC, domicilio

particular y laboral, etc.
Comprobar la validez de los documentos.
Envia mensualmente el estado de cuenta a los clientes.

Cliente realiza el pago correspondiente del mes o liquidacion de la deuda.
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En caso de que no se realice el pago se realizara el cobro judicialmente.

Entrega de comprobante de pago, original se queda en contabilidad y copia se entrega
al cliente.

Se registra y archiva documentos soporte de la transaccion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Flujograma: Cuentas por cobrar

Titulos

Verificar fisicamente
los documentos de
respaldo

v

Cheques letras y

documentos por cobrar

Combrobante
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v
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Y
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Formatos

Control de cuentas por cobrar

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
CONTROL DE CUENTAS POR COBRAR

COMPROBANTE: VENCIMIENTO:
N° | FECHA VALOR 0-30 DIAS 31-90 DIAS 91-180 DIAS MAS DE 180 DIAS
CONTADORA

Estado de cuenta

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
ESTADO DE CUENTA

CUENTAS POR COBRAR FECHA:
FECHA DIAS DE IMPORTE F. DE VENCIMIENTO DIAS QUE HAN PASADO
CREDITO
CONTADORA

Nota de crédito

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
NOTA DE CREDITO

Direccion: Punzara. Av. Integracion Barrial

NUMERO: XXXXX NUMERO DE FACTURA:
NUMERO DE PEDIDO: VENDEDOR:
N° de Articulo Descripcion Valor/unit. Cantidad Importe
SUBTOTAL
IVA 12 %
TOTAL

CREDITORAZON PARA EL CREDITO:
NUMERO DE FACTURACION INTERNO:
APROBADO POR
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Asientos tipo

Origen de la cuenta

LIBRO DIARIO

Corresponde al mes de del 20__
20XX FOLION°1
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
-1-
Cuentas y documentos por cobrar XXX
Cuentas por cobrar XXX
Ventas XXX
Venta Crédito XXX

P/r: Venta de mercaderia a crédito
factura # 00124, a crédito, sg. NC #
00038374
TOTAL $ XXXX $ XXXX

Cancelacion de saldo pendiente

LIBRO DIARIO
Corresponde al mes de del 20
20XX FOLIO N°1
FECHA DETALLE PARCIAL  DEBE HABER
-1-
Bancos XXX
Banco Cta. Cte. Ban. Ecuador XXX
Cuentas y documentos por XXX
cobrar
Cuentas por cobrar XXX
Otros Ingresos XXX
Intereses por mora XXX

P/r: Cancelacion pendiente de pago
correspondiente a venta a crédito, con
interese ; segun NC# 00038374
TOTAL $ XXXX  $ XXXX
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. ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
: EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

.
CUENTA: Inventarios

Proceso

Adquisicién de Inventarios
Objetivo

Con el principal objetivo de mantener un de registro y control de inventarios, mediante la
descripcion de sus caracteristicas fisicas y técnicas, que requieren procedimientos eficientes

y eficaces.
Politicas

e El departamento de ventas es el encargado de solicitar el requerimiento para compra
que debera elaborarse previa solicitud de compra, en donde se especifica todos los
requerimientos, caracteristicas y cantidad de los mismos.

e Ante cualquier compra se requiere que se efectué nuevas cotizaciones de costos de
la mercaderia en caso de que no exista un proveer fijo del bien.

e Cualquier compra o adquisicion de inventario deberan ser autorizados por un
superior.

e Se deben presentaran todos los formatos, registros y requerimientos necesarios que
sustenten el proceso de adquisicion, asi como el ingreso de los mismos a la empresa.

e Seresponsabiliza la custodia de la mercaderia se encuentra debidamente resguardada
y controlada por el responsable de Bodega.

Procedimientos

e Necesidad de adquisicién de mercaria.

e Solicitud de compra, debidamente registrado, revisa y analiza.

e Analisis de disponibilidad financiera y su forma de pago.

e Elabora solicitud de cotizacion a diversos proveedores con las bases, caracteristicas,
marcas, modelo del bien y proceden mediante.

e Analiza las cotizaciones referentes a caracteristicas, garantias, precios, condiciones

de pago y negociacion.
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El gerente autoriza la adquisicién, conjuntamente con la orden de compra con toda
la informacion.

Se entrega al proveedor, original de la orden de compra, con el comprobante
correspondiente de la forma de pago.

Se envia a Contabilidad el comprobante de pago y comprobante de egreso para el
registro correspondiente.

Control e inspeccién de mercaderia.

