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1. Titulo
Disefio de un manual de procedimientos administrativos, contables y tributarios a la

empresa Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda. de la ciudad de Loja.



2. Resumen

El presente Trabajo de Integracion Curricular titulado Disefio de un manual de
procedimientos administrativos, contables y tributarios a la empresa Servicios de
Ingenieriay Consultoria Electritelecom Cia. Ltda. de la ciudad de Loja., ha sido elaborado
con el propdsito de brindar a la compafiia una herramienta de apoyo y orientacion de las
actividades que se ejecutan diariamente en el area administrativa, financiera y tributaria.

Esta investigacion se realizé6 mediante la aplicacion de métodos cientifico, deductivo,
inductivo, analitico, sintético los mismos que se utilizaron con el fin de desarrollar el trabajo
investigativo y practico de forma coherente y objetiva, facilitaron analizar y sustentar la base
tedrica.

En cumplimiento al primer objetivo se realizé la estructuracion de un organigrama
estructural y funcional que permitio establecer todos los departamentos y niveles jerarquicos
que componen la compafiia, se elabord un manual de funciones que permitié que contiene la
descripcién de las funciones responsabilidades, atribuciones, requisitos de educacion,
experiencia de los diferentes cargos a desempefiar en la compafiia, se analizaron los aspectos
legales relacionados con el Codigo de Trabajo, para determinar las obligaciones laborales que
tienen que cumplir, por lo tanto, se describieron cada una de las politicas, procedimientos en
forma secuencial y ordenada a través de flujogramas que permiten conocer los pasos a seguir
en cada uno de los departamentos de la compafiia.

En relacion al segundo objetivo se elabord un plan y manual de cuentas, politicas,
procedimientos y registros contables de las operaciones que se desarrollan en la compafiia, se
disefio flujogramas con el propdsito de comprender de manera sencilla las operaciones,
facilitando su cumplimiento, ademas contiene formatos, asientos tipo para el proceso contable,
proporcionando la identificacion, clasificacién, registro e incorporacién de las transacciones
que realiza la compariia y el uso adecuado de las cuentas. Finalmente, el tercer objetivo se
analizé la normativa tributaria que rige en la compafiia, con el propésito de facilitar la
comprensién de los impuestos que estan obligados a declarar, y realizarlo de manera secuencial
y ordenada para facilitar cada uno de los procesos a seguir de una manera eficiente.
Finalmente cumplidos los objetivos se presenta las respectivas conclusiones y
recomendaciones de manera de asegurar la calidad en los procesos y las técnicas para su buena
ejecucion en la toma de decisiones.

Palabras clave: Contable, Financiero, Manual, Procedimientos, Tributaria



2.1 Abstract

The Curricular Integration Project, titled Design of a Manual of Administrative,
Accounting, and Tax Procedures for the company Servicios de Ingenieria y Consultoria
Electritelecom Cia. Ltda. in Loja, aims to provide the company with a supportive and guiding
tool for daily activities in administrative, financial, and tax areas.

This research project is carried out through the application of scientific, deductive,
inductive, analytical and synthetic methods, which are used to develop the research project and
the practical work in a consistent and objective way, facilitating the analysis and support of the
theoretical basis.

Regarding the first objective, a structural and functional organizational chart is created
in order to establish all the departments and hierarchical levels that constitute the company. A
job instruction manual is developed, which contains the description of the functions,
responsibilities, duties, education requirements, and experience of the different positions to be
held in the company. The legal aspects related to the Labour Code are analyzed in order to
determine the labor obligations that the company has to accomplish. Therefore, all the policies
and procedures are described in a sequential and ordered way through flowcharts. This allows
an understanding of the steps to be followed in each department of the company.

Concerning the second objective, a plan and manual are developed for accounts,
policies, procedures, and accounting records of the operations of the company. Flowcharts are
designed in order to understand the operations in a simple way, which facilitates their
implementation. Additionally, it contains formats, standard entries for the accounting process,
providing identification, classification, recording, and incorporation of the transactions carried
out by the company and the proper use of the accounts. Finally, the third objective analyses the
tax regulations that govern the company. This facilitates the understanding of the taxes that the
company is obliged to declare, and thus carry it out in a sequential and orderly manner,
facilitating each of the processes to be followed effectively.

Finally, conclusions and recommendations are presented in order to guarantee the
quality of the processes and the techniques for their effective execution in the decision-making

process.

Keywords: Accounting, Financial, Manual, Procedures, Tax



3. Introduccion

El manual de procedimientos administrativos, contables y tributario es de gran
importancia, para lograr el crecimiento empresarial, debido a que permite que las actividades
se desarrollen de acuerdo a una serie de pasos 16gicos y secuenciales especificando politicas,
procedimientos y controles para llevar a cabo cada una de sus actividades tanto administrativas
contables y tributarias, ademas es una herramienta que permite mejorar los procesos diarios
que realiza, logrando el cumplimiento de los objetivos propuestos por la compafiia y la
optimizacion de sus recursos.

El Trabajo de Integracién Curricular titulado Disefio de un manual de procedimientos
administrativos, contables y tributarios a la empresa Servicios de Ingenieria y
Consultoria Electritelecom Cia. Ltda. de la ciudad de Loja., fue elaborado a fin de realizar
un aporte significativo a la compafiia, siendo una guia de control que contribuya a mejorar los
procedimientos administrativos, para un adecuado control de las operaciones y actividades
donde se detalla una estructura organizada y ordenada, del proceso contable y tributario, que
garanticen el desarrollo y el aprovechamiento de los recursos que dispone la compafiia. El
Trabajo de Integracion Curricular se encuentra estructurado de las siguiente manera: Titulo,
que describe el nombre de trabajo de integracion curricular; Resumen, se detalla una sintesis
de los resultados obtenidos, en funcion de los objetivos propuestos, y la conclusion mas
relevante; Introduccion, en donde se conoce la importancia del manual, el aporte a la empresa
y la estructura del trabajo de integracion curricular; Marco Teorico, que presenta los referentes
tedricos en relacion con el tema, especialmente sobre la compafiia, fundamentos
administrativos, contables y tributarios, manuales de procedimientos; Metodologia, donde se
detalla los materiales y métodos que se utilizaron para el desarrollo del Trabajo de Integracién
Curricular; Resultados, en donde se da a conocer el contexto empresarial en el cual se hace
referencia a los antecedentes y generalidades de la compafiia, la base legal sobre la que se rige,
y el desarrollo de cada uno de los objetivos planteados para la ejecucion del presente trabajo;
Discusidn, que contiene la contrastacion de los hechos encontrados en la entidad de su realidad
anterior y la realidad actual; Conclusiones, las cuales se han redactado de acuerdo a los
objetivos propuestos en el Trabajo de Integracion Curricular; Recomendaciones, que se
detallan en relacion a cada una de las conclusiones planteadas; Bibliografia, en donde se
detallan los libros, revistas electronicas, documentos de informacion electronica, etc., es decir
el material bibliografico utilizado para el desarrollo del Trabajo de Integracion Curricular; y
Anexos, que es la informacion complementaria obtenida durante el desarrollo del Trabajo de

Integracion Curricular.



4. Marco teorico
La Empresa

Definicion

Véliz y Culcay (2022) afirman que “Las empresas la conforman personas naturales y/o
juridicas que ejercen una actividad de comercio, que proporcionan a la comunidad bienes y/o
servicios gque abastece las necesidades humanas y resultado de aquello se obtiene beneficios
econdmicos, incorporando ademas un conjunto de elementos que son necesarios para lograr
los objetivos empresariales” (p.3).

Se define empresa al conjunto de una o varias personas que unen Sus recursos
(produccidn, tierra, mano de obra, tecnologia y capital), para producir bienes o servicios,
mediante un orden normativo, organizado y bien administrado, con el fin de encaminar las
actividades que se realicen para poder cumplir con los objetivos establecidos en este grupo
denominado empresa.

Importancia

Carlos (2019) afirma que la empresa constituye un motor de crecimiento y desarrollo
que permite transformar escenarios econdmicos inestables en competitivos; sin embargo, no
todos los planes de negocio llegan a ser exitosos y a posicionarse de manera sostenida en el
mercado. Por ello, crear empresa es una oportunidad para disminuir los indices de desempleo,
aumentar la productividad de las regiones y, por ende, mejorar las condiciones y la calidad de
vida de los ciudadanos.

Funciones

Segun Carlos (2019) existe una dicotomia popular entre propiedad privada o propiedad
colectiva, que ve como alternativos 0 excluyentes a ambos, lo cual es erroneo, pues toda
economia es dualista, es decir, coexisten dos sectores: El pablico y el privado.

La empresa en el sistema de economia de mercado cumple cinco funciones generales,
las cuales se detallan a continuacion:

1. Anticipa o descuenta el producto nacional obtenido en cierto periodo creando las rentas
monetarias individuales.

Organiza y dirige basicamente el proceso de produccion.

Asume ciertos riesgos técnico-econémicos.

Crea riqueza (bienes y servicios) y empleo.

o &~ N

Asume Yy reduce los costes de mercado (costes de transicion) y los de informacion

(identificacion y relacién entre las partes). (Ruiz, 2019, p.25)



Objetivos

Segun Arguello et al. (2020) Las empresas poseen objetivos en su concepcion

denominados objetivos empresariales dentro de los que se encuentran:

Maximo beneficio. Se entiende por méaximo beneficio a la diferencia entre los ingresos
y los gastos. Es el objetivo més importante, pues de ello depende la supervivencia de la
empresa.

Crecimiento. Es la accion de reinvertir los beneficios obtenidos por la empresa con tal
de crecer y aumentar su participacion en el mercado. Alcanzar un tamafio superior
permita una mejor posicion de la empresa en el futuro.

Satisfaccion de los clientes. Se basa en los clientes que elementos imprescindibles para
la empresa; se trabaja por un trato de excelencia hacia los clientes para que queden
satisfechos y confien en la empresa en un futuro consiguiéndose asi su fidelizacion.
Calidad. Se basa en la calidad del producto o servicio desarrollado, aunque en la
actualidad nadie se puede permitir el lujo de no ofrecer calidad en los bienes y servicios
producidos.

Supervivencia. En ocasiones la situacion es tan delicada que la empresa solo puede
aspirar a mantenerse y esperar a que cambien las circunstancias. Es lo que sucede en un
periodo de crisis.

Objetivos sociales. Las empresas no pueden limitarse a los objetivos puramente
econdmicos, sino que deben tener en cuenta aspectos como el respeto al medio
ambiente o el aseguramiento de un nivel de vida digno para los trabajadores (pags. 9-
10).

Tabla 1
Clasificacion de las Empresas

La actividad bésica de este tipo de empresas es la compra de
Industriales. | materias primas para transformarlas en productos terminados para
su posterior comercializacion.

Son aquellas empresas que se dedican a la adquisicion de bienes
Comerciales. | o productos, con el objeto de comercializarlos sin realizar
transformacidn alguna y obtener ganancias.

Por la La actividad econdmica de este tipo de empresas es la generacion
actividad

0 venta de productos intangibles, como es el caso de empresas que
se dedican a la limpieza, estéticas, seguridad, educacion,
publicidad, entre otros.

Servicios.

Son aquellas empresas que se dedican a la explotacion de los

Extractivas.
recursos gue se encuentran en el subsuelo.

Son aquellas empresas que se dedican a la explotacién de los

Agropecuarias.
recursos que se encuentran en el subsuelo.

Por el sector
al que Legislativos Seccionales (Ordenanzas) para la prestacion de

Publicas Son entidades creadas por la Constitucion o Ley, por Actos
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pertenece

servicios publicos, constituyéndose como personas juridicas de
derecho publico. Ejemplos: Organismos y entidades del Gobierno
Nacional, de las funciones Ejecutiva, Legislativa y Judicial;
Organismos Electorales, Organismos de Control y Regulacién,
Organismos de Régimen Seccional; Consejos Provinciales y
Municipales, etc.

Privadas.

Son personas naturales o juridicas de derecho privado, que se
dedican a la produccion, comercializacion de bienes y servicios.

Mixtas.

El capital de las empresas mixtas esta constituido por aportes del
sector privado y del sector pablico.

Por la
funcion
econémica

Primarias.

Son las empresas de explotacion (minera, forestal, productos del
mar, etc.), las agropecuarias (agricultura y ganaderia) y las de
construccion.

Secundarias.

Son aquellas empresas que se dedican a la transformacion de
materias primas.

Terciarias.

Son las empresas dedicadas exclusivamente a la prestacion de
servicios como salud, educacién, transporte, hospedaje, seguros,
financieros, etc.

Por la
constitucion

Negocios
unipersonales

Pueden constituirse ante un juez de lo civil, como Compafiia
Unipersonal de Responsabilidad Limitada, exclusivamente con un
socio, quien se llama gerente propietario, el aporte de capital no
podra ser inferior a la remuneracion basica minima unificada
multiplicada por diez, debe pagarse integramente al momento de
la constitucion.

Sociedades o
compariias

Estd compuesto por una serie de personas fisicas o juridicas con
aportes de capital, y se divide en sociedades de hecho y derecho.

Fideicomisos

Es un contrato en virtud del cual una o méas personas Ilamadas
constituyentes, transfieren de manera temporal e irrevocable la
propiedad de bienes muebles o inmuebles que existen o se espera
gue existan a un tercero que conforma un patrimonio autbnomo.

Consorcios 0
asociaciones de
empresas

Son asociaciones econdmicas en las que una serie de empresas
buscan desarrollar una actividad conjunta mediante la creacion de
una nueva sociedad.

Instituciones

Son aquellas que se constituyen con la finalidad de prestar
servicios sin animo de lucro, con finalidad social, el

Por la
inversion del
capital

sin fines de ) L !
lucro. flna_ncw_lmlento procgde _de donamones_ 0 aportes de personas,
instituciones y organizaciones de todo tipo.
Son entidades que invierten en subsidiarias hasta alcanzar el 50%
Subsidiarias. | 0 mas de su patrimonio, con el objeto de ejercer control directo o

indirecto sobre la subsidiaria.

Controladoras.

Son acuerdos contractuales entre dos o mas personas que
emprende actividades econdémicas sometidas a control conjunto
de las operaciones, de los activos o de otras entidades controladas.

Asociadas

Son entidades cuyo capital esta conformado con el aporte mayor
al 20% y menor al 50%, de un inversionista que tiene poder de
voto y posee influencia significativa.

Negocios
conjuntos

Son acuerdos contractuales entre dos o mas personas que
emprende actividades econémicas sometidas a control conjunto
de las operaciones, de los activos o de otras entidades controladas.

Grupos
empresariales.

Son los conjuntos de varias entidades controladoras, con sus
respectivas subsidiarias, asociadas y negocios conjuntos, que
tienen finalidades especificas y se orientan bajo una direccion
comun. (pag.17-18)

Nota: Datos tomados de Espejo & Lopez (2018)




Tabla 2
Clasificacion de las MYPIMES

Es aquella unidad productiva que tiene entre 1 a 9 trabajadores y

un valor de ventas o ingresos brutos anuales iguales 0 menores

de trescientos mil (US $ 300.000,00) dolares de los Estados
Unidos de América.

Es aquella unidad de produccién que tiene de 10 a 49 trabajadores

y un valor de ventas o ingresos brutos anuales entre trescientos

mil unos (US $ 300.001,00) y un millén (US $ 1000.000,00) de
Por el dolares de los Estados Unidos de América

tamafio Es aquella unidad de produccion que tiene de 50 a 199

trabajadores y un valor de ventas o ingresos brutos anuales entre

un milléon uno (USD 1.000.001,00) y cinco millones (USD

5000.000,00) de délares de los Estados Unidos de América.

Este tipo de empresas tienen 200 0 mas empleados, y un valor de

ventas 0 ingresos brutos anuales de cinco millones uno

($5.000.001,00) de ddlares de los Estados Unidos de América en

adelante. (pag. 39)

Nota: Datos tomados de Reglamento del Codigo Organico de Produccion RICOP (2018).

Microempresas.

Pequenfas

Medianas.

Grandes.

Compafiias

Las compafias se constituyen por contrato, entre dos 0 mas personas naturales o
juridicas que unen sus capitales, trabajo o conocimiento para emprender en operaciones
mercantiles y participar de sus utilidades, o por acto unilateral, por una sola persona natural o
juridica que destina aportes de capital para emprender en operaciones mercantiles de manera
individual y participar de sus utilidades (Ley de Compaiiias, Valores y Seguros, 2020)
Importancia

La importancia siempre serd que las sociedades comerciales ofrecen bienes y servicios
dentro de una economia, es decir, crean riqueza, lo que aporta al producto interno bruto deesa
nacion. Las empresas y las sociedades comerciales son fundamentales en la economia de un
pais, ya que son las principales fuentes de empleo, permiten la circulacion monetaria, y muchas
de ellas generan productos que se exportan y generan divisas (Caicedo, 2021).
Objetivo

La finalidad de una Compariia sera la obtencién de dinero a través de los inversores, es
por ello que es una organizacion que se divide su capital mediante acciones, las cuales estan
detalladas de acuerdo al aporte del socio y quien posea mas acciones tendra mayor peso en la
compaiiia (Velez, 2022, p. 9).



Tipos de compafias

El Art. 2 de la Ley de Compafiias sefiala que son cinco compafiias que constituyen

personas juridicas:

Tabla 3
Tipos de compafiias

Tipo de compafiias N de socios Razon social Administracién
Compafiia en 2 0 mas Nombre de uno o varios | Nombrados o
Nombre Colectivo socios mas “COMPAN{A” removidos por la
mayoria de los votos

Compafiia en 1 0 mas Nombre de uno o varios de | Los socios
Comandita Simple y los administran la
Dividida por socios mas “COMPANIA EN | compafiia, se nombra
Acciones COMANDITA” un interventor
Compaiiia de 2aMax 15 | Denominacion objetiva mas | Gerentes, Junta
Responsabilidad “COMPANIA LIMITADA o | General
Limitada CIA LTDA”

2 0 mas Razén social mas Gerente, Junta General
Compafiia Anonima “COMPANIA ANONIMA, | de Accionistas

C.AoS.A”

Compaiiia de 2 0 mas Razon social méas Gerente, Junta General
Economia Mixta “ECONOMIA MIXTA” de Accionistas

Nota. Datos tomados de (Ley de compafiias, 2020, pag. 59)

Compafia de Responsabilidad Limitada
La Compariia de Responsabilidad Limitada se encuentra regulada en nuestro pais, en la
seccién V de la Ley de Compafiias, especificamente, en su Art. 92, define a la Compafiia de
Responsabilidad Limitada como: “es la que se contrae entre dos 0 mas personas, que solamente
responden por las obligaciones sociales hasta el monto de sus portaciones individuales y hacen
el comercio bajo una razon social o denominacion objetiva, a la que se afiadira, en todo caso,
las palabras "Compafiia Limitada" o su correspondiente abreviatura”
Objeto social
Segun la Ley de Compafiias en su Art. 94 dispone que “la Compaiiia de
Responsabilidad Limitada podra tener como finalidad la realizacion de toda clase de actos
civiles o de comercio y operaciones mercantiles permitidos por la Ley, excepcion hecha de
operaciones de bancos, seguros, capitalizacion y ahorro”, que conciernen a otro tipo de
sociedades sobre todo vigiladas por la Superintendencia de Bancos. A él debemos agregar lo
que indica el Art. 3 de la misma ley: “Se prohibe la formacion y funcionamiento de compafiias
contrarias al orden publico, a las leyes mercantiles y a las buenas costumbres; de las que no
tengan un objeto real y de licita negociacion y de las que tienden al monopolio de las

subsistencias o de algn ramo de cualquier industria, mediante practicas comerciales orientadas
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a esa finalidad”.
Constitucion de una companiia de responsabilidad limitada
El nombre.

En esta especie de compafiias puede consistir en una razén social, una denominacion
objetiva o de fantasia. Debera ser aprobado por la Secretaria General de la Oficina Matriz de
la Superintendencia de Compaiiias, o por la Secretaria General de la Intendencia de Compafiias
de Quito, o por el funcionario que para el efecto fuere designado en las intendencias de
compafiias de Cuenca, Ambato, Machala Portoviejo y Loja.

Solicitud de aprobacion: La presentacion al Superintendente de Compafiias 0 a su
delegado de tres copias certificadas de la escritura de constitucion de la compaiiia, a las que se
adjuntara la solicitud, suscrita por abogado, requiriendo la aprobacion del contrato constitutivo
(Art. 136 de la Ley de Compafiias)

Socios

Capacidad: Se requiere capacidad civil para contratar, no podran hacerlo entre padres
e hijos no emancipados ni entre conyuges. Art. 99 de la ley de Compaiiias

Numeros minimo y maximo de socios: La compafiia se constituira con dos socios,
como minimo, segun el primer inciso del Articulo 92 de la Ley de Compafiias, reformado por
el Articulo 68 de la Ley de Empresas Unipersonales de Responsabilidad Limitada, publicada
en el Registro Oficial No. 196 de 26 de enero del 2006, o con un maximo de quince, y si durante
su existencia juridica llegare a exceder este nimero debera transformarse en otra clase de
compafiia o disolverse (Art. 95 de la Ley de Compafiias).

Capital

Capital minimo. - La compaiiia de responsabilidad limitada se constituye con un capital
minimo de cuatrocientos dolares de los Estados Unidos de Ameérica. El capital debera
suscribirse integramente y pagarse al menos en el 50% del valor nominal de cada participacion.
Las aportaciones pueden consistir en numerario 2 (dinero) o en especies (bienes) muebles o
inmuebles e intangibles, o incluso, en dinero y especies a la vez. En cualquier caso, las especies
deben corresponder a la actividad o actividades que integren el objeto de la compafiia. Si la
aportacion fuere en especie, en la escritura respectiva se hara constar el bien en que consista,
su valor, la transferencia de dominio a favor de la compafiia y las participaciones que
correspondan a los socios a cambio de las especies aportadas. Estas seran avaluadas por los
socios o por peritos por ellos designados, y los avaltos incorporados al contrato. Los socios
responderan solidariamente frente a la compafiia y con respecto a terceros por el valor asignado

a las especies aportadas. (Articulos 102 y 104 de la Ley de Compafiias)
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Entes de control
Superintendencia de Compafias
La Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros es el organismo técnico y con
autonomia administrativa, econémica y financiera, que vigila y controla la organizacion,
actividades, funcionamiento, disolucion y liquidacion de las compafiias y otras entidades en las
circunstancias y condiciones establecidas por la ley. (Art. 430 de la Ley de Compaiiias)
Segun el (Art. 431 de la Ley de Compafiias) La Superintendencia de Compafiias,

Valores y Seguros ejercera la vigilancia y control:

a. De las compafiias nacionales andnimas, en comandita por acciones y de economia
mixta, en general;
b. De las empresas extranjeras que ejerzan sus actividades en el Ecuador, cualquiera que

fuere su especie;

C. De las compaifiias de responsabilidad limitada;
d. De las sociedades por acciones simplificada; v,
e. De las bolsas de valores y demas entes, en los términos de la Ley de Mercado de

Valores.

Es un drgano de control y vigilancia que tiene afinidad con el registro de la propiedad
y con el registro mercantil en donde se lleva el registro de Sociedades en base a las copias que

los funcionarios respectivos del Registro Mercantil deben remitirles.

Compaifiia de servicios de telecomunicaciones
Las telecomunicaciones en la actualidad son el eje fundamental de los negocios y la
vida familiar en el mundo, es por ellos que las compafiias de servicios de telecomunicaciones
facilitan el acceso al internet mediante infraestructura de redes cada vez més avanzadas como
la fibra Optica. La utilizacion de la transmision de datos y acceso a internet, hacen dinamico el
negocio de telecomunicaciones, cuyas compafiias inmersas en el mismo requieren el

dinamismo propio que la competencia en este negocio exige. (Torres, 2018) pag. 21

Objetivos

o Permitir la transmision y recepcion de informacién a distancia, por medio de medios
electronicos, como cables, ondas electromagnéticas, fibras opticas y satélites.

. Las telecomunicaciones abarcan una amplia variedad de servicios y tecnologias, como
telefonia fija y movil, transmision de datos, acceso a Internet, television, radio,
videoconferencias y redes de computadoras.

o Estas tecnologias permiten la transmisién de voz, texto, imagenes y datos por medio de

distintos medios de comunicacion.

11



o También podemos acceder a una gran cantidad de informacion en linea. Tenemos la
oportunidad de buscar y obtener datos, noticias, investigaciones, recursos educativos y
contenido multimedia de forma réapida y sencilla por medio de Internet. (Marroquin,
2023)

Caracteristicas
Segun Marroquin 2023 explica que las caracteristicas de las telecomunicaciones son:

o Conectar con personas en cualquier parte del mundo de forma rapida y eficiente.

o Proporcionar una conectividad instantanea, acceso a la informacion, permitir el trabajo
y la educacion a distancia y fomentar la innovacién tecnologica.

o Facilitan la comunicacién y el intercambio de datos entre personas, dispositivos y redes
en diferentes ubicaciones geograficas.

o Permiten a las personas trabajar y estudiar desde cualquier lugar, eliminando barreras
geograficas y mejorando la eficiencia

Entes de control
A partir del mes de diciembre de 2015 entr6 a regir la Ley Organica de

Telecomunicaciones que crea ARCOTEL: Agencia de Regulacion y Control de las

Telecomunicaciones.

El gobierno ecuatoriano a través de Ministerio de Telecomunicaciones (MINTEL) y la
Agencia de Regulacion y Control de las Telecomunicaciones (ARCOTEL) ha establecido
procedimientos para obtener el titulo habilitante SAI, que permite a personas naturales y
juridicas ofrecer este servicio en conformidad con la ley. (Agencia de Regulacion y Control de
las Telecomunicaciones, 2020)

Informacidn que estan obligados a presentar
Segun el Art. 32 de la Ley Organica de Telecomunicaciones (2016) respecto a la

Imposicion de obligaciones.

En el Reglamento de Mercados, constardn las condiciones para la imposicion,
modulacién, modificacion o supresion de obligaciones a los prestadores con poder de mercado
0 preponderantes. Sin perjuicio de que la Agencia de Regulacion y Control de las
Telecomunicaciones, establezca otro tipo de obligaciones en el Reglamento de Mercados, se
podran imponer a los operadores con poder de mercado o preponderantes y de ser el caso, a
sus empresas vinculadas segun corresponda, entre otras, las siguientes obligaciones:

1. Proporcionar informacion relativa a contabilidad, especificaciones técnicas,

caracteristicas de las redes, condiciones de suministro y utilizacion, incluidas, en su
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caso, las condiciones que pudieran limitar el acceso o la utilizacién de servicios o
aplicaciones, asi como los precios.

2. Proporcionar en forma oportuna y completa la informacion que le requiera la Agencia
de Regulacién y Control de las Telecomunicaciones, conforme con los formatos y
periodicidad que para el efecto determine.

3. Llevar contabilidad de costos o regulatoria, en caso de que preste varios servicios, en
el formato y con la metodologia que, en su caso, determine la Agencia de Regulacion
y Control de las Telecomunicaciones.

4. Fijacion de precios y tarifas que permitan promover y fomentar la competencia efectiva
y los beneficios para los usuarios en términos de precios y calidad de los servicios asi
también para favorecer la inversion por parte del prestador de servicios, de modo
especial, en redes de nueva generacion. Se incluye el mecanismo tarifario para servicios
dentro de la misma red o fuera de la red (on-net u off-net). (Ley Organica de

Telecomunicaciones, 2015).

Administracion

Definicion

Riguelme (2021), sefiala que la administracion debe visualizar el futuro y trazar las
acciones a seguir, se debe planificar todas las actividades basadas en condiciones futuras, se
establecen los objetivos estratégicos, asegurando su logro. Ademas, proporciona una direccion
general entre sus tareas es la de proporcionar a los administradores herramientas de
seguimiento y evaluacion de resultados, a la vez detectar areas de posibles oportunidades de
mejora.
Importancia

Segun Bueno-Blanco et. al (2018) Los resultados de una empresa se basan en el
desempefio de una administracién efectiva; sin embargo, esta no es tarea exclusiva de
directivos o propietarios, sino de los integrantes de una organizacién. Es decia no ayuda en los
absoluta que una entidad cuente con los recursos, las instalaciones y otros equipos, si el
personal que la integra no comparte la misma idea de su modelo administrativo.

A continuacién, se relacionan algunos beneficios de la administracion lo cual nos ayuda
a comprender su importancia dentro de las organizaciones:
o Contribuye para que las personas reconozcan la razén de ser de la organizacién

o Permite identificar con claridad los objetivos y metas organizacionales
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Ayuda a conocer las fortalezas y debilidades personales y de la empresa, plantando
acciones estratégicas para su aprovechamiento o correccion.

Crea conocimiento relevante sobre el uso y optimizacion de los recursos.

Genera efectividad del esfuerzo humano.

Mejora la comunicacién y las relaciones entre miembros de una organizacion

Permite el crecimiento sustentable de las organizaciones.

Permite establecer controles y manejar desviaciones

Reduce costos (p.16).

Objetivos

Segun Toledo (2019) la importancia de marcarnos objetivos reside en su consecucion

y en el crecimiento. El primer paso para alcanzarlos es definirlos correctamente y tener claridad

en lo que queremos conseguir. El area de administracion y SSGG de las empresas es una parte

muy importante debido a su papel en la garantia de proporcionar bienestar en la compafiia y

ser eficiente en los aspectos generales que se requieren.

Los servicios generales de las empresas influyen notablemente en la percepcion de

estas. Asi que no pierdas de vista las siguientes metas:

1.

son:

Controlar de forma eficiente la infraestructura, estado y utilidad de los servicios
asociados.

Hacer mas cosas en menos tiempo, con menor esfuerzo y obteniendo grandes
resultados.

Realizar la administracion, gestionar las actividades relacionadas con los proveedores
y los requisitos a cumplir con el cliente.

Lograr un adecuado mantenimiento de los locales, oficinas, etc.

Gestionar los traslados y controlar administrativa y operativamente los accesos.
Gestionar las compras

Caracteristicas

Segun Myriam Quiroa (2020) las caracteristicas mas importantes de la administracion

La universalidad

Por su parte, la universalidad hace relacién a que la administracion puede ser utilizada

en cualquier tipo de institucion o grupo social. Puede ser una institucién formal, informal,

privada, publica entre otros. Esto, ya que todas quieren lograr alcanzar sus metas usando

correctamente los recursos.
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o Es interdisciplinaria

Dado que, la administracion se puede relacionar con cualquier ciencia que use metodos,
principios y procesos que hagan que los recursos se usen con eficiencia.
o Es un medio para lograr un fin

Luego, la administracion es eminentemente practica, eso significa que es un
instrumento que se utiliza para lograr un fin determinado, es decir cada organizacion que la
aplica busca alcanzar sus propios objetivos.

o Tiene jerarquia

Por consiguiente, tiene que haber una unidad jerarquica para que funcione, porque debe
haber un jefe que este al mando y una cadena de subordinados, para encadenar los esfuerzos
de todos hacia el logro de la meta comun.

o Tiene unidad temporal

Puesto que esta caracteristica establece que las etapas del proceso administrativo no se
realizan de forma aislada, sino que operan de forma simultanea porque es un proceso
administrativo es dinamico.

o Su aplicacién es amplia

Asi que, la administracion puede operar en todos los niveles de la organizacion, en las
cuales existe jerarquia por eso la aplica tanto una ama de casa como el presidente de una
empresa o incluso el presidente de un pais.

. Es especifica

Debemos considerar que la administracion se relaciona y se auxilia de muchas otras
ciencias y técnicas, pero no se le puede llegar a confundir con otras areas porgue tiene un
caracter especifico.

Es flexible Resulta que, su flexibilidad se basa en que puede aplicarse en cualquier tipo
de organizacion independientemente del campo al que se dedica y se adaptan a sus necesidades,
por lo que no puede ser rigida.

Proceso Administrativo

La administracién es una actividad que llevamos a cabo los seres humanos en diferentes
ambitos de nuestra vida diaria, asi desempefiamos actividades relacionadas con esta area
cuando realizamos tareas en el hogar, trabajo, escuela en algin equipo deportivo etc. Por tal
motivo, se considera a la administracion como un area de conocimiento necesaria para la
persona independientemente de las tareas que ejecuten y el ambito que se desempefien. (Bueno-
Blanco et. al, 2018, p.11).
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Todos la necesitamos y practicamos en nuestra vida al tener que administrar nuestros
recursos para obtener objetivos y metas pateadas, es por ello que para poder cumplir los
objetivos planteados en cualquier entidad es necesario cumplir con el respectivo proceso
administrativo, el cual facilitara la ejecucion de las respectivas metas.

Planeacion

Segun Torres-Arriaga (2019) planeacion, planteamiento o plan, al proceso de toma de
decisiones para alcanzar un futuro deseado, teniendo en cuenta la situacién actual y los factores
internos y externos que pueden influir en el logro de los objetivos, es la determinacion de los
escenarios futuros y del rumbo hacia donde se dirigird la empresa para poder determinar los
resultados que se pretenden alcanzar y a su vez especificar las estrategias que se implementaran
para minimizar los riesgos. A continuacion, detallaremos los siguientes los elementos de la

planeacion:

1. Filosofia. Es el conjunto de valores, practicas y creencias que constituyen la razén de

ser de la organizacion representan su compromiso ante la sociedad.

2. Mision. Es la razon de ser de la empresa; su propoésito o motivo es de caracter
permanente.
3. Vision. Es el enunciado del estado deseado de la empresa, en el futuro por la

organizacion.

4. Objetivos estratégicos. Son los recursos especificos que se desean alcanzar; son
medibles y cuantificables en el tiempo, con vistas a lograr la mision.

5. Politicas. Se refiere a las pautas generales que deben observarse en la toma de
decisiones. Son las directrices para orientar la accion.

6. Estrategias. Son los cursos de accion que sefialan la direccion y determinan el empleo
general de los recursos para lograrlos objetivos.

7. Programas. En ellos se detallan el conjunto de acciones, los responsables y los tiempos
necesarios para llevar a cabo las estrategias.

8. Presupuestos. Son indispensables para planear y proyectar de manera cuantificada los
recursos que requiere la organizacion para cumplir con sus objetivos. Su principal
finalidad consiste en determinar la mejor forma de utilizar y asignar los recursos, a la
vez que permiten controlar las actividades de la organizacion en términos financieros
(péags.10-11).
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Organizacion

La organizacion, como funcion administrativa, define la distribucion de funciones y
actividades inherentes al plan. Como etapa del proceso administrativo es consecuente con la
planificacion, la organizacion se refiere a estructurar y como deberian ser las jerarquias,
actividades y funciones en una institucion, es como un proceso que parte de la especializacion
y division del trabajo para agrupar y asignar funciones a unidades especificas e
interrelacionadas por lineas de mando, comunicacion y jerarquia con el fin de contribuir al
logro de objetivos comunes de un grupo de personas (Bastidas Espinosa, 2018, p.17). Como se
menciona anteriormente la organizacion es la etapa en la cual se divide las actividades en base
a una planificacion en la cual se defina que tipo de actividades debe realizar el personal segun
su funcion dentro de la organizacion con el fin cumplir con los objetivos planteados por la
misma.
Importancia

La importancia de establecer una estructura organizativa adecuada dentro de las
empresas es que el personal pueda conocer las jerarquias. Dentro de la organizacion también
se encuentra las funciones departamentales, las cuales se consiguen por la division de trabajo
y le permite desarrollar a la organizacion las actividades de una forma &gil y eficaz. Se sugiere

que al momento de efectuar la departamentalizacién es necesario seguir cierto orden:

a. Detallar procesos

b. Enumerar las funciones

C. Especificar todas las actividades de acorde a su semejanza.

d. Organizarlas segun su relacion jerarquica

e. Establecer actividades para cada una de las areas departamentales.

f. Detallar las responsabilidades entre las funciones y cargos.

g. Crear procesos de comunicacion asertiva entre los diferentes departamentos
Caracteristicas
Las caracteristicas principales de la organizacion son:

. Es de carécter continuo; jamas se puede decir que ha terminado, dado que la empresa 'y
Sus recursos estan sujetos a cambios constantes (expansion, contraccion, nuevos
productos, etc.), lo que obviamente redunda en la necesidad de efectuar cambios en la
organizacion.

o Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr los objetivos del

grupo social.

17



o Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades eficientemente,
con un minimo de esfuerzos.

o Evita la lentitud e ineficiencia en las actividades, reduciendo los costos e incrementando
la productividad.

o Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y responsabilidades.
Elementos de la organizacion
Conduce tu empresa (2018) indica que Los elementos de la organizacidn hacen posible

el desarrollo de un plan de accién:

1. Estructura. -Implica el establecimiento del marco fundamental en la que opera el
grupo social, ya que establece la disposicién y la afinidad de las funciones, jerarquias
y las actividades necesarias para lograr los objetivos planteados

2. Sistematizacion. - Todas las actividades y recursos de la empresa deben de coordinarse
racionalmente al fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.

3. Agrupacioén y asignacion. - Agrupando actividades y asignando responsabilidades
favorece la especializacion.

4. Jerarquia. -Origina la necesidad de establecer niveles de autoridad y responsabilidad
dentro de la empresa.

5. Simplificacion de funciones. - Establecer los métodos mas sencillos para realizar
trabajos de la mejor manera posible.

Tabla 4
Etapas de la organizacion

Desagregar el trabajo en tareas que puedan ser cumplidas en
forma ldgica y comoda

Combinar las tareas en forma logica y eficiente agrupando
tareas y empleados

3 Jerarquizacion Especificar la dependencia de las personas en la organizacion
Establecer mecanismos para integrar las actividades de los
departamentos de manera armonica

Nota. Datos tomados de (Arguello Pazmifio et.al, 2020).

1 Division del trabajo

2 Departamentalizacion

4 Coordinacion

Niveles en la organizacion
El nivel institucional comprende el medio con el que la empresa se estructura y
compone para alcanzar sus objetivos. Su contenido esta dado por:
. Super estructura de la empresa, formato organizacional y procesos de comportamientos
para que funcione.

o Incluye la definicion de la estructura basica de la empresa y la division de tareas
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empresariales entre departamentos.
. Un enfoque de marco empresarial.
El nivel intermedio comprende el disefio departamental, las divisiones o estructuras

intermedias. Su contenido esta dado por:

o La agrupacion de unidades en subsistemas.
o Representa la estructura organizacional de departamentos o divisiones.
o Sus relaciones se limitan al objetivo y las decisiones estratégicas de la empresa.

El nivel operacional es el disefio de cargos y tareas. Su contenido esta dado por:

o Estructurar la posicion de las actividades en el cargo a partir de la especificacion del
contenido de la tarea que se debe ejecutar, la especificacién del método para ejecutar
cada tarea, combinacion de las tareas individuales en cargos especificos.

La division del trabajo consiste en la desagregacion de todas las tareas de la
organizacion. Es posible dividir desde la produccion hasta la administracion en una
organizacion, representando este el concepto de division.

La departamentalizacion representa la forma en la que se especializa el trabajo en areas
tematico para cumplir con los objetos a seguir y es resultado de las decisiones que toma la alta
gerencia en cuanto a las actividades laborales que deben ser ejecutadas (Arguello Pazmifio et.
al, 2020, pags. 37-38).

Técnicas de organizacion

Se emplean con el propdsito de armonizar las actividades que se realizan en cada
empresa y sirven para dar estructura, tanto a la organizacién en general como a los procesos y
tareas particulares que se llevan a cabo en la misma. Se analizan dimensiones como la
formalizacion, la especializacion, la estandarizacion, la jerarquia, el grado de centralizacion, la
complejidad de las operaciones, el tamafio de la firma, la tecnologia que emplea, su entorno y
hasta su cultura (Herrera Morales, 2018).

Dentro de las técnicas de organizacién mas empleadas se encuentran:

o Organigramas

o Diagrama de procedimiento o de flujo (flujogramas)
o Cursograma analitico

o Diagrama de recorrido

. Cuestionario para la descripcion de procesos

o Disefio de procesos

o Manual de procedimientos.
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Organigramas

Es una parte de la estructura formal, presente en la vinculacion entre departamentos de
una empresa a lo largo de las principales lineas de autoridad. Es fundamental para cualquier
institucion, ya que permitira a las areas y departamentos que estén relacionados y cuéles serian
sus funciones, el tener un buen organigrama permitira alcanzar el éxito de la empresa (Bastidas
Espinosa, 2018, p.26).

Segun los conceptos anteriores se puede mencionar que es importante que una
institucion cuente con un organigrama que le permita visualizar las jerarquias y la coordinacion
de sus empleados dentro de la organizacion.

Objetivos de los organigramas

Segun Gonzalez (2019) los organigramas tienen como objetivo o finalidad la de

mostrar:

o Un esquema con los principales niveles jerarquicos;

o Los principales procesos de trabajo (unidades de linea y de asesoramiento);

. Muestra gréficamente la linea de autoridad y comunicacion.

o Relacion gréafica de la autoridad con los colaboradores (subordinados).

o En la ciencia de la administracion, los organigramas sirven de asistencia y orientacion

de todas las unidades administrativas de la dependencia al reflejar graficamente la
estructura organizativa de sus procesos.

o En el area de organizacion y métodos, sirve para reflejar la estructura, asi como velar
por sus permanentes revisiones y actualizaciones las cuales se dan a conocer en los
manuales de organizacion (pags. 42-43).

Clasificacion de organigramas de acuerdo con el contenido.

Segun Thompson (2023) los organigramas se clasifican de la siguiente manera

Por su naturaleza

Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

o Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse a ella
en forma global o mencionar alguna de las areas que la conforman.

. Macroadministrativos: Involucran a mas de una organizacion.

. Mesoadministrativos: Consideran una 0 mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el término mesoadministrativo
corresponde a una convencion utilizada normalmente en el sector pablico, aunque

también puede utilizarse en el sector privado
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Por su finalidad

o Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas que se disefian con el
objetivo de ser puestos a disposicion de todo publico, es decir, como informacion
accesible a personas no especializadas.

o Analitico: Este tipo de organigrama tiene por finalidad el analisis de determinados
aspectos del comportamiento organizacional, como tambien de cierto tipo de
informacion que presentada en un organigrama permite la ventaja de la vision macro o
global de la misma.

o Formal: Se define como tal cuando representa el modelo de funcionamiento
planificado o formal de una organizacion, y cuenta con el instrumento escrito de su
aprobacién

o Informal: Se considera como tal, cuando representando su modelo planificado no

cuenta todavia con el instrumento escrito de su aprobacion.
Por su @mbito

o Generales: Contienen informacion representativa de una organizacién hasta
determinado nivel jerarquico, seglin su magnitud y caracteristicas. En el sector publico
pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su equivalente, en tanto que en el
sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.

o Especificos o departamental: Muestran en forma particular la estructura de un area de
la organizacion, por lo tanto, representan la organizacion de un departamento o seccion

de una empresa.

Por su contenido

o Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una
organizacién y sus relaciones de jerarquia o dependencia. Conviene anotar que los
organigramas generales e integrales son equivalentes

o Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para
capacitar al personal y presentar a la organizacion en forma general.

o De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y el
numero de plazas existentes 0 necesarias para cada unidad consignada. También se

incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas.
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Por su presentacion o disposicion gréafica

o Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la
parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada. Son
los de uso mas generalizado en la administracion, por lo cual, los manuales de
organizacion recomiendan su empleo.

o Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el
extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto
que las relaciones entre las unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente.

o De Bloque: Son una variante de los verticales y tienen la particularidad de integrar un
mayor nimero de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura, permiten que
aparezcan unidades ubicadas en los ultimos niveles jerarquicos.

o Circulares: En este tipo de disefio grafico, la unidad organizativa de mayor jerarquia
se ubica en el centro de una serie de circulos concéntricos, cada uno de los cuales
representa un nivel distinto de autoridad, que decrece desde el centro hacia los

extremos, y el Gltimo circulo.

A continuacién, se presentara los diferentes tipos de organigramas que se utilizaran
segun (Thompson, 2023)
Organigrama Horizontal

(Zambrano, 2016) El organigrama horizontal es el que “se representa de izquierda a
derecha”, interpretando este concepto se puede llegar a la conclusion que el organigrama
horizontal es la representacion grafica de la estructura de una empresa u organizacion que
refleja en forma esquematica la posicion de las aéreas que la integran, sus niveles
jerarquicos, lineas de autoridad y de asesoria. (pag. 12)
Caracteristicas.

o Muestra los niveles jerarquicos de izquierda a derecha.

o Los niveles jerarquicos se proporcionan en columnas

o Las relaciones entre departamentos o aéreas se representa por lineas horizontalmente.
Importancia.

La importancia de esta clase de organigrama al momento de plantear una
reorganizacion basada en un estudio de la misma se puede determinar que los empleados
pueden lograr un mayor desempefio laboral debido a su libertad y autonomia con el objetivo

de brindarle confianza y a su vez transmitirle liderazgo al momento que realice sus funciones
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para que asi conduzca a obtener un mayor nivel de cooperacion en toda la empresa u
organizacion Asi vez esta clase proporciona una comunicacion mas fluida embace a sus
procesos llegando al punto que le entidad logre se mas agil y adaptable a los cambios
(Zambrano, 2016,pag. 13).

Organigrama especifico o departamental: Muestran en forma particular la estructura

de un area de la organizacién

Figura 1
Organigrama Especifico

Gerencia

Direccion Direccion

Direccion

Depto. Depto.

Depto. Depto. Depto.

Depto.

Nota. Estructura del Organigrama especifico o departamental. Obtenido de (Thompson, 2023)

Organigrama funcional. Incluyen las principales funciones que tienen asignadas.
Figura 2
Organigrama Funcional

Direccién General
1. Cumplir los acuerdos de la junta administrativa
2. Vigilar el cumplimiento de los programas
3. Coordinar las direcciones

Direccién técnica

Direccién financiera

Direccién de promocion

la junta administrativa

1. Cumplir los acuerdos de

2. Vigilar el cumplimiento

1. Evaluar y controlar la
aplicacion y desarrollo de los
programas

administrativas de su area

1. Establecer relaciones
asistencia promocional
2.Supervisar al departamento

de los programas 2.Formular el programa de compras
3.Coordinar las anual de labores 3. Formular el programa de
direcciones 3. Dirigir las labores trabajo

4. Organizar y coordinar
seminarios

Nota. Estructura del Organigrama funcional. Obtenido de (Thompson, 2023).

Simbologia de los organigramas

Son representaciones graficas, apoyadas en simbolos claramente identificables y

acompafados de una breve descripcion:
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Tabla s

Simboloil’a del orianiirama

Son figuras rectangulares que

representan unidades
organizativas al interior de ella
Unidad organizativa se debe colocar el nombre de la

unidad o zona que representa

Lineas llenas Indican autoridad sobre

La relacion que existe entre el
gerente de la compafiia con su
asistente.

Lineas entrecortadas

Cuando la linea cae en el medio
y arriba del cuadro indica el
Comando

Mando

Cuando la linea llena se coloca

. a los lados de la figura
Relacion de apoyo o "9
geomeétrica (rectangulos,
cuadraos, etc.) indica relacion
de apoyo

Se puede resaltar una unidad
para llamar la atencion

Para ello utilizamos un bonito
cuadro de color, para marcar
cada unidad

| Destacar unidad

Nota: Datos tomados de (Bastidas, 2018)

Flujogramas

Los diagramas de flujo es una imagen que visualiza el modo en que las personas
desempefian su trabajo como también indica la representacion gréafica de un proceso que ilustra
la secuencia o sucesion de tareas o actividades. Representar graficamente las distintas etapas
de un proceso y sus interacciones, para facilitar la comprension de su funcionamiento.
Tipos de flujogramas

Como los diagramas de flujo son herramientas muy potentes, se usan en muchos
campos Yy sectores del mercado. Puedes verlos en educacion, ventas y marketing, negocios,
ingenieria o fabricacion. Los diagramas de flujo se pueden hallar practicamente en cualquier
lugar, dependiendo del tipo de proceso que pretendes visualizar, tal vez te convenga usar algun
tipo de diagrama de flujo en particular (Asana, 2024).
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El diagrama de flujo de decisiones ayuda a explicar las medidas que se toman para
justificar una decision. Este tipo de diagramas de flujo es muy util para anticipar las
consecuencias de diferentes decisiones.

Un diagrama de flujo légico se aplica para detectar deficiencias, cuellos de botella o
limitaciones del proceso que podrian causar interrupciones o problemas.

Un diagrama de flujo de sistema representa el modo en que los datos fluyen en un
sistema. Por lo general, se usan en el mundo de las finanzas.

Con un diagrama de flujo de productos se visualiza el proceso de creacion del
producto y su orden secuencial. Este tipo de graficos pueden constituir documentacién
muy (til para cuando lances un producto nuevo o mejores el proceso de produccion.
En un diagrama de flujo de procesos se muestra cdmo se obtendra cierto resultado
con un proceso. Probablemente crees un diagrama de flujo de este tipo para mejorar

algun proceso que ya uses 0 para implementar uno nuevo.

Por otra parte, Olmedo Y Recalde (2018) mencionan que existen tres tipos de diagrama

que son:

Diagrama de Flujo Vertical o Grafico de Analisis de Procesos. - Es una herramienta
atil para armar un procedimiento, ayudar en la capacitacion del personal y racionalizar
el trabajo, donde tiene columnas que representan los simbolos de operacion, transporte,
control, espera y archivo. Ademas, determina el espacio recorrido para la ejecucion y
el tiempo invertido, pueden ser incluidas de manera opcional. En las lineas indica la
secuencia de los pasos y se hace referencia en cada paso a los funcionarios involucrados
en la rutina.

Diagrama de Flujo Horizontal. - En este diagrama de flujo sefiala la secuencia de
informacion de forma horizontal con el fin de facilitar una mejor compresion de manera
clara y precisa de los procedimientos, a su vez permite visualizar las actividades y
responsabilidades asignadas a cada uno de los sectores de una organizacién y asi poder
comparar la distribucion de tareas y racionalizar o redistribuir el trabajo

Diagrama de Flujo de Bloques. - Este es un diagrama de flujo donde se representa de
forma sencilla un proceso mediante una secuencia de blogues encadenados entre si,
cada cual con su significado. Ademas, utiliza una simbologia mucho maés variada que
los diagramas anteriores, y no se restringe a lineas y columnas preestablecidas en el

grafico. (pag. 32).

25



Disefio de procesos.

El disefio de procesos es una técnica de organizacidn que consiste en la determinacion
y descripcién de la serie de acciones, operaciones, flujos de trabajo y métodos para la
produccion que, en su conjunto, generan lo que el cliente desea, ya sean bienes o0 servicios, y
deriva en la formulacion del manual de procedimientos (Herrera Morales, 2018).
Ventajas
Segun Enrique Rus (2020) nos menciona que existen una serie de ventajas en este tipo

de diagramas que son las siguientes:

o En primer lugar, sencillez en una sola imagen tendremos suficiente informacién para
saber qué tenemos que hacer y tomar decisiones al respecto.

o En segundo lugar, permite identificar con mayor facilidad los problemas y las
oportunidades de mejora en cada uno de los procesos representados.

o En tercer lugar, facilita las relaciones personales entre las personas implicadas. Por eso,
en los trabajos en equipos (incluidos los virtuales) es de una enorme utilidad.

