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1. Titulo

Disefio de un manual de procedimientos contables y tributarios al Supermercado ECOMARKET

de la Sra. Leon Chuqui Viviana Elizabeth de la ciudad de Loja.



2. Resumen

El Trabajo de Integracion Curricular denominado: Disefio de un manual de procedimientos
contables y tributarios al Supermercado ECOMARKET de la Sra. Leon Chuqui Viviana
Elizabeth de la ciudad de Loja se elaboré con la finalidad de proporcionar una guia con politicas
y procedimientos que garantice el manejo de las operaciones contables y tributarias de manera
eficiente. Para dar cumplimiento a los objetivos planteados, se utilizo la entrevista aplicada al
gerente y personal que labora en la misma, esta informacion fue plasmada en una matriz de analisis
FODA que permitié conocer la situacion actual del Supermercado ECOMARKET, los factores
internos como estructura, politicas y procedimientos; y, factores externos como inestabilidad
politica y competencia que influyen en el desarrollo de laempresa. Posteriormente, se establecieron
politicas y procedimientos contables con sus respectivos formatos y asientos tipo para verificar que
las operaciones del activo corriente: efectivo y equivalentes al efectivo, cuentas por cobrar clientes,
inventario de mercaderias; activo no corriente: propiedad, planta y equipo; pasivo corriente:
cuentas por pagar proveedores; pasivo no corriente: obligaciones con instituciones financieras a
largo plazo; ingresos: venta de bienes; gastos administrativos: sueldos y salarios; gastos de venta;
y, proceso contable se ejecuten de manera correcta. Asi mismo, se establecieron politicas y
procedimientos tributarios para la obtencion de clave e inscripcion del RUC, y elaborar la
Declaracion del Impuesto al Valor Agregado, Declaracion del Impuesto a la Renta, Retenciones en
la Fuente, Anexo Transaccional Simplificado y Anexo de Relacion de Dependencia de acuerdo a
la normativa vigente y directrices del ente regulador, Servicio de Rentas Internas. Finalmente, se
disefiaron flujogramas de los procedimientos contables y tributarios que faciliten la gestion.
Concluido el Trabajo de Integracion Curricular se determind que disefiar un manual de
procedimientos contables y tributarios permitira al personal del area contable y tributaria del

Supermercado conocer paso a paso como realizar las actividades y evitar posibles irregularidades.

Palabras claves: Gestion, Guia, FODA, Flujogramas, Impuestos.



2.1 Abstract

The Curricular Integration Work called: Design of an accounting and tax procedures manual for
the ECOMARKET Supermarket of Mrs. Ledn Chuqui Viviana Elizabeth in the city of Loja was
developed with the purpose of providing a guide with policies and procedures to ensure the efficient
management of accounting and tax operations. In order to fulfill the objectives set, an interview
was conducted with the manager and personnel working in the company. This information was
captured in a SWOT analysis matrix that revealed the current situation of the ECOMARKET
Supermarket, internal factors such as structure, policies and procedures, and external factors such
as political instability and competition that influence the development of the company.
Subsequently, accounting policies and procedures were established with their respective formats
and standard entries to verify that the operations of current assets: cash and cash equivalents,
customer accounts receivable, merchandise inventory; non-current assets: property, plant and
equipment; current liabilities: accounts payable to suppliers; non-current liabilities: long-term
obligations with financial institutions; revenues: sale of goods; administrative expenses: wages and
salaries; selling expenses; and accounting process are executed correctly. Likewise, tax policies
and procedures were established to obtain the RUC code and registration, and to prepare the Value
Added Tax Return, Income Tax Return, Withholdings at Source, Simplified Transactional Annex
and Dependency Relationship Annex in accordance with current regulations and the guidelines of
the Internal Revenue Service (Servicio de Rentas Internas). Finally, flow charts of accounting and
tax procedures were designed to facilitate management. At the end of the Curricular Integration
Work, it was determined that the design of an accounting and tax procedures manual will allow the
personnel of the accounting and tax area of the Supermarket to know step by step how to carry out

the activities and avoid possible irregularities.

Key words: Management, Guide, SWOT, Flowcharts, Taxes.