Archivo de documentos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Flujograma: Adquisicion de inventarios
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Necesidad de adquisicion de
mercaderia

L

Solicitud de

compra Andlisis de la solicitud |

de compras

Disponibilidad
financiera
Efectivo ) . o
Cuentas / Documentos [<#Sf Disponibilidad No—
por pagar
Solicitud de cotizaciones
Entrega d ] ‘
ega de o
Orden de Compra  |-—si. Autorizacion
Coml;{;]i'_zgézgsrpago \TL ! del Gerente
Contabilidad recibe
en comprobante de
pago y egreso |

Y

Cantidad
Caracteristicas
Facturas

Control e inspeccion de mercaderia

:

ARCHIVO

130




Formatos

Solicitud de Compras

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
SOLICITUD DE COMPRA - MERCADERIA
Loja de del 20__

Sres.
Ciudad

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ” por medio de la presente, solicita el

despacho de las siguientes detalladas en la némina siguiente:

CANTIDAD COLOR MODELO

Observaciones:

Gerente

Solicitud de Cotizacién

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
SOLICITUD DE COTIZACION

Loja de del 20__
Sres.
CODIGO CANTIDAD PRECIO
PRECIO UNITARIO VALOR TOTAL
Impuesto : Formas de Entrega:
Condiciones de Pago: Transporte:
Formas de Entrega: Descuento:
Plazo: Lugar:

Observaciones:

Remite cotizacion a:
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Orden de Compra

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
ORDEN DE COMPRA

Loja de del 20
Sres.
De acuerdo a su cotizacion Nro.......... Del.......... de........... de 201.......
Sirvase despachar a nuestra orden los siguientes articulos:
PRECIO
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION VALOR
PRECIO UNITARIO TOTAL
Lugar de Entrega: SUBTOTAL DESCTO
Transporte: DESCTO %
Fecha: IVA %
Condiciones de pago: TOTAL %
Son:
Observaciones:
VISTO BUENO AUTORIZADO Solicitud de Compra Nro.
Para Stock:
f ......................... f ......................... Para uso inmediato:
CONTADORA GERENTE
Memorandum
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
MEMOREMDUM
Loja de del 20__
Para:
De:
Asunto:
Sirvase efectuar la Orden de Pago por el Valor de $ a nombre del Sr. Por concepto
de segun Factura Nro.

Particular que solicito su atencion para los fines pertinentes:

Atentamente:

Gerente
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Comprobante de egreso

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”
COMPROBANTE DE EGRESO

Loja de del 20
Banco:
Beneficiario: Cta. Cte.
Valor a Pagarse: Cheque Nro.
Por concepto de Efectivo:
Transaccion Nro.:
CONTABILIDAD
cODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
SUMAN

Son:

Observaciones:

ELABORADO Y PAGADO VISTO BUENO RECIBI CONFORME
POR:
| SO | SO | SO
CONTADORA GERENTE Proveedor
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Asientos tipo

LIBRO DIARIO

20XX

Corresponde al mes de

FECHA DETALLE

-1-
Inventarios
Inv. de mercaderias
IVA compras
Caja / Bancos
Cuentas / Documentos por pagar
Retencion a la fuente por pagar
P/r: La compra a contado o crédito de
mercaderia a Contribuyente Especial
-2-
Inventarios
Inv. de mercaderias
lva Compras
Caja / Bancos
Cuentas / Documentos por pagar
Retencién a la fuente por pagar
Retencion al Iva por pagar

P/r: La compra de mercaderia a contado
o crédito una Persona Natural no obligada
a llevar contabilidad

-3-

Inventarios

Inv. de mercaderias
Iva Compras
Caja / Bancos
Cuentas / Documentos por pagar

Retencién a la fuente por pagar
Retencién al lva por pagar
P/r: La compra de mercaderia a contado
o crédito a una Sociedad.
TOTAL

del 20

FOLION°1

PARCIAL DEBE

XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX

XXX

XXX
XXX

$ XXXX

HABER

XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX

$ XXXX
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

CUENTA: Sueldos y Salarios

Proceso

Pago de sueldos y salarios

Politicas

Para el pago de sueldos, se emitiran cheques a fin de mes.

Los cheques ser firmados por el Gerente de la empresa.

El Contador(a) es responsable del registro de todos los movimientos que se
apliquen al sistema de ndmina, mediante los formatos designados para tales efectos.
Los cheques que han sido anulados, deban constar con un sello de anulacion y
mantener en archivo.

Los anticipos de sueldos, seran descontados en el pago de fin de mes.

Todos los pagos por concepto de cancelacion de sueldos deben ser realizados dentro
del giro del negocio.