. En cuarto y ultimo lugar, esta forma de representar procesos permite entender

facilmente los diferentes procesos dentro de la compafiia.

Desventajas de un diagrama de flujo

Segun Julia Maxima (2020) los diagramas de flujo tienen las siguientes desventajas:

o Su aparente sencillez puede enmascarar variables de tipo impredecible o contextual que
solo pueden verse in situ.

o No sirven para representar todo tipo de procesos, o bien se quedan cortos en algunos
casos de extrema complejidad.

o Pueden ser laboriosos en su elaboracion, dado que carecen de la capacidad sintética de
la palabra escrita.

o un error en la simbologia puede hacer inviable el diagrama entero.
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Figura 3
Flujograma vertical

Nota: La figura contiene el flujograma vertical para un proceso de operaciones.

INICIO

v

Actividad

v

NO —
Decision Actividad

v

Actividad

v

Actividad

FIN

Simbologia de los diagramas de flujo

Los diagramas de flujos estan compuestos por simbolos predefinidos con significado
diferente, para representar y describir las operaciones, procesos y actividades de una
organizacién. Sin embargo, los simbolos que se utilizan en los flujogramas son disefiados para
que su interpretacion universal.

Es decir, los simbolos que van dentro de los diagramas de flujo sirven para interpretar
las operaciones que van dentro de los mismo con el fin de que el lector pueda comprenderlos
Los diagramas de flujo usan formas especiales para representar diferentes tipos de acciones o
pasos en un proceso. Las lineas y flechas muestran la secuencia de los pasos y las relaciones

entre ellos. Estos son conocidos como simbolos de diagrama de flujo, el tipo de diagrama dicta



los simbolos de diagramas de flujo que se utilizan. Por ejemplo, un diagrama de flujo de datos
puede contener un Simbolo de Entrada o Salida (también conocido como Simbolo de E/S),

pero no es muy comun verlo en la mayoria de los diagramas de flujo de procesos.

A continuacion, un modelo de simbologia:

Tabla 6
simboloil'a del qu'ioirama
. Indican inicio y final del
Inicio, fin . .
( ) diagrama de flujo

Representa una actividad
relacionada a un proceso

Operacién, actividad

Documentos que intervienen
en la ejecucion del proceso

Documento

Datos Salida y entrada de datos

o . Indica posibles caminos
Decision o alternativa .
alternativos

Deposito de un documento o
informacion dentro de un
archivo

Almacenamiento / Archivo

Sugiere la conexion o enlace
de un paso del proceso o
método con otro

- Sentido del flujo

Nota. Datos tomados de (Olmedo Y Recalde, 2018).

Contabilidad
En la opinion de Castro (2020), la contabilidad, ademas de ser considerada una
herramienta para la gestion de la informacion financiera de una empresa acorde con su realidad
economica, constituye la fuente principal de la historia de una empresa. Considerando lo
anterior, la contabilidad es muy importante ya que es especificamente un instrumento
indispensable para poder fortalecer la informacién financiera que se determina en una

compafiia es decir en base a su economia, es decir donde se van a ejecutar los ingresos y gastos,
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incluso también ayuda a verificar los fraudes que se denotan para poder establecer informes
que se daran en base de firmas por las auditorias correspondientes. (Castro, 2020, p. 2).
Importancia

Segun Elizalde y Montero (2020) Desde épocas remotas, el hombre necesitd llevar
registros de las actividades econdmicas y financieras que efectuaba. Por ejemplo, inicialmente
necesitaria registrar cuantas pertenencias tenia. Luego, estas se volvieron cada vez mas
complejas y perdi6 su capacidad para identificar de forma adecuada cada una de ellas. Cuando
la memoria ya no fue suficiente para recordar (registrar) las operaciones, entonces tuvo origen
esta disciplina que resulté relevante para las complejas operaciones que iban apareciendo dia a
dia en las empresas (pag.33).
Objetivos

Segun Gasbarrino (2022) el objetivo principal de la contabilidad empresarial (mas alla
del beneficio que puede darte como emprendedor) es mejorar la gestién de tus recursos
econdémicos, humanos, materiales e intangibles. Asi como llevar un registro claro de todas las
transacciones que realiza tu empresa a lo largo de su actividad comercial: desde inversiones
hasta alianzas, compras, beneficios y ganancias.

En términos mas explicitos, la contabilidad empresarial busca:

. Establecer un sistema ordenado y sistematico del &mbito contable.

. Llevar un registro puntual de los movimientos econémicos y financieros.

. Ser capaz de brindar informacion financiera certera.

. Facilitar la consulta de cualquier transaccién o movimiento.

. Analizar la eficacia de los movimientos y estrategias financieras llevados a cabo.
. Clasificar las operaciones y movimientos financieros y econémicos.

. Realizar estimaciones predictivas sobre el flujo o estancamiento monetario

Clasificacion de la contabilidad
Conocer la clasificacion de la contabilidad se hace indispensable para las personas
interesadas en este tema. La contabilidad es un sistema que engloba todo lo relacionado con

las operaciones financieras de las empresas, tanto publicas como privadas.
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Tabla 7

Clasificacion de la contabilidad

e Contaduria publica. Es aplicada en los drganos administrativos del

Por su naturaleza estado.

e Contabilidad privada. Se aplica en empresas privadas.

e Contabilidad industrial. Satisface las necesidades contables de las
empresas manufactureras y del sector industrial. Por ejemplo, un
fabricante de automoviles.

o Contabilidad de servicios. Este modelo se da a menudo para empresas
del sector de servicios que traen bienes intangibles al mercado,
satisfaciendo determinadas necesidades de los consumidores. Por
ejemplo, una agencia de marketing.

o Contabilidad comercial. Se centra en las operaciones diarias de una
empresa, con sus entradas y salidas, y el analisis de las actividades

Por la actividad comerciales de compra y venta que puede realizar. Por ejemplo, una

econémica empresa que se especializa en importar y distribuir productos del exterior.

e Contabilidad agricola. Estd especializada en todo el sector de la
agricultura. Este seria el caso de una empresa productora de tomates.

e Contabilidad petrolera. Como empresas especializadas, se ocupan
especificamente de los productos basicos con los que trabajan. Un buen
ejemplo de esto es una empresa de extraccion de petréleo. Aunque
también se puede personalizar para refinarlo.

e Contabilidad bancaria. No es facil interpretar el saldo de un banco o
institucion financiera. Una razén es que, debido a su complejidad, se
beneficia de un tratamiento especial.

e Contabilidad fiscal. Es la rama de la contabilidad que se centra en la
responsabilidad fiscal y la gestién econémica del pago de impuestos de
una empresa. Por ejemplo, se ocupa del pago de impuestos corporativos
o declaraciones de impuestos al valor agregado.

e Contabilidad de gerencial. Este tipo de contabilidad hace mas hincapié
en proporcionar datos a los funcionarios y a los responsables de la toma

Por el cam . ., . - o .
sogreeelcauéoSe de decisiones. También se denomina contabilidad de administrativa,
apli(?a aunque esta Gltima es mas amplia. La contabilidad de gerencial se centra

en el equipo de gestion.

e Contabilidad de costos. También se conoce como contabilidad de costos
0 analitica y se encarga de crear un sistema de informacion que permita
el conocimiento y analisis de los costos de la actividad.

e Contabilidad financiera. Contabiliza y analiza de todo lo relacionado
con ingresos, gastos, activos y pasivos financieros. Por ejemplo,
préstamos, contribuciones, intereses pagados, impagos, etc.

Nota. Datos tomados de (Galan, 2019)

Principios contables
Segun Leon Y Narvaez (2019) “Es el conjunto de normas y postulados, conceptos y
limitaciones que deben tenerse en cuenta para efectuar los registros contables de todas las
actividades desarrolladas por las empresas o personas, para que la contabilidad cumpla sus
fines u objetivos”. estos son los principios mas relevantes dentro de la contabilidad:
Entidad o ente econémico “Este principio establece que la actividad econdmica la

realizan entidades independientes, las cuales tienen personalidad juridica propia y distinta de

30



la de sus duefios. Cada empresa es un sujeto individual, con independencia absoluta de las
personas duefias de la misma” (pag.23).

Equidad “La contabilidad y la informacion contable deben basarse en la equidad; es
decir, el registro de los hechos econémicos y la informacion sobre los mismos han de fundarse
en la igualdad y la justicia para todos los sectores, sin favorecer a ninguno en particular”
(pag.23).

Continuidad o negocio en marcha “Este principio supone que todo negocio opera sin
interrupcion desde su inicio, salvo especificacion en contrario, pensando que los duefios
invierten su capital con el convencimiento de que la empresa tendra una vida lo suficientemente
larga, que les permita recuperar su inversion y generar utilidades” (pag.23).

Normas Internacionales de Contabilidad

Segin mencionan Elizalde Y Montero (2020) Las Normas Internacionales de
Contabilidad son estandares aplicables al proceso contable, creados en el afio de 1973 y que se
mantuvieron vigentes hasta el afio 2001. Estas normas establecen la forma en que deben
elaborarse los estados financieros. Fueron creadas por el Comité de Normas Internacionales de
Contabilidad (IASC, por sus siglas en inglés). Estas normas surgen por la necesidad de contar
con informacion uniforme que permita a los inversores, administradores y otros usuarios
acceder a informacidn contable que sea Gtil al momento de establecer comparaciones entre los
estados financieros de diferentes empresas, aungue estas se encuentren en diversos paises (pag.
53).

Tabla 8
Normas Internacionales de Contabilidad y su descripcion
NIC Denominacion (A qué se refiere?
1 Presentacion de  estados | Establece las bases para presentar los estados financieros
Financieros para que es1os sean comparables.
. . Determina el tratamiento contable que debetener las
2 Existencias - :
existencias.
7 Eslado de flujos de Efectivo Tiene que ver con el suministro de informacion de flujos
de efeclivo.

Politicas contables, cambios . . . ,
Se refiere a las polilicas conlables, sus cambios, ademas

8 en las estimaciones contables . . g
estimaciones contablesy correccidn de errores.
y errores
12 Impuesto sobre las ganancias Se refiere al tratamiento contable del impuesto a las
P g ganancias.
. . Relacionada con el tratamiento contable del inmovilizado
16 Inmovilizado material material

Establece el tratamiento contable que sele debe dar a los

17 Arrendamientos .
arrendamientos.
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L Determina el tratamiento contable que sele debe dar a los
18 Ingresos ordinarios - .
ingresos ordinarios.
19 Retribuciones a los Prescribe como se debe contabilizar lasretribuciones de
empleados los empleados.
Informacién que se debe | Se refiere al regislro de informacién quepueda afectar a

24 revelar sobre partes | la empresa: partes vinculadas, saldos pendientes o
vinculadas transacciones.

27 Estados financieros Tiene que ver con la elaboracién de eslados financieros
consolidados y separados de varias enlidadesagrupadas bajo una principal.
Informacién que se debe . . . .

d Determina como preparar los estados financieros de

30 revelar en los eslados . . .

. . bancos y enlidades financieras.
financieros de bancos.

32 Instrumentos financieros: | Establece los principios de presentacion de los
Presentacion inslrumenlos financieros.

. . Determina la cifra de ganancia por accién en las

33 Ganancias por accion X

entidades.
. Se refiere a la conlabilizacion de un activo por un importe
Deterioro del valor de los . . .
36 . gue no sea superior al nquk recuperable mediante las
activos AU
ventaso utilizacion.
37 Provisiones, activos y Tiene que ver con la utilizacion apropiada de bases para
pasivos contingentes reconocer y valorar activos, provisiones y pasivos.
38 Activos intangibles Determina la contabilizacion de los activos intangibles.

Nota. Datos tomados de Elizalde Y Montero (2020).

Sistema contable

Un sistema de informacidn contable comprende los métodos, procedimientos y recursos
utilizados por una entidad para llevar un control de las actividades financieras y resumirlas en
forma util para la toma de decisiones. La informacion contable se puede clasificar en dos
grandes categorias: la contabilidad financiera o la contabilidad externa y la contabilidad de
costos o contabilidad interna (Josar, 2018, pag. 2).

Cuenta contable

Figueroa (2020), define a la cuenta contable como “el nombre genérico que se asigna a
un grupo homogéneo de bienes, servicios o valores que registran en contabilidad. Es el nombre
para el registro de las variaciones, derivadas de una transaccion. Todas las cuentas estan
representadas en “T”, en los cuales se reflejan los aumentos o disminuciones, resume los
eventos y sucesos. Se representan en unidad monetaria” (pag. 6).

Activo: Es uno de los elementos fundamentales del balance general, el cual constituye
parte fundamental de las mismas, representa los bienes y derechos propiedad de una entidad
econdmica a una fecha determinada. (pag.7).

Pasivos: representan las deudas y obligaciones a cargo de una entidad econdmica.
“Conjunto o segmento, cuantificable, de las obligaciones presentes de una entidad, de transferir

efectivo, bienes o servicios en el futuro a otras entidades, como consecuencia de transacciones
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o eventos pasados” (pag.7).

Capital contable: a través del cual las empresas reflejan todas aquellas aportaciones
de sus socios o accionistas, asi como las utilidades o pérdidas generadas en el ejercicio 0 en
ejercicios anteriores. Algunas de las definiciones son las siguientes: “Representa los recursos
de que dispone la entidad para la realizacion de sus fines, los cuales han sido aportados por
fuentes internas representadas por los propietarios o duefios, asi como los provenientes de las
operaciones realizadas y otros eventos econdmicos y circunstancias que lo afecten (pag.7).

Proceso Contable

El proceso contable esta formado por una serie de pasos y componentes necesarios para
la preparacion de la informacion contable. Este proceso abarca desde el origen de una
transaccion hasta la elaboracion de los estados financieros de la empresa. A continuacion, se

presentan los diferentes componentes y pasos del ciclo contable (Elizalde Y Montero, 2020,

Figura 4
Esquema del proceso contable

Documentacién Fuente
|

Inventario Inicial
|

Estado de Situacion Inicial
|

Libro Diario
|

Libro Mayor —»[ Libros Auxiliares ]
|

Balance de Comprobacion
|

Hoja de Trabajo —»[ Ajustes ]

Estado de Situacion Financiera
Estado de Resultados Integral
Estado de Flujo del Efectivo

Estado de Cambios en el Patrimonio
Notas Explicativas

Estados Financieros

Nota. La figura muestra el proceso contable desde la documentacion fuente hasta los estados
financieros.

Plan de cuentas
Segun Figueroa (2020), es una lista detallada, ordenada metddicamente, disefiado de

manera especifica para cada empresa o0 ente, que sirve de base al sistema de procesamiento
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contable para el logro de sus fines. Es un instrumento de consulta que permite presentar a la
gerencia estados financieros y estadisticas de importancia trascendente para la toma de
decisiones y posibilitar un adecuado control.
Manual de cuentas

El manual de cuentas es un listado donde se muestran clasificadas las cuentas y codigos
en cuentas de activo, de pasivo, cuentas de orden, cuentas de egresos y cuentas de ingresos.
Dicho de otra forma, el manual es una lista que presenta las cuentas en un orden sistematico y
conveniente para facilitar el registro de los hechos contables. Se estructura a través de nimeros,
letras 0 numeros y letras conforme a un codigo para cada una de las cuentas en uso en un
sistema contable. También se denomina Catalogo de cuentas o Cédigo de cuentas (Salas, 2019,
pag.1)
Codificacion

La codificacion de las cuentas esta basada un sistema de simbolos que pueden ser
numéricos o alfabéticos los cuales estan asignados en una forma sistematica y ordenada con el
anico fin u objeto el de identificar a cada uno de ellos clasificados en los diversos grupos,
subgrupos, cuentas y subcuentas que conforman el plan de cuentas. Sistemas de codificacion
Las diversas formas que tenemos en codificar una cuenta en contabilidad son:
Cadigo Nemotécnico

La forma de codificacion en cédigo mnemotécnico en contabilidad da la asignacién de
letras abreviadas para decir una palabra completa. Por ejemplo: "ACCT” quiere decir “cuenta”
("account” en inglés), "DT" quiere decir "fecha" ("date" en inglés) o "GTL" quiere decir "total"
("grand total" en inglés).
Cadigo Secuencia

También conocido este tipo de codificacién como “CODIGO SERIAL” en este tipo se
utiliza nimeros en orden consecutivo para organizar las cuentas. En un libro mayor de
contabilidad, un cddigo secuencia puede ir por la pagina con uno en cada nueva linea. Un
ejemplo de un cadigo secuencia incluye 00, 01, 02, 03 y asi sucesivamente
Cadigo Jerarquico

Este tipo de codigo lo utilizamos para organizar en forma jerarquicos nuestras cuentas
de forma infinita con numeros decimales consecutivos dividiendo en subniveles las cuentas.
(Baque y Navarrete, 2020).
Documentacion Fuente

Los documentos fuente son la representacion fisica que respalda las transacciones

comerciales de toda empresa y son fundamentalmente documentos de apoyo e informativos
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siendo la fuente de datos del proceso contable. Ademas de proporcionar un grado de

confiabilidad y credibilidad de los registros contables son utilizados en casos legales, de aqui

la importancia de los documentos en cuanto a su llenado y tenencia (Tello-Ayala et.al, 2019,

pag. 20).

Segun Espejo Y Lépez (2018) Los documentos se dividen en:

o Documentos negociables. Aquellos que completan la actividad comercial,
generalmente se utilizan para cancelar una deuda, para garantizar una obligacion, para
financiar una obra, etc. Su redaccion estd sujeta a ciertas formalidades legales las
mismas que requieren de un estudio e interpretacion cuidadosa de los principios
tedricos que los rigen.

o Documentos no negociables. Son aquellos que se requieren para la buena marcha de
la empresa, son de uso diario, constante y corriente, estan ligados a la vida misma del
comercio, son indispensables para el control de la empresa. ElI formato de estos
formularios contiene indicaciones que constituyen una guia suficiente para comprender
Su uso y completar con pocos datos su contenido.

Los documentos utilizados en la Asociacion son:

Factura. - Se emitiran y entregaran facturas, cuando las operaciones se realicen para
transferir bienes o prestar servicios a sociedades o personas naturales que tengan derecho al
uso de crédito tributario; y, en operaciones de exportacion (ventas al exterior)”.

Notas o boletas de venta. - Se emitiran y entregaran notas de venta en operaciones con
consumidores o usuarios finales. Cuando los contribuyentes requieran sustentar costos y gastos
para efectos de la determinacion del impuesto a la renta, se debera consignar el nimero del
RUC o cédula de identidad y el nombre, denominacion o razén social del comprador, por
cualquier monto de la transaccion.

Liquidaciones de compra de bienes o prestacion de servicios.- Este documento lo
emite las sociedades, personas naturales y sucesiones indivisas en las adquisiciones de bienes
0 servicios a personas naturales, y a personas dedicadas a actividades agropecuarias, de la
pesca, productos silvestres, mineria u otras actividades similares, en forma personal, artesanal
y en pequefia escala, en condiciones que a los vendedores no les permiten cumplir con sus
obligaciones de inscripcion en el RUC y de facturacion, y en todas aquellas circunstancias en

que el Servicio de Rentas Internas considere necesario.
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Guia de Remision. - La guia de remision acredita el origen licito de la mercaderia,
siempre que la informacién consignada en ella sea veraz, referida a documentos legitimos
validos y los datos expresados concuerden con la mercaderia que efectivamente se traslada.

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

Libro Bancos. - Detalla los movimientos segin la empresa es decir las columnas donde
se ve los ingresos al banco y las salidas o pagos y proceder a la conciliacion bancaria
comparando el libro bancos contra el estado de cuenta del banco.

Rol de pagos. - Es un registro que realiza toda empresa para llevar el control de los
pagos y descuentos que debe realizar a sus empleados cada mes, de manera general, en este
documento se consideran dos secciones, una para registrar los ingresos como sueldos, horas
extras, comisiones, entre otros. Y otra para registrar los descuentos como aportes para el seguro
social, anticipos, entre otros.

Inventario Inicial

Segtin Quizhpe (2019) afirma que “Este se lo realiza al iniciar el afio o el ejercicio
economico. Es la recopilacién ordenada de las pertenencias que posee una persona en su
actividad econdmica, asi como las obligaciones que tiene que cancelar”.

Estructura del inventario inicial

o Cadigo. Representa el codigo de la cuenta establecido en el plan de cuentas.

o Cantidad. Representa el nimero de bienes.

o Descripcion. Se describe el bien que posee la empresa.

o Valor parcial. Representa el valor unitario de la subcuenta.

o Valor unitario. Representa el valor del bien por unidad.

o Valor total. Representa el valor del bien por la cantidad existente (Quizhpe, 2019).

Estado de Situacion Inicial

Auqui Guijarro (2018) afirma que este documento también se lo conoce como balance
general o balance de situacién que contiene el informe financiero que da inicio a las
operaciones de un negocio en el mismo refleja la situacién de patrimonio de una empresa en el

que se estructura tres conceptos y pueden presentarse en forma horizontal y vertical:”

. Activos: incluye valores de las cuentas que dispone la empresa.
o Pasivos: detalla las obligaciones contraidas por la empresa con terceros.
o Patrimonio: Capital con el que se inicia las actividades econdémicas (pag. 9).
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Libro Diario
Segun Tello-Ayalaet. al (2019). El libro diario es el principal registro donde se asientan
todas las operaciones que realizan las empresas de manera cronoldgica en forma de asiento.

Las principales caracteristicas de un libro diario son:

o La referencia del movimiento y del documento fuente que gener6 la transaccion

o Cada operacion debe contener la fecha que se produjo dicho movimiento

J Cada asiento contable debe ser identificado con un numero de asiento

o Las cuentas deudoras y acreedoras producto del documento fuente

o Los valores por los cuales se generaron los movimientos

o En caso de requerir informacion detallada como nombre del proveedor (pag. 21).
Caja

La cuenta caja que pertenece a la partida del efectivo y equivalentes al efectivo, dentro
del activo corriente, representa el valor nominal del dinero en efectivo en moneda de curso
legal en el pais; incluye cheques a la vista a favor de la empresa pendientes de depositarlos.
(Espejo y Lopez, 2018, p.109)

Tabla 9
Asiento Tipo de Caja
FECHA DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
Oct.11 -XX-
Caja 1.120,00
Venta de bienes 1000,00
IVA Ventas 120,00
P/r Venta de mercaderia al contado segun factura 001-001-
000005555.

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & L6pez (2018)
Arqueo de caja

Como principio basico de control interno, es necesario efectuar con cierta frecuencia y
sin previo aviso el arqueo de caja, que consiste en un recuento fisico del dinero (monedas y
billetes), cheques y demas comprobantes en custodia del cajero, que justifiquen el saldo de

la cuenta.
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Tabla 10

Formato para Realizacion de Argueo de Caja
Acta de Arqueo de Caja

Cajera(o)
Delegada(0) Hora
Fecha
Cantidad Denominacion Valor
Billetes de 1,00
Billetes de 5,00
Billetes de 10,00
Billetes de 20,00
Billetes de 50,00
Billetes de 100,00

suman

MONEDAS
Cantidad Denominacion Valor
Monedas 0,01
Monedas 0,05
Monedas 0,10
Monedas 0,25
Monedas 0,50
Monedas 1,00

suman

CHEQUES
Fecha Numero Banco Girador Valor

suman

COMPROBANTES
Fecha Concepto Valor

suman

Total, segin Arqueo de caja
saldo contable
sobrante)

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

Cia. Ltda., cuyo importe €S de ......coceovvvieneernieneeeire e dolares ($......ccoovrereereerennnn. ), son presentados por la
(&) Srta. (SI.) e , custodio del fondo, a las ............ horas del dia .................. del
mes de .....coevunenne. del afio ......cccevuee. , los mismos que fueron contados en su presencia a entera satisfaccion

(f)Custodio del fondo (f) Revisado por

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)

El total del arqueo de caja se compara con el saldo contable de la cuenta caja, para
determinar las diferencias,en caso de existir.Como resultado del arqueo de caja se pueden
presentar los siguientes casos:

1. El total del arqueo de caja, coincida con el saldo contable, en este caso no se presenta

ninguna novedad.
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2. El total del arqueo de caja sea diferente al saldo contable, puede ser por dos motivos:

a) El total del arqueo de caja sea mayor al saldo contable, presentandose un sobrante. El
sobrante de caja puede darse por transacciones no reportadas por el cajero, por
cantidades cobradas en mas y no registradas contablemente, entre otras.

b) El total del arqueo de caja sea menor al saldo contable, presentandose un faltante, el
faltante de caja puede ocurrir por transacciones no reportadas por el cajero, por
cantidades pagadas en exceso, entre otras. En este caso se registrard como anticipo de
sueldo, hasta que se justifique o se cancele. Un eficiente control interno de los valores
en caja debe garantizar un adecuado manejo del efectivo, de tal forma que no se generen

sobrantes ni faltantes

Noviembre 3, 20X7.
Sobrante de caja

Se realiza el arqueo de caja y se determina los siguientes saldos:

Saldo segun arqueo de caja $15.000,00
Saldo contable (cuenta caja) $14.000,00
Sobrante en caja $1.000,00

Se comprueba que el sobrante se origina porque el cajero no ha reportado un pago realizado
por el cliente“A” $1.000,00. En este caso, el registro contable es

Tabla 11
Asiento Tipo para Registro por Sobrante de Caja
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Nov 3 -XX-
Caja 1.000,00
Cugntas y documentos por  cobrar 1.000,00
comerciales

P/r. el pago realizado por el cliente “A”, segun acta
de arqueo de caja N°.

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)

Faltante de caja
Noviembre 10, 20X7.
Se realiza el arqueo de caja y se determina los siguientes saldos:

Saldo segun arqueo de caja $10.000,00
Saldo contable (cuenta caja) $12.000,00
Faltante de caja $(2.000,00)

Se determina que el faltante se debe a que el cajero no reporto el pago realizado al proveedor
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“X” $2.000,00. En este caso, el registro contable es

Tabla 12
Asiento Tipo para Registro de Faltante de Caja
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Nov 11 -XX-
Cuentas y documentos por pagar comerciales 1.000,00
caja 1.000,00
P/r. el pago realizado por el cajero al proveedor
“X”, segun acta de arqueo de caja N.°..

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)
Caja chica

La caja chica es el conjunto de efectivo de una empresa destinado a cubrir
requerimientos extraordinarios y urgentes en el corto plazo, normalmente de pequefios montos.

Esdecir, la caja chica es un fondo que servira para poder solventar gastos de emergencia
que no estan programados en el presupuesto de la compafiia, y que no pueden ser pagados con
un cheque oa credito. La idea es poder disponer de los fondos de caja chica ante gastos
imprevistos, sin necesitar la aprobacion de la gerencia. Sin embargo, estos egresos deben
justificarse y suele requerirse el respectivo comprobante de pago (Westreicher, 2020).
Creacion

Para realizar el registro contable de la creacion de caja chica se propone aplicar el
método directo, sefialado a continuacion. Creacién del Fondo de Caja Chica segun cheque Nro.
octubre 20,20X7 — Por disposicion de la Gerencia de la empresa, se realiza la creacion del
fondo de caja chica por $100,00, para cubrir gastos como: movilizacién del personal para
actividades de la empresa, pago de fotocopias, periodicos, suministros de oficina y demas
gastos menores, que no sobrepasen los montos autorizados. Se emite cheque a la orden de la

secretaria de la empresa.

Tabla 13
Asiento Tipo de Caja Chica
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Oct.20 -XX-
Caja chica 100,00
Bancos 100,00
P/r la creacion del fondo de caja chica con cheque No... ala
orden de la secretaria de la empresa, custodio del fondo

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)

Reposicion
Para la reposicion del fondo de caja chica, el custodio del fondo presenta un informe,

adjuntando los documentos (comprobantes de venta) que justifiquen los gastos realizados. Por
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la reposicidn del fondo de caja chica, se debitan las cuentas de gasto y el valor del impuesto al
valor agregado; se acreditan las retenciones del IVA e impuesto a la renta (en caso que
procedan) y la cuenta bancos por el valor de la reposicion del fondo de caja chica.
Noviembre 10, 20X7.

El custodio del fondo de caja chica presenta el informe para la reposicion por el periodo
comprendido del 21 de octubre al 9 de noviembre del 20X7; se emite un cheque y el detalle de
los gastos es:

Gasto de publicidad $20,00 més IVA $2,40
Gasto de combustible $20,00 més IVA $2,40
Gasto de suministros de oficina $30,00 més IVA $3,60
Tabla 14
Asiento Tipo de Reposicion del Fondo de Caja Chica
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Nov 10 -XX-
Promocién y publicidad 20,00
Combustibles y lubricantes 20,00
Suministros y materiales 30,00
Iva compras 8,40
Banco 78,40
P/r. la reposicién del fondo de caja chica, por
el periodo del 21de octubre al 9 de noviembre,
segln informe y cheque N.°..

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & L6pez (2018)

Bancos
La cuenta bancos pertenece al activo corriente, refleja las disponibilidades efectivas que

tiene la empresa en cuentas corrientes y de ahorro, asi como los diferentes movimientos

realizados.

o Se debita por la apertura de las cuentas bancarias (cuentas corrientes y/o cuentas de
ahorro), por los depésitos realizados y por las notas de crédito emitidas a favor de la
empresa.

o Se acredita por los pagos realizados mediante la emision de cheques y por las notas de
débito emitidas por el banco.

o El saldo es deudor, representa los valores que dispone la empresa en las cuentas
bancarias a una fecha determinada (Guajardo Y Guajardo, 2018).

a) Apertura de cuenta corriente

Noviembre 10, 20X7. La empresa “Imbabura Cia. Ltda.” apertura una cuenta corriente en el

Banco de Loja,deposita $2.500,00 en dinero efectivo
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Tabla 15
Asiento Tipo para Registro de Apertura de Cuenta Corriente

FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Nov 10 -XX-
Bancos 2.500,00
Banco de Loja Cta. Cte. N.° 2.500,00
Caja 2.500,00
P/r Apertura de Cuenta Corriente en el Banco de
Loja.

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)

b) Pago mediante emision de cheque

Noviembre 12, 20X7. La empresa “Imbabura Cia. Ltda.” segtin factura 001-002-000098755
cancela con cheque N.°. 00001 del Banco de Loja, el arriendo del local por el presente mes
$250,00, mas IVA $30,00

Tabla 16
Asiento Tipo para Registrar Pago mediante Emision de Cheque
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Nov 12 -XX-
Arrendamiento operativo 250,00
IVA Compras 30,00
Bancos 280,00
Banco de Loja Cta. Cte. N.° 280,00

P/r. el pago de arriendo por el presente mes, con
cheque N°.00001 del Banco de Lojay factura 001-
002-000098755.

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacidn Financiera, Espejo & L6pez (2018)

c) Emisién de nota de débito por parte de la institucién bancaria

La nota de débito es un documento que emite el banco como constancia de valores que
disminuyen el saldo de la cuenta bancaria, por diferentes conceptos, como son costos de
chequera, comisiones bancarias, etc.

Noviembre 30, 20X7. El banco emite una nota de débito por entrega de chequera $25,00 méas
IVA

Tabla 17
Asiento Tipo para Registrar la Emision de Nota de Debito
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Nov 30 -XX-
Costos de transacciones bancarias 25,00
Iva compras 3,00
Bancos 28,00
Banco de Loja Cta. Cte. N.° 28,00

P/r Nota de Débito por Emision de chequera

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & L6pez (2018)
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d) Emision de nota de crédito por parte de una institucion financiera

La nota de crédito es un documento emitido por el banco como constancia de valores que

incrementan el saldo de la cuenta bancaria, por concepto de intereses ganados, préstamos

bancarios acreditados en la cuenta bancaria, entre otros.

Noviembre 30, 20X7. El banco emite una nota de crédito por concepto de intereses ganados

en el presente mes $3,25

Tabla 18
Asiento Tipo para Registro de Emision de Nota de Crédito por parte de una Institucion
Financiera
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Nov 30 -XX-
Bancos 3,25
Banco de Loja Cta. Cte. N.° 3,25
Intereses Ganados 3,25

P/r Nota de crédito por Intereses Ganados en el
presente mes.

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacidn Financiera, Espejo & L6pez (2018)

Conciliacién bancaria

La conciliacion bancaria permite establecer las diferencias entre el saldo del libro

bancos que lleva internamente la empresa y el estado de cuenta corriente emitido por la

institucién bancaria. Es frecuente que al final de cada mes el saldo de la cuenta bancos (libro

bancos) sea diferente al saldo del estado de cuenta corriente, por lo tanto, es necesario realizar

un proceso de conciliacidn para encontrar y aclarar las causas que originan esas diferencias.

Entre las operaciones que generan diferencias entre el libro bancos y estado de cuenta

corriente podemos citar:

o Transacciones registradas por la institucion bancaria en el estado de cuenta corriente

como notas de debito y notas de credito, las mismas que no han sido contabilizadas por

la empresa.

o transacciones registradas en el libro bancos por la empresa y no han sido anotadas por

la institucion bancaria, como: cheques girados y entregados a los beneficiarios, quienes

aun no los han efectivizado en el banco, por lo tanto, se encuentran pendientes de cobro;

y, depdsitos no registrados por el banco.

. Errores en los registros contables y el libro bancos, como es el caso de: falta de registro

de un cheque, omisién de registro de un deposito; y, registro de cantidades diferentes

tanto en depdsitos realizados, cheques emitidos, notas de débito y notas de credito
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o Errores que puede cometer el banco, como ejemplo citamos: registro de cheques y
depdsitos por cantidades diferentes; y, registro de notas de débito y notas de crédito que

no corresponden a la empresa (Guajardo Y Guajardo, 2018).

Tabla 19
Formato para realizar una Conciliaciéon Bancaria

Empresa Servicios X
Conciliacion Bancaria
Banco:
N° de Cuenta:
Mes:
Saldo segun Libro Bancos al 31 de enero del 2023 XXXX
MAS: Notas de crédito XXXX
Cuentas por Cobrar Alberto Cérdova XXXX
Total, Notas de crédito XXXX
MENOS: Notas de Debito (XxxXx)
Gastos Financieros XXXX
Comision Transferencia IESS XXXX
Comision Transferencia SRI XXXX
Emision de Estado Bancario XXXX
Anticipo
(=) Saldo Conciliado seguin Libro Bancos al 31 de enero de 2023 XXXX
Saldo seguin Estado Bancario al 31 de enero del 2023 XXXX
MENOS: Cheques Girados y no Cobrados XXXX
N° 2114 XXXX
N° 2118 XXXX
N° 2119 XXXX
Total, Cheques Girados y no Cobrados XXXX
MAS: Depositos en Transferencia XXXX
Depositos segiin Comprobante N°1456724 XXXX
(=) Saldo Conciliado seguin Estado Bancario al 31 de enero del 2023 XXXX
(f) Gerente (F) Contadora

Cuentas por Cobrar

Las cuentas y documentos por cobrar pueden estar respaldados por documentos legales
0 por acuerdo mutuo entre las partes. La entidad revelara en las notas a los estados financieros
los saldos pendientes de cobro que correspondan a clientes comerciales, partes relacionadas y
otras cuentas y documentos por cobrar. (Espejo y Lopez, 2018, p.147)
Noviembre 20, 20X7. La empresa “América Cia. Ltda.” seglin facturas 001-001-000000987 y
001-001-000000988 vende mercaderias a crédito, 30 dias plazo, al cliente “A” $600,00 y
cliente “B” $400,00, el valor del IVA se recauda en efectivo. La politica de precios de la

empresa considera un interés implicito del 20% anual, en el precio de venta de las mercaderias.
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Tabla 20

Asiento Tipo para Registrar Venta a crédito

FECHA

DETALLE

PARCIAL

DEBE

HABER

Nov 20

-XX-

Cuentas y documentos por cobrar comerciales

1000,00

Cliente A

600,00

Cliente B

400,00

Caja

120,00

Venta de bienes

1000,00

lva ventas

120,00

P/r. la venta de mercaderias a crédito, el valor del
IVA se recauda en efectivo

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)

Diciembre 20, 20X7.
Los clientes A'y B cancelan en efectivo el crédito otorgado al vencimiento.

Tabla 21
Asiento Tipo para Registrar el Cobro de una Venta a Crédito
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Dic 20 -XX-
Caja 1.000,00
Cuentas y documentos por cobrar
comerciales
Cliente A 600,00 1.000,00
Cliente B 400,00
P/r. el cobro en efectivo, de los créditos de los
clientes Ay B.

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)

Inventario de mercaderias

La cuenta inventario de mercaderias comprende aquellos activos adquiridos para ser

vendidos en el curso normal de la operacidn de un negocio, en este caso, se refiere a los bienes
fisicos que disponen las empresas comerciales para la venta, sin realizar transformacion o
medicacion alguna en su estructura, adicionando Unicamente etiquetas, empaques Yy/o
embalajes. La cuenta inventario de mercaderias pertenece al activo corriente y registra el valor
de las existencias en las empresas comerciales (Espejo y Lopez, 2018, p.178)

Marzo 10, 20X7. Segun factura 001-001-005425555 adquiere mercaderias
por $2.000,00, mas IVA $240,00, el pago se realiza con cheque.
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Tabla 22
Asiento Tipo para Registrar el Cobro de una Venta a Crédito

FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Mar 10 -XX-
Inventario de mercaderias 2.000,00
Iva compras 240,00
Bancos 2.240,00
P/r. la compra de mercaderias segun factura 001-
001-005425555.

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)
Venta del Servicio
Segln Rios (2021) las ventas se tratan de todas las actividades que llevan al intercambio
de un bien o servicio por dinero. Las empresas cuentan con organizaciones de ventas que se
dividen en diferentes equipos, que suelen definirse segln estos aspectos: la region a la que se
dirigen, el producto o servicio que venden y el cliente objetivo.
Procedimiento
Por un lado, se trata de una especie de plan estratégico que contempla un modelo de las
acciones, actividades y responsabilidades de los involucrados, tienen en cuenta sus 4 pilares:
o Primer Pilar: Definicién. — Corresponde a la etapa de definicion de cada una de las
etapas de ventas.
o Segundo Pilar: Establecimiento de deberes. — Se trata de determinar las
responsabilidades que las personas que conforman el
o Tercer Pilar: Determinacion de Indicadores. - Es comun que cualquier venta se base
en indicadores, los cuales serviran para medir el nivel de éxito del plan adoptado.
Entendiendo que, un plan exitoso es aquel que permite al negocio aumentar ventas.
o Cuarto Pilar: Informacion. — Luego de que se han determinado cada uno de los
aspectos y etapas que comprende el proceso de ventas, es momento de transmitir la

informacion de como serd a cada uno de los involucrados en el area (Rios, 2021).

Tabla 23
Asiento Tipo para Registrar una Venta
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Nov 1 -XX-
Caja 1.120,00
Venta de bienes
lva ventas 1.120,00

P/r. la venta de bienes al contado segin factura
001-001-009987555

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & L6pez (2018)
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Propiedad planta y equipo

El rubro de propiedades, planta y equipo comprende los activos de los cuales sea
probable obtener beneficios futuros, se espera utilizarlos por mas de un periodo y el costo pueda
ser valorado con fiabilidad. Estos activos pueden ser utilizados en la produccion o suministro
de bienes y servicios, para propdsitos administrativos o para arrendarlos a terceros, siempre y
cuando sea esta la actividad de la empresa. (Espejo y Lopez, 2018, p.229)

Noviembre 10, 20X7. Segun factura 001-001-000000435 se adquiere un equipo de
computacion en$1.000,00 més IVA, el total se cancela con cheque.

Tabla 24
Asiento Tipo para Registrar una Compra de Activo Fijo
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Nov 10 -XX-
Equipo de Computacion 1.000,00
IVA Compras 120,00
Bancos 1.120,00

P/r. la compra de un equipo de computacion,
segun factura 001-001-000000435 se cancela con
cheque

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de

Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)

Noviembre 12, 20X7. Segun factura 001-002-000000654 se adquiere a crédito varios muebles
para la oficina por $300,00, el valor del IVA se cancela en efectivo.

Tabla 25
Asiento Tipo para Registrar Compra de un Activo Fijo a crédito
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Nov 12 -XX-
Muebles y enseres 300,00
IVA Compras 36,00
Otras cuentas y documentos por pagar 300,00
Caja 36,00

P/r. la compra de varios muebles de oficina a crédito, el
valor dellVA se cancela en efectivo, segin factura 001-
002-000000654

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de

Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)
Depreciacion
Para el célculo de la depreciacion de los bienes que conforman propiedad, planta y

equipo existen varios métodos, entre los principales estan los siguientes:

. Método legal.
o Método de linea recta.
o El método de linea recta consiste en distribuir linealmente el valor depreciable de un

activo fijo a lo largo de su vida util.
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. Método de unidades de produccion; y,

° Método acelerado.

Formula método linea recta

Costo del Bien—Valor Residual

Depreciacion =

Afios de Vida Util

Tabla 26

Tabla de Depreciacion de un Activo fijo — Vehiculo

Tabla de Depreciacion

Activo Fijo:

Vehiculo

Método de Depreciacion:

Linea Recta

Periodo en Afios

Depreciacion Anual

Depreciacion Acumulada

Valor segiin Libros

0 15.000,00
1 2.400,00 2.400,00 12.600,00
2 2.400,00 4.800,00 10.200,00
3 2.400,00 7.200,00 7.800,00
4 2.400,00 9.600,00 5.400,00
5 2.400,00 12.000,00 3.000,00

Tabla 27

Asiento Tipo para Registrar la Depreciacion Anual de un Activo Fijo

FECHA

DETALLE

PARCIAL

DEBE HABER

3/01/2023

-XX-

Depreciacién de Vehiculo

500,00

Depreciacion Acumulada de Vehiculo

500,00

P/r Depreciacion anual de un vehiculo por el
método de linea recta

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de

Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)

Cuentas y Documentos por Pagar

Son obligaciones contraidas por la empresa por las diferentes transacciones que son

parte del giro normal de las operaciones, como la compra de bienes o servicios que pueden

estar respaldadas o no por diferentes documentos que se utilizan habitualmente en el comercio

como facturas, letras de cambio o pagarés (Espejo & Lopez, 2018, p.322).

Febrero 25. Segun factura 001-001-000000368 adquiere mercaderias a crédito a 30

dias plazo, al Sr. Pedro Jiménez (persona natural obligada a llevar contabilidad) por $7.500,00

mas IVA $900,00, aplica la retencion en la fuente del impuesto a la renta 1%.
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Tabla 28
Asiento Tipo para Registrar la Compra de mercaderias

FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Feb 25 -XX-
Inventario mercaderias 7.500,00
IVA Compras 900,00
Cuentas y documentos por pagar 8.325.00
comerciales T
Retencion de impuesto a la renta por pagar 75,00
Retencion de impuesto a la renta por pagar 1% 75,00
P/r. la compra de mercaderias a crédito, segun
factura 001-001-000000368

Nota. Tomado del Libro de Contabilidad General. Enfoque con Normas Internacionales de
Informacion Financiera, Espejo & Ldpez (2018)

Sueldos y salarios
Como indica el Art. 80 del Codigo de Trabajo “Salario es el estipendio que paga el
empleador al obrero en virtud del contrato de trabajo; y sueldo, la remuneracién que por igual
concepto corresponde al empleado.” Asitambién en el Art. 81 “Se entiende por Salario Bésico
la retribucion econdmica minima que debe recibir una persona por su trabajo de parte de su
empleador, el cual forma parte de la remuneracion” (Congreso Nacional del Ecuador, 2017).
Aporte personal: El aporte personal minimo es del 9,45% para los trabajadores en
relacion de dependencia, este importe corre a cargo del trabajador el cual es descontado de su
remuneracion mensual. La base de célculo es el sueldo més horas, comisiones, bonos y otros
los cuales se encuentren notificados al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
Formato Rol de Pagos

Tabla 29
Formato de Rol de Pagos

Empresa Servicios X

Rol de Pagos
N° Apellidos y Nombres Sueldo Horas Extras | Aporte Individual IESS | Valor a Pagar
1 Trabajador A 450,00 42,53 407,48
2 Trabajador B 450,00 42,53 407,48
3 Trabajador C 450,00 42,53 407,48
4 Trabajador D 450,00 42,53 407,48
5 Trabajador E 450,00 42,53 407,48
6 Trabajador F 450,00 250,00 42,53 657,48
7 Trabajador G 450,00 42,53 407,48
Total 3.150,00 250,00 297,68 3.102,33
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Tabla 30

Asiento Tipo para Registrar el Pago de Sueldos

FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER

Enero 3 -XX-

Sueldos y Otros Beneficios Sociales

Sueldos 3.102,33

Horas Extras 250,00
Obligaciones con el IESS
Aporte Individual 297,68
Efectivo y Equivalente del Efectivo
Bancos 3.054,65
Banco de Loja 3.054,65

P/r Pago de Sueldo del mes S/rol de pagos

Décima tercera remuneracion o bono navidefio: Los trabajadores en general tienen
derecho a la doceava parte del total de las remuneraciones percibidas durante el periodo
comprendido desde diciembre del afio anterior hasta noviembre del presente, el pago de este
beneficio se realiza hasta el veinticuatro de diciembre de cada afio en el caso de trabajadores
que hubieran expresado su voluntad de acumular o de forma mensual para quienes no.

Decima cuarta remuneracion: los trabajadores en general tienen derecho a una
bonificacion anual equivalente a una remuneracion basica minima unificada vigentes a la fecha
de pago. Este pago se lo realiza hasta el 15 de marzo para las regiones de la Costa e Insular y
hasta el 15 de agosto para la Sierra y Amazonia, en cuanto al calculo se encuentra en funcién
de los dias trabajados durante el afio, asi, si un trabajador fuera separado de su trabajo antes de
las fechas antes mencionadas, recibira la parte proporcional hasta la fecha de su retiro.

Vacaciones: El Art. 69 del Codigo de Trabajo establece que “Todo trabajador tendra
derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso, incluidos
los dias no laborables. Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios
en la misma empresa o al mismo empleador, tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia
de vacaciones por cada uno de los afos excedentes”. La forma de calculo para la provision
corresponde a la veinticuatroava parte de la remuneracion.

Fondos de reserva: La Ley de Seguridad Social establece “El IESS sera recaudador
del Fondo de Reserva de los empleados, obreros, y servidores publicos, afiliados al Seguro
General Obligatorio, que prestaren servicios por mas de un (1) afio para un mismo empleador,
de conformidad con lo previsto en el Codigo del Trabajo y otras leyes sobre la misma materia,
y transferird los aportes recibidos en forma nominativa a una cuenta individual de ahorro

obligatorio del afiliado”.
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Formato Rol de Provisiones

Tabla 31
Formato de Rol de Provisiones

Empresa Servicios X

Rol de Provisiones

. Apellidos y Ingresos Aporte Décimo Décimo Fondos
N Nombres Totales Patronal Tercer Cuarto de Total
12,15 % Sueldo Sueldo Reserva
1 Trabajador A 450,00 54,68 37,50 37,50 37,49 617,16
2 Trabajador B 450,00 54,68 37,50 37,50 37,49 617,16
3 Trabajador C 450,00 54,68 37,50 37,50 37,49 617,16
4 Trabajador D 450,00 54,68 37,50 37,50 37,49 617,16
5 Trabajador E 450,00 54,68 37,50 37,50 37,49 617,16
6 Trabajador F 450,00 54,68 37,50 37,50 37,49 960,03
7 Trabajador G 450,00 54,68 37,50 37,50 37,49 617,16
Total 3.150,00 413,10 283,33 283,33 283,22 4.662,99
Tabla 32
Asiento Tipo para Registro de Provisiones Sociales
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER
Enero 3 -XX-
Beneficios Sociales
Aporte Patronal al IESS 413,10
Décimo Tercer Sueldo 283,33
Décimo Cuarto Sueldo 283,33
Fondos de Reserva 283,22
Otras Obligaciones
Aporte Patronal al IESS por Pagar 413,10
Provisiones Sociales por Pagar 849,89
Décimo Tercer Sueldo por Pagar 283,33
Décimo Cuarto Sueldo por Pagar 283,33
Fondos de Reserva por Pagar 283,22
P/r Valor de las provisiones sociales
Libro Mayor

Para Espejo Y Lopez (2018) El libro mayor es el registro contable (manual o

electronico) 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. Este proceso se conoce con el nombre de

mayorizacion.

La mayorizacion es el proceso sistematico de trasladar en forma clasificada los valores

del diario general, respetando el registro correspondiente a cada movimiento de las cuentas

contables
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Libro mayor principal. Es un registro que acumula los movimientos de las cuentas
principales. Ejemplo: Caja, Bancos, Cuentas y documentos por cobrar comerciales, Cuentas y
documentos por pagar comerciales, Servicios publicos, Sueldos y salarios, etc.

o Libro mayor auxiliar. Sirve para registrar los movimientos de las cuentas auxiliares o
subcuentas. Ejemplo: Cliente “A”, Cliente “B”, Cliente “C” son cuentas auxiliares de
Cuentas y documentos por cobrar comerciales (cuenta principal). (pag.493)

Balance de comprobacion
Es un instrumento financiero estructurado con las sumas del debe y el haber de cada

una de las cuentas que intervienen en el proceso contable y se han utilizado en el periodo,

muestra ademas los saldos de las cuentas sean deudoras o acreedoras. La finalidad de este
balance radica en establecer un resumen basico de las cuentas para estructurar el conjunto de
estados financieros. El balance de comprobacidn no constituye un estado financiero como lo
describe las NIIF, sin embargo, es un documento interno que dinamiza y sintetiza las cuentas

utilizadas en el periodo contable (Tello-Ayala et.al, 2019, pag. 41).

Hoja de Trabajo
Es una herramienta enfocada para la contabilidad de una empresa. Usualmente se

utilizan para que la informacion que se plasme en los libros contables o antes de realizar la

declaracion y sea totalmente correcto o veridica. Esta herramienta facilita en cierto punto, para

que toda la informacion declarable y contable sea cierta (Nufiez, 2020).

Caracteristicas de una hoja de trabajo

Su principal caracteristica, es que se trata de un formato extracontable, por lo que solo sera
para fines de control interno. No se trata de una obligacion fiscal, pero sus beneficios son
sin duda indiscutible, es por ello la utilidad y la frecuencia con la que se requiere de esta
herramienta.

En la hoja de trabajo se plasma de manera organizada, los movimientos en relacion a saldo
sobre los estados de cuentas de la empresa.

Puede tratarse/prepararse de manera periddicamente o programada, se suele hacer con
regularidad anualmente, aunque realizarlo de manera mensual sera preferible para un
mayor control.

La informacidn contable que se plasmada permite determinar 0jos gastos e ingresos totales,
asi como la utilidad (Nufiez, 2020).