En caso de no estar conforme con el pago se vuelve el cheque, para que se busque la

documentacion o respaldo correspondiente.

Procedimientos

El Contador(a) realiza el rol de pagos en base al formato de control de asistencia y la
némina de cada trabajador.

Verifica que la documentacién se encuentre debidamente autorizada procede al
registro por pago de sueldos.

Realiza el llenado del cheque.

Entrega el cheque llenado con la documentacion, al Gerente para la validacion.

Se entrega el cheque por el pago a cada trabajador y firman por concepto de recibido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Flujograma: Pago de sueldos
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Formatos

Rol de pagos
ROL DE PAGOS
INGRESOS IESS POR PAGAR
NOMBRES Y TOTAL DE
ORDEN CARGO . Apor. Apor. Patro. |LIQUIDO A
APELLIDOS REMUNERACION (H.E.[H.C. |H.S INGRESOS FIRMA
Per.9.45% (12.15% RECIBIR
TOTAL
JEFE FINANCIERO CONTADORA

Asiento tipo

Pago de sueldos mediente transferencia bancaria

LIBRO DIARIO
Corresponde al mes de del 20
20XX FOLION°1
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
-1-
Sueldos y salarios XXX
Bancos XXX
Banco Cta. Cte. Ban. XXX

Ecuador
P/r: P/r pago se sueldos del mes,

segun cheque # xxx
TOTAL $ XXXX $ XXXX
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INTRODUCCION

En el aspecto tributario dentro de la empresa es manejado por la Contador(a), es la
encargada de que se cumpla con las obligaciones tributarias establecidas por el Servicio

de Rentas Internas a tiempo evitando multas y sanciones.

Los presentes procedimientos de control tributario surgen de la necesidad de
proporcionar a los usuarios una herramienta que permita obtener la informacion
relevante de las diferentes obligaciones tributarias que debe cumplir la empresa,

considerando sus caracteristicas.

Los procedimientos tributarios presentados en este documento son un material de suma
importancia para la empresa comercial, ya que brinda una comprension, cultura y
concientizacion tributaria, de manera eficiente, sobre el cumplimiento y pago de todos

los tributos al Estado, a fin de salvaguardar el patrimonio de la entidad.

Dentro del presente manual se encuentra detallado los procesos tributarios desde la
identificacion de contribuyente, las fechas de declaraciones de impuestos como los
procesos de inscripcion, actualizacion del ruc como también la facturacion electrénica
y el proceso de declaracion de impuestos los mismo que se encuentran detallados en

base a politicas, procedimientos, y flujogramas como se muestra a continuacion.
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Proceso

Identificaciéon de Contribuyente

RIMPE — Emprendedores

Personas naturales y juridicas con ingresos
brutos anuales de hasta USD 300.000 (al 31

de diciembre del afio anterior).
Nombre/ Razon Social: Quiroga Ortiz Claudio Leodan
RUC: 1103705677001
Tipo de Contrubuyente: Persona Natural
Régimen: RIMPE Emprendedores

Obligaciones Tributarias:
e Declaracion del Impuesto a la Renta (RIMPE)
e Declaracion del IVA

Identificacion de fecha de vencimiento para declaracion

FECHA DE VENCIMIENTO
9 Digito del RUC ler Semestre 2do Semestre

1 10 de Julio 10 de Enero
2 12 de Julio 12 de Enero
3 14 de Julio 14 de Enero
4 16 de Julio 16 de Enero
5 18 de Julio 18 de Enero
6 20 de Julio 20 de Enero
7 22 de Julio 22 de Enero 1103705677001

24 de Julio 24 de Enero
9 26 de Julio 26 de Enero
0 28 de Julio 28 de Enero
Domiciliados en Galapagos: hasta el 28 de julio y enero
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Identificacién de la tabla para el calculo de la declaracién y pago del Impuesto a la Renta

Limite Limite Impuesto a la . .
. . . L Tipo marginal
inferior superior fra,cglon (%)
(USD) (USD) bésica
- 20.000,00 60,00 0
20.000,01 50.000,00 60,00 1
50.000,01 75.000,00 360,00 1,25
75.000,01 100.000,00 672,50 1,50
100.000,01 200.000,00 1.047,50 1,75
200.000,01 300.000,00 2.797,52 2
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.
Proceso
Inscripcion de contribuyente en el portal en linea

Objetivo

Proceso de inscripcion del Registro Unico del Contribuyente en el portal en linea del Servicio
de Rentas Internas (SRI).

Politicas

e Se encuentran obligados a la Inscripcién del RUC por una sola vez todas las personas
naturales y sociedades que realicen actividades econdmicas que realicen en el Ecuador.

e EI RUC estara compuesto por trece digitos (13).

e Revisar constantemente las nuevas normativas y/o resoluciones en el portal del Servicio

de Rentas Internas.