Ajustes
Segun Auqui Guijarro (2018) menciona que Los ajustes que con mas frecuencia se

presentan son aquellos que se refieren a:”
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° Acumulados

o Diferidos

o Amortizaciones
o Consumos

) Provisiones

. Regulaciones

o Otros ajustes

Los ajustes se jornalizan en el Libro Diario y se procede a la respectiva mayorizacion.
Los ajustes se efectdan al finalizar un periodo contable y son necesarios porque nos ayuda a
modificar ciertas cuentas, que por alguna razén no muestran un saldo verdadero. Estos asientos

deben realizarse antes de preparar los estados financieros.” (pag. 11)

Estados Financieros

Segun NIC 1 (2018) Los estados financieros con propdésito de informacion general
(denominados “estados financieros) 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.

Los estados financieros de una empresa, también denominados cuentas anuales,
informes financieros o estados contables, son el reflejo de la contabilidad de una empresa y
muestran la estructura econdmica de ésta. En los estados financieros se plasman las actividades
econdmicas que se realizan en la empresa durante un determinado periodo. (Arias, 2020).
Finalidad

Los estados financieros constituyen una representacion estructurada de la situacién
financiera y del rendimiento financiero de una entidad. El objetivo de los estados financieros
es suministrar informacion acerca de la situacion financiera, del rendimiento financiero y de
los flujos de efectivo de una entidad, que sea Util a una amplia variedad de usuarios a la hora
de tomar sus decisiones economicas. Los estados financieros también muestran los resultados
de la gestion realizada por los administradores con los recursos que les han sido confiados.
Para cumplir este objetivo, los estados financieros suministrardn informacion acerca de los
siguientes elementos de una entidad:

(a) activos;

(b) pasivos;

(c) patrimonio;
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(d) ingresos y gastos, en los que se incluyen las ganancias y pérdidas;

(e) aportaciones de los propietarios y distribuciones a los mismos en su condicion

(f) flujos de efectivo. Esta informacion, junto con la contenida en las notas, ayuda a los
usuarios a predecir los flujos de efectivo futuros de la entidad y, en particular, su
distribucion temporal y su grado de certidumbre. (NIC 1 Presentacion de Estados
Financieros, 2018)

Estado de Situacion Financiera o Balance General

Documento contable que refleja la situacion patrimonial de una empresa en un

momento del tiempo. Consta de dos partes, activo y pasivo. El activo muestra los elementos

patrimoniales de la empresa, mientras que el pasivo detalla su origen financiero. La legislacion

exige que este documento sea imagen fiel del estado patrimonial de la empresa.

Composicién.

de:

Segun el NIC 1 (2018) El estado de situacion financiera esta normalmente compuesto

Activos Corrientes se clasifica como corriente cuando satisfaga alguno de los siguientes
criterios: se espere realizar, o se pretenda vender o consumir, en el transcurso del ciclo
normal de la operacion de la entidad; se mantenga fundamentalmente con fines de
negociacion; se espere realizar dentro del periodo de los doce meses posteriores a la
fecha del balance; o se trate de efectivo u otro medio equivalente al efectivo, cuya
utilizacion no esté restringida, para ser intercambiado o usado para cancelar un pasivo,
al menos dentro de los doce meses siguientes a la fecha del balance.

Activo no Corriente incluye activos tangibles, intangibles y financieros que por su
naturaleza sean a largo plazo.

Pasivos corrientes se clasificara cuando satisfaga alguno de los siguientes criterios: se
espere liquidar en el ciclo normal de la operacién de la entidad; se mantenga
fundamentalmente para negociacion; deba liquidarse dentro del periodo de doce meses
desde la fecha del balance o la entidad no tenga un derecho incondicional para aplazar
la cancelacion del pasivo durante, al menos, los doce meses siguientes a la fecha del
balance.

Pasivo no corriente se compone de las obligaciones que las empresas mantengan en

periodos como de los doce meses en adelante
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o Patrimonio se entiende como el resultado de los bienes activos totales una vez saldados
los pasivos, al igual que las partidas relacionadas con el capital social que se aportd

para la constitucion de la empresa.

Estado de Resultados Integral

El estado del resultado integral 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. La diferencia entre los ingresos y gastos constituye el rendimiento o
utilidad del ejercicio econdémico; cuando los gastos son mayores a los ingresos, el resultado es
una pérdida del ejercicio econémico (Espejo & Lopez, 2018).

Composicion.

o Segun el NIC 1 (2018) En el estado de resultados se incluirdn, como minimo, rubricas
especificas con los importes que correspondan a las siguientes partidas para el periodo:
ingresos ordinarios (o de operacion);

o costos financieros;

o participacion en el resultado del periodo de las asociadas y negocios conjuntos que se
contabilicen segun el método de la participacion;

o impuesto a las ganancias;

o un Unico importe que comprenda el total de (i) el resultado después de impuestos
procedente de las actividades discontinuadas y (ii) el resultado después de impuestos
que se haya reconocido por la medida a valor razonable menos los costos de venta o
por causa de la venta o disposicién por otra via de los activos o grupos en
desapropiacion de elementos que constituyan la actividad en discontinuacién; y
resultado del periodo.

Estado de Flujo del Efectivo
Antes denominado estado de cambios en el estado de situacion financiera a diferencia

del estado de resultados, es un informe que desglosa los cambios en la situacion financiera de

un periodo a otro e incluye, de alguna forma las entradas y salidas del efectivo para determinar
el cambio en esta partida, el cual es un factor decisivo para evaluar la liquides de un negocio.

En este punto es importante recordar que para evaluar la operacion de un negocio es necesario

analizar conjuntamente los aspectos de rentabilidad (utilidad o perdida) y liquidez (excedente

o faltante de efectivo), por lo que es indispensable elaborar los estados de resultados y de flujo

de efectivo (Guajardo Cantu y Guajardo Andrade, 2018).
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Estado de Cambios en el Patrimonio

Un estado de cambios en el patrimonio refleja todos los cambios en el patrimonio
producidos entre el comienzo y el final del periodo sobre el que se informa que surgen de
transacciones con los propietarios en su caracter de propietarios (es decir, cambios procedentes
de transacciones con los propietarios en su condicion de tales) que reflejen un incremento o
una disminucion en los activos netos del periodo. Este estado suministra una conexion entre el
estado de situacion financiera de la entidad y su estado del resultado integral.”

El estado de cambios en el patrimonio le presenta al usuario informacion acerca de cada

componente del patrimonio, lo que incluye:”

o Una conciliacion entre el importe en libros al comienzo y el final del periodo de cada
componente del patrimonio;

o Los efectos de la aplicacion retroactiva de las politicas contables; y

. Los efectos de la re expresion retroactiva de errores de periodos anteriores (Auqui

Guijarro, 2018, pag. 13).

Notas Explicativas

Guajardo Cantl Y Guajardo Andrade (2018) Las notas a los estados financieros son
parte integrante de estos y con ellas se pretende explicar con mayor detalle situaciones
especiales que afectan ciertas partidas dentro de los estados financieros, las notas deben
presentarse en forma clara, ordenada referenciada para facilitar su aplicacion.

La elaboracion de las notas a los estados financieros se basa por una parte en la
informacion financiera de los registros contables y por otra se requiere un conocimiento de las
operaciones de la empresa, para detallar ciertos aspectos relevantes requeridos por las NIIF.

Tributacion

La Tributacion es el sistema por el cual el Estado a través de los drganos de gobierno
extrae el dinero de sus administrados para coadyuvar con las cargas publicas. La Tributacion
es el sistema en el que atendiendo a una Politica Fiscal determinada (expansiva, contractiva o
neutra) se disefian los cargos pecuniarios sobre las rentas, las mercancias, las propiedades, el
patrimonio o los servicios y los correspondientes procedimientos para su exaccion (Ludefia-
Rueda, et. al, 2019, pag. 187).

Objetivo

El objetivo de la tributacion es que el Estado cuenta con los recursos financieros

necesarios para operar y brindar, por ejemplo, los servicios basicos que ofrece a la poblacion.

Todo ello, a través de las instituciones publicas. Si no existiera la tributacion, el Estado no
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podria pagar el sueldo de sus funcionarios y tampoco seria posible que el Gobierno, por
ejemplo, financiara obras puablicas. Incluso, puede ser que existan programas sociales o de
apoyo a los sectores mas vulnerables que estén siendo financiados (parcial o totalmente) con
los fondos pablicos provenientes de la recaudacion (Westreicher, 2020).
Tributos

Segun (Roldan, 2020) Un tributo es una prestacion pecuniaria que el Estado o
Administracion Pablica puede exigir a los ciudadanos de un pais o territorio. La cuantia y
periodo de pago de los tributos se encuentra especificada por Ley y su incumplimiento puede
llevar a sanciones monetarias y/o la cércel.

Caracteristicas de los tributos

Segun Roldan (2020) Los tributos tienen las siguientes caracteristicas basicas:
o Se establecen por Ley.
o Son obligatorios o0 coactivos. Se imponen de manera unilateral por parte del Estado o

Administracion Publica.

o Son exigibles y su incumplimiento es sancionable.
o Son ordinarios, esto es, se perciben con regularidad.
o Pecuniarios, esto es, se pagan en metalico o en su equivalente. En épocas pasadas

también se podian pagar en especies (trigo, ganado, etc.).

o Son contributivos, ayudando a financiar las actividades del Estado y las politicas
econdmicas.

Tipos de Tributos
Segun Westreicher (2020) Habitualmente, podemos encontrar tres tipos de tributos:

o Impuestos: Son los tributos que no se corresponden con una contraprestacion por parte
del Estado, sino que la obligacién surge por un hecho imponible. Por ejemplo, un
ingreso por el alquiler de un inmueble.

o Contribuciones: Son aquellos tributos que corresponden a un beneficio obtenido por
el contribuyente. Por ejemplo, cuando se hace un pago por la construccion de una nueva
carretera.

. Tasas: Son aquellos pagos que debe realizar el ciudadano cuando obtiene un servicio
prestado por el Estado, en cualquiera de sus instancias. Por ejemplo, puede ser una tasa
que se deba pagar por un tramite en el Poder Judicial.

Obligaciones Tributarias
En el articulo 15 del Cédigo Tributario (2018), Obligacién tributaria es el vinculo
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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
en dinero, especies o servicios apreciables en dinero, al verificarse el hecho generador previsto

por la ley (p.5).
Refiriendo a las siguientes:

. Declaracién de retencion en la fuente

o Declaracién de impuesto a la renta sociedades

o Anexo relacion de dependencia

J Declaracién de IVA

o Anexo Transaccional simplificado

o Anexo de dividendo, utilidades o beneficios

o Anexo accionistas, participes, socios, miembros del directorio y administradores-
anual

Clase de Contribuyente

Sociedades
Este grupo comprende a todas las instituciones del sector publico, a las personas

juridicas bajo control de la Superintendencia de Compafiias y de Bancos, las organizaciones

sin fines de lucro, las sociedades de hecho, entre las mas importantes.
Sociedades privadas: Son personas legales de derecho privado, a continuacion, se
detallan las principales:

o Aguellas que se encuentran bajo el mando de la Superintendencia de Compafiias, como
por ejemplo las compafiias anonimas, de responsabilidad limitada, de economia mixta,
administradoras de fondos y fideicomisos, entre otras.

o Aquellas que se encuentran bajo el mando de la Superintendencia de Bancos, como por
ejemplo los bancos privados nacionales, bancos extranjeros, bancos del Estado,
cooperativas de ahorro y crédito, mutualistas, entre otras.

o Otras sociedades con fines de lucro o riquezas independientes, como por ejemplo las
sociedades de hecho, contratos de cuentas de participacion, consorcios, entre otras.
Sociedades y constituciones no gubernamentales sin fines de lucro, como por ejemplo
las dedicadas a la educacion, entidades deportivas, entidades de culto religioso,
entidades culturales, organizaciones de beneficencia, entre otras.

o Misiones y organismos internacionales como delegacion, representaciones de
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organismos internacionales, agencias gubernamentales de cooperacion internacional,

organizaciones no gubernamentales internacionales y oficinas consulares.

Sociedades Publicas: Son personas legales de derecho publico que se crean mediante
Ley, Decreto, Ordenanza o Resolucion. A continuacion, se detallan las principales empresas
que conforman el sector publico, segun el Art. 225 de la Constitucion de la Republica del

Ecuador:

o Las entidades y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial,
Electoral y de Transparencia y Control Social.

o Las empresas que integran el régimen autonomo descentralizado.

. Las empresas y los organismos creados por la Constitucion o la Ley para el ejercicio de
la potestad estatal, para la prestacidn de servicios publicos o para desarrollar actividades

econdémicas asumidas por el Estado.

Contribuyente Régimen General

El Régimen General es el régimen fiscal méas comln para las empresas en Ecuador. Se
aplica a todas las empresas que tienen ingresos anuales superiores a $120,000.

Las empresas que estan en el Régimen General estan sujetas a una serie de requisitos fiscales
y deben presentar declaraciones fiscales periddicas.

Las empresas en el Régimen General estan sujetas a una tasa de impuestos corporativos del
25%. Ademas, deben retener el impuesto sobre la renta y el impuesto al valor agregado (IVA)
de sus empleados y clientes, respectivamente (ITSQMET, 2022).

Registro Unico de Contribuyentes

El RUC es un instrumento que registra e identifica a los contribuyentes con una
finalidad impositiva y suministrar esta informacion a la Administracion tributaria. Ademas,
sirve para realizar actividades econémicas de forma permanente y ocasional dentro del
territorio ecuatoriano (Tello-Ayala, et. al, 2019).

El nimero de RUC corresponde al numero de identificacion asignado a todas las
personas naturales y/o juridicas, las mismas que sean titulares de bienes o derechos por los
cuales deban pagar impuestos.

Impuesto al VValor Agregado

Es un impuesto indirecto puesto que el ente regulador no lo recibe directamente del
contribuyente. Asimismo, es un porcentaje afiadido en el precio de cada objeto que se compre
0 por un servicio que se ha recibido. La tarifa aplicable en el Ecuador es del 0% y 12% ya sea

para los bienes o servicios, cabe recalcar que algunos bienes y servicios no son objeto de este
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impuesto. (Ley de Régimen Tributario Interno 2021, LRTI, art. 67).
Plazos para declarar y pagar el IVA

Los sujetos pasivos gravados con tarifa 12% presentaran la declaracion mensual y
pagaran el IVA de acuerdo al noveno digito del nimero de RUC, en las fechas que se indican
a continuacion.

Tabla 33
Plazos para declarar y pagar el impuesto al valor agregado (IVA)

Noveno digito Fecha maxima de Fecha maxima de
del Ruc declaracion declaracion
(si es mensual) (si es semestral)
Primer Semestre Segundo Semestre
1 10 del mes siguiente 10 de julio 10 de enero
2 12 del mes siguiente 12 de julio 12 de enero
3 14 del mes siguiente 14 de julio 14 de enero
4 16 del mes siguiente 16 de julio 16 de enero
5 18 del mes siguiente 18 de julio 18 de enero
6 20 del mes siguiente 20 de julio 20 de enero
7 22 del mes siguiente 22 de julio 22 de enero
8 24 del mes siguiente 24 de julio 24 de enero
9 26 del mes siguiente 26 de julio 26 de enero
0 28 del mes siguiente 28 de julio 28 de enero

Nota: Tomado d Servicios de Rentas internas (2021)
Hecho Generador

Segun el Reglamento para Aplicacion Ley de Régimen Tributario Interno, LRTI

(2021), el hecho generador del IVVA se verificara en los siguientes momentos:

o En las transferencias locales de dominio de bienes, sean éstas al contado o a crédito, en
el momento de la entrega del bien, o en el momento del pago total o parcial del precio
0 acreditacion en cuenta, lo que suceda primero, hecho por el cual, se debe emitir
obligatoriamente el respectivo comprobante de venta.

. En las prestaciones de servicios, en el momento en que se preste efectivamente el
servicio, o0 en el momento del pago total o parcial del precio o acreditacion en cuenta,
a eleccion del contribuyente, hecho por el cual, se debe emitir obligatoriamente el
respectivo comprobante de venta.

. En el caso de prestaciones de servicios por avance de obra o etapas, el hecho generador

del impuesto se verificara con la entrega de cada certificado de avance de obra .
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Tabla 34
Retencion de Iva

RETENCIONES EN LA FUENTE DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

Apgente De . RETENIDO: El que vende o tranzfiere bienes, o presta zervicios.
Retencion Eandade: Y Contribuyente: Sociedade: PERSONAS NATURALES
Pablice Contabilidad Factura O iquidacion De mmueble: propeo:
!;E‘u: Nota De Compra: De
Venna Biemez: O
Servics
Pago: Por

Entdades v Biszes 20 Bisnes no retame Bienss 30%: Bisnes 30% Bismes 30% Biene: 100%: Bicns: norstiene Dicmes Do retiens
sector pablico ¥ SAIVICIos Do
empreza: publica: rSusDs
Contribuvente: | Bisnes m0 | Bisnesnoretiane | Bienes 30% Bianes 30% | Biemes 30%  Bienes 100% | Bienssmoretiene | Bismes no retiens
ezpeciale: reueDns SEIVICION DO Tetens sarvicics 0% | serwicios 70% servicios 70% | sesvicios 100% sarvicics 100%: sarvicios 100%

SErvicios oo
Sociedad v persoua Bisoes 20 Biene: no reteme Bienss 20 Bisnes no Bianes 30%: Bienes 100% Biens: noretene  Dienes no retiens
natural obhrada a retiens WITICIO DO TSNS retene retene sarvicios 70% serwvicios 100% sarvicics 100% sarvicios 100%
Contratazte de Biszes 20 bianss 30 retene e no Bienes 30%: basnes zo Bienes 100%: Bienses 2o retene
servicios de retens secwicios 30% Tetene servicios 70% retiens servicios 100% sarvicics 30%
comstraccion SArvicios oo sarvicios 30% servicios 30%
Compafa: de Bisaes 20 Biszes no retieme Bienss 30% Biszes 30% Bienes 30% Bienes 100% Biens: no retene  Doenes no retiens
JEEUres ¥ reaseguros  retians sevicios DO retiems | sarvicios 0% | sarvicios T0% servicios 70% | servicios 100% sarvicios 100% sarvicios 100%

sarvicios ne
Exportadores | Biszes 20 Biszes no Bienses 100% = Bienes 100% Biemes 100% | Bienes 100% Bienes 100%:
(emcamente ez la retionStarvicios = reCHOOLeNICIOs DO servicios servicios 100% servicios secvicios 100% sarvicios 100%
sdquizicion de biene: = o retens eUene 100% 100%
que e exporten, 0 en
ia compra de bieme:
© servicios pars la
fabricacion y
comercializacion del
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Impuesto a la Renta

Segun el Reglamento para Aplicacion Ley de Régimen Tributario Interno, LRTI
(2021), Impuesto a la Renta se aplica sobre aquellas rentas que obtengan las personas
naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades sean nacionales o extranjeras. El ejercicio
impositivo entiende del 1 de enero al 31 de diciembre.
Sujeto Activo
El sujeto activo de este impuesto es el Estado. Lo administrara a través del Servicio de
Rentas Internas.
Sujetos Pasivos
Son sujetos pasivos del impuesto a la renta las personas naturales, las sucesiones
indivisas y las sociedades, nacionales o extranjeras, domiciliadas o no en el pais, que obtengan
ingresos gravados de conformidad con las disposiciones de esta Ley. Obligados a llevar

contabilidad pagaran el impuesto a la renta en base de los resultados que arroje la misma.

¢Quién debe pagar el impuesto a la renta?
Segun el Reglamento para Aplicacion Ley de Régimen Tributario Interno, LRTI (2021),
La declaracion de Impuesto a la Renta es obligatoria para todas las personas naturales, las
sucesiones indivisas y las sociedades, nacionales o extranjeras, residentes o no en el pais,
conforme los resultados de su actividad econdmica; aun cuando la totalidad de sus rentas estén
constituidas por ingresos exentos, a excepcion de:
1. Los contribuyentes residentes en el exterior, que no tengan representante en el pais y
que exclusivamente tengan ingresos sujetos a retencion en la fuente.
2. Las personas naturales cuyos ingresos brutos durante el ejercicio fiscal no superen de la
fraccion basica
3. no gravada.
¢ Sobre qué se debe pagar?
Segun el Reglamento para Aplicacion Ley de Régimen Tributario Interno, LRTI (2021),
Para calcular el Impuesto a la Renta que debe pagar un contribuyente se debe considerar lo
siguiente: de la totalidad de los ingresos gravados se restard las devoluciones, descuentos,
costos, gastos y deducciones, imputables a tales ingresos. A este efecto lo llamamos "base
imponible™.
Ingresos gravados - Son aquellos ingresos que seran considerados para el pago del
Impuesto a la Renta. Por ejemplo: como honorarios, comisiones, comunicaciones, energia

eléctrica, agua, aseo, vigilancia y arrendamientos.
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Ingresos exentos y exoneraciones - Son aquellos ingresos y operaciones que no estan

sujetas al pago de este impuesto.

Para fines de la determinacién y liquidacién del impuesto a la renta, estdn dimitidos

exclusivamente los siguientes ingresos:

Los dividendos y utilidades, calculados después del pago del impuesto a la renta, distribuidos

por sociedades residentes nacionales o extranjeras residentes en el Ecuador, a favor de otras

sociedades nacionales. La capitalizacién de propo6sitos no sera considerada como distribucion

de dividendos, inclusive en los casos en los que dicha

capitalizacién se genere por efectos de la reinversién de utilidades en los términos
definidos en la Ley de Régimen Tributario Interno.

Los beneficios, rendimientos o beneficios de las sociedades, fondos y fideicomisos de
titularizacion en el Ecuador, o cualquier otro vehiculo similar, cuya actividad econémica
exclusivamente sea la inversion y administracion de activos inmuebles. Para el efecto
deberan cumplir las siguientes condiciones.

Que los activos inmuebles no sean transferidos y los derechos representativos de capital
de la sociedad, fondo y fideicomiso, o cualquier otro vehiculo se encuentren inscritos
en el catastro publico de mercado de valores y en una bolsa de valores del Ecuador. o
que la sociedad, fondo y fideicomiso, o cualquier otro vehiculo, en el ejercicio
impositivo que corresponda, tengan como minimo cincuenta (50) beneficiarios de
derechos representativos de capital, de los cuales ninguno sea titular de forma directa o
indirecta del cuarenta y nueve por ciento (49%) o mas del patrimonio. Para el calculo
de los participantes, cuotahabientes o beneficiarios se excluira a las partes relacionadas.
Que repartan la totalidad de dividendos generados en el ejercicio fiscal a sus accionistas,
cuotahabientes, inversionistas o beneficiarios.

Los obtenidos por las entidades del Estado y por las empresas publicas reguladas por
la Ley Orgéanica de Empresas Publicas.

Aquellos exonerados en virtud de convenios extranjeros.

Segun la Ley de Régimen Tributario Interno, (2021) en su articulo 10 estipula que las

Deducciones - En general, con el proposito de determinar la base imponible sujeta a

este impuesto se deduciran los gastos e inversiones que se efectlien con el proposito de obtener,

mantener y mejorar los ingresos de fuente ecuatoriana que no estén exentos.

En particular se aplicaran las siguientes deducciones:
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Los costos y gastos imputables al ingreso, que se encuentren debidamente respaldados
en comprobantes de venta que cumplan los requisitos establecidos en el reglamento
correspondiente

Los intereses de deudas contraidas con motivo del giro del negocio, asi como los gastos
ejecutados en la constitucion, renovacidon o cancelacion de estas, que se encuentren
debidamente sustentados en comprobantes de venta que cumplan los requisitos
establecidos en el reglamento correspondiente. Para bancos, compafiias aseguradoras, y
entidades del sector financiero de la Economia Popular y Solidaria, no seran deducibles
los intereses en la parte que exceda de la tasa que sea definida mediante Resolucién por

la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera.

Tarifa del impuesto a la renta sociedades

Segun el Reglamento para Aplicacion Ley de Régimen Tributario Interno, (2021), Para

liquidar el Impuesto a la Renta en el caso de las sociedades, se aplicara a la base imponible las

siguientes tarifas.

b)

Los ingresos gravables obtenidos por sociedades constituidas en el Ecuador, asi como
por las sucursales de sociedades extranjeras domiciliadas en el pais y los
establecimientos permanentes de sociedades extranjeras no domiciliadas en el pais,
aplicaran la tarifa del 25% sobre su base imponible.

La tarifa impositiva sera la correspondiente a sociedades mas tres (3) puntos
porcentuales cuando:

La sociedad tenga accionistas, socios, participes, constituyentes, beneficiarios o
similares, sobre cuya composicion societaria dicha sociedad haya incumplido su deber
de informar de acuerdo con lo establecido en la presente Ley.

Dentro de la cadena de dominio de los respectivos derechos representativos de capital,
exista un titular residente, establecido o amparado en un paraiso fiscal, jurisdiccion de
menor imposicion o régimen fiscal preferente y el beneficiario efectivo es residente
fiscal del Ecuador.

La adicion de tres (3) puntos porcentuales aplicara a toda la base imponible de la
sociedad, cuando el porcentaje de participacion de accionistas, socios, participes,
constituyentes, beneficiarios o similares, por quienes se haya incurrido en cualquiera de
las causales referidas en el articulo 37 de la LRTI. sea igual o superior al 50% del capital

social o de aquel que corresponda a la naturaleza de la sociedad. Cuando la mencionada
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participacion sea inferior al 50%), la tarifa correspondiente a sociedades mas tres (3)
puntos porcentuales aplicara sobre la proporcion de la base imponible que corresponda
a dicha participacion, de acuerdo a lo indicado en el reglamento.

o Las sociedades exportadoras habituales, asi como las que se consagran a la produccion
de bienes, incluidas las del sector manufacturero, que posean 50% o méas de componente
nacional y aquellas sociedades de turismo receptivo, conforme lo determine el
Reglamento a esta Ley, que reinviertan sus utilidades en el pais, podran obtener una
reduccion de diez (10) puntos porcentuales de la tarifa del impuesto a la renta sobre el
monto reinvertido en activos productivos.

o Las sociedades que tengan la condicién de micro y pequefias empresas, asi como
aquellas que tengan condicion de exportadores habituales, tendran una rebaja de tres (3)
puntos porcentuales en la tarifa de impuesto a la renta.

o Los sujetos pasivos que reinviertan sus utilidades, en el Ecuador, en proyectos o
programas deportivos, culturales, de investigacion cientifica responsable o de desarrollo
tecnoldgico acreditados por la SENESCYT tendran una reduccion porcentual del diez
por ciento (10%) en programas o proyectos calificados como prioritarios por los entes
rectores de deportes, cultura y educacidn superior, ciencia y tecnologia y, del ocho por
ciento (8%) en el resto de programas y proyectos, en los términos y condiciones
establecidos en el Reglamento.

o Los sujetos pasivos que sean administradores u operadores de una zona especial de
Desarrollo Econémico, tendrén una rebaja adicional de diez (10) puntos porcentuales
en la tarifa de impuesto a la renta, que sera aplicable por el plazo de diez (10) afios

contados a partir de la finalizacion del periodo de exoneracidn total de dicho impuesto

Plazos para la declaracion

Segun el Reglamento para Aplicacion Ley de Régimen Tributario Interno, LRTI (2021),
art. 58 los plazos para la presentacion de la declaracién, varian de acuerdo al noveno digito de
la cédula o RUC, de acuerdo al tipo de contribuyente:
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Tabla 35
Impuesto a la renta

Noveno digito Plazo para personasnaturales Plazo para sociedades
RUC/CEDULA
1 10 de marzo 10 de abril
2 12 de marzo 12 de abril
3 14 de marzo 14 de abril
4 16 de marzo 16 d abril
5 18 de marzo 18 de abril
6 20 de marzo 20 de abril
7 22 de marzo 22 de abril
8 24 de marzo 24 de abril
9 26 de marzo 26 de abril
0 28 de marzo 28 de abril
Nota: Tomado del Servicios de Rentas internas (2021).
Anexos

Estos corresponden a la informacion detallada de las operaciones que realiza el
contribuyente. Los anexos que estan obligados a presentar, en el periodo indicado son los
siguientes:

Anexo Transaccional Simplificado

Es un reporte en el que consta de manera minuciosa y detallada la informacion relativa
a compras, ventas, comprobantes anulados y retenciones en general, que debera ser presentado
a mes subsiguiente. Presentaran obligatoriamente este anexo todos los contribuyentes
especiales, sociedades, instituciones del sistema financiero, personas naturales obligadas a
llevar contabilidad y no obligadas a llevar contabilidad (cuando lleguen a los montos
establecidos), instituciones del sector publico (SRI, Ficha Técnica Anexo Transaccional
Simplificado - ATS, 2020)

Sujetos Obligados
Segun Resolucion N° NAC-DGERCGC16-00000278 (2016) los obligados a presentar

son los siguientes:

a) Los contribuyentes especiales

b) Las entidades del sector publico

c) Los sujetos pasivos que poseen autorizacion de impresion de comprobantes de venta,
documentos complementarios y comprobantes de retencion a través de sistemas
computarizados autorizados, asi se trate de personas naturales no obligadas a llevar
contabilidad.

d) Las instituciones financieras bajo el control de la Superintendencia de Bancos y
Seguros, y las instituciones financieras bajo el control de la Superintendencia de

Economia Popular y Solidaria
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e) Las administradoras de fideicomisos mercantiles, fondos de inversion y fondos
complementarios

f) Los sujetos pasivos que, de conformidad con la normativa tributaria vigente poseen
autorizacion de emision electronica de comprobantes de venta, documentos
complementarios y comprobantes de retencidn, asi se trate de personas naturales no
obligadas a llevar contabilidad.

9) Las sociedades, y las personas naturales obligadas a llevar contabilidad.

h) Las personas naturales no obligadas a llevar contabilidad, cuyos ingresos brutos anuales
o la sumatoria total de los costos, gastos, compras y adquisiciones anuales del ejercicio
fiscal inmediato anterior, hayan sido superiores al doble de los

)] montos establecidos.

Fecha de presentacion del Anexo Transaccional Simplificado ATS

Tabla 36

Plazos para declarar y pagar el Anexo Transaccional Simplificado ATS
Noveno  digitoRuc Fecha de vencimiento

1 10 del mes subsiguiente
2 12 del mes subsiguiente
3 14 del mes subsiguiente
4 16 del mes subsiguiente
5 18 del mes subsiguiente
6 20 del mes subsiguiente
7 22 del mes subsiguiente
8 24 del mes subsiguiente
9 26 del mes subsiguiente
0 28 del mes subsiguiente

Anexo de dividendos, utilidades o beneficios- ADI

Tramite habilitado por el Servicio de Rentas Internas (SRI) que permite a las personas

juridicas presentar los dividendos distribuidos por sociedades residentes en el pais o

establecidas en el Ecuador a favor de personas naturales y otras sociedades, mediante el anexo

de dividendos (ADI), a través de la pagina web institucional.

Estan obligados a presentar los siguientes sujetos:

a)

Sociedades nacionales o extranjeras, incluyendo las de economia mixta, residentes o
establecidas en el Ecuador, respecto de la informacién relativa a:

La utilidad generada durante el periodo reportado.

Las utilidades generadas en periodos anteriores, que al uno de enero del periodo
reportado se encuentren pendientes de distribucion.

Los dividendos distribuidos durante el periodo informado.
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b)

El valor que los sujetos pasivos deberan considerar por utilidad, para efectos del anexo,
sera el valor que resulte de restar de la utilidad contable los siguientes rubros: la
participacion de utilidades a trabajadores; el gasto por impuesto a la renta del periodo;
y las reservas que correspondan.

Las sociedades nacionales o extranjeras, residentes o establecidas en el Ecuador; y, las
personas naturales residentes en el Ecuador, la informacion relativa a dividendos que
les hayan sido distribuidos durante el periodo reportado, provenientes de sociedades
extranjeras no residentes ni establecidas en el Ecuador.

Las organizaciones que se encuentren bajo el régimen de la Ley Organica de la
Economia Popular y Solidaria y del Sector Financiero Popular y Solidario deberan
presentar la informacion sefialada en la letra a) del presente respecto de los valores
generados o distribuidos que provengan exclusivamente de las utilidades definidas
como tales en la Ley de Régimen Tributario Interno para este grupo de sujetos pasivos.
La informacion requerida en el anexo de dividendos correspondera a la generada en el
periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de cada afio.

El anexo de dividendos debera ser presentado inclusive en aquellos periodos en los que
no se hubiere generado informacidn, caso en el cual se presentara en cero (Servicio de
rentas internas SRI, 2022).

Retencién de Dividendos

Segln la Ley de Régimen Tributario Interno (2018) el porcentaje de retencion se

aplicara sobre el ingreso gravado, sera equivalente a la diferencia entre la maxima tarifa de

impuesto a la renta para personas naturales y la tarifa de impuesto a la renta aplicada por la

sociedad a la correspondiente base imponible de acuerdo con la siguiente tabla:

Tabla 37
Distribucién de Dividendos Base Imponible

Ingreso gravado Ingreso gravado hasta Retencion sobre % Retencion sobre

desde (Fraccion bésica) | (Fraccién excedente) fraccion bésica fraccion excedente
20.000,01 0 0%
20.000,00 40.000,00 0 5%
40.000.01 60.000.00 1.000,00 10%
60.000.01 80.000.00 3.000.00 15%
80.000.01 100.000.00 6.000,00 20%
100.000.01 En adelante 100.000,00 25%

Nota. Tabla de Distribucion de Dividendos Base Imponible. Obtenido de SRI (2020)

Anexo de relacion de dependencia

El Anexo de Relacion de Dependencia es el instrumento que le permite al patrono

cumplir con esta exigencia de la ley. Todo lo concerniente a las retenciones en la fuente del
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impuesto a la Renta de los ingresos de los colaboradores bajo relacion de dependencia, estos
datos tienen que ser presentada en la pagina web del SRI, especificamente a través del formato
de Anexo de Retenciones en la Fuente Bajo Relacion de Dependencia (RDEP) siguiendo las
indicaciones que se ofrecen para completar el formulario (Servicio de rentas internas, 2022).
Base imponible de los ingresos del trabajo en relacion de dependencia
“La base imponible de los ingresos del trabajo en relacion de dependencia estd
constituida por el ingreso ordinario o extraordinario que se encuentre sometido al impuesto,
menos el valor de los aportes personales al IESS” (Ley de Régimen Tributario Interno, 2018)
Anexo de accionistas, participes, socios, miembros de directorio y administradores (APS)
Este anexo es una declaracion que se debe presentar por parte de los sujetos pasivos,
que incluye la informacion de todas las personas, ya sean naturales (ecuatorianas o
extranjeras), sociedades constituidas o domiciliadas en el Ecuador, o sociedades extranjeras no
domiciliadas que sean socias, participes, accionistas, miembros del directorio y administradoras
de sociedades constituidas o domiciliadas en el pais; sin importar el porcentaje de participacion
en el caso de socios, participes o0 accionistas en la sociedad que reporta la informacion. (SRI
2022)
Sujetos obligados
“Estan obligados a presentar este anexo las sociedades, de conformidad con la definicion del
articulo 98 de la Ley de Régimen Tributario Interno, las sucursales de sociedades extranjeras
residentes en el pais, y los establecimientos permanentes de sociedades extranjeras no
residentes. (Resolucion N° NAC-DGERCGC16-00000536, 2016)
Niveles de la composicion societaria
Se considera primer nivel, la relacion directa del sujeto obligado con sus titulares o beneficiarios
de derechos representativos de capital; y, segundo, tercer o el nivel que corresponda, la relacion
indirecta existente, entre aquellos, de acuerdo al niUmero de sociedades intermedias que existan
hasta llegar al Gltimo nivel de la composicidn societaria, en el que se identifique a personas
naturales que sean beneficiarios finales, dependiendo de la estructura de negocio del sujeto
obligado o las sociedades intermedias. (Resolucion N° NAC-DGERCGC15-00003236, 2016)
Informacién a reportar
Segun la Resolucién N° NAC-DGERCGC16-00000082 (2016) se debera informar a través del
Anexo de Accionistas, Participes, Socios, Miembros de Directorio y Administradores, respecto
del cien por ciento (100%) de sus titulares o beneficiarios de derechos representativos de

capital, miembros de directorio y administradores, lo siguiente:
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f)

9)

Denominacion, razén social o nombres y apellidos completos, segln corresponda.
Numero de Registro Unico de Contribuyentes o cédula de ciudadania.

Tipo de persona: natural o juridica.

Pais y jurisdiccion de residencia fiscal.

Régimen fiscal, identificando si se encuentra en un régimen general, paraiso fiscal,
en un régimen fiscal preferente o jurisdiccion de menor imposicion.

Porcentaje de participacion de cada uno de los titulares o beneficiarios de derechos
representativos de capital en la composicion societaria.

Seflalamiento sobre si sus titulares o beneficiarios de derechos representativos de

capital, miembros de directorio o administradores.

Manual

Tovar, Tenorio y Almeida (2019), en lineas generales se pueden clasificar en manuales

de funciones y manuales de procedimientos, los primeros que formalizan los objetivos, las

funciones el ambito de competencias, jerarquia, las relaciones de coordinacion y comunicacion

de las unidades organizacionales, mientras que los segundos reflejan en forma metddica, las

operaciones y las tareas que deben alcanzarse para la ejecucion de los procesos de la entidad.

Teniendo en cuenta lo anterior, mencionan que estos manuales se conforman por el primer

punto que son: orden cronoldgico, funciones, los especificos objetivos y el segundo punto

determina las instrucciones, la forma organizada y por ultimo los métodos a efectuarse dentro

de las empresas (pag.6).

Ventajas de los Manuales

Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.

Ayudan a institucionalizar y establecer objetivos, politicas, procedimiento, funciones,
normas, etc.

Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones.

Aseguran la continuidad y coherencia de los procedimientos a través del tiempo.
Incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo.

Permiten delegar en forma efectiva, ya que al existir instrucciones escritas el
seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control por excepcion (Lopez Leon,
2019).
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Desventajas de los Manuales

Si se elaboran en forma deficiente se producen serios inconvenientes en el desarrollo de
las operaciones.

El costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto.

Si no se les actualiza periddicamente pierden efectividad.

Se limitan a los aspectos formales de la organizacion y dejan de lado los informales.

Si se sintetizan demasiados pierden su utilidad; pero si abundan en detalles puede

volverse complicados (Lopez Leon, 2019).

Tipos de manuales

Segun (Euroinnova, 2022) los tipos de manuales son:

Manual de procedimientos: el manual de control interno con la informacion detallada,
ordenada, sistematica e integral sobre las actividades, procesos y responsabilidades que
se realizan en un area especifica de la organizacion.

Manual de procesos: es una guia paso a paso con el propésito de establecer la secuencia
de pasos para que una empresa, organizacion o area consiga realizar sus funciones este
se puede presentar en herramientas como power point.

Manual de operaciones: el manual operativo es aquel que se encargan de forma
resumida detallar en forma general el manejo de una empresa. Dan un detalle de cémo
es estructurada y de los diferentes roles y funciones que en ella se lleva a cabo y se
desempefan en cada departamento.

Manual de calidad: es el documento en el que se centran los objetivos, los estandares,
las politicas y los instrumentos con los que se dota una organizacion con respecto a la
calidad, descritos de manera general.

Manual de usuario: contiene un conjunto de informaciones, instrucciones y
advertencias relacionadas con el uso de un determinado producto o servicio. Los
manuales de usuario son comunes, sobre todo, en electrodomésticos o dispositivos
electronicos, como teléfonos celulares, tabletas, microondas, televisores, asi como

sistemas desarrollados a la medida.

Procedimientos

Un procedimiento es un método de ejecucion o pasos a seguir, en forma secuenciada y

sistematica, en la consecucion de un fin. Se supone, que, siguiendo un procedimiento dado, bajo

las mismas circunstancias, el resultado sera el mismo. El conjunto de procedimientos con un

mismo fin, se denomina sistema (Fingermann, 2020).
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Objetivo

Segun Palma (2021) EI principal objetivo del procedimiento es el de obtener la mejor

forma de llevar a cabo una actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero.

Ademas, menciona los siguientes objetivos:

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.
Facilitar las labores de auditoria.
Evaluar el control interno y su vigilancia.

Reducir costos al aumentar la eficiencia general

Tipos de procedimientos

Segun (Valdez, et al., 2019) existen los siguientes:

Administrativos. - Son valiosos medios de comunicacion que sirven para registrar y
transmitir informacién relacionada con la organizacion y funcionamiento de la entidad;
Significa que debemos entender manualmente, un documento que contiene informacién
y/o instrucciones sobre la historia, politicas y/o procedimientos de una organizacion,
para ser considerado de manera sistematica y sistematizada

Contables. - Se caracteriza por la inclusién de procedimientos para mostrar a través de
los estados financieros las actividades econdmicas de una empresa, entidad u
organizacion, durante el periodo contable, permite el seguimiento y analisis de los
gastos e ingresos para realizar pronosticos favorables a la marcha de la organizacion.
Tributarios. - Es el conjunto de actuaciones administrativas que el contribuyente,
responsable o declarante en general realiza personalmente o por intermedio de
representantes para cumplir con la obligacion tributaria sustancial. Igualmente, el
conjunto de actuaciones que la administracion tributaria cumple para que se realice

dicha obligacion.

Manual de Procedimientos

Segun Herrera Morales (2018) EI manual de procedimientos es el documento normativo

en el que aparecen las descripciones de la sucesion de actividades que se ejecutan en un proceso,

y que le corresponde realizar a cada trabajador asignado a un area de trabajo (gerencia,

departamento, etc.). La decision acerca de un solo manual o varios depende de la gerencia.

Importancia

Olmedo Garcia Y Recalde Mite (2018) mencionan que “El manual de procedimientos

precisa las responsabilidades y grado de participacion en los respectivos puestos o unidades

administrativas. Este manual presta un apoyo muy importante en la orientacion del personal
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nuevo, ademds de asegurar la aplicacion de procedimientos con sentido de confianza”. El

objetivo principal de estos manuales es establecer de manera clara y comprensiva para todos

los miembros de una plantilla de trabajo los pasos a seguir, procedimientos a cumplir y

resultados a obtener al realizar una actividad dentro de la organizacion.

Caracteristicas
Segun Rodriguez (2022) Un manual de procedimientos no es un simple instructivo, que

da indicaciones sobre cdmo completar un proyecto, ni cumple la funcion de un inventario, que

solo informa qué recursos posee alguien para llevar a cabo una actividad. Por el contrario, debe
ofrecer méas informacion sobre el procedimiento a realizar.
Algunas de las caracteristicas particulares de estos documentos son:

. Tiene como fin estandarizar acciones, por lo que debe ser un documento de consulta
disponible para todos los involucrados en un proceso.

. Debe incluir un analisis comprensivo del procedimiento, que ofrezca soluciones a
diversas situaciones y provea a quien lo consulta de informacion integral sobre la
actividad a realizar.

. No puede ser solamente descriptivo, sino prescriptivo, por lo que debe exponer
lineamientos y no solo sugerencias de accion.

. Debe establecer los limites de accion de los colaboradores y las responsabilidades en el
seguimiento de sus protocolos.

. Son documentos escritos para quienes desempefian sus funciones en la empresa, por lo
que deben estar adaptados para sus conocimientos técnicos, lenguajes y niveles de
comprension analitica.

Objetivos y politicas
Segin Gomez (2020) los objetivos y politicas de los manuales de procedimiento son:

1. Desarrollar y mantener una linea de autoridad para complementar los controles de
organizacion.

2. Definir de manera clara las funciones y las responsabilidades de cada departamento, asi
como la actividad de la organizacion, ayuda a eliminar todas las posibles lagunas o areas
de responsabilidad indefinida.

3. Poseer un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta informacion
de los resultados operativos y de organizacion en el conjunto.

4. Contar con un sistema de informacion para la direccion y para los diversos niveles
ejecutivos basados en datos de registro y documentos contables y disefiado para

presentar un cuadro lo suficientemente informativo de las operaciones, asi como para
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exponer con claridad, cada uno de los procedimientos.

5. Tener un mecanismo dentro de la estructura de la empresa, conocido como la evaluacion

y autocontrol que asegure un andlisis efectivo y de maxima proteccién posible contra

errores, fraude y corrupcion.

6. Contar con un sistema presupuestario que establezca un procedimiento de control de las

operaciones futuras, asegurando, de este modo, la gestion proyectada y los objetivos

futuros.

Tabla 38

Pasos para Elaborar un Manual de Procedimientos

Paso 1. Identificacion

Representa la identidad del manual; debe contener la
siguiente informacion:

- Nombre de la organizacion

- Logotipo de la organizacion

- Nombre del procedimiento

- Lugary fecha de elaboracién

Paso 2. Indice e introduccién

Indice: detalla la relacion de las paginas y capitulos que
contiene el manual.

Introduccion: es una breve exposicion del contenido del
manual, el motivo de su realizacion, las areas donde se
pondrdn en practica, importancia de su seguimiento,
revision y actualizacion.

Objetivos, Alcance y

FEEDE Responsables

Objetivos: exponen el propo6sito o resultado que se
obtendra del procedimiento.

Alcance: define el limite de afectacion del
procedimiento, es decir, las areas o departamentos que
enmarcan la realizacion de las actividades.
Responsables: detalla quienes son las personas
responsables de la correcta ejecucidn del procedimiento

Paso 4. Procedimiento

Es la parte mas importante del manual. Consiste en
explicar secuencialmente las actividades que forman
parte del procedimiento; se debe especificar qué, cémo,
cuando, donde, quiénes ejecutan cada operacion.

Formatos y

Paso 5. Documentos

Son los instrumentos impresos que se utilizan en el
procedimiento; también se denominan registros de
control porque sirven como indicadores de medicion, por
lo que se recomienda que posean cddigo de
identificacion.

Paso 6. Diagramas de Flujo

Son la representacion grafica del procedimiento; los
diagramas de flujo describen la secuencia del
procedimiento y su documentacion asociada, a través
del uso de simbolos y graficos abreviados de fécil
comprension.

Adicionalmente, un manual de procedimiento puede
incluir un Glosario de Términos, que consta de una lista
de definiciones técnicas relacionadas con la elaboracion
del manual de procedimientos

Nota. Datos tomados de (Lamus, 2021)
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5. Metodologia

Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda., es una compafiia lojana
dedicada al desarrollo tecnologias de la informacion, se encuentra registrada en el SRI con el
RUC nro. 1191735982001, cuyo representante legal es el sefior Bolivar Fabricio Torres Ochoa,
la misma se encuentra domiciliada en la ciudad de Loja, ubicada en el barrio Geranios en las
calles Anturios numero de casa 13-15 interseccion crisantemos.
Figura 5.
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5.1 Procedimientos

El Trabajo de Integracion Curricular se desarrollé bajo la metodologia del enfoque
Cualitativo ya que se indago y recolecto la informacion proveniente de fuentes primarias y
secundarias para construir el marco teorico. El tipo de investigaciones exploratoria-descriptiva
ya que se profundizo en las causas del problema objeto de estudio con el fin de plantear
soluciones adecuadas acerca del manejo de los procedimientos administrativos, contables y
tributarios mediante la descripcion de las politicas y procedimientos de control. El disefio es no
correlacional por que se observaron las diferentes actividades que realiza la compafiia con el
objetivo de disefiar las estrategias especificas para el manual de procedimientos, se aportd con
los procedimientos especificos que deben cumplirse en cada actividad.

Los métodos y técnicas de investigacion utilizadas corresponden a:

Deductivo.

Se utilizo para la respectiva recopilacion de informacion de aspectos generales de los

fundamentos tedricos relacionados al manual de procedimientos administrativos, contable y

tributario, lo que permitié estructurar el organigrama funcional redactando las diferentes
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actividades, funciones del personal administrativo, apoyo y operativo de la compafiia.
Inductivo.

Este método nos permitié conocer aspectos particulares de la compafiia, a través de una
entrevista dirigida al Gerente y Contadora, para identificar las necesidades y debilidades que se
encuentran presentes, con el fin de proponer un manual de procedimientos contables apropiado
a la realidad de la misma, para que al implementarlo sus operaciones se desarrollen de manera
eficiente y efectiva.

Analitico.

Este método se utilizé al realizar el analisis, sintesis de las leyes, normativa y
reglamentos tributarios que rigen para la compafia con el proposito de cumplir con sus
obligaciones, y evitar sanciones o multas.

Sintético.

Este método permitid sintetizar la redaccion del resumen e introduccion como partes
elementales del contenido del presente trabajo de integracion curricular, asi también la
formulacién de la discusion, conclusiones y recomendaciones para que los ejecutivos puedan
conocer los resultados obtenidos y utilicen el manual como una guia para el correcto manejo de
los recursos de la compaifiia.

Las técnicas como:

Observacion.

Esta técnica se utilizo para obtener informacion real acerca de los hechos que se suscitan
dentro de la compafia, constatando las deficiencias existentes y verificando como se esta
realizando las actividades, lo que ayudd a despejar las dificultades que fueron apareciendo
dentro del Trabajo de Integracion Curricular.

Entrevista.

Esta técnica se aplico directamente al gerente y contadora de la compafia para la
recoleccion de informacion, con la finalidad de obtener una perspectiva general de la
informacion del area administrativa, contable y tributaria, lo que constituyd una base
fundamental para la elaboracion y presentacion del manual de procedimientos. La guia de
entrevista estuvo compuesta por 15 preguntas relacionadas al trabajo de integracion curricular
Recopilacion bibliografica

Permitié obtener informacion veraz, confiable y objetiva, mediante libros, revistas,

tesis, reglamentos, leyes, e internet.
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6. Resultados
Contexto empresarial

Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda., es una compafiia lojana
dedicada al desarrollo de proyectos de investigacion, desarrollo tecnologias de la informacion,
ejecucion, planificacion, fiscalizacion y consultoria de proyectos relacionados en el area de
electronica, telecomunicaciones y Software, brinda servicios de conectividad comprometidos
con la reduccion brecha digital contribuyendo asi también a la educacion, integracion y
desarrollo de tecnologia. Creada el 11 de mayo de 2010 con expediente 36979 publicado por la
Superintendencia de Compafiias, domiciliada en la ciudad de Loja, bajo titulo habilitante
otorgado por la Agencia de Regulacion y Control de Telecomunicaciones ARCOTEL.

Se encuentra registrada en el Servicio de Rentas Internas con el Registro Unico de
Contribuyentes nro. 1191735982001, su representante legal es el sefior Bolivar Fabricio Torres
Ochoa quien es el Gerente General, esta ubicado en el barrio Geranios en las calles Anturios
numero de casa 13-15 interseccion Crisantemos a tres cuadras del supermercado supermaxi, la
compafiia no cuenta con instalaciones propias es por ello que arriendan oficinas para su
funcionamiento mismas donde labora el personal administrativo el mismo que esta dividido en
gerencia, presidencia, administracion y contabilidad.

De la misma manera el 5 de noviembre del 2018 se suscribe un convenio de cooperacion
interinstitucional con la universidad técnica particular de Loja con el fin de proporcionar a la
empresa Servicios de ingenieria y consultoria Electritelecom Cia. Ltda., la sala de Pre-
investigacion, ubicada en el piso 3 del Edificio 9, es en este espacio donde funciona Nodo-lab
y labora el personal operativo jefe técnico, técnicos y ejecutivo de marketing.

Desde sus inicios hasta la actualidad han transcurrido 13 afios de vida Empresarial, en
los cuales la compafiia ha recorrido una trayectoria estelar y ascendente, contribuyendo de
manera decisiva en el desarrollo econdmico financiero en la ciudad de Loja.

Esta entidad se dedica a la:
o Venta al por mayor de partes y piezas para aparatos y equipos de comunicacion.
o Construccion de obras civiles para: centrales eléctricas, lineas de transmision de energia

eléctrica y comunicaciones: obras auxiliares en zonas urbanas.

. Venta al por mayor de computadoras y equipos periféricos
. Venta al por mayor de teléfonos y equipos de comunicacion
. Venta al por mayor de equipo de seguridad, incluso partes piezas y materiales conexos.
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o Actividades de suministros de acceso a internet por los operadores de infraestructura de
telecomunicaciones inaldmbrica

o Actividades de operacion mantenimiento o facilitacion del acceso a servicios de
transmision de voz, datos, texto, sonidos y videos utilizando una infraestructura de
telecomunicaciones aldmbricas como: operacién y mantenimiento de sistemas de
computacion y transmision de vos.
El gerente, ha establecido estrategias que le permitan extender el negocio y ampliar la

cobertura de los servicios que la compafiia brinda.

Misién
Brindar un servicio integral con un adecuado asesoramiento técnico a entera satisfaccion

del cliente.

Vision
Convertirse en una empresa lider y referente en la prestacion, desarrollo e innovacion

de bienes y servicios en las areas de Electrdnica, Telecomunicaciones y software.

Base legal

La compafiia Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda. es creada el 11

de mayo de 2010 con expediente 36979 publicado por la Superintendencia de Compafiias, bajo

titulo habilitante otorgado por la Agencia de Regulacion y Control de Telecomunicaciones

ARCOTEL

. Constitucion de la Republica del Ecuador. TITULO IV Capitulo V Art. 213; Capitulo
VII Art. 226; TITULO VI, Art 367-374.

o Reglamento del Cadigo Organico de la Produccién Comercio e Inversiones. Art.106

o Caodigo de Trabajo. Art 47;68;80;81.

o Caodigo Tributario. Art 15.

° Reglamento para Aplicacion Ley de Régimen Tributario Interno art 2; 58;119.

o Ley de Compainiias. Art 1-2; 92; 94 ;99 ;95 ;102 ;104;136; 430; 431.

o Ley de Régimen Tributario Interno. Art 2;8;10;19;21;37;50;52;61-63;67;78;92;98.

o Ley Orgénica de Telecomunicaciones. Art 32.

o Normas Internacionales de Contabilidad. NIC 1; NIC 7; NIC 8.

° Normas Internacionales de Informacion Financiera. NIIF 5; NIIF 10; NIIF 19; NIIF A5
parrafo 4; NIIF A5 péarrafo 19; NIIF A5 péarrafo 32.

. Resolucion N°. NAC-DGERCGC13-00880. Art 1.

. Resolucion NAC-DGERCGC12-00001. Art 1.
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. Resolucion N°. NAC-DGERCGC16-00000536. Art 4.
Obligaciones Tributarias
En funcion de la variedad de actividades que ofrece, debe cumplir las siguientes
obligaciones tributarias:
o 2011- Declaracién de IVA

. 1031- Declaracion de retenciéon en la fuente

o 1021- Declaracion del impuesto a la renta en sociedades.

o Anexo de relacion de dependencia

o Anexo transaccional simplificado

o Anexo de accionistas y participes, socios, miembros del directorio y administradores-
anual

o Anexo de dividendos, utilidades o beneficios-ADI
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Diagnostico

Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda. de la ciudad de Loja,
realiza actividades econdémicas dedicadas al desarrollo de proyectos de investigacion,
tecnologias de la informacion, ejecucion, planificacién, fiscalizacidn y consultoria de proyectos
relacionados en el area de electronica, telecomunicaciones y Software, brinda servicios de
conectividad.

Con la aplicacion de una entrevista al Gerente y Contadora, se pudo conocer la situacion
actual de la compafiia, en la cual se evidencio que no cuentan con un Manual de Procedimientos
Administrativos, Contables y Tributarios que les permita realizar las actividades y procesos de
manera correcta, asi mismo se constaté que cuentan con oficinas donde el personal desarrolla
sus actividades, pero existe deficiencia en la organizacion ya que no cuentan con un
organigrama funcional que muestre las tareas especificas de cada miembro de la compafiia;
asi como la falta de una organizacion contable ya que cuentan con el software contable Sofia,
pero no es utilizado de manera correcta para el registro de las operaciones. De igual modo, en
el ambito tributario no cuentan con politicas para la cancelacion de los impuestos que
proporcionarian un adecuado control y un oportuno cumplimiento de las obligaciones
tributarias de la compafiia para minimizar riesgos que generen inconvenientes y por ende
erogaciones en concepto de multas y sanciones que puede tener la compafiia, Es por ello que
radica la importancia de contar con un Manual de Procedimientos Administrativos, Contables
y Tributarios, este manual les permitira tener un éptimo manejo de sus actividades a ejecutar,
aplicando politicas, procedimientos y normas especificas del area administrativas, contable y
tributaria, contribuyendo a optimizar los recursos de la compafiia y tomar decisiones acertadas

en beneficio de la misma.
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Presentacion
El manual de procedimientos representa el resultado final, que oriente a la compafiia a
desarrollar sus actividades con mas facilidad y puedan cumplir con sus objetivos, y tomar
decisiones adecuadas.

Introduccion
El presente manual de procedimientos administrativos, contables y tributarios para la
compafia Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda. se lo realiza con
la finalidad de establecer politicas procedimientos y flujogramas que orienten al personal que
labora en la compafiia con respecto al &rea administrativa contable y tributaria, con el
proposito de garantizar el uso adecuado de recursos y ofrecer un servicio de calidad a la
comunidad lojana, a traves de una estructura organizacional que permite identificar las
funciones, responsabilidades y atribuciones de cada uno de los empleados, asi mismo
identificar y describir la operatividad de los procesos de contabilidad, politicas y registros
contables para el desarrollo eficiente de sus actividades. De la misma manera el analisis de
las obligaciones tributarias cumpliendo con las misma y evitando asi multas, interés y
sanciones.

Justificacion
El Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios propuesto para la
empresa la compafia Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda., le
permitira contar con una herramienta de control que contribuya a la eficacia y eficiencia de
las operaciones, fiabilidad de la informacion financiera, administrativa y cumplimiento de las
leyes y normas aplicables, asi mismo mejorar su gestion, y cumplir con el logro de objetivos
propuestos.
Objetivo General
Disefar un manual de procedimientos administrativos, contables y tributarios aplicados en la
compafiia Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda. de la ciudad de
Loja, periodo 2023, Con el fin de proporcionar un registro ordenado y clasificado del
proceso administrativo, contable y que facilite el cumplimiento de sus obligaciones

tributarias.
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Objetivos especificos

e Disefiar una estructura organica que permita determinar las funciones responsabilidades,
atribuciones y jerarquia del personal administrativo y operativo que labora en la
compafiia Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.

e Elaborar un modelo de procedimientos y registros contables de las operaciones que se
desarrollan en la compafia Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia.
Ltda.

e Analizar la normativa tributaria que rige en la compafia Servicios de Ingenieria y
Consultoria Electritelecom Cia. Ltda., para estructura en forma secuencial y ordenada
sus procesos tributarios.

Propésito

El presente manual tiene como propésito fundamental establecer politicas, procedimientos

y flujogramas basicos que orienten a los directivos, funcionarios y personal de la compaiiia

en lo referente al area administrativa, contable y tributaria.

Alcance

El presente manual tiene como finalidad aportar, disefiar y verificar herramientas de trabajo,

incluyendo procedimientos contables y de gestion, particularmente relacionadas con las

actividades operativas de la compafiia Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom

Cia. Ltda., y que puedan ser utilizadas con cierta facilidad por todos los posibles usuarios.

Instrucciones de uso

e El presente manual sera utilizado en el area administrativo, contable y tributario, lo cual
debe regirse segun los procesos propuestos para realizar su respectiva actividad.

e Los procesos a seguir, son realizados de manera secuencial, precisa y clara para el lector.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVOS

El manual elaborado en la compafiia Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom
Cia. Ltda. es un instrumento de apoyo que contiene los procesos a elaborar en el area
administrativa con el fin de facilitar las actividades de la compafiia

Estructura

e Organigrama Estructural de la compafiia Servicios de Ingenieria y Consultoria
Electritelecom Cia. Ltda.

e Organigrama Funcional de la compafiia Servicios de Ingenieria y Consultoria
Electritelecom Cia. Ltda.

e Manual de funciones
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

El organigrama estructural consiste en una representacion grafica de la estructura de una
organizacién en lo general. Sirve para observar cuales son las células administrativas u
operativas en la compafiia, asi como los vinculos y flujos que existen entre esas unidades

para que la compafiia funcione.

e Nivel Ejecutivo. es el encargado de direccionar a la organizacién para el cumplimiento
de su mision.

e Nivel Apoyo. Apoya a los otros niveles administrativos, en la prestacion de servicios,
en forma oportuna y eficiente.

e Nivel Operativo. Es el encargado de la ejecucion de los proyectos que estan

directamente relacionados con el cliente externo.
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Figura 6
Organigrama Estructural de la compafiia Servicios de Ingenieria y Consultoria
Electritelecom Cia. Ltda.

Junta General de accionistas

Presidente

Gerente General

Asistente de Gerencia

Departamento Departamento Departamento Operaciones Tecnologia Marketing
Administrativo Contable Ventas y Proyectos e innovacion
- ‘i Equipos de Ejecutivo
Vendedor Jefe Técnico :
Administrador Contadora desarrollo marketing
software y
hardware
Técnico
Nivel Ejecutivo 1
Nivel Operativo I
Nivel Auxiliar o Apoyo EEETT

Fuente: Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.
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Administrativos

Figura7

Organigrama Funcional de la compafiia Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom

Cia. Ltda.

Coordina el trabajo de todos los departamentos de
la estructura organizativa de la compafiia.

Junta General de accionistas

\4

Es un o6rgano de administracion y fiscalizacion
dentro de la compafiia

Asistente de Gerencia

Planificar,

organizar,

direccionar,
controlar y evaluar todas las actividades e interés

gjecutar,

Presidente

v

Gerente General

Mantener la organizacion, llevar la agenda, atender al
publico, gestionar documentos, estas y otras mas son

de la compafiia, optimizando los recursos. | las funciones.

v v \ v v v
Departamento Departamento Departamento Operaciones Tecnologia ]
Administrativo Contable Ventas y Proyectos e innovacion Marketing

Gestiona y Promueve el Se  encarga de _ _ Determinard quiénes Desarrollar nuevas Desarrollo de
buen funcionamiento del planificar, ejecutar y Atencion al cliente y . tecnologias que faciliten estrategias
; Fr g : - son sus clientes reales glas q 9 y
trabajo en la oficina por analizar las finanzas, es planificar Ventas. o el trabajo de la lanificacion del
decir. el i bio d y permitird atraer a 03y planiti -
ello se crean decir, el intercambio de més compradores compafifa, el desarrollo servicio, publicidad,
departamentos. informacion financiera p : de — TS,
v v v v v v
Administrador Contadora Vendedor Jefe Técnico software y hardware Ejecutivo marketing
. Controlar, operar la ;
Establece las prioridades Elaborar estados - . i Estrategia de
laborales, ademads de Financieros y A;ten_t;_lon s/l cltlente y _redll b GPON de ggsarroelrllc():acrj%ars]isten?:sl publicidad y
supervisar el desempefio de legalizarlos. planrticar ventas. u;;arr]n trlca q Ie software promociones a
los empleados. grosirfcia y ¢de fajpy ' clientes.
v : :
Téeni Se encargan de garantizar que los sistemas
- . . . . écnico > i At i
Fuente: Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda. informaticos funcionen correctamente.
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Tabla 39
Funciones, Responsabilidades y Atribuciones de la Junta General de Accionistas
Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.

. ' ' n o D O Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios

Manual Administrativo
Manual de Funciones

Formato de perfil de cargo

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
Nivel: Ejecutivo
Numero de Cargos: 1

Descripcion del cargo

La junta general formada por los accionistas legalmente convocados y reunidos, es el 6rgano supremo
de la compafiia. La misma que tiene poderes para resolver todos los asuntos relativos a los negocios
sociales y para tomar las decisiones gque juzgue convenientes en defensa de la compafiia.

Funciones y Responsabilidades

v" Nombrar y remover a los miembros de los organismos administrativos de la compafiia, comisarios,
o cualquier otro personero o funcionario cuyo cargo hubiere sido creado por el estatuto, y designar
o remover a los administradores, si en el estatuto no se confiere esta facultad a otro organismo.

v Conocer anualmente las cuentas, el balance, los informes que le presentaren los administradores o

directores y los comisarios acerca de los negocios sociales, asi como los informes de auditoria

externa en los casos que proceda. No podran aprobarse ni el balance ni las cuentas, si no hubiesen

sido precedidos por el informe de los comisarios.

Fijar la retribucion de los comisarios, administradores e integrantes de los organismos de

administracion y fiscalizacion, cuando no estuviere determinada en los estatutos o su sefialamiento

no corresponda a otro organismo o funcionario.

Resolver acerca de la distribucién de los beneficios sociales.

Resolver acerca de la emision de las partes beneficiarias y de las obligaciones.

Resolver acerca de la amortizacion de las acciones.

Acordar todas las modificaciones al contrato social.

Resolver acerca de la fusion, transformacion, escision, disolucion y liquidacién de la

compafifa, nombrar liquidadores, fijar el procedimiento para la liquidacién, la retribucién de los

liquidadores y considerarlas cuentas de liquidacion

Responsabilidad del manejo de documentos

<

AN NN NN

Estatutos.

Reglamentos.

Actas de las juntas generales
Contratos

D NANININ
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Tabla 40
Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Presidente.
Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.

. ' ' n o D O Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios

Manual Administrativo
Manual de Funciones

Formato de perfil de cargo
PRESIDENTE
Nivel: Ejecutivo

Descripcion del cargo
Es el responsable de coordinar y controlar todas las actividades administrativas de la compafiia mediante
la planeacion, direccion, organizacion y control para lograr la eficiencia y efectividad de la gestion
administrativa y financiera mediante la formulacion y ejecucién de planes y programas que permitan
utilizar de manera mas eficientemente los recursos con los que cuenta la misma.

Funciones y Responsabilidades

v Desarrollar y participar en la implementacién de la estrategia de la empresa para lograr el maximo

efecto econémico posible.
v Desarrollar actividades para la realizacion de estudios de mercado encaminados a promocionar el
producto elaborado a los mercados de venta, controlar y regular los procesos internos de la empresa
para identificar fuentes adicionales de recursos financieros, laborales y materiales para incrementar
la rentabilidad.
Planificar, organizar y dirigir reuniones con la Junta General de Accionistas.
Seleccion y contratacion del personal nuevo conjuntamente con gerencia.
Responsabilidad sobre los documentos legales que emite la empresa.
Supervisar las actividades que se desempefia en cada departamento de la empresa.
Monitorear la implementacion de las decisiones de la Junta General de Accionistas para el desarrollo
y crecimiento de la compafiia.
Ejecutar un plan de capacitacion y desarrollo general o individualizado que aborde las necesidades
y expectativas.
Autorizar pagos, negociacion y contratacion a proveedores conjuntamente con Gerencia.
Firmar cheques y aprobar de roles de pago conjuntamente con Gerencia.

Conocimientos bésicos esenciales

INENENRNEN

<

AN

Anadlisis financiero.

Planeacion estratégica.

Proyeccion de Ventas.

Manejo avanzado de Herramientas Office (Word, Excel, Power Point).
Habilidades de Negociacion.

Anélisis de Mercado.

AN NI N NN

Requisitos de Estudio y Experiencia

Titulo universitario, en ingenieria comercial,
administracion, economia 'y carreras  afines

Con estudios de Especializacion en Experiencia: 3 aflos minimo en cargos
alguna de las siguientes &reas:  Gerencia similares.

de Mercadeo, Gerencia Comercial y

Mercadeo.

Responsabilidad del manejo de documentos

Estatutos.

Reglamentos.

Planes de trabajo.
Presupuesto.

Plan estratégico y operativo.

AN N NN
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Tabla 41
Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Gerente General
Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.

. l ' n o D O Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios

Manual Administrativo
Manual de Funciones

Formato de perfil de cargo
GERENTE GENERAL
Nivel: Ejecutivo

Descripcion del cargo

Es el méximo responsable de la administracion y del cumplimiento de los objetivos
establecidos de la empresa, por ende, es el que planifica, organiza, dirige y controla las
diferentes  actividades, administrativas y financieras a corto, mediano y largo
plazo de la compafiia servicios de ingenieria y consultoria Electritelecom Cia. Ltda., logrando tomar las
decisiones estratégicas relacionadas con el crecimiento de esta.

Funciones y Responsabilidades

v Representacion legal, judicial y extrajudicial de la empresa.

v Decidir la contratacion del personal idéneo ubicandolos correctamente para cada cargo
conjuntamente con Presidencia.

v" Dirigir y verificar el cumplimiento de las actividades de cada area.

v" Administrar y velar por la conservacion de los recursos y bienes de la empresa para la adecuada
utilizacion y aprovechamiento de estos, para el funcionamiento de la empresa.

v Tomar decisiones de forma adecuada y oportuna.

v/ Autorizar de pagos, negociacién y contratacion a proveedores conjuntamente con Presidencia.

v" Firmar cheques y aprobacién de roles de pago conjuntamente con Presidencia.

v Aprobar planes, programas y determinar las mejores alternativas de inversion.

v' Supervisar que se realice el cobro oportuno de los valores que se adeudan a la compaifiia.

Conocimientos basicos esenciales

v Analisis financiero.

v’ Planeacion estratégica.

v" Proyeccion de Ventas.

v Manejo avanzado de Herramientas Office (Word, Excel, Power Point)

v Habilidades de Negociacion.

v Manejo de recursos humano.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios: Titulo universitario en Ingenieria comercial,
0 carreras afines.
Con estudios de Especializacion en alguna de las
siguientes areas: Gerencia de Mercadeo, Gerencia
Comercial y Mercadeo.

Experiencia: 3 afios minimo en cargos
similares.

Responsabilidad del manejo de documentos

Estatutos.

Reglamentos.

Planes de trabajo.

Presupuesto.

Plan estratégico y operativo.

Escritura y bienes muebles entregados para su administracion.

ANANANANANY
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Tabla 42
Funciones, Responsabilidades y Atribuciones de la Asistente de Gerencia
Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.

. ' ' n 0 D o Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios

Manual Administrativo
Manual de Funciones

Formato de perfil de cargo
ASISTENTE DE GERENCIA
Nivel: Apoyo

Descripcion del cargo

El asistente de gerencia se encarga de cumplir con cualquier exigencia que demanden los gerentes y
altos cargos de la compafiia para la cual trabaja, sin importar el area en la que se desempefie o la gestion
gue deba llevar a cabo. De esta manera se convierte en parte fundamental de la misma.

Funciones y Responsabilidades

v Asistir al Gerente General para conseguir un mejor uso de su tiempo es la tarea principal de este
profesional.

Evaluar el desempefio laboral.

Organizar horarios laborales.

Programar citas.

Gestionar la agenda.

Preparar reuniones.

Manejar correspondencia confidencial.

Redactar documentos necesarios para algin proceso, que posteriormente debe ser aprobado por el
Gerente General.

Recibir paquetes o entregas dirigidas a la Gerencia.

Asistir a la Gerencia y Jefaturas, coordinando reuniones y la logistica necesaria para las mismas.
Otras funciones que solicite el jefe inmediato

Conocimientos Basicos Esenciales

AN N N NN YN

ANENEN

Redaccion de documentos.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Manejo avanzado de Herramientas Office (Word, Excel, Power Point).
Comunicacion con los directivos y colaboradores.

Comunicacion idonea y discreta.

AN N NN

Requisitos de Estudio y Experiencia
Estudios: Bachiller o Titulada de las carreras de
Administracion de Empresas, Administracion Bancaria,
Contabilidad o carrera afin. De preferencia
perteneciente al tercio superior.

Experiencia minima de 1 afio realizando
funciones similares y conocimientos en
Manejo de Office a nivel intermedio.

Responsabilidad del manejo de documentos

Administrar la documentacion fundamental tanto en fisico como en digital de gerencia.
Elaboracion de Informes.

Apoyo en el archivo de toda la documentacion que ingresa a la compafiia.

Custodiar documentos confidenciales, actas de reuniones del Gerente.

Preparar documentos y escritos para asegurar la existencia de informacién necesaria.

AN NN NN
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Tabla 43
Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Administrador

. ' ' n 0 D O Manual de Procedimientos administrativos, contables y tributarios

Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.

Manual Administrativo

Manual de Funciones

Formato de perfil de cargo

Nivel: Apoyo

ADMINISTRADOR

Descripcion del cargo

El administrador es la persona que planifica, organiza, controla, ejecuta, analiza, comunica, lidera y
toma decisiones, entre otras actividades, dentro la compafiia, un area, o departamento de la misma, con
el propdsito de conseguir que se cumplan objetivos planteados.

Funciones y Responsabilidades

NENENRNENRNRER

Designar las responsabilidades, actividades correspondientes a cada puesto de trabajo.

Motivar al personal en base a sus talentos, esfuerzos y destrezas.

Proponer estrategias necesarias para mejorar la atencion a los clientes.

Proporcionar ideas, sugerencias a fin de optimizar los recursos.

Mantener un sistema de archivo de datos sobre clientes-proveedores.

Verificar que las actividades administrativas se adhieran a las politicas de la compafiia.

Llenar formatos administrativos como recibos, requisiciones, érdenes de compra, etc.

Llevar registros diversos, que le soliciten, como pueden ser usuarios de instalaciones, prestadores
de servicios, etc.

Conocimientos basicos esenciales

INENEN

Manejo de Software

Manejo avanzado de Herramientas Office (Word, Excel, Power Point)

Conocimientos profundos de procedimientos de gestion de oficinas, asi como politicas legales y
departamentales

conocimientos profundos en administracion de empresas.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios: Titulo universitario en Ingenieria comercial,
Administracion, Economia y carreras afines.

3 aflos minimo en cargos similares.

Responsabilidad del manejo de documentos

v
v
v

Estatutos
Reglamentos
Planes de trabajo
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Tabla 44
Funciones, Responsabilidades y Atribuciones de la Contadora

l Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.
u n 0 D O Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios

Manual Administrativo

Manual de Funciones

Formato de perfil de cargo
CONTADORA
Nivel: Apoyo

Descripcion del cargo

El contador es la persona profesional que se encarga de manejar e interpretar la contabilidad de una
la compafiia con datos reales y confiables. Ademas, es la responsable de entregar informes financieros
para conocer la situacion actual de la compafiia servicios de ingenieria y consultoria Electritelecom
Cia. Ltda.

Funciones y Responsabilidades

v' Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacion contable y financiera de acuerdo con el
plan de cuentas establecido.

Presentar a la gerencia informes mensuales, semestrales y anuales de los Estados Financieros de
manera confiable y oportuna.

Realizar la declaracion del IVA 'y de la fuente.

Elaborar y presentarlos anexos.

Realizar Conciliaciones bancarias.

Validar criterios contables y fiscales en todas las operaciones que realiza la empresa.

Analizar el cumplimiento a los requerimientos y observaciones del Servicio de Rentas Internas, la
SUPERCIAS y la Camara de Comercio.

Realizar trdmites ante los organismos de control: SRI, Municipio, Bomberos etc.

NN

\

Conocimientos basicos esenciales

Manejo de Software.

Conocimiento en normativa contable, tributaria, societaria y laboral.
Experiencia en el manejo de sistemas contables, tributarios y financieros.
Manejo avanzado de Herramientas Office (Word, Excel).

ANENENEN

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios: Titulo universitario en Contabilidad y 3 afios minimo en cargos similares

Auditoria.
Responsabilidad del manejo de documentos
v Reglamentos.
v" Manuales.
v' Formularios.
v Legalizar estados financieros.
v' Presentar oportunamente informacion al SRI.
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Tabla 45
Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Vendedor

' Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.
v n 0 D O Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios

Manual Administrativo

Manual de Funciones

Formato de perfil de cargo
Vendedor
Nivel: Operativo

Descripcidn del cargo

El vendedor es la persona que tiene encomendada la venta de los servicios que se brinda en la
compariia de la misma manera cuenta con conocimientos de la misma y de los productos y servicios
que esta comercializa.

Funciones y Responsabilidades

Atender cordialmente a los clientes.

Asesorar a los clientes acerca de los productos disponibles en la compafiia servicios de ingenieria
y consultoria Electritelecom. Cia. Ltda.

Informar a los clientes sobre descuentos y promociones que brinda la compafiia.

Cumplir con la jornada de trabajo establecida en el contrato.

Solucionar las dudas de los clientes.

Convertir los problemas de los clientes en oportunidades de negocio.

Colaborar con la compafiia para tener operativa una base de datos de clientes.

Segmentar lo mas ampliamente posible toda la informacion precisa y puesta al dia de cada cliente.

AN

NENENENENRY

Conocimientos basicos esenciales

Manejo de Software.

Conocimiento en normativa.

Atencion al cliente.

Manejo avanzado de Herramientas Office (Word, Excel)

Requisitos de Estudio y Experiencia

ANENENRN

Estudios: estudiante universitario o titulo de tercer

° 3 afios minimo en cargos similares.
nivel.

Competencias Comportamentales

v Habilidades de comunicacién, tanto de manera escrita como oral, para brindar asesoria e
interactuar de manera efectiva con los clientes y superiores.

Ser una persona analitica con principios, ética y que razone sobre situaciones financieras.

Saber trabajar en equipo y cooperar para un eficaz trabajo con las personas de la empresa.
Organizado y capaz de manejar su tiempo efectivamente.

AN
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Tabla 46
Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del jefe Técnico

l:':l NODO

Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.

Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios

Manual Administrativo

Manual de Funciones

Formato de perfil de cargo

JEFE TECNICO

Nivel: Operativo

Descripcidn del cargo

Controlar, operar la red GPON e inalambrica de ultranet y de la provincia de Loja, ademas ayudar en
lo que se designe previa coordinacion el director de proyectos.

Funciones y Responsabilidades

NENENENENRN

\

Vigilar el buen uso de los equipos y herramientas entregados.

Acatar las 6rdenes de administrador de ultranet y director de operaciones.
Dirigir y liderar el equipo de trabajo a nivel técnico.

Mantener siempre actualizado el stock de equipos y materiales de bodega.
Solicitar a tiempo materiales para instalaciones

Colaborar y vigilar que el equipo de trabajo realice correctamente los trabajos designados

cumpliendo las normas de seguridad y calidad.

Cualquier otra actividad que estd enmarcada en las buenas practicas y desempefio a fin de mejorar

los procesos.

Conocimientos basicos esenciales

NENENENENEN

Manejo de Software.

Mantenimiento y supervision de equipos informaticos.
Reparacion de equipos.

Instalacién de Software y aplicaciones.

Seguridad en la red, ordenadores y servidores.
Sistemas Operativos.

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios: Técnicos o superiores en (sistemas,
electrénica, mecatronica, informatica)  con
conocimientos en electricidad. Conocimiento tanto
para operar como para solucionar problemas de
computadoras. Conocimientos sobre redes y
cableados.

3 afios minimo en cargos similares.

Competencias Comportamentales

AN N NN NN

Trato directo con los técnicos para coordinar actividades de instalacién y soporte técnico.
Relacion directa con el administrador de Ultranet para mejora continua de procesos.

Saber trabajar en equipo y cooperar para un eficaz trabajo con las personas de la compafiia.

Relacion directa con Direccion de Operaciones para obtener enfoque y retroalimentacion.
Trato directo con los clientes para coordinar instalaciones.
Cualquier otro que sea inherente a las actividades del giro de la compafiia.
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Tabla 47
Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Técnico

? Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.
u n 0 D O Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios

Manual Administrativo

Manual de Funciones

Formato de perfil de cargo
TECNICO
Nivel: Operativo

Descripcidn del cargo

Se encarga de garantizar que los sistemas informaticos funcionen correctamente y de forma eficiente.
Cuando surge un problema, el técnico de sistemas utiliza sus conocimientos técnicos para diagnosticar
el problema y determinar el mejor curso de accién para resolverlo.

Funciones y Responsabilidades

Diagnosticar y realizar el mantenimiento de equipos.

Instalar y configurar el software.

Administrar las redes y sistemas de computacion.

Restaurar los datos y copias de seguridad.

Verificar la seguridad informatica y proteccion de datos.

Realizar asistencia técnica a usuarios.

Formar y capacitar al usuario en el uso de software y equipos de computacion.

RN

Conocimientos basicos esenciales

Manejo de Software.

Mantenimiento y supervision de equipos informaticos.
Reparacién de equipos.

Instalacion de Software y aplicaciones.

Seguridad en la red, ordenadores y servidores.
Sistemas Operativos.

ANENENENENAN

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios: Técnicos 0 superiores en (sistemas,
electronica,  mecatronica,  informatica)  con
conocimientos en electricidad. Conocimiento tanto
para operar como para solucionar problemas de
computadoras. Conocimientos sobre redes vy
cableados.

3 aflos minimo en cargos similares.

Competencias Comportamentales

Trato directo con los técnicos para coordinar actividades de instalacion y soporte técnico.
Relacion directa con el administrador de Ultranet para mejora continua de procesos.

Saber trabajar en equipo y cooperar para un eficaz trabajo con las personas de la compafiia.
Relacion directa con Direccion de Operaciones para obtener enfoque y retroalimentacion.
Trato directo con los clientes para coordinar instalaciones.

Cualquier otro que sea inherente a las actividades del giro del negocio.

NENENENENEN
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Tabla 48
Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Ejecutivo de Marketing

u n o D O Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios

Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda.

Manual Administrativo

Manual de Funciones

Formato de perfil de cargo

Nivel: Operativo

EJECUTIVO DE MARKETING

Descripcion del cargo

El ejecutivo de marketing es el encargado de desarrollar proyectos de marketing que beneficien a la
compafiia para organizar campafias creativas y eventos promocionales que puedan marcar la
diferencia para el éxito de la misma de acuerdo con las tendencias y los requisitos de los clientes.
Debe crear un amplio arsenal de técnicas y métodos para promocionar nuestros productos, servicios
e imagen publica.

Funciones y Responsabilidades

AN

AN

Crear y desarrollar estrategias de marketing eficientes e intuitivas.

Organizar y supervisar campafias de publicidad/comunicacion (en redes sociales, television, etc.),
exhibiciones y eventos promocionales.

Realizar investigaciones de mercado y andlisis para evaluar tendencias, el reconocimiento de la
marca y proyectos de la competencia.

Iniciar y controlar encuestas para evaluar los requisitos y la dedicacion del cliente.

Escribir textos creativos para distintas distribuciones de marketing (folletos, comunicados de
prensa, material para sitios web, etc.).

Mantener relaciones con proveedores de medios y publicistas para garantizar la colaboracion en
actividades promocionales.

Mantener relaciones con proveedores de medios y publicistas para garantizar la colaboracion en
actividades promocionales.

Conocimientos basicos esenciales

AN NI NN

Manejo de Software.

Dominio de MS Office y software de marketing.
Familiaridad con redes sociales y analiticas web.

Manejo avanzado de Herramientas Office (Word, Excel).

Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios: Titulo universitario en Marketing. 3 afios minimo en cargos similares.

Competencias Comportamentales

<\

DN NN

Habilidades de comunicacion, tanto de manera escrita como oral, para brindar asesoria e
interactuar de manera efectiva con los clientes y superiores.

Ser una persona analitica con principios, ética y que razone sobre situaciones financieras.
Saber trabajar en equipo y cooperar para un eficaz trabajo con las personas de la empresa.
Organizado y capaz de manejar su tiempo efectivamente.

Asesorar decisiones de inversion y financiamiento de la compafiia.
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Procedimiento: Administrativos

Nombre del Procedimiento; SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

POLITICAS

Las responsabilidades y actividades de cada cargo deben estar documentadas y

actualizadas.

Cada afio, los ejecutivos de la compafiia evaluaran el talento para continuar

trabajando en el proximo ciclo econémico.

El personal sera contratado de acuerdo con los requisitos y requisitos establecidos

para tal efecto en el Manual Funcional y Perfil del Puesto Autorizado vigente.

Ejecutar programas de capacitacion y desarrollo holisticos o individualizados que

satisfagan las necesidades y expectativas.

Los ejecutivos tienen la obligacion de apoyar y mejorar las habilidades y

conocimientos de los empleados a través de la capacitacion.

PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DEL PERSONAL
NRO. OPERACIONES RESPONSABLE
1 (?:;Z(r;::rrn o tr:)e.cesidades de reclutamiento  por Jefes de departamentales
2 Redaccion de oferta de empleo. Asistente de gerencia
3 Definicion del perfil del puesto. Gerente
4 Recepcion de carpetas. Asistencia de gerencia
5 Entrevista. Gerente
6 Seleccionar al favorecido. Gerente
7 Generar contrato. Gerente
8 Legalizar contrato. Presidente
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DEL PERSONAL

Documento . . L
. Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Aprobado
asociado
1 Inicio
Inicio
i ; Jefes de
) _ Detectar necesidades de reclutamiento  por Gerente
Deteccion departamento. departamentales
Carpetas v ] Asistente de
3 . 5 Gerente
Redaccion Redaccion de oferta de empleo. gerencia
4 Perfil Definicion del perfil del puesto. Gerente Presidente
: v Asistente de Gerent
i Recepcion de carpetas de los postulantes al puesto. . erente
Recepcion p p p p gerencia
v -
6 Entrevista Entrevista a los postulantes al puesto. Gerente Presidente
v -
! Seleccion Seleccionar al favorecido. Gerente Presidente
8 Generar contrato. Gerente Presidente
Contrato de
trabajo
9 Legalizar Legalizar contrato. Presidente Gerente
v
10 < Fin ) Fin
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Procedimiento: Administrativo

Nombre del Procedimiento: CONTROL DE ASISTENCIA

POLITICAS

Trabajar ocho horas diarias de lunes a viernes, lo que cumple con la jornada laboral
méaxima de cuarenta horas semanales prevista en el articulo 47 del Cédigo de Trabajo.
Registrar la asistencia por medio de un reloj biométrico.

El horario de ingreso del personal se realizara de acuerdo a lo estipulado en el
contrato de personal, quienes se retrasen 5 minutos dentro del tiempo estipulado
estaran sujetos a sanciones administrativas y multas acumulativas en forma mensual.
El almuerzo es de 2 horas de 13:00 a 15:00 con aviso previo.

La hora de salida depende del horario laboral.

Los permisos deben ser comunicados con 24 horas de anticipacion.

Las horas extraordinarias se corroboraran en la hoja de control de asistencia.

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE ASISTENCIA
NRO. OPERACIONES RESPONSABLE

El pgrsonal registra el ingreso de entrada a su jornada de Trabajador
trabajo.
Verifica la asistencia del personal en la compafiia. Gerente
En caso de inasistencia se comunicara contador (encargado

: . Gerente
a realizar los roles de pagos a los trabajadores).
Cumplir con la jornada de trabajo desde la hora de entrada Trabaiad
hasta salir. rabajador
Registra la salida de la jornada laboral. Trabajador
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA
Documentos NUMero Diaarama de Fluio Descripcion Responsable Aprobado
asociados g ]
1 . -
Inicio Inicio
v . .
) | El pgrsonzl rgglstrz e_I ingreso de entrada Trabajador Gerente
. ngreso a su jornada de trabajo.
Tarjeta  de g } :
control  de - . .
asistencia 3 ¢ Ver|f|c~alla asistencia del personal en la Gerente Gerente
Verificacion <—| companta.
‘ no | Comunica || En caso de inasistencia se comunicara
4 T contadora (encargado a realizar los roles Gerente Contador
de pagos a los trabajadores).
Si
5 ¢ Cumplir con la jornada de_trabajo desde Trabajador Gerente
Jornada de trabajo la hora de entrada hasta salir.
v _
6 Registrar la salida de la jornada laboral. | Trabajador Gerente
Registrar la salida
v
7 .
C Fin ) Fin
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ul NODO Manual de Procedimicntos y

Procedimiento: Administrativo

Nombre del Procedimiento: CAPACITACION DEL PERSONAL

POLITICAS

Se debe realizar la capacitacion, la misma que permitira satisfacer las diferentes
necesidades del personal.

Se implementard un programa de capacitacion, de acuerdo a las necesidades
identificadas a fin de mejorar el rendimiento del personal.

Estas capacitaciones se las realizara a corto plazo por medio de talleres y seminarios
y a largo plazo por medio de cursos, de acuerdo a las necesidades del personal.

Sera responsabilidad del presidente informar a los trabajadores el dia y la hora de la
capacitacion.

Sera responsabilidad de cada trabajador asistir y aprobar el curso de capacitacion.
La Asistente de Gerencia se encargara de preparar adecuadamente la sala de
capacitacion.

Los trabajadores seran responsables de atender las sesiones de capacitacion
presencial o en linea que le sean programadas por el departamento administrativo

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION DEL PERSONAL

NRO. OPERACIONES RESPONSABLE
El Gerente solicitara la actualizacion y capacitacion del
Gerente
personal.
El Gerente organizara un plan prioritario de capacitacion
del personal, de acuerdo a la necesidad y especialidad, Gerente

pudiendo ser este semestral, anual, etc.

El Gerente elabora un registro del curriculo del personal que
va a ser capacitado y lo pondrd a consideracion de la Gerente
comision de educacion.

Gerente/Presidente revisaran y analizaran los expedientes
para la seleccion del personal a capacitar de acuerdo con las | Gerente/Presidente
necesidades del mismo.

Gerente/Presidente comunicaran al personal seleccionado

para recibir la capacitacion. Gerente/Presidente

Terminado el proceso se archivara la documentacion. Gerente/Presidente
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL

Documento . . L
. Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
asociado
. S, El Gerente solicitard la actualizacion ;
2 Solicitud de capacitacion S y Gerente Presidente
capacitacion del personal.
Informe de Organizar& un plan prioritario de
asistencia 3 Plan de Capacitacion capacitacion del personal, de acuerdo a la Gerente Presidente
\ necesidad y especialidad.
4 Autorizar el registro de capacitacién del Gerente Presidente
personal.
5 Seleccién Seleccionar el personal a capacitar. Gerente Presidente
6 Capacitacion Capacitar al personal. Gerente Presidente
10

Cw

Fin
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PROCEDIMIENT
REGISTROS CONTA

U

No
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. l ' n 0 ! ) o Manual de Procedimientos Contables

PROCEDIMIENTO CONTABLES
El manual elaborado en la empresa Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia.
Ltda es un instrumento de apoyo que contiene los procesos a elaborar en el area contable con

el fin de facilitar las actividades de la misma.

Estructura
o Plan de cuentas Contables
o Manual de cuentas contables
o Politicas
o Procedimientos
o Flujograma
o Asientos contables

Organigrama del proceso contable
[ Documentacion Fuente
|

[ Inventario Inicial

Estado de Situacion Inicial
|

Libro Diario
|

Libro Mayor —»[ Libros Auxiliares ]
| )

Balance de Comprobacién

l -
Hoja de Trabajo — Ajustes ]

Estado de Situacion Financiera
Estado de Resultados Integral

) ] Estado de Flujo del Efectivo
Estados Financieros Estado de Cambios en el Patrimonio

Notas Explicativas
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0 NODO

EMPRESA SERVICIOS DE INGENIERIA'YY CONSULTORIA
ELECTRITELECOM CIA. LTDA.
PLAN DE CUENTAS

1. ACTIVO

1.01 ACTIVO CORRIENTE

1.01.01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1.01.01.01 Caja

1.01.01.02 Caja chica

1.01.01.03 Bancos

1.01.01.03.01 Banco del Pichincha

1.01.01.03.02 Banco de Pacifico

1.01.01.03.03 Ban Ecuador

1.01.01.03.04 Banco de Loja

1.01.01.03.05 Cacpe Zamora

1.01.01.03.06 Coop fortuna

1.01.01.03.07 Coopmego

1.01.03 Cuentas y documentos por cobrar corrientes
1.01.03.01 Cuentas por Cobrar

1.01.03.02 (-) Provision cuentas incobrables

1.01.03.03 Anticipos

1.01.03.04 Anticipo a proveedores

1.01.04 Inventarios

1.01.04.01 Inventario de mercaderias

1.010.4.02 Inventario de suministros de oficina

1.01.05 Activos por Impuestos Corrientes
1.010.6.01. IVA en compras

1.01.06.02 Crédito tributario de IVA

1.01.06.03 Crédito tributario de impuesto a la renta

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

1.02.01 Propiedad Planta y Equipo

1.02.01.01 Muebles y enseres

1.02.01.02 Equipo de computacion

1.02.01.03 Vehiculo

1.02.01.04 Maquinaria y equipo

1.02.02 Depreciacion Acumulada de Propiedad Planta y Equipo
1.02.02.01 Depreciacion acumulada de muebles y enseres
1.02.02.02 Depreciacion acumulada de equipo de computacién
1.02.02.03 Depreciacion acumulada de vehiculo
1.02.02.04 Depreciacion acumulada maquinaria y equipo
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EMPRESA SERVICIOS DE INGENIERIA'YY CONSULTORIA
ELECTRITELECOM CIA.LTDA.
PLAN DE CUENTAS

2 PASIVOS

2.01 PASIVO CORRIENTE

2.01.01 Cuentas y Documentos por Pagar

2.1.1.01 Cuentas por pagar proveedores

2.01.02 Beneficios a Empleados

2.01.02.01 Sueldos por pagar

2.01.02.02 IESS por pagar

2.01.02.02.01 Aporte patronal por pagar 12.15%
2.01.02.02.02 Aporte personal por pagar 9.45%
2.01.02.02.03 Beneficios sociales por pagar

2.01.02.03.01 Décimo tercer sueldo por pagar

2.01.02.03.02 Décimo cuarto sueldo por pagar

2.01.03 Obligaciones Tributarias por pagar
2.01.03.01 IVA ventas

2.01.03.02 Retencion en la fuente IVA por pagar
2.01.03.02.01 Retencion en la fuente del IVA 30% por pagar
2.01.03.02.02 Retencion en la fuente del IVA 70% por pagar
2.01.03.02.03 Retencion en la fuente del IVA 100% por pagar
2.01.03.03 Retencion del IR. por pagar

2.01.03.03.01 Retencion en la fuente del IR 1 % por pagar
2.01.03.03.02 Retencion en la fuente del IR 1.75% por pagar
2.01.03.03.03 Retencion en la fuente del IR 2.75% por pagar
2.010.3.03.04 Retencion en la fuente del IR 8% por pagar
2.01.03.03.05 Retencion en la fuente del IR 10% por pagar
2.01.03.04 IVA por pagar

2.2 PASIVO NO CORRIENTE

2.02.01 Obligaciones con instituciones financieras
2.02.01.01 Locales

3 PATRIMONIO NETO

3.01. CAPITAL

3.01.01. Capital suscrito o asignado

3.02 Reservas

3.02.01 Reserva legal

3.02.02 Reserva facultativa y estatutaria

3.03 Resultados del ejercicio

3.02.01.01 Utilidad del ejercicio antes de impuestos
3.02.01.02 Pérdida del ejercicio
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EMPRESA SERVICIOS DE INGENIERIA'YY CONSULTORIA
ELECTRITELECOM CIA.LTDA.
PLAN DE CUENTAS

4 INGRESOS

4.1 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.01.01. Venta de bienes

4.01.01.01 Venta 12%

4.01.01.02 Ventas 0%

4.01.02 (-) Descuento en ventas

4.01.03 (-) Devolucién en ventas

4.01.04 Utilidad Bruta en Ventas

5 COSTOS Y GASTOS

5.01 COSTOS DE VENTAS Y PRODUCCION
5.01.01 Costos operacionales

5.01.01.01 Compras

5.01.01.02 (-) Descuento en compras

5.01.01.03 (-) Devolucién en compras

5.01.01.04 Transporte en compras

5.01.01.05 Costo de Ventas

5.01.01.06 Pérdida bruta en ventas

5.02 GASTOS

5.02.01 Gastos operacionales

5.02.01.01 Sueldos salarios y deméas remuneraciones
5.02.01.02 Honorarios profesionales

5.02.01.03 Aporte patronal 12.15%

5.02.01.04 Décimo tercer sueldo

5.02.01.05 Décimo cuarto sueldo

5.02.01.06 Promocion y publicidad

5.02.01.07 Mantenimiento y reparaciones de equipo de computacion
5.02.01.08 Mantenimiento y reparaciones de vehiculo
5.02.01.09 Arriendos

5.02.01.10 Servicios basicos

5.02.01.11 Depreciacion de muebles y enseres
5.02.01.12 Depreciacion de equipo de computacion
5.02.01.13 Depreciacion de vehiculo

5.02.01.14 Depreciacion de otros de maquinaria y equipo
5.02.01.15 Gasto de transporte

5.02.01.16 Gasto de suministros de oficina
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5.02.01.17 Gasto de muebles y enseres

5.02.01.18 Gasto suministros de limpieza

5.02.02 Gastos Financieros

5.02.02.01 Intereses pagados

6 CUENTAS TRANSITORIAS

6.01 Resumen de pérdidas y ganancias

6.02 15% Participacion trabajadores

7 CUENTAS DE ORDEN

7.01 Deudoras

7.01.01 Mercaderias entregadas en consignacion
7.01.02 Bienes y valores entregados en custodia
7.01.03 Bienes y valores entregados en garantia
7.02 Acreedoras

7.02.01 Mercaderias en consignacion

7.02.02 Bienes y valores en custodia
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1. ACTIVO

Constituyen todos los bienes, valores y derechos de propiedad de la compaiiia, que tenga
valor monetario para el desarrollo de sus actividades.

1.01. ACTIVO CORRIENTE

En este rubro se agrupan los valores, bienes y derechos que se pueden convertir en efectivo
en el plazo de un afio o menos, comprenden las cuentas de: efectivo y equivalente de efectivo,
activos financieros, inventarios, servicios y otros pagos anticipados.

1.01.01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo

Registra los recursos de alta liquidez que dispone la compafiia para sus operaciones regulares
y que no tengan restricciones sobre su uso. Se registra las cuentas como caja, caja chica y
bancos.

1.01.01.01. Caja

Registra la existencia del dinero efectivo (monedas y billetes) y cheques a la vista que
dispone la empresa.

Se debita

Se acredita

- Por los valores recibidos por la
compafiia en monedas, billetes y/o
cheques a la vista

- Por ventas de mercaderias,
recuperacion de créditos
concedidos a los clientes.

- Por sobrantes de caja, cuando se
realizan arqueos.

- Por depositos realizados en las
cuentas bancarias

- Por pagos en efectivo a
proveedores

- Por faltantes en caja, al realizar
arqueos

-Por préstamos a los socios o
empleados

Saldo: Deudor

115



LIJ NOD Q| Mt deFrocedin
Contables

LEL?

MANUAL DE CUENTAS

1.01.01.02.Caja Chica

Registra el monto de dinero destinado para gastos urgentes y montos pequefios de la

compafiia
Se debita Se acredita
- Por valor asignado para caja | - Por disminucién y eliminacion de
chica fondo caja chica.

- Por incremento del fondo

Saldo:

Deudor

1.01.01.03.Bancos

La cuenta bancos, representa el dinero que tiene la comparfiia en cuentas corrientes y de

ahorro en las instituciones financieras.

Se debita

Se acredita

- Por la apertura de las cuentas
bancarias (cuentas corrientes y/o
cuentas de ahorro).

- Por los depdsitos.

- Por las notas de crédito emitidas
a favor de la empresa.

- Por transferencias bancarias
recibidas y por cheques anulados
con posterioridad a su
contabilizacién

- Por notas de debito

- Por pagos realizados por cheques -
Cargos por abono o pago de
prestamos

- Gastos a favor de la entidad como
intereses, comisiones, chequeras.

Saldo: Deudor

1.0.1.03 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

Comprende aquellos derechos de cobro por créditos concedidos a clientes y terceros por la
venta de bienes que se realizan como parte de las actividades de la empresa, cuyos montos,
vencimientos e intereses, estaran de acuerdo a la politica de crédito establecida por la

administracion de la compafiia.
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1.01.03.01. Cuentas por Cobrar
Registra los créditos concedidos por la empresa sin la suscripcion de ningn documento, por
conceptos diferentes a la prestacion de servicios.

Se debita Se acredita

- Por el valor de los créditos | - Por los valores abonados en forma
concedidos a clientes, por la venta | parcial o total por los clientes.

de bienes y/o prestacion de | Por las devoluciones de las
servicios a crédito. mercaderias 0  servicios  no
- Por intereses u otros recargos. aceptados.

-Por  descuentos 0  rebajas
concedidos o por baja de las cuentas
Saldo: Deudor

1.01.03.02. (-) Provision cuentas incobrables
Registra los valores que se provisionan para cubrir el riesgo de cuentas de dudosa
recuperacion.

Se debita Se acredita
- Por los valores que se han |- Por los valores estimados como
decidido dar de baja. incobrables de la cartera de clientes.
- Por ajustes cuando hay errorenel | - Por ajustes para incrementar el
registro contable. saldo estimado como incobrable.
Saldo: Acreedor

1.01.03.03. Anticipos
Registra los valores monetarios abonados al personal, proveedores y todos los que suministra
la empresa para su posterior recuperacion.

1.01.03.04. Anticipo A Proveedores
Registra los valores pagados en forma adelantada a proveedores por la adquisicion de un
bien o servicio.

Se debita Se acredita
- Por los pagos anticipados | -Por  devolucion de  pagos
realizados a proveedores anticipados por falta de

cumplimiento del contrato
-Por liquidacion del contrato
Saldo: Deudor
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1.01.04. Inventarios

Registra los movimientos de los inventarios de los bienes o productos con los que cuenta la
compafia, para ser destinadas a las actividades del negocio para su posterior
comercializacion.

1.01.4.01 Inventarios de Mmercaderias

Esta cuenta registra los movimientos del inventario de mercaderias, durante el ejercicio
econdémico, valoradas de acuerdo al método determinado en las politicas contables de la
compafiia.

Se debita

Se acredita

- Por el inventario inicial de
mercaderias.

- Por la adquisicién o compra de
mercaderias, el pago de transporte,

fletes que son parte del costo de los

- Por el costo de las mercaderias
vendidas.
- Por devolucion de mercaderias a
los proveedores.

- Por ajustes en el registro de

productos, y el costo de las | las facturas de compra
mercaderias devueltas por los
clientes.

Saldo: Deudor

1.01.04.02 inventario suministros de oficina

La cuenta Inventario Suministros de oficina registra la compra de bienes fungibles para
consumo interno y pasan a formar parte del inventario de la compafia, Ademas, se puede
Ilevar un control mediante auxiliares.

Se debita

Se acredita

- Por la compra de suministros que
pasan a formar parte del inventario

- Por el consumo.
- Por devoluciones efectuadas

Saldo: Deudor

1.01.04.03 Inventario suministros y materiales
Registra la compra de bienes fungibles para consumo interno y que forman parte del
inventario

Se debita

Se acredita

-Por el valor de la compra de
suministros y materiales que pasan
a formar parte del inventario.