Procedimientos
e Verificar la lista de requisitos que se encuentra en el portal en linea del SRI.

e Ingresar por medio electronico a la pagina web: www.sri.gob.ec

e Seleccionar el icono RUC

e Escoger la opcion (REGISTRO)

e Ingresar la informacion general del contribuyente (Razdn Social, Ubicacion, Actividad
Econdmica, entre otros)

e Ingresas direccion del domicilio

e Ingresas medios de contacto

e Aceptar términos y condiciones designados por la institucion

e Aceptar y enviar solicitud de inscripcion

e Verificar notificacion del resultado mediante correo electrénico
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v
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y
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v
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Flujograma: Inscripcion de contribuyente en el portal en linea
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N -
Proceso
Actualizacién del RUC en el portal en linea

Objetivo

Proceso de actualizacion del Registro Unico del Contribuyente en el portal en linea del Servicio
de Rentas Internas (SRI).

Politicas

e Se deberé actualizar la informacion del RUC cuando se haya producido algun cambio
dentro los 30 (treinta) dias habiles que ocurrieron los hechos.
e Revisar constantemente las nuevas normativas y/o resoluciones en el portal del Servicio

de Rentas Internas.

Procedimientos
e Ingresar a la pagina web: www.sri.gob.ec
e Ingresar a SRI en linea
e Escoger RUC en el menu
e Escoger la opcion (Actualizacion del RUC)
e Ingresar nimero de identificacion y clave
e Ingresar la informacion requerida

e Guardar informacion

144


http://www.sri.gob.ec/

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

EMPRESA DEL “SR. CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ”

Flujograma: Actualizacion del RUC en el portal en linea
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Proceso

Facturacion electronica en el portal SRIyYO

Objetivo

Emision de comprobantes de venta que cumple con los requisitos legales y reglamentarios

exigibles para su autorizacion por parte del Servicio de Rentas Internas (SRI).
Politicas

e El responsable debera solicitar y obtener un certificado digital de firma electrénica el
cual sera el Unico encargado de la facturacion.
e Revisar constantemente las nuevas normativas y/o resoluciones en el portal del Servicio

de Rentas Internas.
Procedimientos

e Solicitar autorizacion de emisién de comprobantes electrénicos en ambiente de
produccion en el SRI en Linea.

e Previa autorizacion debe acceder al sitio SRIyYO en linea con el usuario y contrasefia.

e Ingresar el Perfil y firma a utilizarse puede incluir la imagen para emitir comprobantes
electronicos.

e Ingrese los productos y/o servicios conforme la actividad econémica que desarrolla y
que esta registrada en su RUC.

e Se llena el formato con toda informacion solicitada y la forma de pago se revisa si esta
correcta firma y envia el comprobante.

e Seregistray archiva la documentacion.
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Flujograma: Facturacién electronica en el portal SRlyYO
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Proceso

Declaracion del Impuesto al Valor Agregado

Politicas

Revisar constantemente las nuevas normativas y/o resoluciones en el portal del Servicio
de Rentas Internas.

Las declaraciones tributarias son efectuadas segun el cronograma de vencimiento para
evitar multas y moras tributarias.

Las declaraciones se hayan de forma semestral.

Procedimientos

Todas las declaraciones del Impuesto al Valor Agregado se realizan por medios electronicos

(www sri.gob.ec):

Se escoge el Impuesto al Valor Agregado el Formulario 104B - IVA semestral (no
obligados a llevar contabilidad).

Se selecciona el periodo a informar (mes y afio).

Luego, el sistema solicita si se trata de una declaracién por primera vez (original) o si
se desea modificar una declaracion efectuada con anterioridad (sustitutiva).

Una vez seleccionado el tipo de declaracién, el sistema solicita informacién sobre las
transacciones de ventas y de compras realizadas con y sin IVA.

Se debe “grabar formulario”.

Luego se debe acceder a la pagina web del SRI (www. sri.gob.ec), e ingresar a la opcién
‘Servicios en linea’, con el Usuario y contraseia

Una vez en la pagina web del SRI, en la seccion ‘Declaraciones’ se selecciona la opcion
‘Declaracion de impuestos’

A continuacién, se escoge el archivo a cargar. Con esta informacion se da un clic en
‘Subir archivo’.

Se emite el comprobante electronico de pago, el cual debe ser cancelado mediante un
débito automatico o en cualquier ventanilla de las instituciones financieras autorizadas
para el efecto.