-Por el valor del consumo y por el
valor de las devoluciones efectuadas
al proveedor.

Saldo

: Deudor
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1.01.04.04 Inventario suministros de aseo y limpieza
Registra la compra de bienes para aseo y limpieza y que pasan a formar parte del inventario
de la compaiiia.

Se debita Se acredita

-Por la compra de suministros que | -Por el consumo el valor de las
pasan a ser parte del inventario. devoluciones al proveedor.

Saldo: Deudor

1.01.05 Activos por impuestos corrientes
Son valores que pueden ser recuperados mediante la compensacién con impuestos de la
misma naturaleza o mediante reclamos administrativos ante la autoridad tributaria.

1.01.05.01 VA en Compras
Registra los valores cancelados por concepto de impuesto al agregado en la compra de bienes
y servicios que se encuentran grabados con este impuesto.

Se debita Se acredita
-Por la compra de bienes o | -Por el valor del IVA originado en
servicios grabados con IVA. las devoluciones y en la declaracion.
Saldo: Deudor

1.01.05.02 Crédito Tributario de IVA
Representan un valor a favor de la empresa cuando el valor del IVA en compras es mayor al
IVA en ventas.

Se debita Se acredita

- Al realizar la declaracion de IVA, | - En las declaraciones mensuales
cuando el IVA en compras es | para compensar el saldo del IVA
mayor al del IVA en ventas. ventas e IVA compras.

Saldo: Deudor

1.1.05.03 Crédito Tributario de Impuesto a la Renta
Registra los valores tributarios por impuesto a la renta a favor de la compaiiia.

Se debita Se acredita
- Por la liquidacion del impuesto a | - Por el valor del impuesto a la renta
la renta en donde su resultado a | causado y se encuentra pendiente de
pagar resulta negativo, pago.
Saldo: Deudor
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1.02 ACTIVO NO CORRIENTE

Representa los bienes de larga duracién que se adquieren para el uso de actividades de la
compafia. Esta constituida por activos tangibles, intangibles y financieros que por su
naturaleza tienen vida util superior a un afio.

1.02.01 Propiedad, Planta y Equipo
Representa los activos tangibles que posee la compariia para su uso en la produccion o como
suministro de bienes y servicios.

Se debita Se acredita
- Por la adquisicién de los activos, | -Por la venta, donacion o baja de
por mejoras y por donaciones | los activos
recibidas.

Saldo: Deudor

1.02.01.01 Muebles y enseres
Registra el valor de los diferentes muebles y enseres de propiedad de la compafiia que son
utilizados para el desarrollo de sus operaciones.

Se debita Se acredita
- Por la compra de muebles y | -Por la venta del bien o cuando se
enseres de oficina. lo da de baja por obsolencia.
Saldo: Deudor

1.02.01.02 Equipo de Computacion

Registra el valor de los equipos informaticos de propiedad de la compafiia que son
utilizados en el desarrollo de las actividades de la compafiia.

Se debita Se acredita
- Por la adquisicion de equipos -Por la venta de los equipos
informaticos. informaticos o por su dada de
baja por obsolencia.

Saldo: Deudor
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1.02.01.03 Vehiculo

Registra el valor de los vehiculos propiedad de la compafiia que son utilizados para el giro

de sus actividades.

Se debita

Se acredita

- Por la adquisicion vehiculos

-Por la venta, o baja por obsolencia

Saldo: Deudor

1.02.01.04 Maquinariay equipo

Registra el valor de la maquinaria y equipo de la compafiia que son utilizados para el giro

del negocio.
Se debita Se acredita
- Por la compra maquinaria y | -Por la venta del bien o cuando se lo
equipo da de baja por obsolencia.
Saldo: Deudor

1.02.02.02 (-) Depreciacion Acumulada de muebles y enseres.
Registra el valor de disminucion de muebles y enseres por el efecto del uso.

Se debita

Se acredita

- Por valor de la depreciacion
acumulada por cualquiera de los
métodos conocidos.

-Por el valor de la depreciacion
acumulada por cualquiera de los
métodos conocidos.

Saldo: Acreedor

1.02.02.02 (-) Depreciacion Acumulada de Equipos de Computacion.
Registra el valor de disminucion de Equipos de Computacion por el efecto del uso.

Se debita

Se acredita

- Por valor de la depreciacion
acumulada por cualquiera de los
métodos conocidos.

-Por el valor de la depreciacion
acumulada por cualquiera de los
meétodos conocidos.

Saldo: Acreedor
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1.02.02.03 (-) Depreciacion Acumulada de vehiculo.
Registra el valor de disminucion de los vehiculos por el efecto del uso.

Se debita

Se acredita

- Por el valor de la depreciacion
acumulada al momento de la venta,
baja o pérdida.

-Por el valor de la depreciacion
acumulada por cualquiera de los
métodos conocidos.

Saldo: Acreedor

1.02.02.04 (-) Depreciacion Acumulada de maquinaria y equipo

Registra el valor de disminucion de los maquinaria y equipo por el efecto del uso.

Se debita

Se acredita

- Por valor de la depreciacion
acumulada por cualquiera de los
métodos conocidos.

-Por el valor de la depreciacion
acumulada por cualquiera de los
métodos conocidos.

Saldo: Acreedor

2. PASIVO

Representa las deudas y obligaciones que tiene la compaiiia con terceras personas

2.01 PASIVO CORRIENTE

Registra las obligaciones que la empresa contrae con terceras personas, cuya cancelacion se

espera hacerla en el plazo de hasta un afo.

2.01.01.01 Cuentasy documentos por pagar proveedores

Registra las obligaciones contraidas por la compafia con terceras personas que estan
respaldadas con la firma de un documento y se esperan ser cubiertas en un plazo inferior a

un afo.

Se debita

Se acredita

- Por el pago total o parcial de las
obligaciones  contraidas  por
concepto  se  compra de
mercaderias a crédito.

-Por la compra a crédito de
mercaderias.

Saldo: Acreedor
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2.01.02 Beneficios a Empleados

Registra los beneficios que la compafiia debe cancelar a sus empleados como es el caso
del sueldo, décimo tercer sueldo, décimo cuarto sueldo, fondos de reserva y vacaciones,
en fechas establecidas en el Cdédigo de Trabajo, por lo tanto, es necesario provisionar

mensualmente esas obligaciones.

2.01.02.01 Sueldos por Pagar

Representan las obligaciones pendientes de pago al personal de la compafiia por conceptos

de sueldos.

Se debita

Se acredita

- Al momento que se realiza el
pago de los sueldos.

-Por el valor de los sueldos que se
encuentran pendientes de pago.

Saldo: Acreedor

2.01.02.02 Aporte patronal por pagar 12.15%

Son aquellas obligaciones de la compafiia a favor del Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social.

Se debita

Se acredita

- Por el deposito mensual de los
aportes en el IESS.

-Por el valor cancelado por aporte
patronal al IESS.

Saldo: Acreedor

2.01.02.02 Aporte personal por pagar 9.45%

Valor que se descuenta del rol de pagos al personal de la compafiia como aporte individual

al IESS.

Se debita

Se acredita

- Por el dep6sito mensual de los
aportes en el IESS.

-Por el valor cancelado por aporte
patronal al IESS.

Saldo: Acreedor
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2.01.02.03 Beneficios Sociales por pagar

El empleador esta obligado a cancelar los beneficios correspondientes al décimo tercero,
décimo cuarto sueldo, fondo de reserva y vacaciones de acuerdo al porcentaje que por

Ley corresponde.

Se debita

Se acredita

- Por el valor de las Provisiones
pagadas a los trabajadores.

- Por los wvalores a pagar
calculados mensualmente.

Saldo: Acreedor

2.01.02.03.01 Décimo Tercer Sueldo por Pagar

Registra los valores que son provisionados cada mes por concepto de décimo tercer

sueldo.

Se debita

Se acredita

- Al momento del pago del décimo
tercer sueldo a los trabajadores.

-Por el valor de las provisiones
mensuales.

Saldo: Acreedor

2.01.02.03.02 Décimo Cuarto Sueldo por Pagar

Registra los valores que son provisionados mensualmente por concepto de décimo cuarto

sueldo.

Se debita

Se acredita

- Al momento del pago del décimo
cuarto sueldo a los trabajadores.

-Por el valor de las provisiones
mensuales.

Saldo: Acreedor
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2.01.03 Obligaciones Tributarias por pagar
Son las cantidades que se debe pagar a la autoridad fiscal, utilizando la normativa y tasas
impositivas que hayan aprobado, al final del periodo sobre el que se informa.

2.01.03.01 IVA ventas

Registra los valores del impuesto al valor agregado que se recuda al momento de la venta de
bienes y/o servicios gravados con IVA.

Se debita Se acredita
- Por el valor liquido al final del -Por el valor cobrado en las ventas
mes para presentar la liquidacion.
- Cuando se realiza la declaracion
del impuesto al valor agregado.
Saldo: Acreedor

2.01.03.02 Retencion en la fuente IVA por pagar

Representa los valores que se retienen por concepto de impuesto al valor agregado en la
compra de bienes y/o servicios gravados con IVA.

Se debita Se acredita
- Por la declaracion del impuesto | - Por la retencion del IVA en la
al valor agregado y se cancela los | compra de bienes y/o servicios.
valores retenidos.

Saldo: Acreedor

2.01.03.02.01 Retencidn en la fuente VA 30% por pagar

Registra el valor de las Retenciones de VA efectuadas por la compra de bienes a terceros.

Se debita Se acredita
- Por el pago total o parcial que se | - Por el valor total de la deuda a
realiza pagar.
Saldo: Acreedor
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Retencion en la fuente VA 70% por pagar

Se debita

Se acredita

- Por el pago total o parcial que se
realiza

- Por el valor total de la deuda a
pagar.

Saldo: Acreedor

2.01.03.02.03 Retencion en la fuente IVA 100% por pagar

Registra el valor de las Retenciones de IVA efectuadas por la compra de honorarios

profesionales a personas naturales no obligadas a llevar contabilidad.

Se debita

Se acredita

- Por el pago total o parcial que se
realiza

- Por el valor total de la deuda a
pagar.

Saldo: Acreedor

2.01.03.03 Retencion en la fuente IR. por pagar

Representa los valores que se retienen por concepto de impuesto a la renta en la compra de

bienes y/o servicios.

Se debita

Se acredita

- Por la declaracion de las
Retenciones  en la  fuente
efectuadas.

- Por la retencion en la fuente del
Impuesto a la renta por compra de
bienes y/o servicios.

Saldo: Acreedor

2.01.03.03.01 Retencidn en la fuente IR 1% por pagar

Son los valores que se retienen por impuesto a la Renta en la compra de bienes a terceros

Se debita

Se acredita

- Por la declaracion de las
Retenciones en la  fuente
efectuadas.

- Por la retencion en la fuente del
impuesto a la renta por compra de
bienes.

Saldo: Acreedor
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2.01.03.03.02 Retencion en la fuente IR 1.75% por pagar

Son los valores que se retienen por impuesto a la Renta en la compra de bienes a terceros

Se debita Se acredita
- Por la declaracion de las - Por la retencion en la fuente del
Retenciones en la fuente impuesto a la renta por compra
efectuadas de bienes.
Saldo: Acreedor

2.01.03.03.03 Retencidn en la fuente IR 2.75% por pagar

Son los valores que se retienen por impuesto a la Renta en la compra de servicios a
terceros, donde prevalezca la mano de obra sobre el intelectual.

Se debita Se acredita
- Por la declaracion del impuesto | - Por laretencion del IVAen la
al valor agregado y se cancela los | compra de bienes y/o servicios.
valores retenidos.

Saldo: Acreedor

2.010.3.03.04 Retencidn en la fuente IR 8% por pagar

Son los valores que se retienen por impuesto a la Renta en honorarios, comisiones y
demas pagos realizados a personas naturales por servicios en los que prevalezca el
intelecto cuando el servicio no esté relacionado con el titulo profesional.

Se debita Se acredita
- Por la declaracion del impuesto | - Por laretencion del IVAen la
al valor agregado y se cancela los | compra de bienes y/o servicios.
valores retenidos.

Saldo: Acreedor
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2.01.03.03.05 Retencion en la fuente IR 10% por pagar

Son los valores que se retienen por impuesto a la Renta en la compra de servicios a
terceros, a personas naturales por servicios en los que prevalezca el intelecto cuando el
servicio esté relacionado con el titulo profesional.

Se debita Se acredita
- Por la declaracion de las| - Por la retencion en la fuente del
Retenciones en la  fuente | impuesto a la renta por compra
efectuadas de bienes.

Saldo: Acreedor

2.01.03.04 VA por pagar

Registra el valor que se genera al realizar la liquidacién del IVA, provocado por la diferencia
del IVA copras y del IVA ventas.

Se debita

Se acredita

- Por el valor de pago que realiza
la empresa al SRI por concepto de
IVA.

- Por los asientos de liquidacion
de IVA cuando se genera un
valor a pagar por este concepto.

Saldo: Acreedor

2.02 PASIVO NO CORRIENTE

Registra los valores de las obligaciones que tiene la compafiia, las mismas que deberan ser

cancelada e en un plazo mayor a un afio.

2.02.01 Obligaciones con instituciones financieras

Son las obligaciones contraidas por la compafiia con las instituciones financieras, con

plazos mayores a un afio.

2.02.01.01 Locales

Representa las obligaciones contraidas por compafiia con las instituciones financieras, con

plazos mayores a un afo.

Se debita

Se acredita

- Por los pagos parciales o totales
de las obligaciones contraidas con
las instituciones financieras.

- Por el valor de los préstamos
recibidos de parte de las
instituciones financieras

Saldo: Acreedor
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PATRIMONIO NETO

Esté constituido por el capital aportado por el duefio de la compafiia y los resultados del
ejercicio econémico.

3.01 CAPITAL

Es el aporte en bienes o dinero entregado por el propietario de la compafiia, el que consta en
la respectiva escritura de constitucion.

3.01.01. Capital suscrito o asignado

Es el aporte que realizan los socios o accionistas con el fin de disponer de recursos
econdémicos para su gestion empresarial.

Se acredita
- Por los incrementos de capital
por nuevos inversionistas y por las
capitalizaciones de utilidades.

Se debita
-Por la amortizacion de las
pérdidas del ejercicio economico.

Saldo: Acreedor

3.02 RESERVAS

Son los valores que se separan de las utilidades obtenidas por la institucion, en
cumplimiento de disposiciones legales, estatutarias o acuerdo de la junta general de socios
0 accionistas.

3.02.01 Reserva legal

Representa los valores que se separan de las utilidades obtenidas, segun el porcentaje que
determine la ley.

Se debita

Se acredita

-Por ajustes cuando varia la
utilidad del ejercicio econémico.

- Por el uso de las reservas.

-Por la capitalizacién de las
reservas.

- Al final del ejercicio econdmico
por el incremento de la reserva
legal, cuando se obtiene utilidad.

Saldo: Acreedor
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3.02.02. Reserva Estatutaria

Las reservas estatutarias son aquellos apartados monetarios realizados por una compafiia
al final de cada ejercicio con tal de cumplir con los requisitos exigidos por sus propios
estatutos.

Se debita

Se acredita

- Por ajustes cuando varia la
utilidad del ejercicio econémico.

- Al final del ejercicio econdémico
por el incremento de la reserva

estatutaria, cuando se obtiene
utilidad.
Saldo: Acreedor

3.03 RESULTADOS DEL EJERCICIO

Registra las variaciones cuantitativas producidas por los hechos econémicos contabilizados
durante el periodo.

3.02.02 Resultado del Ejercicio
Refleja el resultado positivo que ha tenido la compafiia en el actual ejercicio econdémico.
3.02.01.01 Utilidad del ejercicio antes de impuestos

Refleja el resultado positivo que ha tenido la empresa en el actual ejercicio econdémico, antes
de la participacion a empleados e impuestos a la renta.

Se debita Se acredita
- Por la disminucion del capital ya | - Por el valor de las utilidades
sea por inversibn en otras | obtenidas en el ejercicio
actividades y por la amortizacion | econémico.
de las pérdidas.
Saldo: Acreedor
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4 INGRESOS

Registra los ingresos monetarios, que se obtienen en el desarrollo de sus actividades.

4.01 INGRESOS OPERACIONALES

Son los valores recibidos como resultado de las operaciones propias de la actividad

empresarial.

4.01.01 Venta de Bienes

En este grupo se encuentran los ingresos por la venta de bienes y servicios disponibles al

publico, ya sea en efectivo o pendiente de cobro.

4.01.01.01 Ventas 12%

Representa el valor de ventas con tarifa 12% que realiza la compafiia.

Se debita

Se acredita

- Al final del ejercicio economico
por el cierre de los descuentos y
devoluciones en ventas vy
determinar las ventas netas y por el
cierre de ventas netas.

- Por la venta mercaderia al
contado o a crédito

Saldo: Acreedor

4.01.01.02 (-) Descuento en ventas

Registra los valores por descuentos que la compafiia concede a sus clientes en la venta de

mercaderia

Se debita

Se acredita

- Por el descuento que la compaiiia
otorga en las ventas.

- Al determinar las ventas netas en
los asientos de regulacion.

Saldo: Deudor
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4.01.01.03 (-) Devolucién en ventas

Representan el retorno de las mercaderias a la compari

TAS.

ia por parte de los clientes.

Se debita

Se acredita

Por la devolucion de Ia Por

mercaderia vendida

la devolucion de la

mercaderia vendida

Saldo: Deudor

4.01.01.04 Ganancia Bruta en Venta

En esta cuenta se registran el valor establecido mediante diferencia entre las ventas netas y
el costo de ventas., representando la ganancia obtenida en las operaciones de la compafiia.

Se debita

Se acredita

- Al final del ejercicio econémico
por el cierre de las cuentas de
ingreso.

- Por la diferencia de las

ventas netas y costo de ventas

Saldo: Acreedor

5. COSTOS Y GASTOS

Representas los desembolsos que realizan la compafiia en el giro normal de sus actividades

en un determinado ejercicio econémico.

Se debita

Se acredita

- Al final del ejercicio econémico Por
por el cierre de los descuentos y
devoluciones en ventas vy
determinar las ventas netas y por el

cierre de ventas netas.

la venta mercaderia al

contado o a crédito

Saldo: Deudor
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5.01 COSTOS

En esta cuenta se registran el valor establecido mediante diferencia entre las ventas netas y
el costo de ventas., representando la ganancia obtenida en las operaciones de la compafiia.

5.01.01 Costos operacionales

Son los costos ocasionados debido al objeto para cual fue creada, va directamente
relacionada con la actividad de comercializacion de productos al publico en general.

5.01.01.01 Compras

Registra la adquisicion de articulos que la compafiia utiliza para la venta y estan a
disposicion de los clientes.

5.01.01.02 Costo de Ventas

Representa el valor de las mercaderias vendidas al precio de adquisicion o precio de
costo.

Se debita Se acredita
- Por el cierre del inventario inicial | - Por el ingreso del inventario
de mercaderias y las compras | final de mercaderiasy por el cierre
netas. de las wventas netas y la
determinacion de la Utilidad bruta
en ventas
Saldo: Deudor

5.01.01.03 (-) Descuento en compras
Registra los valores por descuentos que los proveedores conceden a la Empresa

Se debita Se acredita
- Al determinar las compras netas | - Por el descuento concedido.
en los asientos de regulacion.

Saldo: Acreedor
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5.01.01.04 (-) Devolucion en compras

En esta cuenta se registran los valores que por devolucion de las mercaderias compradas se
presentan en la compafiia.

Se debita

- Por el asiento de regulacion de
Mercaderias.

Se acredita
- Por cada devolucion.

Saldo: Acreedor

5.02 GASTOS

Son todos los gastos monetarios que significan desembolso para la compafiia y que deben
liquidarse en un ejercicio econdémica.

5.02.01  Gastos Operacionales

Representa los desembolsos que realiza el almacén en el giro normal de sus actividades
en un determinado ejercicio econdémico.

5.02.01.01  Sueldos salarios y demas remuneraciones

Registra los gastos ocasionados por concepto de sueldos del personal de la compafiia, de
conformidad con las disposiciones legales.

Se debita

Se acredita

- Por el valor pagado o causado por
concepto de sueldos del personal
de la compafiia.

- Por el cierre de las cuentas de
gasto.

Saldo: Deudor

5.02.01.02 Honorarios Profesionales

Registra los gastos ocasionados por concepto de honorarios profesionales por servicios

recibidos.
Se debita Se acredita
- Por el valor pagado o causado por | - Por el cierre de las cuentas de
concepto de honorarios | gasto.
profesionales.
Saldo: Deudor
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5.02.01.03. Aporte patronal 12.15%

Registra el valor de los gastos pagados o causados por la compafiia por concepto de
aportacion a la seguridad social de conformidad con las disposiciones legales el aporte de

patronal del 12,15%.

Se debita

Se acredita

- Por el valor cancelado por
concepto del aporte patronal
12,15% del personal que labora en
la compafiia.

- Por los ajustes realizados y al
final del ejercicio econémico por
el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

5.02.01.04 Décimo Tercer Sueldo

Registra los gastos ocasionados por concepto del décimo tercer sueldo del personal que

labora en la compaiiia, de conformidad con las disposiciones legales.

Se debita

Se acredita

- Por el valor pagado o causado por
concepto del décimo tercer sueldo
del personal que labora en la
compaiiia.

- Por el cierre de las cuentas de
gasto.

Saldo: Deudor

5.02.01.05 Décimo Cuarto Sueldo

Registra los gastos ocasionados por concepto del décimo cuarto sueldo del personal

que labora en la compaiiia, de conformidad con las disposiciones legales.

Se debita

Se acredita

- Por el valor pagado o causado por
concepto del décimo cuarto sueldo
del personal que labora en la
compafiia.

- Por el cierre de las cuentas de
gasto.

Saldo: Deudor
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5.02.01.06 Promocién y Publicidad

Registra los gastos ocasionados por concepto de pago por el servicio de publicidad.

Se debita Se acredita
- Por el valor pagado o causado por | - Por el cierre de las cuentas de
concepto  del servicio de | gasto.
publicidad.
Saldo: Deudor

5.02.01.07 Mantenimiento y Reparaciones de Equipo de Computacion

Registra los valores pagados o causados por concepto de mantenimiento y reparaciones de
equipo de computacion.

Se debita

Se acredita

- Por el valor pagado o causado por
concepto de mantenimiento vy
reparaciones de equipo de
computacion.

- Por el cierre de las cuentas de
gasto.

Saldo: Deudor

5.02.01.08 Mantenimiento y Reparaciones de Vehiculo

Registra los valores pagados o causados por concepto de mantenimiento y reparaciones de

vehiculo.

Se debita

Se acredita

- Por el valor pagado o causado por
concepto de mantenimiento y
reparaciones vehiculo.

- Por el cierre de las cuentas de
gasto.

Saldo: Deudor

5.02.01.09 Arriendos

Registra el valor de los arriendos pagados de bienes inmuebles, que sirven para el desarrollo

de las actividades de la compafiia.

Se debita

Se acredita

- Por el valor pagado o causado por
concepto de arriendos.

- Por el cierre de las cuentas de
gasto.

Saldo: Deudor
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5.02.01.10 Servicios Basicos

Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de servicios basicos como
son: agua potable, luz eléctrica y teléfono, utilizados en el desarrollo de las actividades de
la compafia.

Se debita Se acredita
- Por el valor pagado o causado por | - Por el cierre de las cuentas de
concepto de servicios basicos. gasto.
Saldo: Deudor

5.02.01.11 Depreciacion de Muebles y Enseres

Registra los valores de la depreciacién de los muebles y enseres, calculados por la
compariia de acuerdo al método de depreciacién seleccionado.

Se debita Se acredita
- Por el valor de la depreciacién | - Por el cierre de las cuentas de
efectuada durante el ejercicio | gasto.
econémico.

Saldo: Deudor

5.02.01.12 Depreciacion de Equipo de Computacion

Registra los valores de la depreciacion de los equipos de computacion, calculados por la
compafiia de acuerdo al método de depreciacion seleccionado.

Se debita Se acredita
- Por el valor pagado o causado por | - Por el cierre de las cuentas de
concepto de mantenimiento Yy | gasto.
reparaciones  de  equipo  de
computacion.

Saldo: Deudor

5.02.01.13 Depreciacion de Vehiculo

Registra los valores de la depreciacion de los vehiculos, calculados por la compafiia
de acuerdo al método de depreciacion seleccionado.

Se debita Se acredita
- Por el valor pagado por - Por el cierre de las cuentas
mantenimiento y reparaciones | de gasto.
vehiculo.

Saldo: Deudor
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5.02.01.14 Depreciacion de maquinariay equipo

Registra los valores de la depreciacién de maquinaria y equipo calculados por la compafiia
de acuerdo al método de depreciacion seleccionado.

Se debita

Se acredita

economico.

- Por el valor de la depreciacion
efectuada durante el ejercicio

gasto.

- Por el cierre de las cuentas de

Saldo: Deudor

5.02.01.15 Gasto transporte

Registra los valores por concepto de gasto de transporte de la compafiia.

Se debita

Se acredita

- Por gasto de transporte.

gasto.

- Por el cierre de las cuentas de

Saldo: Deudor

5.02.01.16 Gasto Suministros de oficina

Registra los gastos ocasionados por la utilizacion de los suministros de oficina en las

actividades de la compafiia.

Se debita

Se acredita

- Por la utilizacion de suministros
de oficina y por el valor de la
compra, cuando estos vayan a ser
consumidos en forma inmediata

- Por cierre de cuentas al final del
periodo.

Saldo: Deudor
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5.02.01.17 Gasto Muebles y enseres

Registra los gastos ocasionados por la utilizacion de los muebles y enseres en las

actividades de la compaiiia.

Se debita

Se acredita

- Por la utilizacién de muebles y
enseres por el valor de la compra,
cuando estos vayan a ser
consumidos en forma inmediata

- Por cierre de cuentas al final del
periodo.

Saldo: Deudor

5.02.01.18 Gasto Suministros de limpieza

Registra los gastos ocasionados por la utilizacion de los suministros de limpieza en las

actividades de la compaiiia.

Se debita

Se acredita

- Por la utilizacion de suministros
de limpieza y por el valor de la
compra, cuando estos vayan a ser
consumidos en forma inmediata

- Por cierre de cuentas al final del
periodo.

Saldo: Deudor

5.02.02 Gastos financieros

Corresponden a los intereses y comisiones que paguen sobre los préstamos que tenga la

compafia

5.02.02.01 Intereses pagados

Esta compuesta por las erogaciones efectuadas y devengadas en el ejercicio por concepto de

intereses.

Se debita

Se acredita

- Por devengarse o recibir la
notificacion del banco a través de una
nota de debito

- Al finalizar el ejercicio contra la
cuenta de resultados.

Saldo: Deudor
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6. CUENTAS TRANSITORIAS

Las cuentas transitorias son de uso temporal, sirven tnicamente al final del ejercicio para el
cierre de las cuentas de ingresos, gastos y registrar la utilidad o pérdida del ejercicio
econdmico.

6.01. Resumen de pérdida y ganancias

Esta cuenta permite realizar el cierre de las cuentas de ingreso o de gastos al final del periodo
contable.

Se debita

Se acredita

- Por el cierre de las cuentas de
gasto

-Por el registro de la Utilidad del
ejercicio econémico (los ingresos
son mayores a los gastos)

- Por cierre de las cuentas de
ingreso

-Por el registro de la pérdida del
ejercicio econdémico (los gastos
son mayores a los ingresos)

Saldo:

Nulo

6.02 15% Utilidad a Trabajadores

Es el monto que reciben los trabajadores cada afio en relacién con las ganancias generadas en

el ejercicio fiscal anterior de la compafiia.

Se debita

Se acredita

- En el momento de cancelar las
utilidades a trabajadores.

- Cuando se determina la ganancia
neta.

Saldo: Deudor

7.01 Cuentas de orden deudoras

Representan las cuentas que permiten registrar los documentos y bienes entregados que
afecten la situacion financiera y econdémica de la compafiia, se las utiliza para efectos de
control o informacion general.

7.01.01 Mercaderias entregadas en consignacion
Registra las mercaderias entregadas en consignacion por el comitente o propietarios al
consignatario o comisionista

Se debita
- Por entrega de mercaderias en
consignacion

Se acredita
- Por la venta de las mercaderias
entregadas en consignacion

Saldo: Deudor
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7.01.02 Bienesy valores entregados en custodia

Registra el valor de los bienes de propiedad de la compafiia entregados a terceros para su
custodia y por consiguiente siguen siendo parte de sus activos

Se debita Se acredita
- Por el valor de bienes entregados en | - Por el retiro de bienes entregados
custodia en custodia.
Saldo: Deudor

7.01.03 Bienesy valores entregados en garantia

Registra el valor de los bienes inmuebles, valores mobiliarios y otros bienes muebles que,
siendo parte de sus activos, son entregados por la empresa a terceros en garantia de créditos
obtenidos o por otras obligaciones contraidas.

Se debita

- Por el valor de bienes propios
entregados en garantia

Se acredita
- Por la devolucion de los bienes
propios entregados en garantia.
-Por la venta publica, subasta,
adjudicacion y/o efectivizacion de
los bienes o valores entregados.
Saldo: Deudor

7.02 Cuentas de orden Acreedoras

Representan la contrapartida de las cuentas de orden deudoras.

7.02.01 Mercaderias en consignacion
Cuenta de contrapartida mercaderias entregadas en consignacion

Se debita

Se acredita

- Por la venta de las mercaderias
entregadas en consignacion

-Por el reintegro de las
mercaderias entregadas en
consignacion

- Por la venta de las mercaderias
entregadas en consignacion

Saldo: Acreedor
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7.02.02 Bienesy valores en custodio

Cuenta de contrapartida Bienes y valores en custodio entregadas en consignacion.

Se debita

Se acredita

- Por el valor de bienes y valores
entregados en custodia

- Por el valor de bienes entregados
en custodia.

Saldo: acreedor

7.02.03 Bienesy valores en garantia

Cuenta de contrapartida Bienes y valores en custodio entregadas en garantia.

Se debita

Se acredita

- Por la devolucién de los bienes
entregados en garantia.

- Por la venta publica, subasta,
adjudicacion y/o efectivizacion de
los bienes o valores entregados

- Por el valor de los bienes
propios entregados en garantia.

Saldo: Acreedor
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Proceso Contable

El proceso contable es un conjunto ordenado de pasos para registrar las transacciones de la
compafiia con el objetivo de proporcionar informacién a través de los estados financieros, lo

que permite analizar cada una de las operaciones econémicas financieras, al fin de realizar

la toma de decisiones que conlleven a lograr los objetivos de la compaifiia.

Inventario Inicial. - Es la recopilacion ordenada de las pertenencias valores, bienes y

servicios que posee la compaiiia en su actividad econdmica, asi como las obligaciones que

tiene que cancelar.

Estructura

. Cadigo. Representa el codigo de la cuenta establecido en el plan de cuentas.
. Cantidad. Representa el numero de bienes.

. Descripcion. Se describe el bien que posee la compafiia.

. Valor parcial. Representa el valor unitario de la subcuenta.

. Valor unitario. Representa el valor del bien por unidad.

. Valor total. Representa el valor del bien por la cantidad existente

Formato de Inventario Inicial

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA
INVENTARIO INICIAL
AL 01 DE ENERO DE 2023
- . L Valor Valor Valor
Cddigo Cantidad Descripcion Unitario | Parcial Total
Gerente Contadora
Fecha:01/01/2023
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Estado de Situacion Inicial.
Se estructura a traves de tres conceptos patrimoniales, el Activo, el Pasivo y el Patrimonio,
desarrollados cada uno de ellos en grupos de cuentas que representan los diferentes
elementos patrimoniales.
El Activo incluye todas aquellas cuentas que reflejan los valores de los que dispone la
compafiia, todos los elementos del activo son susceptibles de traer dinero a la empresa en el
futuro, bien sea mediante su uso, su venta o su cambio.,
El Pasivo muestra todas las obligaciones ciertas de la compafiia y las contingencias que
deben registrarse, estas obligaciones son naturalmente, econémicas: como lo son prestamos,
compras con pago diferido, cuentas por pagar a proveedores, etc. Finalmente, el Patrimonio
neto es el activo menos el pasivo y representa los aportes de los propietarios o accionistas
mas los resultados no distribuidos.
El patrimonio o capital suscrito o asignado muestra también la capacidad que tiene la

compafiia de autofinanciarse.
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Formato de Estado de Situacion Inicial

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE XXX

Caja XXX

Caja Chica XXX

Bancos XXX

Cuentas por Cobrar XXX

TOTAL, ACTIVO CORRIENTE XXX

Activo no Corriente

Muebles y enseres XXX

Equipo de computacion XXX

Vehiculos XXX

Magquinaria y equipo XXX

TOTAL, ACTIVO NO CORRIENTE XXX

TOTAL, ACTIVO XXX

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

Cuentas por pagar proveedores XXX

TOTAL, PASIVO CORRIENTE XXX

PATRIMONIO

Capital suscrito o asignado XXX

TOTAL, PASIVO Y PATRIMONIO XXX
Gerente contador ke tha:01/01/2023
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Libro Diario

El libro diario es el principal registro donde se asientan todas las operaciones que realizan la
compafiia de manera cronoldgica en forma de asiento.

Formato libro diario

El formato del libro diario es la siguiente

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

Encabezado: contiene el nombre de la empresa, el nombre del registro contable, el
afio y el numero de folio.

Fecha: se registra el dia, mes y el afio de la transaccion

Cadigo: se escribe el cadigo de la cuenta segun el plan de cuentas de la empresa
Detalle: se escribe el nimero secuencial de la transaccion, luego se registra las
cuentas acreedoras y deudoras de la transaccion y al final la referencia que debe ser
bien detallada y clara.

Parcial: se registra las cuentas auxiliares

Debe: representa las cuentas deudoras

Haber: representa las cuentas acreedoras

Formato del Libro Diario

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA
LIBRO DIARIO
Afo
Folio Nro....

Fecha | Cadigo Detalle Parcial Debe Haber
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Libro Mayor

El libro mayor es el registro contable (manual o electronico) 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. Este proceso se conoce con el nombre de mayorizacion.

La mayorizacion es el proceso sistematico de trasladar en forma clasificada los valores del
diario general, respetando el registro correspondiente a cada movimiento de las cuentas
contables

Libro mayor principal. Es un registro que acumula los movimientos de las cuentas
principales. Ejemplo: Caja, Bancos, Cuentas y documentos por cobrar, Cuentas y documentos
por pagar, Sueldos y salarios, etc.

Libro mayor auxiliar. Sirve para registrar los movimientos de las cuentas auxiliares o
subcuentas. Ejemplo: Cliente “A”, Cliente “B”, Cliente “C” son cuentas auxiliares de Cuentas
y documentos por cobrar comerciales (cuenta principal)

Formato del Libro Mayor

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA

LIBRO MAYOR
CUENTA: CODIGO:
Fecha | Cddigo Detalle Ref. Debe Haber Saldo

deudor | acreedor
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Caja
POLITICAS
La caja deberd estar ubicada en un lugar que ofrezca las mejores condiciones de seguridad
de oficina.
El efectivo cobrado en factura de venta serd depositado en el banco en un plazo méximo de
24 horas.
Se realiza arqueos sorpresivos y periddicos.
Todos los comprobantes de ingresos que justifiquen las cuentas de caja deberan imprimirse
en orden cronolégico.
Tener evidencias por el dinero recibido y entregado.
El encargado de caja adjunta el certificado de depdsito emitido por el banco y registra en la
oficina de contabilidad para su posterior archivo.
Faltantes y sobrantes de caja — trasferencia bancaria.

PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE CAJA

La cuenta caja: representa el valor nominal del dinero en efectivo en moneda de curso legal en
el pais; incluye cheques a la vista a favor de la empresa pendientes de depositarlos

NRO. OPERACIONES
1 Solicitud apertura del fondo de caja justificando porque es necesario su creacion.
) verificay comprueba la peticién sobre la creacién del fondo de caja con el objetivo de

autorizarla.

Entrega el documento debidamente legalizado a la contadora para el cobro del cheque
3 de acuerdo a los gastos destinados de la caja.

Se reglamenta el funcionamiento de caja, responsables, parametros para rembolso
periddico y legalizacion del fondo.

Se asigna un responsable para el manejo de fondo de caja.

Legalizar con un acta u oficio de compromiso para la custodia de fondo.

~N| o | o B~

Archivar la documentacion para su debido control y seguimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA ARQUEO DE CAJA

Arqueo de caja. - Consiste en el examen de las transacciones del efectivo, durante un
lapso determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido

NRO. OPERACIONES

1 Se efectla el arqueo de caja sorpresivo por un delegado de la misma compafiia.

2 Solicitan el saldo contable del fondo.

3 Ejecutan la constatacion fisica de délares, monedas, cheques y suman valores.
Clasifican de manera cronoldgica los recibos provisionales y documentos de

4 pago.

5 Verificar la sumatoria.

6 Realizar la comparacion con el saldo obtenido y el saldo de caja.

7 Si existe faltante, el encargado de custodia tiene que reponer el efectivo.

8 Rellenar el acta de arqueo con los valores recopilados y si existe alguna alteracion se
debe hacer saber.

9 Legalizar el acta con firma del delegado.

PROCEDIMINTO PARA CIERRE DE CAJA

Arqueo de Caja. - Conocer la importancia del fondo de caja destinado para los pagos o compras|
en efectivo para el uso de la compafiia.

NRO. OPERACIONES
1 Clasificar los billetes y monedas del fondo.
2 Totalizar los comprobantes de pago vy las facturas.
Verificar que no existan faltantes o sobrantes de fondo, si existe faltante el responsable
3 tiene que justificar el origen del hecho.
Ejecutar el informe de los desembolsos de manera detallada, si existe observaciones
4 es necesario hacerlas saber.
5 Legalizacion de los documentos con la firma del responsable.
6 Depositar la diferencia de caja en la cuenta bancaria de la compafiia.
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FORMATO DEL ARQUEO DE CAJA

Nombre del cajero:

Delegado

Fecha y hora de la realizacion

Billetes de 20.00 4 80.00

Billetes de 10.00 5 55.00

Billetes de 5,00 2 10.00

Billetes de 1,00 0 0.00

Monedas de 1.00 10 10.00

Monedas de 0,50 10 5.00

Monedas de 0,25 8 2.00

Monedas de 0,10 20 2.00

Monedas de 0,05 20 1.00
TOTAL 165,00

Suman

Comprobante de pago

Suman

Saldo contable

Diferencia: faltante sobrante

los mismos en su sumatoria total cuadran con el valor de caja entregado

Se deja constancia que mediante arqueo de caja se ha verificado la existencia de los valores y
documentos de respaldo de los desembolsos realizados, presentados por la custodia del efectivo,
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ASIENTOS CONTABLES

El arqueo de caja puede dar como resultado o un faltante, o un sobrante o todo puede estar

correctamente, seguido a esto se expresa su registro contable.

Faltante de Caja Enero 03. — Se realiza el arqueo de caja y se determina los siguientes

saldos: — Saldo segun arqueo de caja $ 170,00 — Saldo contables (Cuenta Caja) $ 165,00 —
Faltante en libros $ 5,00.

SERVICIOS DE INGENIERIA'YY CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA

FECHA CODIGO DETALLE DEBE HABER
3.1.2023 4
1.01.04 Cuentas y documentos por cobrar
1.01.04.01 Cuentas por cobrar $5,00
1.0.101 Efectivo y equivalente del efectivo
1.01.01.01 Caja $5,00
P/r Faltante en libro de $5,00 valor no
reportado por el responsable de caja
5
1.0.101 Efectivo y equivalente del efectivo
1.01.01.01 Caja $5,00
1.01.04 Cuentas y documentos por cobrar
1.01.04.01 Cuentas por cobrar $5,00

P/r Cancelacion del faltante por el
responsable de caja.
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El arqueo de caja puede dar como resultado o un faltante, o un sobrante o todo puede estar

ASIENTOS CONTABLES

correctamente, seguido a esto se expresa su registro contable.

Sobrante de Caja Enero 03. — Se realiza el arqueo de caja y se determina los siguientes

saldos: — Saldo segun arqueo de caja $ 170,00 — Saldo contables (Cuenta Caja) $ 175,00 —

Sobrante en libros $ 5,00

SERVICIOS DE INGENIERIA'Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA

FECHA CODIGO DETALLE DEBE | HABER
3.1.2023 6

1.01.01 Efectivo y equivalente del efectivo

1.01.01.01 Caja $5,00

4.02.01 Ingresos no operacionales

4.02.01.01 Sobrante de caja $5,00

P/r Sobrante en el libro de $5,00 valor
no reportado por el responsable de

caja
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL PARA APERTURA DE CAJA

Documentos . . L
asociados Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Aprobado
v Solicitud apertura del fondo de caja )
2 Solicitud de Apertura justificando porque es necesario su Contadora Presidente/Gerente
creacion.
v Verifica y comprueba la peticion sobre la
3 Verificar la peticion creacion del fondo de caja con el objetivo | Contadora Gerente
de autorizarla.
v Entrega el documento debidamente
Comprobante 4 Entrega de Documento legalizado a la contadora para el copro del Gerente Gerente
de inareso de cheque de acuerdo a los gastos destinados
gaj 3 v de la caja.
L eqalizacion Se reglamenta el funcionamiento de caja,
5 9 responsables, parametros para rembolso | ~Contadora N/A
v periddico y legalizacion del fondo
6 Asignacion custodio Se asigna un responsable para el manejo | contadora | Presidente/Gerente
de fondo de caja.
7 v El encargado recibe el monto del fondo en Contadora | Presidente/Gerente
Recibir fondo en efectivo efectivo.
8 Archivar la documentacion para su debido Contadora N/A
control y seguimiento.
Archivar
9 Fin

e
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL PARA ARQUEO DE CAJA

Documentos . . L
. Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Aprobado
Asociados
1 C Inicio ) Inicio
v
Arqueo de caja sorpresivo Se efectla el arqueo de caja sorpresivo por Delegado
2 s un delegado (asistente de gerencia) de la g Presidente/Gerente
Solicitud saldo contable compania. Deleaado
3 v Solicita el saldo contable del fondo. g Presidente/Gerente
Constatacion fisica
4 v Ejecuta la constatacion fisica de délares, Delegado N/A
Clasificacion recibos y monedas, cheques y suman valores.
documentos — — -
Clasifica de manera cronologica los recibos
5 Y provisionales y documentos de pago Delegado N/A
Acta de Verificacion '
arqueo de 7 Seleaad
caja 6 -, Verificar la sumatoria. elegado N/A
Comparacion de saldos
v Realizar la comparacion con el saldo Delegado
! NO obtenido y el saldo de caja. N/A
Existe Reponer Si existe faltante, el encargado de custodia
8 faltantes e|_ tiene que reponer el efectivo. Si existe Contadora Deleqado
efectivo sobrante se debe registrar como otros g
ingresos.
Rellenar el acta de arqueo con los valores
Acta de arqueo i i exi i6
9 q recopilados y si existe alguna alteracion se Contadora Delegado
v debe hacer conocer.
Legalizar - -
10 Legalizar el acta con firma del delegado Contadora Delegado
11 Fin Fin
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL PARA CIERRE DE CAJA

Documentos

Descripcion

Responsable

Aprobado

. Numero Diagrama de Flujo
asociados
2 Clasificacion del efectivo Clasificar los billetes y monedas del fondo Contadora Gerente
3 . Totalizar los comprobantes de pago y las facturas Contadora N/A
Totalizar comprobantes P pagoy
v Verificar que no existan faltantes o sobrantes de
Comprobante 4 Verificar saldos fonc_ic?, si existe faltante el responsable tiene que Contadora
justificar el origen del hecho. N/A
v Ejecutar el informe de los desembolsos de
5 Informe manera detallada, si existe observaciones es Contadora
necesario hacerlas saber. N/A
v
5 . Legalizacion de los documentos con la firma del Contad
Legalizacion documentos responsable. ontadora Gerente
7 Depo6sito Depositar la dlferengla de caja en la cuenta Contadora
bancaria de la compafiia. Gerente
Fin
8 Fin
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Caja Chica

POLITICAS

o El Gerente autoriza la creacion de fondo de caja chica.

o Por escrito el Gerente debera definir el nombre del responsable del manejo del fondo de caja
chica.

) Se crea el fondo de caja chica por un monto de $300,00 para cubrir gastos menores

) Se realiza reembolso de caja chica cuando se haya agotado el 80% del fondo.

o Ningun gasto de caja chica debe sobrepasar el 20% de su sumatorio total del fondo.

) Los cheques emitidos por la institucién educativa no pueden ser cambiados por el efectivo
del fondo.

CREACION, UTILIZACION Y REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

Apertura caja chica. - Conocer la importancia del fondo de caja chica destinado para los
pagos o compras en efectivo para el uso de la compafiia.

NRO. OPERACIONES
1 Solicitud para la creacion de caja chica.
2 Legalizacion solicitud.
3 Entrega el documento debidamente legalizado.

Realizar informe de los gastos junto a sus documentos soporte para la reposicion de

4 . .
caja chica.
5 Verificacion informe.
6 Autorizacion del cheque para la reposicion inmediata de fondo de caja chica.
7 Registro asiento contable.
8 Archivar documentacion.
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Caja Chica
POLITICAS

o El Gerente es el responsable de establecer el valor de caja chica segun las necesidades de la
compafiia.

o Se crea un fondo de caja chica por un monto de $300,00 para cubrir gastos menores y
urgentes.

o Se realiza reembolso de caja chica cuando se haya agotado el 80% del fondo.

o Los arqueos de caja chica se realizan de manera mensual

o Ningun gasto de caja chica debe sobrepasar el 20% de su sumatorio total del fondo.

o Los cheques emitidos por la compariia no pueden ser cambiados por el efectivo del fondo.

ARQUEO DE CAJA CHICA.

Arqueo de caja chica: Conocer la importancia del fondo de caja chica destinado para los pagos

o compras en efectivo para el uso de la compafiia.

NRO. OPERACIONES

1 Lo realiza un delegado de la compafiia.

2 Solicitud del saldo contable del fondo.

3 Realizar la constatacidn fisica de billetes, monedas, cheques y sumatoria de valores.

4 Clasificacion de los documentos y recibos provisionales de manera cronoldgica.

5 Verificacion del valor total del efectico y de documentos de caja.

6 Realizar la comparacion del saldo caja chica y el saldo obtenido.

7 Si en caso existe faltante, el custodio responderd a sus responsabilidades y se le realizara
el respectivo descuento.

8 Llenar el acta de arqueo de caja chica, si existe algiin inconveniente u observacién
encontrada dejar en constancia.

9 Legalizar acta con sus receptivas firmas.
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Formato de Caja Chica

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM
RECIBO DE CAJA CHICA
Fecha Monto
Solicitado por:
Concepto: Gastos materiales de oficina
PAGADO POR CONCEPTO DE:
GASTO VALOR

Compra de esferos
Compra de grapadoras
Compra de resmas de papel bond

Total

Entregue conforme responsable

. . Recibi conforme solicitante
de caja chica

Autorizado

Formato de Reposicion de Caja Chica

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM
RECIBO DE CAJA CHICA
Valor de Retencié Comprobant
Fecha Comprobant Concento la Valor ndela | Retencio | Valor ep de
e de venta P transaccio IVA fuente | nde IVA Total -
retencion
n del IR
Servicio de
3/1/2023 0024 Transporte $ 1000f $ 120 $ - $ - $ 11,20 $ -
Suministro
4/1/2023 0028 s de oficina $ 1700 $ 204 $ - $ - $ 1904 $ -
Muebles y
5/1/2023 00234 enseres $ 3000 $ 360 $ - $ - $ 33,60 $ -
Suministro
6/1/2023 00124 s de oficina 1300 $ 156 $ - $ - $ 14,56 $ -
Sumas $ 7000| $ 840 $ - $ - $ 78,40 $ -
Responsable de caja chica Aprobado por:
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Apertura de caja chica: Para realizar el registro contable de la creacion de caja chica se

ASIENTOS CONTABLES

propone aplicar el método directo, sefialado a continuacion.
Creacion del Fondo de Caja Chica segin cheque Nro. 110

3/1/2023 — el Gerente de la compafiia.decide crear el fondo de caja chica por el cual procede

a emitir un cheque por el valor de 300,00 con la finalidad de cubrir gastos menores.

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA
FECHA CODIGO DETALLE DEBE HABER
3.1.2023 5
1.01.01 Efectivo y equivalente del efectivo
1.01.01.02 | Caja Chica $300,00
1.01.01 Efectivo y equivalente del efectivo
1.01.01.03 Bancos $300,00
1.01.01.03.04 Banco del Loja cta.: XXXXXXXXXX
P/ R Creacion de fondos de caja
chica seguin cheque Nro. 110

Reposicion del Fondo de Caja Chica

7/1/2023- La Contadora solicita al Gerente la reposicion del fondo de caja chica, por el valor de
$ 78,40 que ha sido el total de los desembolsos realizados, consolidando todos los recibos de caja

como constancia del valor solicitado segun cheque nro. 111.

SERVICIOS DE INGENIERIA'Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA
FECHA CODIGO DETALLE DEBE | HABER
7.1.2023 6
5.02.01 Gastos Operacionales
5.02.01.15 Gastos de transporte $10,00
5.02.01.16 Gasto de suministros de oficina $17,00
5.02.01.17 Gastos muebles y enseres $30,00
5.02.01.18 Gastos suministros de limpieza $13,00
1.01.06.01 Iva en compras $8,40
1.01.01 Efectivo y equivalente del efectivo
1.01.01.03 Bancos $78,40
1.01.01.03.04 Banco de Loja cta.cte XXXxx
P/ R pagos efectuados reposicién de fondo
de caja chica segiin cheque Nro. 111
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PROCEDIMIENTO PARA CREACION, UTILIZACION Y REPOSICION DE CAJA CHICA

Documentos . . .
i Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Aprobado
asociados
2 Solicitud Solicitud para la creacion de caja chica. Contador Gerente
v L - Asistente de
] 3 Aprobacidén Aprobacion solicitud. . Gerente
Recibo  de P 5 Gerencia
caja chica - -
Entrega documentacion Entrega documento legalizado para cobrar el cheque de acuerdo | Asistente de
4 . . Gerente
¢ a los gastos destinados del fondo. Gerencia
5 Inf q Realizar informe de los gastos junto a sus documentos soporte | Asistente de Gerente
nrorme ve gastos. para la reposicion de caja chica. Gerencia
6 Verificacion informe Verificacion informe. Contadora Gerente
7 Autorizacion cheaue Autorizacion del cheque para la reposicion inmediata de fondo
d de caja chica. Gerente N/A
v
Informe de 8 Registro asiento contable || Registro asiento contable. Contadora N/A
reposicién
de caja chica ¢
9 Archivar Archivar documentacion. Contadora N/A
10 Fin Fin
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL PARA ARQUEO DE CAJA CHICA

Documentos | No. Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Aprobado
1 C Inicio ) Inicio
) v L i lo deleqado de | . Deleaad Presidente/
Arqueo de caja chica o realiza un solo delegado de la compafiia. elegado Gerente
v -
. Presidente/
3 Solicitud saldo contable Solicitan el saldo contable del fondo Delegado Gerente
v . S e - .
4 Constatacion fisi Realizar la constatacion fisica de billetes, monedas, Deleqado
onsta ailo ISIca cheques y sumatoria de valores g N/A
5 Clasificacion de documentos CIaS|_f|_caC|0n de los docu,m_entos y  recibos Delegado
v provisionales de manera cronolégica N/A
Acta de 6 Verificacidn Verificacion del_ valor total del efectico y de Delegado N/A
arqueo de it documentos de caja
caia chica i Realizar la comparacién del saldo caja chicay el saldo Delegado
J 7 Comparacion de saldos N/A
il obtenido
No
3 Reponer Si existe faltante, el encargado de custodia tiene que | Asistente de
ol elgectivo reponer el efectivo. Gerencia Delegado
Si Llenar el acta de arqueo de caja chica, si existe algln Asistente de
9 Acta de arqueo mconven_lente u observacion encontrada dejar una Gerencia Delegado
v constancia
. . . Asistente de
10 Leaalizar Legalizar acta con sus receptivas firmas. Gerencia Delegado
11 Fin Fin
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Bancos
POLITICAS
) Las personas autorizadas para realizar los depdsitos seran: Gerente, Presidente y Contadora
o Se realiza la revision periddica del registro de las operaciones del libro bancos, como son
los depdsitos recibidos y cheques girados.
o Antes de emitir un cheque o generar una transferencia se debera verificar el saldo de la
cuenta, para no ocasionar sobregiros innecesarios.
o La contadora debe informar si existe efectos en las transacciones que pueden modificar la
cuenta de la compafiia.
o Actualizar las partidas de la cuenta bancos.
) Archivar todos los documentos y facturas canceladas por concepto de cheques.
) El cobro de las pensiones se cancela mediante el Banco de Loja.
o Realizan conciliaciones bancarias.
BANCOS

Bancos: La cuenta bancos pertenece al activo corriente, refleja las disponibilidades
efectivas que tiene la compafiia en cuentas corrientes y de ahorro, asi como los
diferentes movimientos realizados.

NRO. OPERACIONES

El presidente aprueba quienes firmardn mancomunadamente en la cuenta

1 corriente gue mantiene la compafiia en el banco, se ingresa a los firmantes
en el acta y se fija el monto de apertura.

2 Ingresar al sistema los datos y aprueba la emision del cheque.

3 Llenar el cheque con los datos del beneficiario para luego sellarlo.
Imprimir y adjuntar orden de emision del cheque.
Legalizar cheque.

6 Enviar la documentacién a la gerente para la respectiva firma.

7 Entregar el cheque al beneficiario y solicitar que firme la documentacion,
como respaldo.

8 Archivar la documentacion.
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PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE CHEQUES

Documentos | Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
asociados
| de fi El presidente aprueba quienes  firmaran
ngreso de firmantes i
2 g manc_omunadament~e, en la cuenta corriente que Presidente Presidente
mantiene la compafiia en el banco, se ingresa a los
v firmantes en el acta y se fija el monto de apertura.
Registro de datos : i
3 Ingresar al sistema los datos y aprueba la emision Contadora Gerente
v del cheque.
Cheques
! Cheque LI I ch los datos del beneficiari
enar el cheque con los datos del beneficiario para
4 v luego sellarlo. Contadora Gerente
Imprimir orden de emision
5 Imprimir y adjuntar orden de emision del cheque. Contadora Gerente
v
Legalizar . )
6 ; Legalizar cheque. Contadora Presidente/Gerente
Firma Gerente Enviar la documentacion al Gerente para la
7 S Contadora Gerente
v respectiva firma.
8 Entrega cheque E_ntregar el cheque g[ beneficiario y solicitar que Contadora N/A
# firme la documentacién, como respaldo.
9 Archivar Archivar documentacion. Contadora N/A
10 Fin Fin
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ASIENTOS CONTABLES

Apertura de cuenta corriente

3/1/2023 — La compaiiia realiza la apertura de una cuenta Corriente en el Banco de Loja, en la cual

deposita $2.500 de dinero en efectivo.

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
3.1.2023 7

1.01.01 Efectivo y equivalente del efectivo
1.01.01.03 Bancos $2.500,00
1.01.01.03.02 | Banco de Loja $2.500,00
1.01.01 Efectivo y equivalente del
efectivo
1.01.01.01 Caja $2.500,00
P/ R apertura cuenta corriente en el
banco de Loja

Pago mediante emision de cheque

3/01/2023: La compafiia realiza pago el arriendo correspondiente al mes de enero mediante cheque

nro.112.

SERVICIOS DE INGENIERIA'Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
3.1.2023 8

5.02.01 Gastos Operacionales
502.01.09 Arriendos $250,00
1.01.06.01 Iva compras $ 30,00
1.01.01 Efectivo y equivalente del
efectivo
1.01.01.03 Bancos $280,00
Banco de Loja
1.01.01.03.04 $280,00
P/ R apago de arriendo del presente
mes segun cheque nro. 112,
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ASIENTOS CONTABLES

Emisién de nota de debito

3/1/2023: Se emite una nota de débito por concepto de pago por la emisién del estado de

cuenta corrientes.

SERVICIOS DE INGENIERIA'Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
3.1.2023 9

5.02.02 Gasto Financiero
5.02.02.01 Intereses pagados $2,50
10101 _Efectlvo y equivalente del
efectivo
1.01.01.03 Bancos $2,50
1.01.01.03.04 Banco de Loja $2,50
P/ R Nota de débito por emision del
estado de cuenta corriente del
presente mes

Emision de nota de crédito por parte de una institucion financiera

3/1/2023: Se emite una nota de crédito a favor de la compafiia por los intereses ganados en

el presente mes.

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL |DEBE |HABER
3.1.2023 10

1.01.01 Efectivo y equivalente del efectivo
1.01.01.03 Bancos $2,50
1.01.01.03.04 | Banco de Loja
4.03.02 Intereses financieros $2,50
4.03.02.01 Intereses ganados $2,50
P/ R Nota de crédito por intereses
ganados en el presente mes
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Conciliacion Bancaria
POLITICAS
o Verificar diariamente el movimiento de bancos.
o Las conciliaciones bancarias se realizan mensualmente los 5 ultimos dias del mes.
o La contadora es responsable de la elaboracién de las conciliaciones bancarias.
o Deben llevar la firma de la contadora.
) Los resultados de las conciliaciones bancarias deben ser presentadas al Gerente de la
compafiia.
o Deber ser archivada en conjunto con los estados de cuenta.
CONCILIACION BANCARIA
La conciliacion bancaria permite establecer las diferencias entre el saldo del libro bancos
que lleva internamente la compafiia. Y el estado de cuenta corriente emitido por la
institucion bancaria.
NRO. OPERACIONES
1 Obtencion de los documentos que sean necesarios para el proceso como el libro
auxiliar de bancos, extracto bancario y la conciliacion bancaria del mes anterior.
) Observar y verificar saldos desde los movimientos bancarios de la compafiia y
con el estado de cuenta corriente.
Controlar las notas de débito y crédito emitidas por el banco que no estén en los
3 libros mayores.
Verificar los cheques girados por la compafiia, los que estan pendientes de cobro
4 y depdsitos.
5 Conciliar los respectivos saldos para conocer el valor final del mes.
6 Realizar informe de conciliacién bancaria del periodo.
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SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM
CONCILIACION BANCARIA
Banco: Banco de Loja
N° de cuenta: XXXXXXX
Mes: enero de 2023
Saldo segun libro bancos al 31 de enero de 2023 $  XXXXX
mas: notas de crédito: _ $  XXXXX
Cuenta por Cobrar $ XXXXX
Total Notas de crédito $ XXXXX
menos: Notas de Debito $ - XXX
Gastos Financiero $ XXX
Comision Transferencia IESS XXX
Comisién Transferencia SRI XXX
Certificacion Cheque 2117 XXX
Comision por Transferencia XXX
Emisién de Estado Bancario XXX
Anticipo
Anticipo $ - XXXXX
(=) Saldo conciliado seguin libro bancos al 31 de enero de 2023 $  XXXXX
Saldo seguin estado bancario al 31 de enero de 2023 $ XXXXX
Menos: Cheques girados y no cobrados $ -XXXXX
N° Valor
2114 XXXX
2118 XXXX
2119 XXXX
2122 XXXX
2123 XXXX
2126 XXXX
2127 XXXX
2128 XXXX
XXXX
MAS: Depositos en Transferencia $  XXXXX
Depésitos segiin comprobante N° 1456724 $ XXXXX
(=) Saldo conciliado segun estado bancario al 31 de enero de
2023 $  XXXXX
()GERENTE (f) CONTADORA
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PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACION BANCARIA

D;);:(;Jcrir;%not:s Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Obtencion de los documentos que sean
2 Documentos necesarios para el proceso como el libro
auxiliar de bancos, extracto bancario y la Contadora N/A
' conciliacion bancaria del mes anterior.
Verificar saldos Observar 'y verificar saldos desde los
3 movimientos bancarios de la compafiia y con Contadora N/A
7 el estado de cuenta corriente.
Conciliaciones Control a5 de debit Controlar las notas de débito y crédito
bancarias 4 ontrolar notas de aebito emitidas por el banco que no estén en los
. Contadora N/A
# libros mayores.
: Verificar los cheques Verific?,r IIos cheqtges g(ijr_ad(t)s dpor bIa
compafiia, los que estan pendientes de cobro Contadora N/A
i y depositos.
6 Conciliar saldos Conciliar los respectivos saldos para conocer Contadora N/A
el valor final del mes.
7 Informe Rea_lllzar informe de conciliacion bancaria del Contadora N/A
periodo.
8 Fin Fin
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Cuentas por Cobrar

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 analisis de crédito, aprobacion, registro, gestién de

cobranza, analisis de deterioro, baja de cuentas y determinar los niveles de responsabilidad
en cada uno de ellos.

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

. De manera constante se debe actualizar el informe de las cuentas por cobrar

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

o Realizar periddicamente confirmaciones de saldos que se mantiene con los diferentes

deudores de la compafiia.

CUENTAS POR COBRAR
Las cuentas y documentos por cobrar pueden estar respaldados por documentos legales o
por acuerdo mutuo entre las partes. compafiia revelara en las notas a los estados financieros
los saldos pendientes de cobro que correspondan a clientes.
NRO. OPERACIONES
1 Verificar constantemente el estado de cuenta a los clientes.
2 El contador elaborara el libro auxiliar de cuentas por cobrar
La contadora verificara que los datos de los deudores sean correctos, nombre,
3 RUC, domicilio particular y laboral, etc.
Realizar el registro contable del pago y dar de baja en el libro auxiliar de la cuenta
4 por cobrar.
Imprimir el comprobante de pago, original se queda en contabilidad y copia se
5 entrega al cliente, para que contabilidad analice, registre y archive los documentos
soporte.
6 Realizar informe de cuentas pendientes de cobro
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ASIENTOS CONTABLES

Cuentas por Cobrar

5/1/2023: Se realiza la venta de equipo de computacién el mismo que se realiz6 otorgando crédito

al sefior Antonio Alvarado.

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
3.1.2023 11

1.01.04. Cuentas y documentos por cobrar
1.01.04.01 | Cuentas por cobrar $800,00
1.01.01 Efectivo y equivalente al efectivo
1.01.05.01 Inventario mercaderias $714,29
2.01.03.01 Iva ventas $85,71
P/ R la venta de un equipo de
computacion a crédito

15/1/2023: El sefior Antonio Alvarado realiza el pago de $800,00 por el crédito que se le otorgo por

la compra del equipo de computacion.

SERVICIOS DE INGENIERIA'YY CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA

FECHA

CODIGO

DETALLE

PARCIAL

DEBE

HABER

3.1.2023

12

1.01.01

Efectivo y equivalente del efectivo

1.01.01.03

Bancos

800,00

1.01.04.

Cuentas y documentos por cobrar

1.01.04.01

Cuentas por cobrar

800,00

P/ R la cancelacion que nos realizan por la

venta del equipo de computacion
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PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR COBRAR

Documento . . L
asociado Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Aprobado
Carpetas
2 Estado de cuenta Verificar constantemente el estado de cuenta a los clientes. N/A
Contadora
3 Libro Auxiliar Elaborar el libro auxiliar de cuentas por cobrar Contadora N/A
v
Verificar datos de los Verificar que los datos de los deudores sean correctos,
Auxiliar de 4 deudores nombre, RUC, domicilio particular y laboral, etc. Contadora N/A
cuentas por v
cobrar 5 Registro contable Realizar el registro contable del pago y dar de baja en el Contadora N/A
libro auxiliar de la cuenta por cobrar.
v Imprimir el comprobante de pago, original se queda en
6 Impresion de comprobantes contabilidad y copia se entrega al cliente, para que Contadora N/A
de pago contabilidad analice, registre y archive los documentos
v soporte.
7 Informe Realizar informe de cuentas pendientes de cobro Contadora N/A
8 Fin Fin
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Propiedad Planta y Equipo

POLITICAS
o El gerente de la compaiiia verifica si se necesita realmente adquirir el activo fijo.
o Se realiza las depreciaciones segun el método en linea recta.
o Se actualiza constantemente el inventario de propiedad, planta y equipo.
o Cada documento soporte debe ser firmado por los responsables y autorizados.
o El gerente se encarga de establecer responsabilidades sobre el procedimiento de la

adquisicion de activos.

PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
Comprende los activos de los cuales sea probable obtener beneficios futuros, se espera
utilizarlos por mas de un periodo y el costo pueda ser valorado con fiabilidad.

NRO. OPERACIONES

1 Se analiza la necesidad de adquirir propiedad, planta y equipo

2 Aprobacion de compra.
Estudio de proveedores especialmente los que tengan al impacto con la

3 compafifa.

4 Solicitud de cotizaciones a los proveedores.

5 Aprobar cotizacién

6 Solicitud de la adquisicion del activo.

7 Entregar las facturas al departamento contable para realizar los pagos y sus
respectivas retenciones.

8 Verificar la solicitud emitida.

9 Actualizacion del inventario de propiedad, planta y equipo.
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Depreciacion de Propiedad Planta y Equipo

Depreciacion acumulada: La depreciacion de los activos fijos se lo realiza segln la naturaleza de

los bienes y su vida dtil.

La Ley de Régimen Tributario Interno, establece los porcentajes reglamentarios para el calculo de

la depreciacion de los activos fijos por método legal, segun la siguiente tabla:

Lr;:t::ﬂzs (excepto terrenos), naves, aeronaves, barcazas y 504 20 afios
Instalaciones, maquinarias, equipos y muebles. 10% 10 afios
Vehiculos, equipos de transporte y equipo caminero movil. 20% 5 afios
Equipos de computacion. 33% 3 afios

La férmula para calcular la depreciacién por el método de linea recta es:

Costo del bien - Valor residual
Anos de vida util

Comprende los activos de los cuales sea probable obtener beneficios futuros, se espera
utilizarlos por mas de un periodo y el costo pueda ser valorado con fiabilidad.

Verificar el valor del activo fijo a depreciar.

Depreciacion=

Verificar su vida Gtil.

Determinar el valor residual.

Determinar el importe depreciable del activo.

Calcular la depreciacion.

|| W[N]

Realizar el asiento contable.
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Contables

ASIENTOS CONTABLES
Compra de equipo de computacién.

16/1/2023: Se realiza la compra de una computadora marca DELL para la oficina de la
contadora por valor de $1000,00 mas lIva.

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
16.1.2023 14
1.02.01 Propiedad planta y equipo
1.02.01.02 Equipos de computacion $1.000,00
1.01.06.01 Iva en compras $120,00
1.01.01 _Efectivo y equivalente del
efectivo
1.01.01.03 Bancos
1.01.01.03.04 Banco de Loja $1.120,00
P/ R por la compra de un equipo
de computacion
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ASIENTOS CONTABLES

Depreciacion de equipo de computacion.
16/1/2023: Se realiza la depreciacion de la computadora marca DELL que se adquiri para

la oficina de la contadora por el valor de $1120,00.

La formula para calcular la depreciacién por el método de linea recta es:

Costo del bien - Valor residual
Afos de vida util

1.120,00 — (1120,00*33%) = 750,40

Depreciacion=

3
1120,00-750,40
3
250,13
. . Porcent_ajg ,de Afios de vida
Activos fijos depreciacion (il
anual

Iﬁm_uebles (excepto terrenos), naves, aeronaves, barcazas y 50 20 afios
similares.
Instalaciones, maquinarias, equipos y muebles. 10% 10 afios
Vehiculos, equipos de transporte y equipo caminero mévil 20% 5 afios
Equipos de computacion 33% 3 afios

SERVICIOS DE INGENIERIA'Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
3.1.2023 15
51.02.01 Depreciacion de propiedad plantay
equipo
5.02.01.14 | Depreciacion de equipo de computacion £250.13

Depreciacion acumulada de
propiedad planta y equipo
_ Depreciacién a(_:ymulada de $250,13
equipo de computacion
P/ R depreciacién anual de vehiculo
por método de linea recta

1.02.02

1.02.02.02
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PROCEDIMIENTO PARA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Documento . . .
. Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
asociado
) Andlisis de adquisicion Se fanaliza la neces_idad de adquirir Presidente N/A
propiedad, planta y equipo.
3 Aprobacion Aprobacion de compra. Contadora Presidente/Gerente
v
i Estudio de proveedores especialmente los
4 Estudio de proveedores que tengan al impacto con la compafifa. Contadora N/A
Facturas 5 Solicitud de proformas Solicitud de cotizaciones a los proveedores. Contadora Presidente/Gerente
v
6 Aprobacion Aprobar cotizacion. Contadora Presidente/Gerente
7 v Solicitud de la adquisiciéon del activo. Contadora Presidente/Gerente
Compra
v Entregar las factL_Jras al departamento Asistente de
8 : contable para realizar los pagos y sus erencia Contadora
Inventario respectivas retenciones. g
Y . N . Asistente de
9 Factura Verificar la solicitud emitida. gerencia N/A
v - - - -
— - — Actualizacion del inventario de propiedad,
10 Verificar solicitud emitida planta y equipo. Contadora N/A
11 Fin

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA DEPRECIACION DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Docgmento Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Aprobado
asociado
2 Valor del activo Verificar el valor del activo fijo a depreciar. Contadora N/A
3 Vida util Verificar su vida Util. Contadora N/A
v
Tabla de 4 Valor residual Determinar el valor residual. Contadora N/A
depreciaciones
v
5 Importe depreciable Determinar el importe depreciable del activo. Contadora N/A
v
6 Calculo de depreciacion Calcular la depreciacion. Contadora N/A
7 Asiento contable Realizar el asiento contable. Contadora N/A
8 Fin Fin
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Cuentas por Pagar
POLITICAS

Todos los cheques que giran deber ser pagados al primer beneficiario o persona que sea

asignada en la cuenta del beneficiario.

o En el giro de cheques a los proveedores tiene que tener sello y firma, al igual para la entrega
de cheque se debe exigir al proveedor la firma y el sello.

o Tiempo maximo para las cuentas pendientes de pago sera 5 dias habiles desde que son

emitidas.

PROCEDIMIENTOS

CUENTAS POR PAGAR
Cuentas por pagar son obligaciones contraidas por la compafiia por las diferentes transacciones
que son parte del giro normal de las operaciones, como la compra de bienes o servicios; estas
obligaciones pueden estar respaldadas o no por diferentes documentos que se utilizan
habitualmente en el comercio como facturas, letras de cambio o pagarés

NRO. OPERACIONES

1 Verificar fisicamente junto con la persona responsable de las cuentas por pagar los
documentos que respalden.

’ El contador comprobara fisicamente la existencia de titulos, notas de débito y
documentos por pagar e investiga cualquier irregularidad

3 El contador verifica que los datos de los acreedores sean correctos, nombre, RUC,
domicilio particular y laboral, etc.

4 El contador elabora mensualmente el estado de cuenta.

5 Se realiza el pago correspondiente del mes o liquidacion de la deuda. y se imprime
comprobante de pago.

5 El contador analiza y registra esta partida y archiva documentos soporte de la
transaccion.
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ASIENTOS CONTABLES

Compra de equipo de computacién a crédito

16/1/2023: Se realiza la compra de una impresora para el uso de la compafiia por un valor de
$1500,00 mas Iva a crédito.

SERVICIOS DE INGENIERIA'YY CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
16.1.2023 17
1.02.01 Propiedad planta y equipo
1.02.01.02 Equipos de computacion $1.500,00
1.01.06.01 Iva en compras $180,00
10101 !Efectivo y equivalente del
efectivo
1.01.01.03 Bancos $180,00
1.01.01.03.04 Banco de Loja $180,00
20101 Cuentas y documentos por
pagar
2.01.01.01 Cuentas por pagar proveedores $1.500,00

P/ R por la compra de un equipo
de computacién a crédito
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PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR

Documento . . S
. Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Aprobado
asociado
1 Inicio Inicio
Verificar fisicamente junto con la persona
2 Verificacion fisica responsable de las cuentas por pagar los documentos Contadora | Presidente
que respalden.
Comprobacién fisica El contador comprobara fisicamente la existencia de
3 P titulos, notas de débito y documentos por pagar e | Contadora Gerente
7 investiga cualquier irregularidad.
Verificacién de datos El contador verifica que los datos d_e .I(?s acre(_adores
4 sean correctos, nombre, RUC, domicilio particular y Contadora N/A
I laboral, etc.
Documentos
Fuente Elaboracion de estado de El contador elabora mensualmente el estado de
5 cuenta Contadora Gerente
cuenta.
v
Pago correspondiente Se realiza el pago correspondiente del mes o
6 liguidacion de la deuda y se imprime comprobante de Cliente N/A
v pago.
Impresion comprobante El contador analiza y registra esta partida y archiva
7 - Contadora N/A
documentos soporte de la transaccion.
8 Fin Fin
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Ingresos (Venta)
POLITICAS
. Los valores de los ingresos por servicios seran registrados cuando se ejecutan o se
devengan sin considerar la fecha de recepcion del efectivo.
o Por ser cuentas de resultados con saldo acreedor serén liquidadas al final del ejercicio
econdmico.
. En este grupo se registrara inicamente los ingresos por concepto de servicios prestados y

venta de bienes, con sujecion a los contratos pertinentes.

PROCEDIMIENTOS

INGRESOS (VENTA)
Consiste en la venta de un bien o un servicio con la finalidad de obtener un beneficio
econoémico a través del mismo

NRO. OPERACIONES
1 El cliente ordena el servicio.
2 Se registra en el sistema datos del cliente.
3 Se imprime el comprobante.
4 El cliente paga por el servicio.
5 Se pasa comprobantes de venta a contabilidad para la revisién, registro
correspondiente y archivo de documentos.
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Venta del servicio.

18/1/2023: Se realiza la venta del servicio de internet a nombre de la Sra. Rosa Gonzéles la

ASIENTOS CONTABLES

misma que nos cancela el valor del servicio por medio de una transferencia bancaria.

SERVICIOS DE INGENIERIA'Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA

FECHA CODIGO DETALLE DEBE | HABER
18.1.2023 13

1.01.01 Efectivo y equivalente del efectivo

1.01.01.03 Bancos

1.01.01.03.04 | Banco de Loja $320,00

4.01.01 Venta de bienes

4.01.01.01 Ventas 12% $281,60

20103 Obligaciones tributarias por

pagar
2.01.03.01 Iva ventas $38,40

P/r La venta del servicio de
internet y materiales utilizados
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PROCEDIMIENTO PARA VENTAS

Documento

asociado Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Aprobado
1 Inicio Inicio
2 Peticion del servicio El cliente ordena el servicio. Cliente N/A
v
Factura .
3 Datos al sistema Se registra en el sistema datos del cliente. Contadora N/A
Comprobante . v o
De venta 4 Imprimir comprobante Se imprime el comprobante. Contadora N/A
v
5 Pago servicio El cliente paga por el servicio. Contadora N/A
v
] Se pasa comprobantes de venta a contabilidad
6 Archivo de comprobante para la revision, registro correspondiente y Contadora Gerente
7 archivo de documentos.
. Fin
7 Fin
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Compra
POLITICAS

o Previa revision del presupuesto necesario para llevar a cabo las compras.

o Para la adquisicion de mercaderia se debera realizar por lo menos tres cotizaciones con
diferentes proveedores.

o Mantener los niveles de calidad de la mercaderia.

o Seleccionar adecuadamente a los proveedores para la compafiia.

o Solicitar el envio de muestras antes de realizar la orden de pedido.

o Se verificara que la orden de compra contenga los datos correctos.

o Aplicar estrategias que sean de utilidad en la gestion de lo que compra la compafiia.

PROCEDIMIENTOS

COMPRA

Consiste en la compra de un bien con la finalidad de obtener un beneficio econdmico a través del
mismo.

NRO. OPERACIONES

1 Determina la necesidad de la compra de inventario.

2 Verifica el catadlogo del proveedor, precio, inventario, condiciones de pago, etc.

Seleccionar a varios proveedores y determinar el que sea mas adecuado teniendo en
cuenta la calidad, el tiempo de entrega y el precio.

4 Analizar y autorizar la compra.

5 Realiza el pago respectivo.

6 Se recepta y almacena la mercaderia.
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ASIENTOS CONTABLES

Compra de suministros de oficina

18/1/2023: Se realiza la compra de unas 3 resmas de papel bond a $30,00; 1 caja de esferos

a $5,00 mas lva, para la oficina de la contadora.

SERVICIOS DE INGENIERIA'Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
18.1.2023 18

1.02.05 Inventario

1.02.05.02 Inventario suministros de oficina $35,00

1.01.06.01 Iva en compras $0,60

10101 _Efectivo y equivalente del

efectivo
1.01.01.03 Bancos
1.01.01.03.04 Banco de Loja $35,60

P/ R por la compra suministros de
oficina.
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PROCEDIMIENTO PARA COMPRA

Documento

asociado Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable | Aprobado
. Determina la necesidad de la compra de
2 Solicita la compra . . P Gerente Presidente
inventario.
e . Verifica el catalogo del proveedor, precio, )
3 Verifica catalogos . . .. g P P Gerente Presidente
inventario, condiciones de pago, etc.
v . . Seterminar el
Seleccionar Proveedor Seleccionar a varios proveedores y determinar e
Facturas 4 que sea méas adecuado teniendo en cuenta la Gerente N/A
i calidad, el tiempo de entrega y el precio.
5 Autoriza la compra Analizar y autorizar la compra. Gerente Presidente
v
6 Pago correspondiente Realiza el pago respectivo. Contadora | Gerente
v
Recepcion y .
7 almacenamiento Se recepta y almacena la mercaderia. Delegado N/A
8 Fin Fin
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Remuneraciones al Personal
POLITICAS

La Contadora es responsable del registro de todos los movimientos que se apliquen al
sistema de ndmina, mediante los formatos designados para tales efectos.

Es responsabilidad de la Contadora incorporar los incrementos salariales autorizados por
las autoridades competentes.

El Gerente vigilara el cumplimiento de la normatividad establecida para el desarrollo del
proceso de la némina.

El pago de remuneraciones del personal, se realizara mediante el cheque o transferencia
bancaria de la institucién financiera en la que mantiene su Cuenta Corriente.

PROCEDIMIENTOS

Remuneracion del Personal

Es un sueldo que recibe constantemente un trabajador por las acciones o labores que realiza en un
intervalo de tiempo determinado y en un lugar especifico.

NRO. OPERACIONES

1 Se revisa el registro de control de asistencia del personal.

2 El contador elabora rol de pago, y pasa a gerencia para la autorizacién.
El Gerente recibe de contabilidad el reporte de rol de pagos y provisiones sociales para

3 que sean legalizados oportunamente y el valor de provisiones es transferido a la cuenta
del IESS.

4 El Gerente autoriza el pago del rol a los empleados.

5 La contadora recibe los roles previamente autorizados, e imprime individualmente.

La contadora realiza el pago de los roles mediante transferencias bancarias y emisién

6
de cheques.

7 La contadora procesa la informacion mediante el registro contable; con su debida
sustentacion.

8 La contadora archiva la documentacion obtenida de este procedimiento en forma

cronoldgica y en orden alfabético para su facil localizacion posterior.
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Formato de Rol de Pagos

Nro. Apellidos y Nombres Sueldo Horas extras Aportel IIEnSdSividuaI Valor a Pagar

1 Trabajador A $450,00 $ 42,53 $407,48
2 Trabajador B $450,00 $42,53 $407,48
3 Trabajador C $450,00 $ 42,53 $407,48
4 Trabajador D $450,00 $ 42,53 $407,48
5 Trabajador E $450,00 $42,53 $407,48
6 Trabajador F $450,00 $ 250,00 $42,53 $657,48
7 Trabajador G $ 450,00 $42,53 $407,48

Total $3.150,00 $ 297,68 $3.102,33
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Formato de Rol de Provisiones

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA
Mes de Enero
Rol de Provisiones
Nro. | Apellidos y Nombres Ingresos totales Ap02t2e7 f;;:onal DéciST:k;grcer Décisrnglglzarto Flggsde()rs\/ge Total
1 Trabajador A $450,00 54,68 $ 37,50 $ 37,50 $37,49 $617,16
2 Trabajador B $450,00 54,68 $ 37,50 $ 37,50 $37,49 $617,16
3 Trabajador C $450,00 54,68 $ 37,50 $ 37,50 $37,49 $617,16
4 Trabajador D $450,00 54,68 $ 37,50 $ 37,50 $ 37,49 $617,16
5 Trabajador E $450,00 54,68 $ 37,50 $37,50 $37,49 $617,16
6 Trabajador F $700,00 85,05 $ 58,33 $ 58,33 $58,31 $960,03
7 Trabajador G $450,00 54,68 $ 37,50 $ 37,50 $37,49 $617,16
Total $3.400,00 413,10 $ 283,33 $ 283,33 $283,22 $4.662,99
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ASIENTOS CONTABLES

Pago de sueldos y salarios

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
31.1.2023 18

5.01.02 Gastos operacionales
5.01.02.01 Sueldos y salarios $3.102,33
5.01.02.02 Horas extras $ 250,00
2.01.07 Obligaciones con el IESS
2.01.07.03 Aporte Individual $297,68
10101 !Efectivo y equivalente del
efectivo
1.01.01.03 Bancos
1.01.01.03.04 Banco de Loja $3.054,65
P/ R apago del sueldo del mes
segln rol de pagos

Pago de otros beneficios sociales acumulados

SERVICIOS DE INGENIERIA'Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA

FECHA

CODIGO

DETALLE

PARCIAL

DEBE

HABER

31.1.2023

19

5.02.01

Beneficios Sociales

5.02.01.04

Aporte patronal al IESS

$413,10

5.02.01.05

Décimo tercer sueldo

$283,33

5.02.01.06

Décimo cuarto sueldo

$283,33

5.02.01.07

Fondos de reserva

$283,22

2.01.07

Otras obligaciones

2.01.07.01

Aporte patronal al IESS por pagar

$413,10

2.01.07.02

Provisiones sociales por pagar

$849,89

2.01.07.03

Décimo tercer sueldo por pagar

$ 283,33

2.01.07.04

Décimo cuarto sueldo por pagar

$ 283,33

2.01.07.05

Fondos de reserva por pagar

$ 283,22

P/ R el valor de las provisiones sociales
correspondiente al mes de enero

191



I~
l)

'l. NODO Mianuwal de Procedimientos y Registroy
u Contables

ASIENTOS CONTABLES

Pago de otros beneficios sociales mensualizados

SERVICIOS DE INGENIERIA'Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.LTDA

FECHA

CODIGO

DETALLE

PARCIAL

DEBE

HABER

31.1.2023

19

5.02.01

Beneficios Sociales

5.02.01.04

Aporte patronal al IESS

$34,43

5.02.01.05

Décimo tercer sueldo

$23,61

5.02.01.06

Décimo cuarto sueldo

$23,61

5.02.01.07

Fondos de reserva

$23,61

2.01.07

Otras obligaciones

2.01.07.01

Aporte patronal al IESS por pagar

$34,43

2.01.07.02

Provisiones sociales por pagar

$70,82

2.01.07.03

Décimo tercer sueldo por pagar

$23,61

2.01.07.04

Décimo cuarto sueldo por pagar

$23,61

2.01.07.05

Fondos de reserva por pagar

$23,61

P/ R el valor de las provisiones sociales
correspondiente al mes de enero
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PROCEDIMIENTO PARA REMUNERACIONES

Docur_nento Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
asociado
Némina  del - - - Se revisa el registro de control de asistencia del
personal 2 Revision de asistencia personal. Contadora Gerente
v
i El contador elabora rol de pago, y pasa a gerencia para n r
3 ElaboraC|o_n_roI pago y dor € pago,y p g p Contadora Gerente
Provisiones la autorizacion.
v
Tarjeta de El Gerente recibe de contabilidad el reporte de rol de
control de 4 Reporte de asistencia pagos y provisiones sociales para que sean legalizados Gerent Gerent
asistencia 7 oportunamente y el valor de provisiones es transferido erente erente
o a la cuenta del IESS.
Autorizacion de pago
L 5 El Gerente autoriza el pago del rol a los empleados. Gerente Gerente
Autorizacion v
Rol de pagos 6 Recepcion roles La Contadora recibe los roles previamente autorizados, Contadora Gerent
v e imprime individualmente. erente
P rol - -
Rol de 7 ago 36 otes La Contadora realiza el pago de los roles mediante Contad G ¢
pagos : transferencias bancarias y emision de cheques. ontadora erente
Reaistro contable La Contadora procesa la informacion mediante el
8 ) 4 . ] . - Contadora Gerente
registro contable; con su debida sustentacidn.
Archivar La Contadora archiva la documentacion obtenida de
9 este procedimiento en forma cronoldgica y en orden Contadora Gerente
alfabético para su facil localizacidn posterior.
Fin
10 Fin
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Balance de comprobacion

Es un instrumento financiero estructurado con las sumas del debe y el haber de cada una de
las cuentas que intervienen en el proceso contable y se han utilizado en el periodo, muestra
ademas los saldos de las cuentas sean deudoras o acreedoras, la finalidad de este balance
radica en establecer un resumen basico de las cuentas para estructurar el conjunto de estados
financieros. El balance de comprobacion no constituye un estado financiero como lo
describe las NIIF, sin embargo, es un documento interno que dinamiza y sintetiza las cuentas
utilizadas en el periodo contable

Formato del Balance de Comprobacion

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA
BALANCE DE COMPROBACION
DEL...AL...

Sumas Saldos

Cddigo Cuentas
Debe Haber Debe Haber
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Hoja de Trabajo

Es una herramienta enfocada para la contabilidad de la compafiia, usualmente se utilizan
para que la informacion que se plasme en los libros contables o antes de realizar la
declaracion y sea totalmente correcto o veridica. Esta herramienta facilita en cierto punto,
para que toda la informacion declarable y contable sea cierta.

Caracteristicas de una hoja de trabajo

e Su principal caracteristica, es que se trata de un formato extracontable, por lo que

solo sera para fines de control interno.

¢ No se trata de una obligacion fiscal, pero sus beneficios son sin duda indiscutible, es

por ello la utilidad y la frecuencia con la que se requiere de esta herramienta.

e En la hoja de trabajo se plasma de manera organizada, los movimientos en relacion

a saldo sobre los estados de cuentas de la compafiia.

e Puede tratarse/prepararse de manera periodicamente o programada, se suele hacer
con regularidad anualmente, aunque realizarlo de manera mensual sera preferible

para un mayor control.

Formato de la Hoja de Trabajo

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA

HOJA DE TRABAJO
DEL...AL...
. Estado de Estado de
N_ Céd|go Cuentas Saldos AJUSteS Resu|tad05 S|t Fln
Debe | Haber | Debe | Haber | Debe | Haber | Debe | Haber
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Estado de Situacion Financiera
Este estado es un reporte financiero que refleja la situacion financiera de la compafiia y esta
conformado por las cuentas de activo, pasivo y la diferencia de estos es el patrimonio o
capital contable. Este reporte por lo general es realizado al finalizar el ejercicio de la
compafia de forma anual, sin embargo, es recomendable realizarlo de forma mensual,
trimestral o semestral para un mejor seguimiento.
Estructura.
El estado de situacion financiera esta estructurado por elementos como: activos, pasivos y
patrimonio, las definiciones:

Activo. Segln las NIF A5, parrafo 4 la cuenta activa esta constituida por bienes,
derechos y las obligaciones controladas econémicamente por la empresa, con capacidades
funcionales y operativas que se mantienen durante el desarrollo de cada actividad en la
organizacién, teniendo como contra partida el beneficios o rendimiento econémico en el
futuro de la organizacion.

e Activo corriente. El activo corriente, también conocido como activo circulante, es
el activo liquido que se obtiene al cierre del ejercicio contable.

e Activo No Corriente. Los activos no corrientes o también conocidos como activos
fijos, son todos los bienes y derechos controlados por la organizacion, que no son
convertidos en efectivo por la empresa.

Pasivo. Segun las NIF A5, parrafo 19. Conformado al igual que el activo por el
pasivo corriente y pasivo a largo plazo:

« Corriente: en donde el pasivo es el total obligaciones adquiridas por la organizacion,
las cuales tienen un vencimiento inferior a un afo.

* No corriente: también conocidos como el pasivo a largo plazo, son todas las
obligaciones adquiridas por la organizacion, que tienen un vencimiento superior a un
afo.

Patrimonio. Dentro de las NIF A5, parrafo 32 definen al patrimonio como el valor
residual de los activos de la organizacion, después de a ver deducidos todos los pasivos, en
otras palabras, son los activos menos los pasivos. Incluyendo también todas las Estados
financieros basados en NIIF 79 aportaciones de los socios o propietarios. (Fajardo & Soto

(2018).
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Formato del Estado de Situacion Financiera

SERVICIOS DE INGENIERIA'Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE 2023

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE
Caja

Caja Chica

Bancos

Cuentas por Cobrar

TOTAL ACTIVO CORRIENTE
ACTIVO NO CORRIENTE
Muebles y enseres

(-) Deprec. Acum. de muebles y enseres
Equipo de computacion

(-) Deprec. Acum. de equipo de computacion
Vehiculos

(-) Deprec. Acum. de vehiculos
Maquinaria y equipo

(-) Deprec. Acum. maquinaria y equipo
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE
TOTAL ACTIVO

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

Cuentas por pagar proveedores
Sueldos por pagar

IESS por pagar

TOTAL PASIVO CORRIENTE
TOTAL PASIVO

PATRIMONIO

Capital suscrito o asignado

TOTAL CAPITAL
RESULTADOS DEL EJERCICIO
Utilidad neta del ejercicio

Utilidad de afios anteriores

TOTAL RESULTADOS

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

Gerente

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

Loja...de...del..2023

Contador
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Estado de Resultados Integral

El estado del resultado integral es un informe financiero que presenta de manera
ordenada y clasificada los ingresos provenientes de las actividades de la compafiia; los costos
y gastos que se generen de dichas actividades en un periodo determinado y la utilidad o
pérdida del ejercicio. La diferencia entre los ingresos y gastos constituye el rendimiento o
utilidad del ejercicio econdmico; cuando los gastos son mayores a los ingresos, el resultado
es una pérdida del ejercicio econémico.

Estructura del estado de resultado

Ingresos. Partida que estad conformada principalmente por todos incrementos de los
beneficios econdmicos que genera una organizacion relacionada con la venta de inventarios,
la prestacion de servicios o por cualquier otro concepto que se derive de la operatividad de
la compaifiia.

Egresos. Rubro que representa el decremento de los beneficios econdmicos de la
compafiia generada por los gastos o desembolsos durante el desarrollo de sus actividades,
asi mismo, representan aquellas disminuciones en el valor de los activos que pueda presentar
la organizacion durante un ejercicio contable o el aumento de pasivos producto de la
adquisicion de deudas u obligaciones que seran canceladas en base a lo acordado con el
proveedor o grupo de proveedores que se les adeude.

Informacién a presentar en los resultados del periodo.

Segun lo establece la NIC 1, un estado de resultados incluira en su presentacion por

separado.

e Ingresos de actividades ordinarias

e Ingresos por intereses calculados utilizando el método del interés efectivo

e Ganancias o pérdidas que surjan de la baja en cuentas de activos financieros
medidos a costo amortizable.

e Costos financieros

e Pérdidas por deterioro del valor determinador de acuerdo a la NIIF 9

e (asto por Impuestos

e (Gastos ordinarios

e Importe Unico para operaciones discontinuadas NIIF 5

(Fajardo & Soto (2018).
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Formato del Estado de Resultados

SERVICIOS DE INGENIERIA'Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 ENERO AL 01 DE ENERO DE 2023
INGRESOS
INGRESOS OPERACIONALES
Ventas 12% XXX
Ventas 0%% XXX
TOTAL INGRESOS OPERACIONALES XXX
TOTAL INGRESOS XXX
COSTOS
Inventario XXX
Compras XXX
(-) Inventario final XXX
TOTAL COSTOS XXX
GASTOS
GASTOS OPERACIONALES XXX
Sueldos y salarios XXX
Honorarios profesionales XXX
Aporte al IESS XXX
Depreciacion de muebles y enseres XXX
Depreciacion de equipo de computacion XXX
Depreciacién de vehiculo XXX
Depreciacion de maquinaria y equipo XXX
GASTOS FINANCIEROS XXX
Intereses Pagados XXX
TOTAL COSTOS Y GASTOS XXX
RESULTADOS DEL EJERCICO XXX
Utilidad neta del ejercicio XXX
Utilidad de afios anteriores XXX
Loja...de...del..2023
e ——
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Estado de Flujo del Efectivo

Segun la Norma Internacional Contabilidad 7 (2018) expresa que: El estado de flujos de
efectivo informara acerca de los flujos de efectivo habidos durante el periodo,
clasificandolos por actividades de operacion, de inversion y de financiacion. Cada entidad
presenta sus flujos de efectivo procedentes de las actividades de operacion, de inversion y
de financiacién, de la manera que resulte mas apropiada segun la naturaleza de sus
actividades.

Formato del Estado de Flujo del Efectivo

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
DEL ....DE...AL...DEL...2023
EXPRESADO EN USD

1. FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE OPERACION
ENTRADAS XXX
Ventas XXX
Cuentas por cobrar XXX
SALIDAS XXX
(-) Efectivo pagado a Proveedores XXX
(-) Pago del Décimo Tercer Sueldo XXX
(-) Efectivo pagado por Servicios Basicos XXX
(-) Efectivo pagado por Arriendo XXX
(-) Efectivo pagado al IESS XXX
FLUJO NETO PREVISTO POR ACTIVIDADES DE OPERACION XXX
2. FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE INVERSION
Adquisicién de propiedad planta y equipo XXX
Procedimiento de ventas de equipos XXX
Intereses ganados XXX
3.FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO
Cuentas por pagar XXX
FLUJO NETO PROVISTO POR ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO XXX
FLUJO DE EFECTIVO NETO TOTAL XXX
(+) Efectivo Neto del ... de ...... XXX
(-) Efectivo Neto del ... de ....... XXX

........ T s
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Estado de Cambios en el Patrimonio

Un estado de cambios en el patrimonio refleja todos los cambios en el patrimonio producidos
entre el comienzo y el final del periodo sobre el que se informa que surgen de transacciones
con los socios o accionistas.

Segun la NIC 1 (2018) La entidad presentara un estado de cambios en el patrimonio neto
gue mostrara:

e el resultado del periodo;

e cada una de las partidas de ingresos y gastos del periodo que, segun lo requerido por
otras Normas o Interpretaciones, se haya reconocido directamente en el patrimonio
neto, asi como el total de esas partidas;

e el total de los ingresos y gastos del periodo (calculado como la suma de los apartados
(@) y (b) anteriores), mostrando separadamente el importe total atribuido a los
tenedores de instrumentos de patrimonio neto de la controladora y a los intereses
minoritarios; y para cada uno de los componentes del patrimonio neto, los efectos de
los cambios en las politicas contables y en la correccidn de errores, de acuerdo con
la NIC 8.

Formato de estado de cambios en el patrimonio

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA
ESTADO DE EVOLUCION EN EL PATRIMONIO
DEL ....DE...AL...DEL...2023
EXPRESADO EN USD
Capital - Utilidades .
. Utilidades Total, capital
Cuenta SUS_CI’ItO 0 retenidas N_etas_ d_el contable
asignado ejercicio
Saldo al 01de enero
Utilidades retenidas
Aumento de capital
Decreto de dividendos
Saldo al .... Del...2023
........ Gerente Contador
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Notas Aclaratorias
Comprenden las politicas contables significativas y otra informacion explicativa, con el
propdsito que los usuarios dispongan de informacion detallada de los diferentes informes
financieros y puedan interpretarlos adecuadamente. La elaboracion de las notas a los estados
financieros se basa por una parte en la informacion financiera de los registros contables y
por otra se requiere un conocimiento de las operaciones de la compafiia, para detallar ciertos
aspectos relevantes.
Estructura
Segun la NIC 1, en las notas a los estados financieros se:
e Presentard informacion acerca de las bases para la preparacion de los estados
financieros, y sobre las politicas contables especificas utilizadas.
e Revelara la informacion, requerida por las NIIF, que no haya sido incluida en otro
lugar de los estados financieros.
e Proporcionara informacidn que no se presenta en ninguno de los estados financieros,
pero que es relevante para entender cualquiera de ellos.
Norma Internacional Contabilidad 1 (2018).
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“SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTITECOM CIA.LTDA”
NOTAS EXPLICATIVAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
CORRESPONDIENTE AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2023

NOTA 1
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda., con RUC nro. 1191735982001
cuyo representante legal es el sefior Bolivar Fabricio Torres Ochoa quien es el Gerente General
dedicada al desarrollo de proyectos de investigacion, desarrollo tecnologias de la informacion,
ejecucion, planificacion, fiscalizacion y consultoria de proyectos relacionados en el area de
electrénica, telecomunicaciones y Software.

NOTA 2

BASES DE PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
Se presenta los estados financieros los mismos que estan conformados por:

e Estado de situacion financiera

e [Estado de resultados

e Estado de flujo de Efectivo

e Notas explicativas a los Estados Financieros
Los estados financieros han sido realizados de acuerdo a las Normas Internacionales de
Contabilidad, las Normas Internacionales de Informacién Financiera y los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.
Las Notas a los Estados Financieros que presentamos son de cumplimiento a las politicas
contables de las cuentas mas relevantes o cuyos saldos, sean significativos en su rubro, dentro de
los estados financieros.

NOTA 2.01

PERIODO CONTABLE
Los presentes estados financieros cubren el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del 2023.

NOTA 3
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

La composiciéon de este rubro al 31 de diciembre del 2023 corresponde por los siguientes
conceptos:

Caja $ XXXX
Bancos $ XXXX
Efectivo y equivalentes al efectivo $ XXXX
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Formato de las notas aclaratorias Estado de situacién financiera
NOTA 4

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR CLIENTES
El crédito de establecid a treinta dias plazo, ademas, la cartera es analizada individual o por
deudor, de acuerdo con su antigliedad de saldos, posterior a la fecha de vencimiento del crédito

otorgados, las mismas que se encuentran a su valor razonable, con los siguientes saldos:
e Cuentas por cobrar $ XXXX

NOTAS

PROPIEDAD, PLANTA 'Y EQUIPO

Muebles y enseres $ XXXX
Equipo de computo $ XXXX
Vehiculos $ XXXX
Maquinaria y equipo $ XXXX

Se conocid como Propiedad, Planta y Equipo a los activos que cumplieron con las siguientes
condiciones:

Que sea controlada por la compafiia; que el costo del activo puede medirse con fiabilidad; que sea
probable que la entidad obtenga los beneficios econdmicos futuros asociados con el activo; que
sea tangible; y que se esperan que el bien se utilice por mas de un periodo.

La depreciacion de Propiedad, Planta y Equipo se calculé usando el método de linea recta,
ademas, se lleva un registro de dichos calculos de la depreciacidon, con un valor de $XXXX que
se suma a las depreciaciones acumuladas.

NOTA 6
RESULTADOS DEL EJECICIO
Durante el periodo contable se determiné una utilidad del ejercicio de $ XXXX; producto del

incremento de ventas.
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Formato de las notas aclaratorias Estado de resultados
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“SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTITECOM CIA.LTDA”
NOTAS EXPLICATIVAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
CORRESPONDIENTE AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2023

NOTA 1
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda., con RUC nro. 1191735982001
cuyo representante legal es el sefior Bolivar Fabricio Torres Ochoa quien es el Gerente General
dedicada al desarrollo de proyectos de investigacion, desarrollo tecnologias de la informacion,
ejecucion, planificacion, fiscalizacion y consultoria de proyectos relacionados en el area de
electroénica, telecomunicaciones y Software.

NOTA 2

BASES DE PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
Se presenta los estados financieros los mismos que estan conformados por:

e Estado de situacion financiera

e Estado de resultados

e Estado de flujo de Efectivo

e Notas explicativas a los Estados Financieros
Los estados financieros han sido realizados de acuerdo a las Normas Internacionales de
Contabilidad, las Normas Internacionales de Informaciéon Financiera y los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.
Las Notas a los Estados Financieros que presentamos son de cumplimiento a las politicas
contables de las cuentas mas relevantes o cuyos saldos, sean significativos en su rubro, dentro de
los estados financieros.

NOTA 2.01

PERIODO CONTABLE
Los presentes estados financieros cubren el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del 2023.

NOTA 3

INGRESOS OPERACIONALES
La composicion de este rubro al 31 de diciembre del 2023 corresponde por los siguientes
conceptos:

Ventas 12% $XXXX
Ventas 0%% $ XXXX
Ingresos operacionales $ XXXX
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Formato de las notas aclaratorias Estado de resultados

NOTA 4

COSTOS

La composicién de este rubro al 31 de diciembre del 2023 corresponde por los siguientes

conceptos:
e Costos $ XXXX

Inventario

Compras

(-) Inventario final
NOTAS

GASTOS OPERACIONALES

Sueldos y salarios
Honorarios profesionales

Aporte al IESS
Depreciacion de muebles y enseres

Depreciacion de equipo de computacion

Depreciacion de vehiculo

Depreciacion de maquinaria y equipo

COSTOS Y GASTOS

NOTA 6
RESULTADOS DEL EJECICIO

Durante el periodo contable se determiné una utilidad del ejercicio de $ XXXX; producto del

incremento de ventas.

$ XXXX
$ XXXX
$ XXXX

FXXXX
FXXXX

FXXXX
SXXXX

$XXXX
$XXXX
$XXXX
$ XXXX
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“SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTITECOM CIA.LTDA”
NOTAS EXPLICATIVAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
CORRESPONDIENTE AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2023

NOTA 1
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda., con RUC nro. 1191735982001
cuyo representante legal es el sefior Bolivar Fabricio Torres Ochoa quien es el Gerente General
dedicada al desarrollo de proyectos de investigacion, desarrollo tecnologias de la informacion,
ejecucion, planificacion, fiscalizacion y consultoria de proyectos relacionados en el area de
electronica, telecomunicaciones y Software.