Archiva la documentacion correspondiente de la declaracion.
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Flujograma: Declaracion del Impuesto al Valor Agregado
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Proceso
Declaracion del Impuesto a la Renta en el Régimen Simplificado para Emprendedores y
Negocios Populares (RIMPE)
Politicas
e Revisar constantemente las nuevas normativas y/o resoluciones en el portal del Servicio
de Rentas Internas.
e Las declaraciones tributarias son efectuadas segun el cronograma de vencimiento para
evitar multas y moras tributarias.
Procedimientos

Todas las declaraciones se realizan por medios electrénicos (www sri.gob.ec):

o Ingresar al portal del SRI.

o Seleccionar la Opcidn declaraciones.

o Escoger la opcion elaboracion y envio de declaraciones.

o Elegir el Formulario del Impuesto a la Renta en el Régimen Simplificado para

Emprendedores y Negocios Populares (RIMPE)

o Seleccionar el periodo de declaracion.

o Responder a las preguntas del formulario.

o Revisar el formulario.

o Guardar el formulario y seleccionar la forma de pago.
o Imprimir la declaracion

o Archivar la documentacion.
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Flujograma: Declaracién del Impuesto a la Renta (RIMPE)
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7. Discusion

Realizado el trabajo investigativo, a través de la informacion obtenida del gerente y
contadora de la empresa, en relacion a los procesos administrativo, contable y tributario se
determind que carece de un manual de procedimientos administrativo, contable y tributario, no
cuenta con misién, vision y valores institucionales por lo cual hay falta de claridad en los
objetivos organizacionales lo que provoca que en la evaluacion del cumplimiento se detecte
que no se realizan los procesos administrativos con la suficiente eficacia y eficiencia, de igual
manera no cuenta con un manual de funciones que detalle cada rol a cumplir por cada
empleado, por lo tanto, no permiten el desarrollo adecuado en sus actividades a ellos
encomendadas, no cuenta con un plan de capacitacion, su Unico fundamento técnico es la
experiencia y practica obtenida a través de otros trabajos similares, es decir que son empiricos,
como consecuencia realizan sus labores de manera experimentales, lo que puede inducirles a
errores. Actualmente la empresa no aplica procedimientos que facilite el desarrollo de cada
actividad lo que genera duplicidad de trabajo como también perdida de tiempo y a su vez releva
a la persona encargada de su responsabilidad.

El presente manual de procedimientos administrativo, contable y tributario se encuentra
desarrollado de acuerdo a las necesidades y requerimientos especificos de la empresa, de
manera que se pueda ajustar y pueda ser utilizado en cualquier circunstancia. En lo que
concierne a los procedimientos administrativos se disefio un manual de funciones se detallan
las responsabilidades, requisitos y conocimientos basicos de cada empleado, como también se
estableci6 procesos de seleccidn, contratacion del personal y la capacitacion, en base a politicas
establecidas que seran una herramienta de gran apoyo en la gestion administrativa del
comercial que contribuya al mejoramiento y sirva de orientacion para ejecutar y llevar un
adecuado registro y control de sus actividades y operaciones que realizan diariamente . En el
segmento contable se disefio los respectivos procedimientos, documentos y flujogramas los
cual facilitara los procedimientos especificos, y servird de gran ayuda para el departamento
respectivo, permitiendo llevar el analisis, clasificacion, registro, control e interpretacion de las
transacciones, que se realizan a diario en la empresa, con el objeto de conocer su situacion
econdmica y financiera, al término del periodo contable, siendo éste de gran apoyo en la gestion
contable de la empresa. En el &rea tributaria se establecieron politicas, procedimientos,
flujogramas que sirven para que conozcan paso a paso como realizar sus respectivas
declaraciones de acuerdo a la normativa vigente que detallan tanto las fechas maximas en las

que se deben presentar las declaraciones como también los procedimientos a seguir, para dar
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cumplimiento a las obligaciones tributarias que deben cumplir con el Servicio de Rentas
Internas, con el Unico fin de evitar contraer multas y sanciones. Con el fin de, alcanzar una
mayor eficiencia en las actividades laborales, que garantiza mejorar las operaciones
administrativas, contables y tributarias, con su aplicacion se alcanzara beneficios futuros y se
tomen decisiones oportunas para lograr alcanzar sus objetivos y metas propuestas,

precautelando los recursos de la entidad.
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8. Conclusiones
Al concluir el presente trabajo, se lleg6 a las siguientes conclusiones:

e Se presentd una propuesta de organigrama estructural en el cual se detalla los diferentes
puestos y niveles jerarquicos, de manera que se conozca el grado de autoridad y
responsabilidad de acuerdo a las necesidades y requerimientos actuales el cual es
flexible ya que en caso de ser necesario se puede actualizar.