NOTA 2

BASES DE PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
Se presenta los estados financieros los mismos que estan conformados por:

e Estado de situacion financiera

e Estado de resultados

e Estado de flujo de Efectivo

e Notas explicativas a los Estados Financieros
Los estados financieros han sido realizados de acuerdo a las Normas Internacionales de
Contabilidad, las Normas Internacionales de Informacion Financiera y los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.
Las Notas a los Estados Financieros que presentamos son de cumplimiento a las politicas
contables de las cuentas mas relevantes o cuyos saldos, sean significativos en su rubro, dentro de
los estados financieros.

NOTA 2.01

PERIODO CONTABLE
Los presentes estados financieros cubren el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del 2023.

NOTA 3

FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE OPERACION
La composicion de este rubro al 31 de diciembre del 2023 corresponde por los siguientes
conceptos:

e ENTRADAS

Ventas EXXXX
Cuentas por cobrar EXXXX
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o SALIDAS
(-) Efectivo pagado a Proveedores SXXXX
(-) Pago del Décimo Tercer Sueldos PXXXX
(-) Efectivo pagado por Servicios Basicos PXXXX
(-) Efectivo pagado por Arriendo FXXXX
(-) Efectivo pagado al IESS FXXXX
Flujo neto actividades de operacion PXXXX
NOTA 4

FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE INVERSION
La composicion de este rubro al 31 de diciembre del 2023 corresponde por los siguientes
conceptos:

Adgquisicion de propiedad planta y equipo SXXXX

Procedimiento de ventas de equipos FXXXX
Intereses ganados PXXXX
Flujo neto actividades de inversion FXXXX

NOTAS

FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE FINANCIAMNIENTO
La composicion de este rubro al 31 de diciembre del 2023 corresponde por los siguientes
conceptos:

e Cuentas por cobrar $XXXX

NOTA 6
RESULTADOS DEL EJECICIO

Durante el periodo contable se determiné un flujo neto total de $ XXXX
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Formato de las notas aclaratorias Estado de cambios en el patrimonio

l:':i NODO

“SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTITECOM CIA.LTDA”
NOTAS EXPLICATIVAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS
CORRESPONDIENTE AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2023

NOTA 1
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda., con RUC nro. 1191735982001
cuyo representante legal es el sefior Bolivar Fabricio Torres Ochoa quien es el Gerente General
dedicada al desarrollo de proyectos de investigacion, desarrollo tecnologias de la informacion,
ejecucion, planificacion, fiscalizacién y consultoria de proyectos relacionados en el area de
electrénica, telecomunicaciones y Software.

NOTA 2

BASES DE PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS
Se presenta los estados financieros los mismos que estan conformados por:

e Estado de situacion financiera

e Estado de resultados

e Estado de flujo de Efectivo

e Notas explicativas a los Estados Financieros
Los estados financieros han sido realizados de acuerdo a las Normas Internacionales de
Contabilidad, las Normas Internacionales de Informacion Financiera y los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados.
Las Notas a los Estados Financieros que presentamos son de cumplimiento a las politicas
contables de las cuentas mas relevantes o cuyos saldos, sean significativos en su rubro, dentro de
los estados financieros.
NOTA 2.01

PERIODO CONTABLE
Los presentes estados financieros cubren el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del 2023.
NOTA 3

CABIOS EN EL PATRIMONIO
La composicion de este rubro al 31 de diciembre del 2023 corresponde por los siguientes
conceptos:

Saldo al 01 enero FXX XX
Utilidades retenidas FXX XX
Aumento de capital $XXXX
Decreto de dividendos FXXXX
Saldo al 31 de diciembre EXXXX

Durante el periodo contable se determind un saldo total de $ XXXX de cambios en el patrimonio.
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Procedimientos tributarios

La empresa Servicios de Ingenieria y Consultoria Electritelecom Cia. Ltda., se encuentra

registrada en el Servicio de Rentas Internas con el RUC nro. 1191735982001, esta obligada

a llevar contabilidad por lo que tiene la obligacion de declarar y presentar los siguientes

formularios y anexos:

o Declaracion de IVA

o Declaracion de retencion en la fuente

o Declaracion del impuesto a la renta en sociedades.

o Anexo de relacion de dependencia

o Anexo transaccional simplificado

o Anexo de accionistas y participes, socios, miembros del directorio y administradores-
anual

o Anexo de dividendos, utilidades o beneficios-ADI
Estructura

o Politicas

Procedimientos

Flujograma
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Registro Unico de Contribuyentes
El RUC representa a un numero de identificacion para personas naturales y sociedades que
generen alguna actividad econémica en el Ecuador, o sean titulares de bienes o derechos por
los cuales deban pagar impuestos. Esta conformada por trece nimeros y varia segun el tipo
de contribuyente.
Obligaciones Tributarias

Son las obligaciones que surgen por necesidades del Estado para que toda la ciudadania
contribuya al gasto publico, en caso contrario, si el ciudadano no cumple con sus

obligaciones sera sancionado con multas o suspension de su actividad econdmica.

PROCEDIMIENTOS

Obligacion Descripcion

Toda persona natural o juridica que realice operaciones
econdmicas.

Estan obligadas a llevar contabilidad en base a los resultados
que arroje la misma todas las sociedades.

Inscribirse en el RUC

Llevar contabilidad

Declaracion anual de impuesto a la renta.

Presentar las declaraciones Declaracion de retenciones en la fuente del Impuesto a la Renta.

Declaracion del Impuesto al Valor Agregado.

Anexo de retenciones en la fuente bajo relacion de Dependencia
RDEP.

Presentar anexos Anexo accionistas, participes, socios, miembros del directorio y
administradores APS.

Anexo transaccional simplificado ATS.

Proporcionar informacién y

., Cuando lo solicite la Administracion tributaria.
documentacién
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Impuesto al Valor Agregado. (IVA)

El IVA es un impuesto indirecto de determinados bienes y servicios prestados, en Ecuador
tiene una tarifa del 12% en el valor de las transferencias de dominio, importacion de bienes
y en la prestacion de servicios. Se grava con tarifa 0% los productos establecidos por la ley,
por lo general son productos de primera necesidad, medicamentos, y en la educacion en todos
los niveles.

Segun el articulo 52 de la Ley del Régimen Tributario Interno:

Se establece el Impuesto al Valor Agregado (IVA), que grava al valor de la transferencia de
dominio o a la importacion de bienes muebles de naturaleza corporal, en todas sus etapas de
comercializacion, asi como a los derechos de autor, de propiedad industrial y derechos
conexos; y al valor de los servicios prestados, en la forma y en las condiciones que preve esta

Ley.
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Transferencias que no son objeto del impuesto

Aportes en especie a sociedades.

sociedad conyugal.

Adjudicaciones por herencia o por liquidacién de sociedades, inclusive de la

Ventas de negocios en las que se transfiera el activo y el pasivo.

Fusiones, escisiones y transformaciones de sociedades.

constituidas.

Donaciones a entidades y organismos del sector publico, inclusive empresas
publicas; y, a instituciones de caracter privado sin fines de lucro legalmente

Cesidn de acciones, participaciones sociales y demas titulos valores.

las cuotas para el financiamiento de gastos comunes en urbanizaciones.

Las cuotas o aportes que realicen los condominos para el mantenimiento, asi como

Transferencias que no son objeto del impuesto Tg;: a4
Productos alimenticios de origen agricola, avicola, pecuario, apicola,
cunicola, bioacuéticos, forestales, carnes en estado natural y embutidos; 0%
y de la pesca que se mantengan en estado natural.

Leches en estado natural, pasteurizada, homogeneizada o en polvo de 0%
produccion nacional, quesos y yogures.

Pan, azlcar, panela, sal, manteca, margarina, avena, maicena, fideos,

harinas de consumo humano, enlatados nacionales de atin, macarela, 0%
sardina y trucha, aceites comestibles, excepto el de oliva.

Semillas certificadas, bulbos, plantas, esquejes y raices vivas. 0%
Energia Eléctrica. 0%
Lamparas fluorescentes. 0%
Aviones, avionetas y helicopteros destinados al transporte comercial de 0%
pasajeros, carga y servicios.

Papel bond, libros y material complementario que se comercializa
conjuntamente con los libros. 0%
En los casos de donaciones provenientes del exterior que se efectlen en

favor de las entidades y organismos del sector publico y empresas
publicas; y las de cooperacidn institucional con entidades y organismos 0%

del sector publico y empresas publicas.
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- Tarifa
Impuesto al valor agregado sobre los servicios 0%
1 Los de transporte nacional terrestre y acuético de pasajeros y carga, asi como 0%
los de transporte internacional de carga.
2 Los de salud, incluyendo los de medicina preparada y los servicios de 0%
fabricacién de medicamentos.
3 Los de alquiler o arrendamiento de inmuebles destinados, exclusivamente, 0%
para vivienda, en las condiciones que se establezca en el reglamento.
4 Los servicios publicos de energia eléctrica, agua potable, alcantarillado y 0%
los de recoleccion de basura.
5 Los de educacion en todos los niveles. 0%
6 Los de guarderias infantiles y de hogares de ancianos. 0%
7 Los religiosos. 0%
8 Los de impresion de libro. 0%
9 Los funerarios. 0%
10 Lc’)sl_administrativos prestados por el Estado y las entidades del sector
publico.
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Declaracion Impuesto al VValor Agregado. (IVA)

Segun el articulo 67 de la Ley del Régimen Tributario Interno menciona:

Los sujetos pasivos del IVA declararan el impuesto de las operaciones que realicen
mensualmente dentro del mes siguiente de realizadas, salvo de aquellas por las que hayan
concedido plazo de un mes 0 més para el pago en cuyo caso podran presentar la declaracion
en el mes subsiguiente de realizadas, en la forma y plazos que se establezcan en el

reglamento.
La declaracion del IVA esta dirigida a:
. Persona Juridica-privada
. Persona juridica- publica
. Persona natural-ecuatoriana
. Persona natural - extranjera Plazos para declarar el IVA

Noveno digitd Semestral
Mensual
del RUC ler. Semestre | 2do. Semestre
1 10 del mes siguiente 10 de julio 10 de enero
2 12 del mes siguiente 12 de julio 12 de enero
3 14 del mes siguiente 14 de julio 14 de enero
4 16 del mes siguiente 16 de julio 16 de enero
5 18 del mes siguiente 18 de julio 18 de enero
6 20 del mes siguiente 20 de julio 20 de enero
7 22 del mes siguiente 22 de julio 22 de enero
8 24 del mes siguiente 24 de julio 24 de enero
9 26 del mes siguiente 26 de julio 26 de enero
0 28 del mes siguiente 28 de julio 28 de enero
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Retenciones del Impuesto

al Valor Agregado

Sector publico

Contribuyentes

/ B

\

\/

Sociedades

2

Personas Naturales

Obligadas

’_I_|

A 4

Personas naturales NO
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POLITICAS

Verificacion de ventas gravadas con tarifa 12% del VA que dan derecho a crédito
tributario, pertenezcan al total de ingresos percibidos compafiia, de acuerdo al
reporte mensual de ventas.

Comprobacion de saldos que dan derecho a crédito tributario con el total de compras
realizadas.

Confirmar que las retenciones efectuadas del VA correspondan a los comprobantes
emitidos y entregados en la trasferencia de bienes y prestacion de servicios de
acuerdo con los porcentajes vigentes de retenciones del IVA: 30% en las
transferencias de bienes muebles; 70% en la adquisicion de servicios y 100% del
IVA por la contratacion de honorarios profesionales, arrendamiento de bienes
inmuebles y liquidaciones de compras.

Se realizara la declaracion del IVA el dia 16 del mes siguiente segun el noveno
digito del RUC de acuerdo a lo establecido por el Servicio de Rentas Internas.

NRO. OPERACIONES

Ingresar a la pagina del Servicio de Rentas Internas (SRI), en la opcién SRI en linea, con
usuario y su clave de acceso.

En menU general, ingresar a declaraciones / declaracion de impuestos/ elaboracion.

Escoger formulario del impuesto al valor agregado —IVA.

Periodo fiscal.

Responder a las preguntas para establecer los casilleros necesarios para el llenado de la
declaracion.

Formulario correspondiente con el apoyo del talén de resumen del Anexo Transaccional
Simplificado.

Sumatoria de todas las retenciones del IVA.

Ingresar el nimero de RUC y contrasefia del contador, esta se visualizard Unicamente si el
contribuyente es obligado a llevar contabilidad.

Forma de pago.

10 Verificar e imprimir la declaracion del IVA.
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Formato de Declaracién de lva

Sistema de declaracién de impuestos

a traves de internet

Obligacidn Tributaria: 2011 DECLARACION DE IVA

Identificacidn: 1191735982001 Razdén Saocial: SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM ClA.
LTDA

Periodo Fiscal: DICIEMBRE 2023 Tipo Declaracién:  ORIGIMAL

Formulario Sustituye:

Decreto ejecutive gue determina el porcentaje de tarifa reducida de IVA en la prestacién de servicios definidos como (Aplica para ventas y 203

actividades turisticas compras)

RESUMEN DE VENTAS ¥ OTRAS OPER, WES DEL PERIODO QUE DECLARA
OR BRUTO -
Ventas locales (excluye activos fijos) gravadas tarifa diferente de cero 401 2260064 411 2255038 421 ZT06.05
Ventas de activos fijos gravadas tarifa diferente de cero 402 o.o0 412 0.00 422 0.0
Venlas locales (axcluye activos fijos) gravadas larifa diferente de cero (TARIFA VARIABLE) 410 000 420 0.00 430 0.00
VA generado en la diferencia entre ventas y notas de crédito con distinta tarifa (ajuste a pagar) 423 0.0
VA generado en la diferencia entre ventas y notas de crédito con distinta tarifa (ajuste a favor) 424 0.0
Ventas locales (excluye activos fijos) gravadas tarifa 0% que no dan derecho a crédito tributario 403 000 413 0.00
Ventas de activos fijos gravadas tarifa 0% que no dan derecho a crédito tributario 404 o.oo 414 0.00
Ventas locales (excluye actives fijos) gravadas tarifa 0% que dan derecho a crédito tributario 405 0.00 415 000
Ventas de activos fijos gravadas tarifa 0% que dan derecho a crédito tributario 408 0.o0 416 0.00
Exportaciones de bienes 407 o.oo 417 0.00
La repesa en |a base de datos del SRL sanrealizada pes ol

GODIGO VERIFIGADOR [ NUMERD SEFIAL [ FECHA RECALDACION [Phcina|

‘SRIDECZC24105010328 | BTZEA2451 426 | 24002004 |
Exportaciones de servicios ylo derechos 408 00D 418 0.00
TOTAL VENTAS ¥ OTRAS OPERACIOMES 409 2280064 419 22550.38 429 2706.05
Transferencias no objelo o axentas de VA 431 000 441 0.00
Motas de crédito tarifa 0% por compensar proximo mes 442 0.00
Motas de crédito tarifa diferente de cero por compensar praximo mes 443 0.00 453 0.00
Imgresos por resmbaolso como intermediario / valores facturados por operadoras de transporte | ingresos 434 00D 444 0.00 454 0.oo

obtenidos por parte de las sociedades de gestion colectiva como intermediarios (informativo)

Total ransfarencias gravadas larifa diferente de cero a contado este mes 480 9564 67
Total transfarencias gravadas larifa diferente de cero a crédito este mes 481 1298571
Taotal impuesto ganerada (lrasladesa campo 428) 482 2706.05
Imipueasto a liquidar del mes anterior {warificar que el valor corresponda al campo 483 1491.20
485 por venlas a crédito de periodos
anleriores)
Impuasio a liguidar en este mes 484 1147.76
Impuasio a liguidar en el praximo mes 482-484 4B5 1558.28
Mes a pagar &l monto de VA diferente de cero por venlas a crédilo de este mes 486 1
Tamafio COPCI 48T Pequefia
TOTAL IMPUESTO A LIQUIDAR EN ESTE MES 483+484 409 2638.96
Total comprobantes de venta emitidos. 111 o Total comprobantes de venta anulados 113 o

BRUTC VALOR NETO

(VALOR BRUTO

Adquisiciones y pagos (excluye activos fijos) gravados tarifa diferenie de cero (con derecho a crédito tributaria) 500 21580068 510 20830.89 520 245968
Adquisicionas locales de activos fijos gravados tarifa diferente de cero (con derecho a crédito tributario) 501 30000 511 300.00 521 36.00
Adquisicionas y pagos (excluye activos fijos) gravados tarifa diferente de cero (con derecho a crédito tributario 530 00D 5833 0.00 534 000
tarifa variable)
Otras adquisiciones y pagos gravados tarifa diferente de cero (sin derecho a crédito tributario) 502 000 512 0.00 522 0.00
Importaciones de servicios yio derechos gravados tarifa diferente de cero 503 000 513 0.00 523 0.00
Importaciones de bienes (excluye actives fijos) gravados tarifa diferente de cero 504 000 514 0.00 524 0.00
Impartaciones de activos fijos gravados tarifa diferenie de cero 505 00D 515 0.00 525 .00
La infarmackn repesa on la base do datos dol SRL por al
©ODIGO VERIFICADOR l HUMERD SERIAL l FECHA RECAUDACIGN Iw\ﬁlm
SRIDECZIZ4105810328 | BTIEZAE 1425 | 24012024 | =
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WA generado en la diferencia entre adquisiciones y notas de crédito con distinta tarifa (ajuste en positivo al 526 D.00
cradito tributario)

VA generado en la diferencia entre adquisiciones y nolas de crédito con distinta tarifa (ajuste en negativo al 827 0.00
cradito tributario)

Importacionas de bienes (incluye activos fijos) gravados tarifa 0% 506 0.00 516 0.00

Adquisiciones y pagos (incluye activos fijos) gravados tarifa 0% 507 1877.68 517 1877.68

Adquisiciones realizadas a contribuyentes RISE (hasia diciembre 2021), NEGOCIOS POPULARES (desde 508 0.00 518 0.00

anarg 2022)

TOTAL ADQUISICIONES Y PAGOS 509 2375837 519 23008.37 529 2535.68
Adquisiciones no objeto de VA 531 34.52 51 34.52

Adquisiciones exentas del pago de VA 532 28.07 542 2B.07

Motas de crédito tarifa 0% por compensar proximo mas 543 0.00

Motas de crédito tarifa diferente de cero por compeansar praximo mes 544 0.00 554 0.00
Pagos netos por reembaolso como intermediario / valores facturados por socios a operadoras de transporte [/ 535 0.00 545 0.00 555 0.00

pagos realizados por parte de las sociedades de gestion colectiva como intermediarios (informativo)

Factor de proporcionalidad para crédito tributario (411+412+415+416+417+418) / 419 563 1.0000

Crédito tributario aplicable en este periodo (de acuerdo al factor de proporcionalidad o a su contabilidad) (520+521+523+524+525+526-527) x 563 564 2535.68

Total comprobantes de vanta recibidos por adquisiciones y pagos (excepio nolas 115 o Total notas de venta recibidas 117 1]

de venta)

Tolal liquidaciones de compra emilidas (por pagos tarifa 0% de VA, o por reembolsos en relacion de dependencia) 114 o

Impuesio causado isi la diferencia de los campos 489-564 es mayor 801 103.28
que caro)

Crédito tributario aplicable an este perioda (=i la diferencia de los campos 495-564 as manor 602 D.00
que cero)

(-) Compensacion de IVA por ventas efectuadas con medio electnonico ylo VA devuello o descontado por transacciones realizadas con personas adultas B03 0.00

mayores o parsonas con discapacidad

(-) Compensacion de IVA por ventas efectuadas en zonas afecladas - Ley de solidaridad, restitucion de crédito tributario en resoluciones administrativas o 604 0.00
sentencias judiciales de Ultima instancia
(-) Saldo crédito tributario del mes anterior

La rupcsa on la base de datos dol SRL por al b
CODIGO VERIFICADOR l NUMERD SERIAL l FECHA RECAUDACION Ipa'r.ma
SRIDECZE24105010028 | BTIEN2451425 | 24012004 |
Par adquisiciones & importaciones (Iraslddese el campo 615 de la declaracion del 605 25891
periodo antarior)
Por retenciones en la fuente de IVA gue le han sido efectuadas (trasladese el campo 617 de la declaracion del G606 157.20
periodo anterior)
Par compensacion de IVA por venlas efecluadas con medio electrdnico (Irasladdese el campo 618 de la declaracion del 607 000
periodo anterior)
Por compensacion de VA por venlas efecluadas en zonas afectadas - (frasladdese el campo 619 de la declaracion del 608 0.00
Ley de solidaridad, restitucion de crédilo fributario en resoluciones periodo anberior)
administrativas o sentencias judiciales de dltima instancia
(-} Retenciones an la fuente de IVA que le han sido efectuadas en este pariodo 609 75533
(-) WA devuelto o descontado por transacciones realizadas con personas adultas mayores o personas con discapacidad 622 0.00
(+) Ajuste por VA devuelto o descontada por adquisicionas efectuadas con madio alectronico 610 0.00
(+) Ajuste por VA devuelto o descontado en adquisiciones efecluadas en zonas alectadas - Ley de solidaridad B11 0.oo
(+) Ajuste por IVA devuelto e VA rechazado (por conceplo de devolucionas de IVA), ajuste de IVA por procesos de contral y olros (adquisicionas an 612 0.00
imporlaciones), impulables al cradilo tributario
(+) Ajuste por VA devuelto e IVA rechazado, ajusie de IVA por procesos de control y otros (por conceplo relenciones en la fuente da VA), imputables al crédito 613 0.oo
tributario
(+) Ajuste por VA devuelto por otras instituciones del sector pablico imputable al crédita tributario en el mes 614 0.00
Saldo crédito tributario para el praximo mes
Por adquisiciones & importaciones 815 156.63
Por retanciones en la fuente de IVA gue le han sido efectuadas 617 91253
Por compensacion de IVA por venlas aelectuadas con madio alectrdnico 618 oo
Por compensacion de IVA por venlas efectuadas en zonas afecladas - Ley de solidaridad, restitucion de crédito tributarioen 619 .00
resoluciones administrativas o sentencias judiciales de Gltima instancia
SUBTOTAL A PAGAR 5i (601-602-603-604-605-606-607-608-609+610+611+612+613+614) > 0 620 0.00
VA PRESUNTIVO DE SALAS DE JUEGO (BINGO MECMICOS} ¥ OTROS JUEGOS DE AZAR (Aplica para Ejercicios Anleriores al 2013), RETENCION DE 621 .00
VA EN VENTAS DIFERENTES PORCENTAUES (aplica para Ejercicios posteriores al 2021)
TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR PERCEPCION Y RETENCIONES EFECTUADAS EN VENTAS (varics 620+621 699 0.00

porcentajes)

La repcsa an |a base de datos del SRL poral
CODIGO VERIFICADOR [ NUMERQ SERIAL I FECHA RECALDACION Ipic.mu |
SRINFCAOANRHITR | RTRTARLTR ! aar.0a LIS
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Importacionas de materias primas, insumos y bienes de capital que sean incorporadas en procesos productivos de bienes que se

axporten

Formato de Declaracién de lva

Proporcion del ingreso neto de divisas desde el exterior al Ecuador, respecio del total de las exporlacionas netas de bienes

Retencion del 10%:

Retencion del 20%:

Retencion del 30%:

Retencion del 50%:

Relencian del T0%

Retencion del 100%

TOTAL IMPUESTO RETENIDO

Devolucion provisional de VA mediante compansacion con retencionas efectuadas

Retenciones efectuadas v no pagadas seclor pablico, universidades y escuelas politécnicas
TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR RETENCION

T21+T23+T2E+T27+T2+TH

0.00

0.00
0.00
6.52
0.00
13z23.20
175.13
1504.85
0.00
0.00
1504.85

Pago pravio B30 0.00
Dwetalle de imputacion al pago (para declaraciones sustitutivas)
Interés Ba7 0.00
Impuasio Baa 0.00
Multz Bog 0.00
Pago direcio en cuenta anica del tesoro nacional (uso exclusivo para instituciones y empresas del sector publico autorizadas) B8O 0.00
£Tiena derecho al pago diferido del VA a pagar de este ejercicio fiscal conforme al Decreta 1021 del 2020 por la emergencia sanitaria en relacion con al Ba1 NO
coviD-187
Cuota 1 del Impuesto al Valor Agregado del ejercicio fiscal 2020 (10%) Ba2 0.00
Cuota 2 del Impuesto al Valor Agregado del ejercicio fiscal 2020 (10%) BB3 0.00
Cuota 3 del Impuesto al Valor Agreagado del ejercicio fiscal 2020 (20%) B84 0.00
Cuota 4 del Impuesto al Valor Agregado del ejercicio fiscal 2020 (20%) BBS 0.00
Cuata 5 del Impuesio al Valor Agregado del ejercicio fiscal 2020 (20%) BEE 0.00
La infarmacian reposa on 1a base da dates del SR conforms la poral |
FECHA RECAUDACION

CODIGO VERIFICADOR

HUMERO SERIAL [

Iw’\ﬁnu.l

TOTAL IMPUESTO A PAGAR
Inbarés por mora

Multz

TOTAL PAGADC

(859-898) 902 1504 85
903 0.00
904 0.0
&89 1504 85
La roposa on la baso da datos del SR poral ¥
CODIGO VERIFICADOR l NUMERD SERIAL l FECHA RECAUDACIGN Ipimlm. |
SRIDECHZ41058 10328 | BTZEAZ4E 1428 | 24012024 | ©
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DECLARACION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)

Numero Diagrama de Flujo Descripcion | Responsable | Aprobado
Ingresar a la pagina del Servicio de Rentas Internas (SRI), en la
2 Ingresar SRI opcion SRI en linea, con usuario y su clave de acceso. Contadora N/A
v
- » En menu general, ingresar a Declaraciones / declaracion n de
3 Seccion dveclaracmn impuestos/ elaboracion Contadora N/A
4 Seleccionar formulario Escoger Formulario del Impuesto al valor agregado —IVA. Contadora N/A
\ 2
5 Periodo fiscal Periodo fiscal. Contadora N/A
v
Responder a las preguntas para establecer los casilleros necesarios
6 Pre%mtas para el llenado de la declaracion. Contadora N/A
. Formulario correspondiente con el apoyo del talon de resumen del
! Formglarlo Anexo Transaccional Simplificado. Contadora N/A
8 Simatoria Sumatoria de todas las retenciones del IVA. Contadora N/A
v Ingresar el nimero de RUC y contrasefia del contador, esta se
9 Inaresar Ruc visualizard Unicamente si el contribuyente es obligado a llevar Contadora N/A
I contabilidad.
10 Pago Forma de pago. Contadora N/A
v
11 Imprimir Verificar e imprimir la declaracion del IVA. Contadora N/A
v
12 Fin Fin
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Declaracién de retenciones en la fuente

Segun el articulo 50 de la LRTI. La retencion en la fuente debera realizarse al momento del

pago o crédito en cuenta, lo que suceda primero. Los agentes de retencidn estan obligados a

entregar el respectivo comprobante de retencion, dentro del término no mayor de cinco dias

de recibido el comprobante de venta, a las personas a quienes deben efectuar la retencion.

POLITICAS
. Se verificara los saldos de las cuentas de los estados financieros.
o Se revisard y verificard cada una de las cuentas del activo, pasivo, patrimonio, ingresos,

costos y gastos para que no exista error alguno al momento de llenar los casilleros del

formulario 102.

o Las retenciones del impuesto a la renta seguin porcentajes son: 1,75% adquisicién de todo

tipo de bienes muebles de naturaleza corporal, 2,75% pagos o créditos en cuenta no

contemplados.

o Se revisara en base a la normativa legal vigente los valores por concepto de deducciones,

exoneraciones y gastos no deducibles.

o Verificar la fecha de declaracion de acuerdo al noveno digito del RUC, y se realizaran en el

ejercicio impositivo obligatoriamente el 31 de diciembre de cada afio.
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NRO. PROCEDIMIENTOS

1 Ingresar a la pagina del Servicio de Rentas Internas (SRI), en la opcién SRI en linea, con
usuario y su clave de acceso.

2 Ingresar a la seccién declaraciones, elaboracion y envio de declaraciones.

3 Seleccionar nueva declaracion de retenciones en la fuente.

4 Ubicar el periodo fiscal (mes a declarar).

5 Responder a las preguntas de validacion del sistema.

6 Rellenar la informacidn en los casilleros correspondiente con el apoyo del talén de resumen
del Anexo Transaccional Simplificado.
Al finalizar se observa el impuesto causado que sera la sumatoria de todas las retenciones

7 en la fuente considerando el calculo impositivo a partir de la base imponible y los
porcentajes vigentes de la retencion en la fuente del Impuesto a la Renta.

8 Registrar RUC y clave de la contadora para validar la declaracion.

9 Seleccionar la forma de pago: débito bancario.

10 Verificar recepcion e imprimir la declaracion de retenciones en la fuente del Impuesto a la
Renta.
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Formato Declaracion de retenciones en la fuente

a traves de internet

SR' Sistema de declaracion de impuestos

Obligacién Tributaria: 1031 - DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE

Identificacion: 1191735982001 Razén Social: SERVICIOS DE INGENIERIA ¥ CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA
Periodo Fiscal: DICIEMBRE 2023 Tipo Declaracion: ORIGINAL

Formulario Sustituya:

DETALLE DE PAGOS ¥ RETENCION POR IMPUESTO A LA RENTA
POR PAGOS EFECTUADOS A RESIDENTES ¥ ESTABLECIMIENTOS PERMAMENTES

En refacidn de dependancia gue supera o no la bass desgravada 02 211166 352 0.00
Servidias
Honorarios profesional es 303 1133.33 353 11333
Predoming &l inlslecto ) .00 354 000
Predomina i mano de obra 307 0.00 5T 0.00
Utilizacién o aprovechamienio de ka imagen o renombee 308 0.00 58 0.00
Publicidad y comunicacién ] 000 359 000
Transparte privado de pasajeros o serico plblico o privado de carga 310 28008 360 280
A trawés de liquidaciones de compra (nivel cultural o rusticidad) EL .00 1 000
Transferencia de bienes musbies de naluraleza corporal 32 92336 362 168.16
Cornpra de bisnes de crigan agricals, avicols, pecuarie, apleela, cuniculs, bisscudticn, forestal y carnes en sstade natural 3120 000 3820 0.00
Por regalias, derechos de autor, marcas, patenies y similares 314 000 64 000
Amendamisnto
Mescantl 318 .00 ) 000
Bienes inmuebles 320 326.09 0 26.00
Seguros y reaseguros (primas y cesones) 322 000 a72 0.00
Rendimienios financieros 323 000 373 000
Rendmiertes financiercs entre instituciones del sistema firandero y enlidades sconomia popular y solidarnia 324 0.00 T4 0.00
Anticipa dividendos 325 000 375 000
Dividendos distribuidos gue comespondan al impuesio a ka renta Gnico establecido =n o art. 27 de [a LRTI 328 0.00 TE 0.00
Dividendos diskribuidos a personas nalurales residentes a7 .00 T 000
La informackin repcsa on la base do datos dol SRL pos al
CODIGD VERIFICADOR l NUMERD SERIAL l FECHA RECAUDACION Ipar.lru
SRIDECIIZ4 107 364750 | BTIE12465811 | 24003004 I !
Dividendos diskibuidos a sociedades residenies 328 0.00 3TE 0.00
Dividendos diskibuidos a fidecomisos residenbes 3 .00 e 0.00
Dividendas gravados: distribuidos en acciones {reinversitn de ulibdades sin deracho a reduccdn tarifa IR} 330 o.0o 380 0.00
Dividendos en acciones (capitalizacién de uliidades) 33 0.0
Pagas de bienes y s=ricos no sujelos a retenccn 332 2030.72
Garancia en |a enajenacitn de denechos representativos de capilal u olros derechos. que permitan la exploracicn, explotacién, concesiin o simianes de sociedades, que se 333 .00 383 0.00
calicen en las bolsas de valores del Ecuador
Contrapresiacion en la enajenaciin de derechos repressniativos de capital u oiros derechos gue permilan la exploracitn, explotacitn, concesicon o similares de socedades, 334 .00 384 0.00
no oolizados en las bolsas de valores ded Ecuador
Loterias, rifas, apuestas y similares 335 .00 385 0.00
Verta de combustibles
A comescislizadoras 338 .00 386 0.00
A distribuidores 337 0.00 ar 0.00
Praduccian y venla local de banano producido o no por &l mismo sujeto pasivo Mo, de cajes facturadas 51000 0.00 3380 .00 3880 0.00
Impuestc Gnico a ka expertacidn de banano Mo, de cajas facturadas 5300 0.00 3400 o.0o 3900 0.00
Compra local de banano a praductor (vigente hasta 31122018 Mo, de cajas facturadas 510 a 338 .00 a8 0.00
Liquidacitn impuesto 0nico a ka venta local de banano de produccion propia (vigenle hasta 31M22018)  No. de cajas facturadas 520 a 333 0.00 389 0.00
Impues=io dnico a ka exportacidn de banano de produccion prapia - componente 1 (vigenls hasta No. de cajas facluradas 530 a 340 oo 30 0.00
322018
Impue=in dnico 4 ka exportaciin de banano de produccitn prapis - componente 2 (vigenls hasta Mo, de cajes facturadas 540 a 341 oo 1 0.00
322018
Impuestc Gnico a ka expertacidn de banano producida par berceros (vigente hasla 31/1202019) Mo, de cajas facturadas 550 a 342 o.0o 3|2 0.00
Driras retenciones
Aplicables o 1% 343 954.35 k) 8.54
Aplicables o 2% 344 .00 34 0.00
Aplicables & 2 TE% 3440 18021.09 3940 440.58
Aplicables o 8% 345 0.0 o 0.00
Aplicables a obros porcentajes 348 .00 o 0.00
kmpuesto Gnico & ingresas provenientes de actividades agropecuarias en etapa de producsitn | comercializacitn losal o expartacian 348 0.00 396 0.00
Impuesie a la renta Gnice sobee las ingresos percibides per los cparadares. de prondsticos deportivos 3480 .00 3980 0.00
Autarelenciones Sociedades Grandes Conlribuyenbes 3481 o.0o 3981 0.00
Otras sutoretenciones 350 .00 400 0.00
SUBTOTAL OPERACIONES EFECTUADAS EM EL PAIS 343 23789.58 339 BOB.50

POR PAGOS A NO RESIDENTES

Con convenio de doble iibutacian

[ io de 402 0.00 452 0.00
Intereses de créditos 403 000 453 0.00
La informacion repesa en [ base de datos dol SRL confoms a wasizada por al o
CODIGO VERIFICADOR [ NUMERO SERIAL [ FECHA RECALDACION |pacma
Sruncosensaneasnes I oreanarenes I pp— 1z
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Formato Declaracion de retenciones en la fuente

Anticipa de dividendos 404 0.00 454 0.00
Dividendos distribuidos a personas nalurales 405 0.00
Dividendas distribuidas a sociedades 408 0.00 456 0.00
Dividendos distribuidos a fideicomisos 407 0.00 457 0.00
Dividendas sin beneficiano efeclivo persana nalural residentes en Ecuadar 4080 0.00 4580 0.00
Dividendas con beneficiario efeclive persona nalural residents en Ecuadar 4060 0.00 4560 0.00
Dividendas incumpliendo el deber de informar la composicién sodetaria 4070 0.00 4570 0.00
Pago a o residentes - de demechos te capital u olros derchos que permitan la expioracicn, explotacicn, 408 000 458 000
concasidn o simiares de socisdades
Segurcs y reaseguras (primas y cesiones) 409 000 458 r0o
Sarvicios tecnicos, adminigiralives o de consulioria y regalizs 410 0.00 480 0.00
Otros conceptos de ingreses gravados an 000 461 0.00
Otras pagos sl exteriar no sujelos a retencion 412 000
Sin convenio de doble Fibutacian
Intereses por Enanciamiento de pravesdares 413 0.00 483 0.00
Intereses de créditos 414 000 464 0.00
Aniicipa de dividendos 4i5 0.00 485 0.00
Dividendos distribuidos a personas nalurales 418 000
Dividendas distribuidas a sociedades 417 0.00 487 0.00
Dividendos distribuidos a fideicomisos 418 000 468 0.00
Dividendas sin beneficiario efectivo persona naiual residenie en Ecuador 4160 .80 4660 000
Diwii facti natural residente en Ecuadar 4170 0.00 4870 0.00
Dividendas incumpliendo ef deber de informar la composicion sodetaria 4180 0.00 4680 0.00
Page a o residsntes - E: de derechos e capilal u oiras derechas que permitan la sxpioracitn, explotain, 4 om0 489 000
concesidn o simiares de sociedades
Seguros y reassguIos (primas y cesiones) 430 000 470 000
Bervicios tecnicos, administralives o de consuliora y regalias 43 0.00 471 0.00
Otras concaptos de ingresos gravados a2 000 472 000
Oiros pagas al exteriar no sujedos a retencidn 423 0.0
En paraisos fiscales o ragimenes fiscales prefsrentss
Intereses 424 .80 474 000
Anticipa de dividendos 425 0.00 475 0.00
Dividendos distribuidos a personas nalurales 426 0.00 476 0.00
Dividendas distribuidas a sociedades 47 0.00 477 0.00
Dividendos distribuidos a fideicomisos 428 000 478 0.00
Dividendas sin beneficiano efeclivo persana nalural residentes en Ecuadar 4260 0.00 4780 0.00
Dividendas con beneficiario efeclive persona nalural residente en Ecuadar 4270 000 4770 0.00
Dividendas incumpliendo el deber de informar la compoesicién socetaria 4280 0.00 A7BD 0.00
La infarmacién repcsa an la bass da datos del SR, por ol |
CODIGD VERIFICADOR l NUMERD SERIAL l FECHA RECALDACIIN Iw'talml
concesiin o simianes de sociedades
Seguros y reaseguras (primas y cesiones) 430 000 480 000
Servicias becnicos, administralives o de cansubioria y regalias a3 000 481 0.00
Otras concanios de ingrasos gravados 432 000 482 0.00
Olras pagas al exterior no sujeles 3 retencin 433 000
SUBTOTAL OPERACIONES EFECTUADAS CON EL EXTERIOR a7 000 498 (1]
TOTAL DE RETEMCION DE IMPUESTO A LA RENTA 500 + 408 499 BOBSD
Paga previa B30 0.00
Detalle de imputacian al paga
Interés Ba7 0.00
Impuesic B398 0.00
Muta a9 0.00
Paga directo =n cusnta dnica del =sorn nacional (use exclusivo para institucicnss ¥ empresas del sector plblico autarizadas) 80 0.00
TOTAL MPLESTO A PAGAR. 430 - 8 o0z  BOBSD
Interés por mara 203 0.00
Muita 204 0.00
TOTAL PAGADO o9 BOBSD
La infonmackin reposa an la base de datos del SR poral "
CODIGO VERIFICADOR [ NUMERD SERIAL [ FECHA RECAUDACION [Pazna
SRIDECZO24 107364252 | BTZE12455811 | 24012024 I 4
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DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE
Numero Diagrama de Flujo Descripcion | Responsable | Aprobado
Ingresar a la pagina del Servicio de Rentas Internas (SRI), en la opcion SRI
2 Ingresar SRI en linea, con usuario y su clave de acceso. Contadora N/A
v
3 Seccién declaracion Ingresar a la seccion declaraciones, elaboracion y envio de declaraciones. Contadora N/A
\
4 Nueva declaracion Seleccionar nueva declaracion de retenciones en la fuente. Contadora N/A
2
5 Periodo fiscal Ubicar el periodo fiscal (mes a declarar). Contadora N/A
v
6 Preguntas Responder a las preguntas de validacion del sistema. Contadora N/A
v
. Rellenar la informacion en los casilleros correspondiente con el apoyo del
7 Formulario talon de resumen del Anexo Transaccional Simplificado. Contadora N/A
v — - . -
Al finalizar se observa el impuesto causado que sera la sumatoria de todas
Sumatoria las retenciones en la fuente considerando el calculo impositivo a partir de la
8 base i . L y Contadora N/A
v ase imponible y los porcentajes vigentes de la retencion en la fuente del
Ingresar Ruc Impuesto a la Renta.
9 v Registrar RUC y clave de la contadora para validar la declaracién. Contadora N/A
10 Pago Seleccionar la forma de pago: débito bancario. Contadora N/A
11 Imprimir Verificar recepcion e imprimir la declaracion de retenciones en la fuente del Contadora N/A
Impuesto a la Renta.
v
12 Fin Fin
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Declaracion de impuesto a la renta sociedades

Segun la Ley del Régimen Tributario Interno en el articulo 2 menciona que por efectos de
este impuesto se considera renta:

1.

Los ingresos de fuente ecuatoriana obtenidos a titulo gratuito o a titulo oneroso
provenientes del trabajo, del capital o de ambas fuentes, consistentes en dinero,
especies 0 servicios; y

Los ingresos obtenidos en el exterior por personas naturales domiciliadas en el pais
0 por sociedades nacionales, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 98 de
esta Ley.

Ingresos de fuente ecuatoriana

Avrticulo 8 de la LRTI. Se consideran ingresos de fuente ecuatoriana los siguientes:

Los que perciban los ecuatorianos y extranjeros por actividades laborales, profesionales,
comerciales, industriales, agropecuarias, mineras, de servicios y otras de caracter econémico
realizadas en territorio ecuatoriano, salvo los percibidos por personas naturales no residentes
en el pais por servicios ocasionales prestados en el Ecuador

Los que perciban los ecuatorianos y extranjeros por actividades desarrolladas en el exterior,
provenientes de personas naturales, de sociedades nacionales o extranjeras, con domicilio en
el Ecuador, o de entidades y organismos del sector publico ecuatoriano.

Las utilidades provenientes de la enajenacion de bienes muebles o inmuebles ubicados en el
pais.
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Politicas

o Verificar la sumatoria de los recursos controlados por la entidad como resultado de sucesos
pasados.

o Separar la depreciacion acumulada de todas las partidas de propiedades, planta y equipo
sobre su costo historico.

o La depreciacion de un activo se realizard cuando se encuentre ubicacion y condiciones
necesarias para operar de la forma prevista por la gerencia.

. El valor residual y la vida Gtil de un activo se revisaran, como minimo, al término de cada
periodo anual.

o Registrar todas las obligaciones presentes de la entidad, surgidas a raiz de sucesos pasados,

al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la entidad espera desprenderse de recursos que
incorporan beneficios econémicos.

o Registrar todas las entradas o incrementos del valor de los activos que dan como resultado
aumentos del patrimonio y no estan relacionados con las aportaciones de los propietarios de
la entidad.

o En la columna valor exento / no objeto del IR, verificar que la porcion del monto declarado
en la columna "total ingresos” sea considerada como exenta o no objeto de Impuesto a la
Renta.

o Registrar todos los ingresos de actividades ordinarias y reconocerlas solo cuando sea
probable que los beneficios econdmicos asociados con la transaccion fluyan a la entidad.

o Ubicar todos los decrementos de los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del
periodo contable, en forma de salidas o disminuciones del valor de los activos.

o Revisar los valores por concepto de deducciones, exoneraciones y gastos no deducibles
declarados por la normativa vigente.

o En el casillero beneficios a los empleados, ubicar todas las formas de contraprestacion
concedidas por la entidad a cambio de los servicios prestados y por indemnizaciones.

o En la conciliacion tributaria, aplicar las disposiciones legales y reglamentarias del

ordenamiento juridico tributario para el Impuesto a la Renta.
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NRO. PROCEDIMIENTOS

1 Ingresar a la pagina del Servicio de Rentas Internas (SRI), en la opcién SRI en linea, con
usuario y su clave de acceso.

2 Ingresar a la seccidn declaraciones, elaboracion y envio de declaraciones.

3 Seleccionar el Impuesto a la Renta -Sociedades.

4 Ubicar el periodo a declarar.

5 Registrar en los casilleros del formulario 101 del Impuesto a la Renta, la informacién
obtenida de los estados financieros correspondientes al periodo a declarar.

6 Enviar la declaracion por el canal del SRI.

7 Registrar RUC y contrasefia del contador.

8 Seleccionar la forma de pago (débito bancario, sin valor a pagar, otras formas de pago).

9 Imprimir.
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Formato Declaracion de impuesto a la renta sociedades

Sistema de declaracion de impuestos
a través de internet

Obligacion Tributaria:

Formulario Sustituye:

CON PARTES RELAGICHADAS LOGALES

Operacianes de activa
Operaciones de pasho
Operacianes de ingreso
Operacianes de egresa

Operaciones de regallas, servicks ticnices, adminisraives, de consuloria y simiares

1021 - DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA SOCIEDADES
Identificacion: 1191735982001 Razon Social:

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA
Periuvdu Fiscal: ARNO 2022 Tipv Declaracion: ORIGINAL

CON PARTES RELACIDMADAS EN PARAISOS FISCALES, JURISDICCXINES DE MENOR MFOSICICM ¥ REGIMENES FISCALES PREFERENTES

Operaciones de activa
Operaciones da pasha
Operacianes de ingreso
Operaciane: de sgesa
Operaciones de regalias, servicios técnicos, administaves, de oonsuloria y simiares
CON PARTES RELACIONADAS EN OTRAS JURISDIECKINES O REGIMENES DEL EXTERIOR
Cperacanes d adtive
Operacanes de pasiva
Gperacianes de ingreso
Operacianes de sgress
Operacanes de regalias, servicios tdcnicos, adminis¥ales, de consuliorla y simiares
TOTAL OPERACKINES CON PARTES RELACIONADAS
 Sufeto pasivo exentc de aplicacktn del régimen de precios de transferencia?

Edeciive y squivaleniss 3 elacive
CUEN CUMENTOS

0.00
0.00
0.00
0.00
000

0.00
0.00

0.00
000

0.00

ATENCAMKTICS CREMIINDS PIgRNS POr STRCPIS0
Frimas de segero pagadas por anticipado
Otres
Ciros Actwos Comienizs
TOTAL ACTIVOS CORRIENTES

PrreEnsnEs B

EEE

0.00
(1]
101884 54

TERRENDE

Costo histtica antes de reexpresiones o revaluacicnes 62 noo

sl ACUMURGE Por TEEHPIESnes  revakuaciones - L1

FICICS ¥ OTROS INMUEBLES (EXCEPTO TERRENCS)

Cosio histtvica antes de reexpresiones o revaluacionss 64 noo

sl ACUMURGS Pr TEexpresiones o revakaciones o oo
MAVES, AERONAVES, BARCAZAS Y SIMILARES

Cosio histtvica antes de reakprEsones o revaluacionss . oo

Ajusie acumuiada per reexpresines ¢ revakiaciones 7 0o
MADUINARIA, EOUIED, INSTALACIONES ¥ ADECUACIONES

Cosio hisitica antes de reexpresiones o revaluacicnes 68 12503458

‘Ajuste acumuiada por reexpresicnes o revakiaciones 08 oo
FLANTAS PRODUCTORAS (MGRICULTURA)

Cosio histtica antes de reexpresiones o revaluacionss am (1]

AjusiE ACUMUGS Por TEeXprEsiones o revakaciones an o
Comsinucciones en Curso y OFos Acihvos en Trinsiio a7z noo
Muebies y enseres am 23737
Equipa de Computacién m 14137.77
ehiculos, Equipa de Transparte y Caminers Ml s @330
PROPIEDADES, FLANTA Y EQUIPO POR CONTRATOS DE ARRENDAMENTO FINANCIERD

Temencs e noo

Edficios y ors Inmuebles {excepta terenos| T oo

Maves, aeronaves, barcazas y similares e oo

Maguinaria, equipo, nsialaciones y adecuackonss am o

Equina de computackn 80 oo

Vehiouos, equipa de Fansporie y caminers moul ) oo

Oirea mz (1]
Otras Propiedades, Flanta y Equips | IB.I5
|- DEFRECIACKON ACLMULADA DE PROPIEDADES, PLANTA ¥ EQUIPD

7] antes a 84 B56T1.42

La informacion reposa en la base de dalos del SRI, conforme |a por el
CODIGO VERIFICADOR NUMERO SERIAL FECHA RECAUDACION PAGINA
SRIDEC2023096966880 B725253T4624 25-05-2023 3
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Formato Declaracion de impuesto a la renta sociedades

1+ Renta U actividades del 11z oo
Renta 11 oo

Renta 2w oo

-} Exmoneracitn del mpuesio @ la fenta Unico para ks aciividades del Secior Bananer por nuevas inversiones 1128 o.oo
|-} Exanerackin del mpuesio @ la Renta Unico para ks aclividades del Secior Bananer por creackin de musvas sooedades 1z oo
-} Exomeraciin del impuesto a la Renta Unico para tas actividades del Sector Bananero par chios concepios 1130 oo
-} Retenciones.en La fuente por Impuesio a & Renta Onica para & Sector ¥ venta local) 13 oo
[} Retencioness en la fuesie por Impuesia a & Rienta Unica para las Secr 113z oo
Créciio tributania por Impuestc 3 la Renta Unkco para s acividades del Sector Bananero {formative) 13 oo
=) Impuesia a a Renta Unico 2 pagar por acthidades del Sector Bananerc 1134 oo

DD AGROPECUARIA

[*)h 203 la Renta U actividades ¥ Iocal) 1138 (1]
[+ a Renta U actividades 1138 o.oo
-} Emomeracion del impuesto a la Renta Unica para las actividades [ 1137 ooo
-} Emomeracion del impuesto a la Renta Unica para las actividades reacion de iedade 1138 oo
-} Exomeracion del impuesto a la Renta Unica para ks actvidades Agropecuarias por clros concepios 1138 oo
-} Retenciones en | fuente por Impuesto a b Renta (nico para las actividad (penducchin 1140 oo
-} Retenciones. en La fuemte por Impuesto a & Renta nica para las acthidades Agropecuarias (exportacian) 14 oo
-} Retenciones en La fuente de oros regimenes apicables al impuesta 2 ta Renta thidadh 1142 oo

(=} Crédio tributana per Impuesto @ la Renta Unics para s acividades Agropecuarias (infcemattec) 1143 0.00

Impuestaa ia Renta Unico 2 pagar por actiidades Agropecuarias 1184 o.oo

) Impuesto a la Renta Unico para las actividades de produccidn y culive de Paima Aceitera 1148 oo
[ lpaciacicn del | I Ranta Crica para las sctridad ¥ cultvo da Paima Acsitera 1148 oo
1RU EN LA UTILIDAD POR ENAJENACION DE DERECHOS REFRESENTATIVOS DE CAPITAL

} Impuesto a a Fiznta Uinica en la ensjenacién de dereches representativas de capital 1147 oo
& lpaciacicn del Fenta iica en la ench de cereches de capeal 1148 oo

ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA FROXIMO ARG

partr dsl ) BT oo
) Excneraciones y rebajas al anticipa Bz ooo
{+) Otros. conceplos: B3 o.oo
‘Anbicipo determinado préximo afo BTS oo
RO RESULTADO IN IRAL DEL PERIOH INFORMATT
GANANCIAS Y PERDIDAS POR REVALUACIONES
La reposa en la base de datos del SR conforme la L por sl
CODIGO VERIFICADOR | NUMERO SERIAL | FECHA RECAUDACION |PAciNa
SRIDEC2021096366580 | BT2525374624 | 25052023 | &
{+i-) Propledades. planta y equea es0 000
{+i-} Actvas intangities Ba1 ooo
4] Otres B2 000
¥ péradas par e oo
[+-} Ganandias y pérddas por la cowersion de estades financies de un negodo en el extranjera Baq D00
[+-} Ganancias y pérddas ackurisles Bas ooo
[+-)La parte sfectiva de las ganandas y pérdidas de los instrumenics de cobertura en una cobertura de flujs de efecivo BEE 000
(#) Otros. BAT 000
GASTO (INGRESD) POR IMPUESTO ALA RENTA DEL FERIODG INFORMATIVD)

st (ingneso) por mpesestn  a renta coments. (i) ems ooo
a0 (Ingreso) por Empuuesin a a renta difenda ees oo

uE
Paga previc (infcrmatrec) B850 0.00

[DETALLE DE IMP

PAGO DEL MFUESTO A LA RENTA DEL EJERCICIO FISCAL 2018

Cuota 1 del Impusstn a la Renta del ejercicio fiscal 2019 (10%) 53 noo
Cunta 2 del Impusesto 3 13 RENt del ejercicc iscal 2019 (10%) 54 ooo
Cunta 3 del Impusesto a la Renta del ejercicic iscal 2019 (20%) 55 (1]
Cuota 4 del Impuesto a la Renta del ejercicic fiscal 2019 (20%) s ooo
Cuta 5 del Impusesto a |a Renta del ejercicic fiscal 2019 (20%) o057 (1]
Cuota & del Impussto a la Renta del ejercicic fiscal 2019 (20%) o8 000
| —

TOTAL IMPUESTO A PAGAR ez ooo
Intents par mora 503 D00
Muta 504 18604
289 18604

TOTAL PAGADD
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DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA SOCIEDADES

Numero Diagrama de Flujo Descripcion | Responsable | Aprobado
Ingresar a la pagina del Servicio de Rentas Internas (SRI), en la
2 Ingresar SRI opcion SRI en linea, con usuario y su clave de acceso. Contadora N/A
v
» » Ingresar a la seccion declaraciones, elaboracion y envio de
3 Seccion dveclaracmn declaraciones. Contadora N/A
4 Impuesto a la renta Seleccionar el Impuesto a la Renta -Sociedades. Contadora N/A
\ 2
5 Periodo Ubicar el periodo a declarar. Contadora N/A
v
. Registrar en los casilleros del formulario 101 del Impuesto a la Renta,
6 Regvlstrar la informacidn obtenida de los estados financieros correspondientes. Contadora N/A
7 Enviar declaracién Enviar la declaracion por el canal del SRI. Contadora N/A
v
8 Registrar RUC Registrar RUC y contrasefia del contador. Contadora N/A
v Seleccionar la forma de bi io, Si
pago (débito bancario, sin valor a pagar, otras
9 Pago formas de pago). Contadora N/A
v
10 Imprimir Imprimir. Contadora N/A
v
12 Fin Fin
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Segun el articulo 1 de la Resolucion N°. NAC-DGERCGC13-00880, los empleadores sean
estas sociedades o personas naturales estan obligados, respecto de los pagos efectuados a sus
trabajadores y en los términos previstos en la presente resolucion, a presentar en medio
magnético la informacidn relativa a las retenciones en la fuente del Impuesto a la Renta de
ingresos del trabajo bajo relacion de dependencia, en el periodo comprendido entre el 1 de
enero y 31 de diciembre de cada afio.