e Se presentd una propuesta de manual de procedimientos en base a politicas y
flujogramas con la finalidad de dar a conocer los procedimientos administrativos,
contables y tributarios, que sirva de apoyo para fortalecer, orientar y ejecutar una
actividad u operacion, mediante un adecuado manejo, control y desempefio de las
operaciones en la ambito administrativo, contable y tributario para una acertada toma
de decisiones en la empresa comercial.

e Los procedimientos administrativos se elabor6 un manual de funciones, de todo el
personal, especificando su identificacion, su proposito, sus principales actividades, el
conocimiento respecto al cargo que va a desarrollar y ademas su experiencia minima,
el cual permite llevar de forma ordenada y sistematica las funciones que tiene cada uno
de los trabajadores, en el manejo del talento humano se establecieron procesos como
seleccidn, contratacion, capacitacion, control de asistencia, permisos y licencias.

e A partir de la implementacion de procesos dentro del area contable se detalla los pasos
a seguir de las principales cuentas como: caja, caja chica, bancos, cuentas por cobrar,
inventarios, sueldos y salarios, en los que incluyen las respectivas politicas,
procedimientos, asientos tipo y flujogramas, acorde a la actividad que desempefia la
empresa comercial

e Para los procesos tributarios, se describié cada una de las obligaciones tributarias
indicando las politicas, los procedimientos y flujogramas, de acuerdo a las fechas
maximas para realizar las respectivas declaraciones, segun lo establecido en la

normativa vigente.
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9. Recomendaciones

Tomando en consideracién las conclusiones antes mencionadas, es conveniente que se tomen

en consideracion las siguientes recomendaciones:

Considerar el organigrama estructural propuesto, el cual es un instrumento vital para
mantener una definicion clara de funciones, responsabilidades y lineas de autoridad en
la empresa comercial.

Al Sr. Claudio Leodan Quiroga Ortiz gerente-propietario de la empresa comercial,
aplicar el manual de procedimientos para el area administrativa, contable y tributaria
el mismo que servird como guia de orientacion para la ejecucion y control adecuado
de las operaciones o actividades.

Que todo el personal de la empresa tenga conocimiento y aplique el manual de
procedimientos administrativo ya que es una herramienta de trabajo que sistematiza las
actividades de los diferentes procesos a cargo y funciones que se deben cumplir cada
uno de sus integrantes para asi mejorar su rendimiento y evitar falencias.

Se recomienda a la Contadora poner en practica los documentos, registros y asientos
tipo elaborados, para desarrollar cada una de las actividades operacionales de forma
correcta y oportuna, y asi obtener informacion confiable y relevante.

Realizar periddicamente la revision y actualizacion del manual de procedimientos
tributarios en base a cualquier modificacion de la normativa vigente establecida por el

Servicio de Rentas Internas y asi evitar cualquier multa o sancion.
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11. Anexos
Anexo 1. Entrevista
ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE

Entrevista dirigida al Sr. Claudio Leodan Quiroga Ortiz representante y propietario de la

empresa.
1. ¢Laempresa cuenta con una mision, vision y valores institucionales?
No cuenta con ninguno de los tres.

2. ¢La empresa cuenta con un manual donde se define los deberes y funciones de

cada empleado?

Actualmente no, ya que todas las actividades desarrolladas dentro de la empresa se realizan en

base a la necesidad que surgen.

3. ¢Cuenta la empresa con un organigrama estructural de tal manera que se

evidencien los niveles jerarquicos?

En parte si ya que existe un organigrama antiguo pero que por motivo de que nuevo personal

a ingresado y salido, se encuentra obsoleto.

4. ¢Cree que es importante y necesario contar con un manual de procedimientos
administrativos, contable y tributario para un mejor desarrollo de las actividades

en los diferentes departamentos?

Si es necesario ya creacion de un manual de procedimientos administrativos contables y
tributarios ya que este mejoraria el funcionamiento en los diferentes departamentos con que

cuenta la empresa

5. ¢Se encuentran asignadas formalmente las responsabilidades de todos los

trabajadores de la empresa?
No ya que en algunos departamentos solo hay un trabajador.
6. ¢Se dispone de reglamentos que normen las actividades de cada area?

Existe reglamento, pero no de manera formal. El personal realiza sus actividades en base a lo

que se le informa, pero no existe ninguna guia.