El total de ingresos que el personal percibi6 durante el periodo informado, asi como otros
valores como sobresueldos, comisiones, bonos e ingresos percibidos por el trabajador en
relacion de dependencia con otros empleadores, menos descuentos y deducciones.

Anexo relacién dependencia

Politicas

Revisar la sumatoria de los aportes IESS pagados por el trabajador y beneficios sociales
percibidos por en némina bajo relacion de dependencia.

Revisar que la deduccién de gastos personales presentadas por el trabajador bajo relacion de
dependencia por los conceptos de: vivienda, salud, alimentacidn, educacidn, arte y cultura la
misma que no exceda la fraccién bésica desgravada del Impuesto a la Renta del periodo
declarado.

Revisar las condiciones del personal respecto a las discapacidades y reportar el porcentaje
de discapacidad del trabajador cuando sea el caso.

Verificar que la sumatoria de las exoneraciones por discapacidad o tercera edad no sea mayor
a los ingresos percibidos por el personal bajo relacién de dependencia.
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NRO. PROCEDIMIENTOS

1 Ingresar al programa DIMM (Declaracion de Informacion en Medio Magnético)- anexos

2 Seleccionar la creacion de un nuevo anexo.

3 Registrar datos informativos: RUC y periodo a declarar.

4 Registrar en las casillas la informacién del personal en relacion de dependencia con la
institucion: ingresos, gastos, deducciones y exoneraciones.

5 Generar formulario 107 de los trabajadores en relacion de dependencia y entregarlos al
personal aun cuando sus ingresos no superen el valor de la fraccién gravada del IR.

6 Generar archivo en formato XML.

7 Imprimir talén de resumen

8 Enviar la informacion en linea por los canales del SRI, el archivo debe ser comprimido en
formato Zip.

9 Verificar la recepcion del Anexo.
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FORMATO ANEXO DE TALON RESUMEN ANEXO RELACION DE
DEPENDENCIA

1191735982001 ‘ Lund |

SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA

RUC: Periodo: Fecha de Carga:

1191735982001 2022 24/01/2023 16:47:15

Certifico que la Informacidn contenida en el medio magnético adjunto sobre la Retencidn en la Fuente de Impuesto a la Renta bajo Relacion de Dependencia reallzadas durante el perlodo Indicado, es el fiel reflejo de lo
registrado en este anexo:

Descripcion: Valor
Numero de Registros: 8
Sueldos y Salarios: 31.23450
Sobresueldos, Comisiones, Bonos y Otros ingresos gravados 5919
Ingresos Gravados generados con otros empleadores: 0,00
Impuesto a la Renta asumido por este empleador 000
Participacion Utilidades: 0,00
Décimo Tercer Sueldo: 260287
Décimo Cuarto Sueldo: 176375
Fondos de Reserva 216374
Compensacion economica salario digno: 0,00
Otros ingresos en relacidn de dependencla que no constituye renta gravada: 0,00
Ingresos gravados con este empleador: 31.29369
Aporte [ESS con este empleador 295726
Aporte personal [ESS con otros empleadores 000
Gastos Personales por Vivienda (Informativo) 000
Gastos Personales por Turismo (Informativo); 000
Gastos Personales por Salud (Informativo) 0,00
(Gastos Personales por Educacion Arte y Cultura (Informativo): 000
Gastos Personales por Alimentacion (Informativo): 0,00
Gastos Personales por Vestimenta (Informativo). 000
Exoneraclon por Discapacidad 0,00
Exoneracion por Tercera Edad: 000
Base Imponible Gravada 2833643
Impuesto a la Renta Causado: 000
Rebaja por Gastos Personales 0,00
Impuesto a la Renta después de rebaja por Gastos Personales: 000
Valor del Impuesto Retenido y asumido por otros empleadores durante el periodo declarado: 000
Valor del Impuesto asumido por este empleador 000
Valor del Impuesto retenido al trabajador por este empleador; 000
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ANEXO RELACION DE DEPENDENCIA
Numero Diagrama de Flujo Descripcion | Responsable | Aprobado
Ingresar al programa DIMM (Declaracion de Informacion en
2 DMM Medio Magnético)- anexos. Contadora N/A
v
3 NUEVO anexo Seleccionar la creacion de un nuevo anexo. Contadora N/A
A\
4 Registrar datos Registrar datos informativos: RUC y periodo a declarar. Contadora N/A
Relacid d'd denci Registrar en las casillas la informacién del personal en relacion
5 elacion ev ependencia de dependencia con la institucion: ingresos, gastos, deducciones Contadora N/A
Formulario 107 y exoneraciones.
Generar formulario 107 de los trabajadores en relacion de
v : . Contadora
6 . dependencia y entregarlos al personal aun cuando sus ingresos N/A
Archivo XML L,
v no superen el valor de la fraccion gravada del IR.
7 Talén resumen Generar archivo en formato XML. Contadora N/A
8 v Imprimir talén de resumen Contadora N/A
Enviar informacion ; ; . , :
Enviar la informacion en linea por los canales del SR, el archivo
9 v debe ser comprimido en formato Zip. Contadora N/A
10 Verificar Verificar la recepcion del Anexo. Contadora N/A
11 Fin Fin
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ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

Segun el articulo 1 de la resolucion NAC-DGERCGC12-00001, los sujetos pasivos 0
contribuyentes deben presentar la informacién mensual relativa a las compras o
adquisiciones, ventas o ingresos, exportaciones, comprobantes anulados y retenciones en el
formato del Anexo Transaccional Simplificado- ATS.

Politicas

o Comprobar que el reporte de ventas del periodo a informar corresponda a los ingresos
percibidos por la prestacion de servicios.

o Comprobar que el valor total de las adquisiciones y retenciones coincidan con el valor
asignado en las declaraciones del IVA y retenciones en la fuente del Impuesto a la
Renta.

o Evidenciar que el sustento tributario nimero uno, sea empleado en las adquisiciones

de insumos o servicios que dan derecho a crédito tributario contabilizados
directamente en el gasto, asi como confirmar que el nimero de sustento tributario
cuatro sea empleado en la adquisicién de activos fijos.

o Verificar que la fecha del registro contable de los comprobantes autorizados sea
mayor o igual a la fecha de emision del comprobante dentro del mismo periodo
informado: afio y mes.

o Verificar que el nimero de autorizacion de comprobantes de venta presenten 10
caracteres y en el caso de facturacion electronica un maximo de 53 caracteres.

o Confirmar que los comprobantes de venta fielmente autorizados sean receptados y
emitidos en los plazos de vigencia.
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NRO. PROCEDIMIENTOS

1 Descargar el programa DIMM (Declaracion de Informacion en Medio Magnético vy el
software); ATS.

2 Crear un nuevo anexo transaccional simplificado.

3 Rellenar datos informativos para la validacién del anexo.

4 Con la informacidn obtenida de los comprobantes autorizados registrar la documentacion
enel ATS.
Registrar en el mddulo compras las adquisiciones y valores retenidos, en el médulo ventas

5 los ingresos percibidos por servicios y en el médulo comprobantes anulados, facturas o
comprobantes de retencién nulos.

6 Generar el archivo en formato XML.

7 Imprimir el taldn de resumen.

8 Verificar la recepcidn del anexo.

9 Enviar el anexo comprimido en formato Zip por los canales del SRI en linea.
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S

FORMATO ANEXO DE TALON RESUMEN ANEXO TRANSACCIONAL

TALON RESUMEM
SERVICIO DE REMTAS INTERMAS

AMENO TRAMSACTIOMNAL

SERVICIOS DE INGENIERIA Y COMNSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDW
RUC: 1191 7359&2001

Periodo: MARZO 2022

Fecha de Generacidn: 27-07-2022 09:51:22

Eslada CARGA DEFIMITIVA
Secuencial Anexa: SODS68T4

Coartifics qua | mfommeidn conlenids en ol mede magnition del Anexn Trenascrtionsl pera ol pasiodn MALTD 5172, e el relleje del siguients
reparie
Cead Ton e isn k. Regmirze B s 0% N Eariln 1% B W O (WA Walar NA
m FACTURS = o 150 3.0 TS
e KOTA DE VERNTA a 1. TS aoo 3.0 aon
2] ROTAS OF CEEDITO 1 oo 41 300 E&1)
o MOTAS O [EmITaO F oo (8] I oon
TOTAL: T 150 T8 HOT.AR
Crd AL Fea Aepi o Ol it P it 13% B Ha Objama A “dnkar Rk
TOTAL: [ e o am
Toéal 48 Campestariax Araisdzs sn s paricda nformmadio (es incleys o dedar 48 baja| T

RESUMEN DE RETEMOOMES - AGENTE DE RET ENCIOM

Coed Corcapic ds Bemncian m:':"“ m::“ n::'ﬁ
353 | WONORARDS PROFESIOMALES ¥ DEMUAS PAGOS PO SISVICIOS SILADOMADIS COM EL TITLD s I N
| SCMICIODE TRAKSRORTE PRIVADG OE mm_::unmm PUBLICC O PRIVADG [T s J— o
nz TRAMSFIRENCLA DI BENES MUDILES OF KATURALIT S CORFORAL I 1A Imas
1o SERTHOMAILNTC BEMES IMWULILES 3 ETH =
13 OTEAS COMPRAS DI BIDHES ¥ SEFVICIDS NGO SLUETAS & FETENOON &4 425670 200
1 OTRAS RETERCIOHES APLICAILES [L 1% I nmn ma
Fr OTRAS RETEMCIONES APLICABLES [L ZTT% 23 15881 e
TOTAL: | ameiad T
Cpmracian Concepin da Rwencidn Wabar Faemrdda
YT Rwimncicn M 10% nao
YT [ - nao
MRS, [ 7aea
ouERs, [ nao
YT Rrmcion [ T AT
MRS, Rstwrcicn I, 190% 10418
MRS, S ——T nao
TOTAL: LI
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ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Descargar el programa DIMM (Declaracion de
2 DIMI\vA ATS Informacidn en Medio Magnético y el software); ATS. Contadora N/A
3 Nuevo anexo Crear un nuevo anexo transaccional simplificado. Contadora N/A
\
4 Registrar datos Rellenar datos informativos para la validacion del anexo. Contadora N/A
v
Con la informacion obtenida de los comprobantes
5 A;I' S autorizados registrar la documentacion en el ATS. Contadora N/A
Médulos compras Regls_trar enel moc}ulo compras las _adqmsmones_ y valores
retenidos, en el médulo ventas los ingresos percibidos por
6 v . . Contadora N/A
Archivo XML servicios y en el modulo comprobantes anulados, facturas
rc IV: 0 comprobantes de retencién nulos.
7 Talén resumen Generar el archivo en formato XML. Contadora N/A
8 v Imprimir el talén de resumen. Contadora N/A
Verificar : .
9 T Verificar la recepcion del anexo. Contadora N/A
. Enviar el anexo comprimido en formato Zip por los canales
10 Enviar anexo del SRI en linea. Contadora N/A
11 Fin Fin
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Anexo accionistas, participes, socios, miembros del directorio y administradores

Segun el articulo 4 de la Resolucion N°. NAC-DGERCGC16-00000536. Se reportara a
través del Anexo de Accionistas, Participes, Socios, Miembros de Directorio y
Administradores, el cien por ciento (100%) de sus titulares o beneficiarios de derechos
representativos de capital, miembros de directorio y administradores la siguiente
informacion:

o Denominacion, razén social o nombres y apellidos completos, segln corresponda.

o Numero de Registro Unico de Contribuyentes o cédula de ciudadania.

o Tipo de persona: natural o juridica.

o Pais y jurisdiccion de residencia fiscal.

o Régimen fiscal, identificando si se encuentra en un régimen general, paraiso fiscal,

en un régimen fiscal preferente o jurisdiccion de menor imposicion.

o Porcentaje de participacion de cada uno de los titulares o beneficiarios de derechos
representativos de capital en la composicion societaria.

o Sefialamiento sobre si sus titulares o beneficiarios de derechos representativos de
capital, miembros de directorio o administradores, de acuerdo a la normativa
tributaria ecuatoriana vigente, son partes relacionadas del sujeto obligado.
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Politicas

o Informar si los socios fundadores, participes, miembros del directorio
administradores participan o no, directa o indirectamente en la administracion,
direccién o control de la institucion, sobre las transacciones que representen el 25%
0 maés del capital y que se efectuaron con altos directivos y parientes hasta cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

o Verificar si la informacién de la composicion societaria de la empresa esta
conformada con al menos un socio fundador y administrador.
o Informar cuando existan cambios en la composicion societaria de la compafiia.
NRO. PROCEDIMIENTOS
1 Ingresar al programa DIMM (Declaracion de Informacion en Medio
Magnético).
2 Seleccionar archivo y crear un nuevo anexo APS.
3 Posteriormente se debe registrar los datos del informante: periodo a declarar
y el tipo de sociedad.
4 Registrar la composicion societaria de la institucion educativa: socios
fundadores, miembros directivos.
5 Generar el archivo en formato XML.
6 Imprimir el talén de resumen.
7 Subir la informacién en linea ingresando al portal del Servicio de Rentas
Internas.
8 En la plataforma del SRI, seleccionar la seccion anexos y cargar el archivo en
formato Zip.
9 Verificar la recepcion del Anexo.
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FORMATO ANEXO DE TALON RESUMEN ANEXO ACCIONISTAS,
PARTICIPES, SOCIOS, MIEMBROS DEL DIRECTORIO Y

ADMINISTRADORES
TALON RESUMEN
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
AMEXD DE ACCIDONISTAS, F"ﬂF[T[EIF‘EE, S0CHS, MIEMBROS DE DIRECTORIO Y
ADMINIETRADORES
SERVICIOS DE INGENIERLA Y COMSULTORIA ELECTRITELECOM ChA. LTDA
BULC: 1719135982001
Fenodo: afo 2022
Fecha de Carga: 28-0GE-2023 1 /2353005
Estado: CARGA DEFINITIVA
Secuencial Anexo: 53203654
TIPUE DE RELACIONADDS DIRECTOE
TIPO DE . I I IO el AR — T
[lnsmlm-:luﬂ COIOMISTAROCIARTICFE] D€ OMINISTRADCRICONSTITLIYE "41I:I:Il:h-_- ciarad SC0
weTDAD f— ! !
EonTaiE _'fam!;-l
DENTIFICACION
DEL EXTERIOR . _ _
Total o= oos] 0% T 1 T o T
TIPOS DE RELACIDNADDS SECUNDARIOE
TIPO DE . I T T L R - T
ENTEEAC o ESITNIS .lu:-l:r:u PARTICIP '-u=|:_1hmu DMINISTRADORCONSTITUVENTERENERICIARI). PPEF
CEDULA OF
DENTIDAD
PASAPURTE
REGISTRO
LMICO
OMTAIE _':'=~m=-|
DENTIFICACION
DEL EXTERIOR
Total 0 0 [ 0 T [ 0 0

244



Anexo accionistas, participes, socios, miembros del directorio y administradores

Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado
Ingresar al programa DIMM (Declaracién de Informacion en
Ingresar a DIMM . -
2 g + Medio Magnético). Contadora N/A
3 Nuevo anexo Seleccionar archivo y crear un nuevo anexo APS. Contadora N/A
A\
. Posteriormente se debe registrar los datos del informante:
Registrar datos

4 9 - periodo a declarar y el tipo de sociedad. Contadora N/A

. .y Registrar la composicion societaria de la institucion educativa:

Registrar composicion
S v socios fundadores, miembros directivos. Contadora N/A
6 ArChIVvO XML Generar el archivo en formato XML. Contadora N/A
7 Talon resumen Imprimir el talén de resumen. Contadora N/A
8 Subir informacion Subir la informacion en linea ingresando al portal del Servicio Contadora N/A
;i de Rentas Internas.

; En la plataforma del SRI, seleccionar la seccion anexos y cargar
9 Formato Zip el archivo en formato Zip. Contadora N/A
10 Verificar Verificar la recepcion del Anexo. Contadora N/A

v
11 Fin Fin
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Anexo de Dividendos (ADI)

Tramite habilitado por el Servicio de Rentas Internas (SRI) que permite a los
ciudadanos juridicas presentar los dividendos distribuidos por sociedades residentes
en el pais o establecidas en el Ecuador a favor de personas naturales y otras
sociedades, mediante el anexo de dividendos (ADI), a través de la pagina web
institucional. Politicas.

El area encargada tendra la obligacion de realizar las declaraciones con el respectivo
anexo dentro del tiempo verificando la informacion.

La contadora de la empresa pese a no haber generado informacién en cierto periodo
deberéd estar consciente que la declaracion debe realizarse con valores en 0 para evitar
multas hacia la compafiia.

Se debera considerar las utilidades de todos los sujetos pasivos para la elaboracién
del anexo.

NRO. PROCEDIMIENTOS

1 Ingresa a SRI en linea de www.sri.gob.ec, sefialando el menl anexo y dentro de
esta opcidn clic en descarga software DIMM anexos.

2 Sefiala la opcidn archivo, y dentro de esta opcion clic en nuevo.

3 Selecciona la opcién Anexo ADI, clic en siguiente.

4 Seleccione el RUC del contribuyente. Si no aparece en la lista, puede ingresar
nuevos datos seleccionando Archivo / Nuevo / RUC.

5 Seleccione el afio y el mes para continuar.

6 Seleccione el tipo de usuario y clic en finalizar.

7 El sistema mostrara las secciones del anexo, y se debe ingresar los datos de la
contadora que realiza el anexo.

8 Clic en general XML y selecciona Talén resumen para verificar la informacion.

9 Luego en la pagina del SRI, selecciona la opcidn anexos y clic en el mend envid y
consulta de anexos.

10 Ingresa el usuario y contrasefia para acceder al sistema.

11 Escoger anexo ADI, seleccionar el archivo y por Gltimo carga el archivo ADI.
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FORMATO ANEXO DE TALON RESUMEN ANEXO DIVIDENDOS,
UTILIDADES OBENEFICIOS-ADI

TALON RESUMEN
ANEXO DE DIVIDENDOS, UTILIDADES O BENEFICIOS - ADI
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

RAZON SOCIAL: SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.
LTDA
RUC: 1191735982001

Periodo: Afio 2022
Fechs de carga: 24-05-202321:53:36
Estado: CARGA DEFINITIVA
Secuencial Anexo: 64789294

Certifico que la informaciA’n ida en el medio magnACtico del Anexo
de Dividendos para el perAodo 2022, es fiel reflejo del siguiente
reporte:._/td>
RESUMEN../td>

INFORMACION DE UTILIDADES
Utillidad del ejercicio informado  2094.04
Utilidad distribuida del ejercicio
informado distinta de utilidad a ser 0.00
reinvertida
Utilidad del ejercicio informado a ser
reinvertida con derecho a reduccién 0.00
de la tarifa de impuesto a la Renta
(en los términos del art. 37 LRTI)
Utilidad del ejercicio informado a ser
reinvertida sin derecho a reduccién
de la tarifa de Impuesto a laRenta 0.00
(fuera de los términos del art. 37
LRTI)
Utilidad del ejercicio informado 0.00
distribuida por anticipado
Utilidad no distribuida del ejercicio 2094 04
informado e
Utilidad generada en ejercicios
anteriores que al inicio del periodo 0.00
informado se hubiere encontrado
pendiente de distribucion
Utilidad distribuida en el periodo
informado correspondiente a 0.00
ejercicios anteriores
INFORMACION DEL DIVIDENDO
Monto del dividendo distribuido  0.00
Ingreso g do por dividend 0.00
Monto de la retencion 0.00
PRESTAMO A LOS ACCIONISTAS
M del pré (Base imponibl
de |a retencién Crédito Tributario de 0.00
s Soch
Valor de |a retencidn Crédito 0.00
Tributario de la Sociedad
Base imponible de ta r i6n al

0.00
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Anexo de dividendo (ADI)

Numero Diagrama de Flujo Descripcion Responsable Aprobado

2 Ingresar al SRI Ingresa a SRI en linea de www.sri.gob.ec, sefialando el menu anexo. Contadora N/A
v

3 Seleccionar nuevo archivo Sefiala la opcion archivo, y dentro de esta opcion clic en nuevo. Contadora N/A
v

4 Anexo ADI Selecciona la opcion Anexo ADI, clic en siguiente. Contadora N/A
2

5 RUC del contribuyente Selecc!one el RUC del contrlbuy_ente. Si no aparece en la lista, Contadora N/A
7 puede ingresar nuevos datos seleccionando Archivo / Nuevo / RUC.

Seleccionar mes/ afio/mes . R .

5 v Seleccione el afio y el mes para continuar. Contadora N/A

7 Talén resumen Seleccione el tipo de usuario y clic en finalizar Contadora N/A
v . . . .

3 : — El sistema mostrara las secciones del anexo, y se debe ingresar los Contadora N/A

Ingresar informacion datos.
4 - - - -
Clic en general XML y selecciona Talon resumen para verificar la

9 Seleccionar XLM informacion. Contadora N/A
v

10 Seleccionar Anexos Luego en la pagina del SRI, selecciona la opcion anexos. Contadora N/A
v

11 Inaresar usuario Ingresa el usuario y contrasefia para acceder al sistema. Contadora N/A
v

Escoger anexo ADI, seleccionar el archivo y por Gltimo carga el
12 Escoaer anexos ADI archivo ADI. Contadora N/A
13 Fin Fin
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7. Discusion

La compafiia Servicios de Ingenieria y consultoria Electritelecom Cia. Ltda., no cuenta
con un manual de procedimientos administrativos, contables y tributarios que detalle las
responsabilidades que deben cumplir en cada puesto de trabajo, lo que ocasiona que los
trabajadores desconozcan de las actividades, asi mismo no cuenta con un organigrama estructural
y funcional acorde a las necesidades de la compafia, falta de politicas para la selecciéon y
contratacion del personal, el control de asistencia, y capacitacion para el personal de la compafiia.
En el ambito contable no existe informacién que detalle de los procedimientos que faciliten el
correcto proceso y registro contable, de la misma manera no existe los procedimientos tributarios
a fin de cumplir las obligaciones que rigen a la compafiia para evitar pérdida de ingresos,
sanciones o multas con el Servicio de Rentas Internas.

En base a la situacion antes mencionada, surge la necesidad de realizar la implementacion
de un manual de procedimientos administrativos, contables y tributarios que sirvan de solucion a
las limitaciones y problemas que afectan a la compafiia, el mismo que inicia con el disefio de una
estructura organica, que permite diferenciar los niveles jerarquico existentes en la compafiia, para
lo cual se ejecutdé un manual de funciones para la identificacion del cargo, su objetivo, las
funciones, responsabilidades y atribuciones del personal administrativo, de apoyo y operativo, a
fin de realizar sus actividades correctamente en cada uno de los cargos designados a cada uno
con los procedimientos administrativos mediante politicas, y flujogramas que sirven de apoyo
para fortalecer, orientar y ejecutar las actividades diarias, mediante un adecuado manejo, control
y desemperio de las operaciones. Se elaboro plan y manual de cuentas, politicas, flujogramas de
los procedimientos y registro contable de las operaciones que se desarrollan en la compafiia,
donde se detallé de manera ordenada y sistematica cada proceso que se debe seguir, con la
finalidad de controlar y registrar de forma oportuna los movimientos de la compaiiia. Se realizo
un andlisis de la normativa tributaria que rige a la compafiia, para cumplir con sus obligaciones
tributarias, basandose en leyes, reglamentos y resoluciones que fortalecen el conocimiento y
facilitan la elaboracidn sus procesos de forma secuencial y ordenada, ademas se disefio politicas,
procedimientos y flujogramas para la presentacion de las principales declaraciones y anexos que
presenta la compafiia al Servicio de Rentas Interna en las cuales se detallan las siguientes
obligaciones tributarias: declaracion de IVA, declaracion de retencion en la fuente, declaracion
del impuesto a la renta en sociedades, anexo de relacién de dependencia, ,anexo transaccional
simplificado, anexo de accionistas y participes, socios, miembros del directorio y
administradores-anual, anexo de dividendos, utilidades o beneficios-ADI.

Es asi que el presente manual de procedimientos se constituye en una herramienta que
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orientara, facilitard y optimizara las actividades de la compafiia Servicios de Ingenieria y
consultoria Electritelecom Cia. Ltda., proponiendo informacion Util, pertinente y necesaria para

el cumplimiento de sus actividades de manera efectiva.
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Conclusiones

Una vez concluido el Trabajo de Integracién Curricular se sefiala:

La compafiia tiene una organizacion deficiente en el area administrativa por lo que fue
necesario implementar un organigrama estructural el mismo que permite diferenciar los
niveles jerarquico existentes en la compafiia, y por ello se ejecuté un manual de funciones
en el cual se detall6 la descripcién de los diferentes cargos, funciones y responsabilidades
de cada uno de los trabajadores.

La compafiia tiene una limitada organizacién contable es por ellos que se reestructuro el
plan y manual de cuentas contables, asi mismo se establecio politicas, procedimientos
para las operaciones, flujogramas formatos y asientos tipo de las cuentas que intervienen
en cada proceso para su registro, guidndose segun el plan de cuentas propuesto para el
efecto.

Se realizé el analisis de la normativa tributaria que rige a la compafiia, para cumplir con
sus obligaciones tributarias, basandose en leyes, reglamentos y resoluciones que
fortalecen el conocimiento y facilitan la elaboracién sus procesos de forma secuencial y
ordenada, ademas se disefio politicas, procedimientos y flujogramas para la presentacion
de las principales declaraciones y anexos que presenta la compariia al Servicio de Rentas
Internas.

Los objetivos propuestos en el presente trabajo han sido cumplidos en su totalidad,
logrando asi el Manual de procedimientos administrativos, contables y tributarios a la
compafia “SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM
CIA.LTDA.” de la ciudad de Loja, con el propdsito de garantizar eficiencia y eficacia

en el desarrollo de sus actividades.
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Recomendaciones

Como recomendaciones del Trabajo de Integracion Curricular se establece lo siguiente:
Se recomienda a la Junta de accionistas considerar el organigrama estructural para
conocer la estructura y el sistema jerarquico del personal por lo que es un instrumento
fundamental para la coordinacion de las actividades, ademas hacer uso del manual de
funciones propuesto para el personal con el propdsito obtener un mejor rendimiento del
recurso humano dentro de la compafiia.

Se recomienda a la contadora de la compaiiia, implementar el plan y manual de cuentas
de la misma manera, el manual de procedimientos contables, el mismo que servira como
guia de orientacion para el proceso y registro contable de las operaciones que se realizan
dentro de la compafiia de con el fin de optimizar las actividades y mejorar el rendimiento
economico.

A la contadora, revisar constantemente los procedimientos tributarios sefialados en el
documento guia, y actualizar su contenido cuando existan cambios o modificaciones en
la normativa tributaria referente a porcentajes, montos, y valores, sobre todo los plazos
establecidos para el correspondiente pago, y puedan asi cumplir con sus obligaciones a
tiempo y evitar multas y sanciones.

A los directivos de la compafiia, que acoja la propuesta como un instrumento de apoyo
para la compafiia “SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA
ELECTRITELECOM CIA.LTDA.”, con el fin de facilitar el control y manejo de las
operaciones en la gestion administrativa, contable y tributaria, asi lograr el
cumplimiento de los objetivos propuesto de forma eficaz.
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11. ANexos

Anexo 1
RUC

Certificado
Regisiro Unico de Conribuyentes

Razon Social Nomero RUC
SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA 1191735282001
ELECTRITELECOM CIA_ LTDA

Repressntants legal

* OCHOA TORRES BOUVAR FABRICIO

Estado Regimen
ACTIVO REGIMEN GENERAL

Fecha de registro Fecha de achualizacion
17/105/2010 05/08/2021

Fecha de constitucion Reinicio de actividadss
11052010 No regstra

Jurisdiccion
ZONA 7 /LOJA/LOJA

Tipo Agents de retencion
SOCIEDADES st

-
Ubicacion geografica
Provincia: LOJA Canton: LOJA Parroquia: SAN SEBASTIAN

Bamio: LOS GERANEOS Calle: ANTURIOS Nomero: 1315  Intsrseccion:
CRISANTEMOS Namero de piso: 0 Referencia: A 3 CUADRAS DEL SUPERMAX)

Medios de contacto

Celular: 0996553430 Emall: presidenca@<iectmaiacom.com Web:
VIWW.ELECTRITELECOM COM Teléfono trabajo: 072102993

Actividades economicas
« GMB8520202 - VENTA AL POR MAYOR DE PARTES Y PIEZAS PARA APARATOS Y EQUPOS DE

COMUNICACION
» 42200001 - CONSTRUCCION DE OBRAS CIVILES PARA: CENTRALES ELECTRICAS, LINEAS DE
Ml&m DE ENERGIA ELECTRICA ¥ COMUNICACIONES, OSRAS ALNLIARES EN ZONAS

+ Q48510101 - VENTA AL POR MAYOR DE COMPUTADORAS Y EQUIPO PERIFERICO
+ Q48520201 - VENTA AL POR MAYOR DE TELEFONOS Y EQUIPOSE DE COMUNICACION
« Q48550501 - VENTA AL POR MAYOR DE EQUIPO DE SEGURDAD, INCLUSO PARTEE Y PIEZAS ¥

NATERIALES CONEXDS

* 51200307 - ACTIVIDADES DE SUMINSTRO DE ACCESO A INTERNET POR LOS OPERADORES DE
LA INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES INALANERICAS

+ B1300107 - ACTVIDADES DE OPERACION, NANTENIMENTO O FACLITACION DEL ACCESO A
SERVICIOS DE TRANEMSION DE VOZ, DATOS TEXTO, SONIDO Y VIDEO UTLIZANDO UNA
INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES ALANBRICAS COMO OPERACION Y
MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE CONMUTACION ¥ TRANSMISION PARA SUMINISTRAR
SERVICIOS DE COMUNCACIONEE DE PUNTO A PUNTO FPOR UNEAS ALAMBRICAS POR
Womwmmmummmvcmo«esm

w2
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Razon Soclal Nomero RUC
SERVICIOS DE INGENIERIA Y 1181735082001
CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA.

LTDA

« 51300101 - ACTVMDADES DE OPERACION, MANTENIMENTO O FACLITACION DEL ACCESO A
SERVICIOS DE TRANSMSION DE VOZI DATOS TEXTO, SONIDO Y VIDED UTLIZANDO UNA
INFRAESTRUCTURA DE TELECOMUNICACIONES POR BATELITE. ACTIVIDADES DE SUMINESTRO

+ 047411301 - VENTA AL POR MENCR DE EQUIPOE DE TELECOMUNICACIONES: CELULARES

TUBOS ELECTRONICOS, ETCETERA NCLUYE PARTES Y PEZAS EN ESTABLECIMIENTOS
EEPECIALIZADOCS

Abiertos Csirados
3 D

* ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

* ANEXO ACCIONISTAS, PARTICIPES, SOCIOS, MIEMBROE DEL DIRECTORIC Y ADMINSTRADORES
'%‘%MMIMWWA

* ANEXO CE DIVIDENDCS, UTLIDADES O BENEFICIOE - ADI

» ANEXD RELACION DEPENDENCIA

* 1031 - DECLARACION DE RETENCIONES EN LAFUENTE

* 1021 - DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA SOCEDADES

o Las obligecikcnes ritatarias refigadem o o1 Socumentio satin sjetes ¢ camdios Rwvise
pericdicarnente sus cOBpeciones ritutarias en wew a1l Qod ac

Cadige de wfcaciie CATROR 20020260066
Tacha y Yars 06 aTROY 08 o rovierree de 202 237
Dirscaon & w12

Valdes & catficase § prsents cerffcads s wilde de conlormides & o ssablecd &0 &
Raschots N NAC-DGEROGC12-00000017 paticads en of Tercer Suplements del Regars Oficlel
402 Se 15 e marmo e 2NE por ' e te mgdere el ol S por pame oe B Acrintacde
T miame gue © pusde varficar en B Jigw Pwasccere O8] e lrea o e e splcacon
A1 Mo
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Anexo 2
Certificacion de que el Tema no se Encuentra Ejecutado o en Ejecucion

Dra. Dunia Manitza Yaguache Maza Mgtr,
mmmucmmmmnvmm-m-m

De mi consideracion-

Yo, GABRIELA ALEXANDRA JIMENEZ TILLAGUANGO, portadora de la cédula Nro.
1150485207, estudiante del Ciclo VIII - Paralelo "A” de la Carrera de Contabilidad
v Auditoria, me dinjo a ustad con la finalidad de solicitarle se digne disponer a
quien corresponda se me otorgue una certificacion de que el Titulo del
Proyecto de Integracion Curricular, denominado: DISERO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATITIVOS, CONTABLES Y TRIBUTARIOS A LA
EMPRESA SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM
CIALTDA DE LA COUDAD DE LOJA, NO se encuentra gjecutado ni en proceso de
ejecucion

Con la seguridad de ser atendida favorablemente, me anaipo en expresarie mi

debedo agradecimuento.
Atentamente,
m W ——
AR T
Gabrela Alexandra imenez
Cl: 1150485207
PETICIONARIA

Chudad Universtarts “Gallermo Fakanl Sproce” Caslla iy *5*
Telonec 25450
dvacdéecca@urladi s
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Anexo 3

Respuesta Certificacion del Tema

._‘ i ‘: ‘;;'._\ |
@M e Loga CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
"

Facultad Jarifica, Social y Administraghva

Dra. Dunia Maritza Yaguache Maza Mg Sc.
DIRECTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

CERTIFICA:

Que revisades ios archives que reposan en Secretaris de Is Carrers de Contabilidsd y
Aucitoria, e encuentrs gue o tema ce Tesis: DISERIO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATITIVOS, CONTABLES Y TRIBUTARIOS A LA EMPRESA
SERVIOOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIALTDA DE LA
CIUDAD DE LOJA, Presentaco por i seforits: GABRIELA ALEXANDRA NMENEZ
TILAGUANGO, estudants del Octavo Ciclo Parsielo “A”, periodo Académico Octubre -
Marzo def 2023 de la Carrera de Contabilided y Auditona, previo @ obtener ef Titulo
de Licenciada, en Contabilided y Aucitoris, NO SE ENCUENTRA EJECUTADO
NI EN EJECUCION y scemas se encuentrs dentro oe las Lineas de investigacion.
Se emite @ 5u favor I8 siguiente centificacion. - Loja, 21 de maro de 2023, @ las
i0na3am.

DUNA MARITZA e teem——

YAGUACKE  Tamedemss
(T e
Dra. Dunda Martza Yaguaohe Maza Mg So.
DIRECTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

s

Cond. bor M Hlwre Soratie: M
4 Mhen
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Anexo 4

Certificado de Autorizacion para el Trabajo de Integracion Curricular

Loja, 24 de marzo del 2023

Mgtr. Dunia Yaguache Maza

DIRECTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Ciadad. -

De mit consideracdn:

Yo Gabricka Alexandra jimenez Tillaguango, con CL 1150485207, estudante
del Cido VHL paralelo "A", me dirjo a usted com la fimalidad de solictarle de
la manera mis comedida, se autorice a quien correspanda a fin que se realice un
oficio dingido al Ing. Bolivar Fabriclo Ochoa Torres, con la finalidad de que
me permita obtener informacién y acceder 2 ka instituciin gue dignamente
preside, para ka realizacién del proyecto de Trabajo de Imtegracién Curricular
denominado: DISERO DE UN  MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATITIVOS, CONTABLES Y TRIBUTARIOS A LA EMPRESA SERVICIOS
DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIALTDA DE LA CIUDAD
DE LOJA, a fin de plantear el Proyecto en mescdn, previo a optar o
titulo de Licenciada en Contabilidad y Auditoria, Contador - Piblico Auditor.

Por la favorable atencién que se digne dar a la presente desde ya me anticipo en
expresarie mis debidos agradeamientos.

Atentamente,
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Anexo 5

Solicitud dirigida al representante legal

o YA

w2 -4,

‘w CARmERA

Of No. 188 0ACCA-FJSA-UNL
Loja, 03 de abri de 2023,

Ing.

Bolivar Fabricio Oohoa Torrec,
REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPREZA DE SERVICIOZ DE INGENIERIA Y
CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIALTDA

Ciudaag -

De mis consideraciones:

En mi calicad de Drectora de a Carera de Contabilicdad y Audioria de ia
Uriversidad Nacional deloja, ™e o3 oralo en saludarie desesndoie, & mejor de o3
exRos en sus achvidades personaies y Bborsies al fremte de tan iImportantes
empresa comercial.

Como e3 de su conocimiento la Universicad Nacional de Loja, 23 una instaucion de
Educacion Superior gue tene como mision B formacion academica y profesionyl de
estudiantes, con solidas Dases centificas y %cnicas con pertinencia socly ¥
vaiores denfo de su oferta académica se encuenta 3 Carrera de Contabiidad y
Auckoria ia cual tene como finaldad ia formacion de profesionaies en Contabiicad
¥y Auditoria, para conrbuir al fortaiecimiento de [a matrz procuctiva de Ia region 7
de Lo@a.

La Camera cde Contadiidad y Audforis de ‘a3 UNL, contempis como requisitc
Indizpensabdle para Su gracuacion y posterior obiencion de TRulo de Fregrado, la
reaizacion de un trabajo de Thulacion 0 de Tesis de Grado, previo '@ aprobacion
dei respectivo Proyecio de TRusacion en & penditimo cicic, de formacion profesional
el cual Dusca determinar e Implementyr allemativas de soCOn viables,
Innovadoras en e campo de 3 Contadiicad, |a Audtora y las Finanzas.

For o expuesio y comocedones de su Ao espiriu de coaboracion y apoyo con ia
formacion de profesionaies donecs para @ sociedad, e soiicho 3 usted muy
encarscicaments se permis y facile i3 Informacion pertnermte 3 ia seflormta:
Gabriela Alexandra Jiménez Tiliaguango. estudiarte de Clolo VIl Paralelo “A”
portadora del numero de Ceaua de Cudadania N* 1150485207, para quersaiice su
proyecio de integracion cumicuiar en el presente periodo académico, Abril-Agosto
2023, sobre = tema del Proyecio de Thuacion denominaco: DISERO DE UN
MANUAL DE PROCEDIMIENTOZ ADMINIZSTRATITIVO2, CONTASLES Y
TRIBUTARIOZ A LA EMPRESA SERVICIOS DE INGENIERIA ¥ CONSULTORIA
ELECTRITELECOM CIALTDA DE LACIUDAD DE LOJA.

For la Favorabie atencion que ‘e brinde 3 I3 presente desde y3 ‘e anteo m
agradecimiento y testimonic de consigerscion y estima.

LA MART A s
YAGUACHE. MAZA o s e s

Dra. Dunia Maritza Yaguache Mazs, Mg. S¢
DIRECTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD ¥ AUDITORIA

Pi;uru 11

Chdos Unventara “Seilerms Folcond Capmness™

Canllia Lera "S" Lo Argela. Lola - Bcsader

CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Edfucarmes pora Transformes
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Anexo 6
Respuesta de la solicitud dirigida al representante legal

Loja, 04 de abril del 2023

Mgtr. Dunia Yaguache Maza

DIRECTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Cradad. -

De mi constderacidn:

En calidad de Gerente de la empresa “SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA
ELECTRITELECOM CIALTDA® de la ciudad de Loj, y en contestacidn a su Of. No.
149-GA-CCA-FJSA-UNL con fecha 28 de marzo del 2023, me dirljo a usted
deseidndale éxitns en sus funclones. Con la finalidad de comunicar que se autoriza a
Ia Srta. [IMENEZ TILLAGUANGO GABRIELA ALEXANDRA, portadora de la ofdula de
cludadanfa N*1150485207 a realizar su Proyecto y Tesis en la empresa “SERVICIOS
DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIALTDA" de la Cludad de
LOJA, a i que represento cos el tema denominado DISERO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATITIVOS, CONTABLES Y TRIBUTARIOS A LA EMPRESA
SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIALTDA DE LA CIUDAD
DE LOJA, Trabajo ds Tisalacion que i babilitars pana la obtancica del Titmulo de Licenciada
o Contabilidad v Auditosta, Contador Pablico - Auditor.

Sin otro particular me suscribo de usted; autorizando a la peticionaria dar uso del
preseste para los fines relacionados con su titulacién.

Atentamente,

Erwa

Ing, Balivar Fabricio Ochoa Torres

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA "SERVICIOS DE INGENIERIA Y
CONSULTORIA ELECTRITELECOM®

Ck 1104073201
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Anexo 7

Certificado de Pertinencia del Proyecto de Integracion Curricular

R

Macons CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ol Focuitad Juridica, Sockel y Administrative

. YU

Loga, 14 de abril del 2023

Mgtr. Dunia Maritza Yaguache Maza

DIRECTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA

Cudad -

De mi consideracién:

Yo, GABRIELA ALEXANDRA JIMENEZ TILLAGUANGO, portadora de la cédula Nro.
1150485207 estudtante del Ciclo VIll ~ Paralelo *A” de la Carrera de Comtabilidad
y Auditorfa, de comformidad com o establecdido en o art 225 del Reglamento de
Régimen Académico de la Untversidad Nacional de Loja, me dirtje a su autoridad con la
finalidad de solicitarie se proceda a destgnar un docente de la Carrera para que emita un
Informe sobre la ESTRUCTURA PERTINENCIA Y COHERENCIA del Proyecto de Trabajo
de Integraciéa Curricular adpunto, denominado:

DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATITIVOS, CONTABLES
Y TRIBUTARIOS A LA EMPRESA SERVICIOS DE INGENIERIA Y CONSULTORIA
ELECTRITELECOM CIALTDA DE LA CUDAD DE LOJA, a fin de continuar con o
respectivo trimite de desarrolle, previo a optar el grado de Licenciada en Contabllidad y
Augditoria, Contador Péblico-Auditor.

Por la favorablemente atencifn que se sirva dar a la presente, me anticipo en expresarie
midebido agradecimiento.

- St

Gabriela Alexandra [iménez Tillaguango
Cl 1150485207
PETICIONARIA

Oadad UDadverstarta “Catlarmo Palcoel Eqponosa” Cantls etry 3"
Telttoeex 2543191

direccioncoaPuel.odusc
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Anexo 8
Decreto

Q= R

Cadas Uaventara “Cellerme folcond Capmons™
Casllia Lewa 57 Lo Argela. Lojo - Psoger Emmm

Presentada o dia de hoy dechiote de ot de 2023, a s 17HDO. Lo certfica, ja Secretaia
AbOgaaca de a Faculiad Juidicn Social y Adminstrative de la UNL

ENA REGINA f====

PELAEZ PRLAZ SOA

SORA

Dra. Ena Reging Peldes Soa Mg, Sc
SECRETARA ABOGADA DE LA

loja dieciocho de abd de 2023, g las 0900, Atendiondo la peficidn que antecede, so
designa a ka Lic. ima Guamd Amios, Mg. 5. Docente de o Canera de Contabiidod y
Audioriao de o Foculod Jutdica Sodal y Adminsbatva, para gue emda of informe de
sihuches, cohesencia y perinencia del proyecte Tulaco “DISENC DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIIVOS. CONTABLES Y TRBUTARIOS A LA EMPRESA SERVICIOS DE
INGENIERIA ¥ CONSULTOMA ELECTRITELECOM CIALTDA DE LA CRUDAD DE LOJA ™ de aulora de
0 5ma. GABMELA ALEXANDRA AMENEI TILAGUANGO. dedgnaciin efeciuada conforme o
eSabeciIo en @ At 225 del Regiamento de Régimen Acodémice de ka Univenidod Nociond
de Loja vigente, que Seducimente on su parie perinente dice. *Presestociin del proyecio de
nvesigocion.- ... Diecior de camera O programa guien designad un docente con
CONOCIMENED y/O expanancia sobve ol fema ... para que emifa el iInfome de estruchug,
cohemencia y pertinencia del proyecto. 8 isforme serd remiide of Direclx de camera ©
programe dealtro de lo: ocho dias loborables conlodo: ¢ pafir de o recepcidn del
proyecto " NOTIFIGUESE para que surlc efecto legal

TUNA MATZA
YALJADE MAZA .

Dra. Dunia Maritzo Yaguoache Maxa, Mg. Sc
DIRECTORA DE LA CARRERA

Lo, deciocho de abi de 2003, a ios 11HD0, Notfiqué con of decreto que aniecede a la Lic.
ma Guamo Amios, Mg, SC. par constancia sscriben:

mm;—::—-
Tam PELAEZ -
u SORIA p————y

. rma Guamo Armiics, Mg, Sc. Dra. Ena Reging Peide? Sona, M. Sc.
ASESORA DEL PROYECTO SECRETARIA ABOGADA

Haborodo por Ab. Hana Gonadiar M

[~ - 2% Catreis Awsancre renet Tloguango
Lxpmecion ln Dw Eafudsasfs
Ao

Pagins 1)1
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Anexo 9
Guia de Entrevista

M ) Universidad
; 'y vy Nacional
> de Loja
T —

1859

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
FACULTAD JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
Con la finalidad de obtener informacion relevante para la realizacion del trabajo de integracion
curricular, previo a optar el grado y titulo de licenciada en contabilidad y auditoria, solicito a
usted comedidamente responder la siguiente entrevista estructurada
ENTREVISTA AL GERENTE Y CONTADORA
1. ¢ Existen manuales de procedimientos, administrativos, contables y tributarios?

2. ¢Como estd conformada la estructura de la empresa Servicios de Ingenieria y
Consultoria Electritelecom?

4. ¢ Como considera la distribucion de funciones dentro del empresa?

5. ¢ Posee usted conocimientos contables que le permitan supervisar las transacciones de
la empresa?

6 ¢Solicita los estados financieros al contador de la empresa? ¢Con que frecuencia?
7. ¢Donde usted considera que existen falencias dentro de procesos contables en la
empresa?



8. ¢Planifica cursos de actualizacion de conocimientos para el personal del departamento
contable?

11.  ¢Tiene usted conocimientos sobre las sanciones que asigna el SRI por incumplimiento
de sus obligaciones tributarias?

12.  ¢Las politicas con las que cuenta la empresa en base al control tributario fomentan a
mejorar la rentabilidad de la empresa?

13. ¢Ha tenido que pagar multas alguna vez por retraso o incumplimiento de sus
obligaciones tributarias?

14.  ¢Se planifica cursos de capacitaciones para el desempefio de sus funciones y sobre las
actualizaciones tributarias?

15.  ¢Considera que la implementacion de un manual de procedimientos administrativos,
contables y tributarios ayudaria a un mejor desempefio de las actividades de la empresa?
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Anexo 10

Certificado de traduccion del resumen (ABSTRACT).

CERTIFICADO DE TRADUCCION

Yo, Eduardo Alexander Vargas Romero, con nimero de cédula 1104605454 y con titulo de
Licenciado en Ciencias de la Educacion, Mencién Inglés, registrado en el SENESCYT con mimero
1031-15-1437415

CERTIFICO:

Que he realizado la traduccidon de espadiol al 1dioma Inglés del resumen del presente trabajo de
mtegracion curmcular denominado “DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y TRIBUTARIOS A LA EMPRESA SERVICIOS
DE INGENIERIA Y CONSULTORIA ELECTRITELECOM CIA. LTDA. DE LA CIUDAD
DE LOJA” de antoria de Gabriela Alexandra Jiménez Tillaguango, portadora de la cédula de
identidad, niimero 1150485207, estudiante de la carrera de Contabilidad y Auditoria, Facultad
Juridica, Social y Administrativa de la Universidad Nactonal de Loja, siendo el mismo verdadero
y correcto a mi mejor saber y entender.

Es todo en cuanto puedo certificar en honor a la verdad, facultando al interesado hacer use del
presente en lo que se creyera conveniente.

Mgtr. Eduardo Alexander Vargas Romero
C.L 1104605454
Registro del SENESCYT: 1031-15-1437415
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