7. ¢El personal que labora en la empresa retne los requisitos de conocimientos y

habilidades para ejecutar los trabajos de manera adecuada?
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En parte ya que para algunos puestos solicitamos requisitos y experiencia y para a otros no
tanto en base a las actividades que van a desarrollar.

8. ¢El personal de nuevo ingreso como es seleccionado?
Se avisa de forma interna y a veces se realiza una publicacion en las paginas web.
9. ¢Se cuenta con un proceso de capacitacion al nuevo personal?

No se tienes planes de capacitacion, pero si se les brinda capacitaciones especialmente al

personal de ventas.
10. ¢ Se cuenta con un registro de asistencias del personal?

Se cuenta con un reloj biométrico, pero solo en matriz por lo que en la sucursal y bodega

no existe ninguin método que controle la entrada ni salida de los trabajadores.

11. ¢ Tiene establecido algun proceso para la solicitud de permisos y licencias dentro

de la empresa?

El Unico requisito es presentar algun tipo de certificado que compruebe que existe alguna

razon justificable de ausencia caso contrario no se lo aprueba.
ENTREVISTA A LA CONTADORA

Entrevista a la Lic. Mayra Quizphe, contadora de la Empresa de Sr. Claudio Leodan Quiroga

Ortiz por su experiencia profesional dentro de la organizacion.
1. ¢La gestidn contable en la empresa es indispensable para un buen desarrollo?

Si, debido a que es una entidad juridica que se debe llevar control de todas las instancias de la

actividad economica.

2. ¢ Se dispone de un Sistema Contable de acuerdo a las necesidades de la empresa?
Se cuenta con un sistema contable basico que facilita el trabajo y es facil de usar.

3. ¢Existe un fondo para caja chica?

No debido a que si se necesita hacer gastos menores se utiliza el dinero de caja general.
4. ¢Se elaboran arqueos de caja de manera periodica?

No se realizan de manera periodica

5. ¢ Existen asignaciones de control dentro del area de contabilidad?

Si existe asignacion de funciones dentro del departamento
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6. ¢Existe segregacion adecuada de las funciones de autorizacion, venta custodio y

cobranza?

Estas funciones son realizadas por el gerente y en caso de venta o cobranza por el vendedor

encargado.

7. ¢Se elaboran conciliaciones de manera periédica?
Se realiza conciliaciones bancarias cada 3 meses

8. ¢ Se evita el uso de efectivo?

Evitamos que la mayoria de los pagos se los realicen en efectivo sino por mediante cheque o

transferencia.

9. ¢ Cuentan con registros detallados de cuentas y documentos por cobrar de las ventas a

crédito?

Si contamos solo con tarjetas en fisico, pero no de forma digital.

10. ¢Se lleva un control de la entrada y salida de mercaderia?

No ya que antes de realizar cualquier venta 0 compra se va a revisar a bodega ya que no se

tiene un ndmero exacto de todos los articulos existentes.

10. En alguna ocasion a algun problema con el SRI ¢Por qué?

Si por problemas con los proveedores que no nos facturan a tiempo para poder realizar las

respectivas declaraciones.
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Anexos 2. RUC

. Certificado
Registo Unico de Contribuyentes
Apellidos y nombres Namero RUC
QUIROGA ORTIZ CLAUDIO LEODAM 1103706877001
Estado Regimen Artesano
ACTIVO REGIMEN No registra
MICROEMPRESARLAL
Fecha de registro Fecha de actualizacion
12/0E2008 05/1152020
Inicio de actividades Reinicie de actividades Cese de actividades
24/06/2008 107082018 Mo registra
Jurisdiccion Obligado a llevar contabilidad
ZOMAT I LOJATLOJA ]
Tipo Agente de retencion Contribuyente especial
PERSOMAS MATURALES MO ]
Domicilic tributario
Ubicacion geografica
Provincia: LOJA Canton: LOJA Pammoquia: PUNZARA
Direccion
Barrio: PALMITAS Calle: AV DE INTEGRACION BARRIAL Numero: SN Referencia: A 3
CUADRAS DE LA UNL

Medios de contacto
Mo registra

Actividades economicas

* B4TES0S01 - VENTA AL POR MEMOSR DE ELECTRODOMEITICOS EN ESTABLECIMIENTOS
EEFECIALIZADDE: REFRIGERADCRAE, CIHZINAZ, MICROONDAZ, ETC
" ZRE0S0F0E - ACTIVIDADEER DE BERVICKIE DIVERZIOE.

= 34TBI0001 - VEMTA AL POR MENCR DE OTROEZ ARTICULCE EM PUESTCE DE VEWTA COMO:
ALFOMERAS, TAFIGEE, LIBROS, JUEGDE Y JUSUSTES, APARATOS ELECTRODOMESTICOS
GRABACIOMES DE MO2ICA, VIDED, ETCETERA

Establecimientos
Abiertos Cerrados
2 |

Obligaciones tributarias
» 2011 DECLARACION DE VA

v 02E IMPFUEETO A LA RENTA REGIKEN IMPOEITIVD PARA MICRCEMFREZAS
n Lzt pbiiganiones fributariss refisiadsc an scin doMEmento sctin culstss 3 oamblor. Revics
peritdioaments sus ohligacionss tribuiaras em warsy.er goboso.

12
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Apellidos y nombres Mumero RUC
QUIROGA ORTIEZ CLAUDIO LEODAM 110370567 7001

Humeros del RUC anteriores

Mo registra
Cidign da varfoaddn CATRGRNI 08T T2
Facha y hota da ammbs: M de octubra de 2021 1059
i I 10002 042

Walldes del ceiiceda: Bl prements corficeds e wvilids de conformidid w b antablecda e
Blemsbetts Mo, MAC-DEERGEE1 500006017, subliceds o= al Tercer Suplamentn del Beghira Ofidal
452 dal 10 da s de J00E, por o gue S0 iegulete sello &l e pof parte de b Admishnecan
Tribctsria, rsmo o 2 pueda veriom o= | pipre Permmoconsl SA1 e Ires p'o e epdeecsn
AR W

2
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Anexo 3 Certificacion de Aprobacién del Trabajo de Integracion Curricular

Uriversicad
Loje FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
o CERTIFICACION DE APROBACION DE TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR O DE
TTULACION

Contorme o establecicda en ef A, 231 del Regiamento de Régimen Acodémice de lo
Universidod Nacional de Lejo vigenle, oue laxfuaimente en su parte pardinente doa:
“Apeobacién de le Unidod de infegrocidn Curiceier o de Tiulocidn. Lo Unidod e
Integracidn Cumicuior 0 de Tuocion, @:ifd ConfamMmado par 2 asgnafiur denominado
frabaio 0 WHdad de Negracidn Cumcudar. A I Culminacidn oo Ias IoDones OCoJEMcas
de i csignofa denominada Trabgio o Unidod da Infegrocidn Curicuar 0 e
Mulocidn, & diecior del rabajo Ao indegracidn cumicudar 0 e uooidn, emitrd af
ctficodo indvidual de cuminocidn, con &f cudl of docente e la asgnanya de
Indegracidn cumicular ¢ frabajo de Afvocidn calfcand o aprobocian o robajo de
Ndegracidn Curicular 0 da Mhulacian of Que, unfo con ot Coicocionas RQrados en &
desarolio do 0 cugnadwe, determinand o ocredifacidn ¢ no de la Unidod. En of
catiicodo dejord senfada ko raadn de ios pasibles vardociones © modiicociones
MaNes QU 56 han ealindo pPar sef indipensabies oord asegurar al buan dasarcko
de o investipacidn...". En mi caldod de direcior del rabajo de integrocidn cumicuior

CERTFICO:

Que, 0 seforta estudante CINTHYA PAMELA VEGA VELEZ con C.C. W' 1105779555 ha
cudminado ¢ afisfacciin o wobojo de thiocdn denominaco “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS [CONTABLES Y TRIBUTARIOS PARA LAEMPRESA
DEL SR. “CLAUDIO LEODAN QUIROGA ORTIZ” EN LA OUDAD DE LOJA, PERIODO 2021"
For lo mandestodo dajo senfoda razdn 8o gue Aicho rodoio A SO0 RevEodo y que o
Gifudiante N RORoG0 0 COMDIOS SURandDs en su daebido tempo, oo I0 Que Mme
Permito Certlicar Qua @l prasente Trobafo de TIociKdn &3 desamolado an w folalidod
100X,

Es lo que puedo centlicar en hondr a Ia verdad, o Bn de que, de o6l corsidernanio
patinente. el /o cocente de o asigNahra de infegrocidn cumcular o Yobojo de
fitdlocian: procedao a la caficodon y oprcbocion del mismo; y. conuntfamente con ias
caificaciones logrodos en e detanclo de lo ignatea, determine ko acrediociin o no
de la Unidod de Infegracian Cumicuiar o de Tilulacidn, del mencionado estudionie.

Lojo, 01 de Septembre de 2122,

M@s. Yenny de Jeps Morend Saiaar,
DIRECTOR DE TRASAJO DE INTEGRACION CURBICULAR O DE ITULACION

[ TF. s
ST e O Ol raman e Evperane |
Tl v 57, Socior La drgeis « Loge - Douecscr
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