3. Introduccién

Actualmente, contar con un manual de procedimientos contables y tributarios es esencial
debido a que actia como un instrumento de apoyo Yy orientacion al logro de la eficiencia y eficacia,
contiene directrices, pautas y procesos detallados que permiten organizar las funciones, verificar
que los procedimientos se ejecuten de manera cronoldgica y ordenada; y, solucionar dificultades
en el transcurso del registro de sus operaciones contables y cumplimiento de obligaciones

tributarias de acuerdo al giro ordinario de la empresa.

En este sentido, se disefi6 un manual de procedimientos contables y tributarios al
Supermercado ECOMARKET que contribuira a cumplir las politicas y describir detalladamente
los procedimientos contables para controlar el manejo del activo corriente: efectivo y equivalentes
al efectivo, cuentas por cobrar clientes, inventario de mercaderias; activo no corriente: propiedad,
planta y equipo; pasivo corriente: cuentas por pagar proveedores; pasivo no corriente: obligaciones
con instituciones financieras a largo plazo; ingresos: venta de bienes; gastos administrativos:
sueldos y salarios; gastos de venta; y, proceso contable de tal manera que se ejecuten las actividades
de manera correcta a fin de evitar errores; los procedimientos tributarios coadyuvan a mantenerse
actualizados en la normativa tributaria para cumplir las obligaciones fiscales: Obtener clave e
inscripcion del RUC, Declaracion del Impuesto al Valor Agregado, Declaracion del Impuesto a la
Renta, Retenciones en la Fuente, Anexo Transaccional Simplificado y Anexo de Relacion de
Dependencia; es decir, implementar el manual de procedimientos ayudara a optimizar la gestion

contable y cumplir las obligaciones tributarias de conformidad a la normativa vigente.

El Trabajo de Integracion Curricular esta estructurado de acuerdo al 229 del Reglamento
de Régimen Acadéemico de la Universidad Nacional de Loja, contiene: Titulo: describe el nombre
del Trabajo de Titulacion, Resumen: redactado en espafiol e inglés, da una breve descripcion del
tema en base a los objetivos, metodologia y resultados, Introduccion: da a conocer la importancia
de contar con un manual de procedimientos y como este aportara al cumplimiento de politicas y
procedimientos contables y tributarios al Supermercado ECOMARKET, Marco tedrico: presenta
la recopilacion de informacion referente a empresa comercial, contabilidad, tributacion y manual
de procedimientos, Metodologia: describe los métodos y técnicas utilizadas para desarrollar el

presente Trabajo de Integracion Curricular, Resultados: presenta el contexto empresarial y



describe la ejecucion de los objetivos planteados: diagnostico, determinacion de politicas y
procedimientos y elaboracion de flujogramas para los procedimientos contables y tributarios,
Discusidn: describe las debilidades encontradas en el Supermercado ECOMARKET y de qué
manera el presente Trabajo de Integracion Curricular contribuird para mejorar, Conclusiones: de
acuerdo a los objetivos se detallan los puntos méas relevantes de los resultados obtenidos,
Recomendaciones: se presentan las sugerencias planteadas para mejorar la gestion empresarial,
Bibliografia: detalla los documentos y textos utilizados para desarrollar el marco tedrico, Anexos:

constan los documentos necesarios para validar la informacion presentada (entrevista y RUC)



4. Marco teérico

Empresa
Es una organizacion integrada por personas que comparten un objetivo en comun y unen
sus bienes y recursos para cubrir una necesidad, desarrollar una actividad en particular y alcanzar
una serie de objetivos planteados en su formacion de tal manera que puedan obtener beneficios
econdmicos (Sanchez, 2020)
Importancia
Martinez (2020) manifiesta que las empresas “son imprescindibles en la sociedad ya que
cumple con la funcién de crear valor, riesgo, funcion social y productiva” Por ende, su importancia
radica en ofrecer bienes y servicios de calidad que satisfagan una necesidad, innovar productos
para darle un valor agregado, generar fuentes de empleo y obtener ganancias ya sean personales o
para el estado a través del pago de tributos.
Clasificacion
De acuerdo a Espejo y Lopez (2018) las empresas se clasifican considerando los siguientes
criterios:
Por la actividad
v Industriales: se dedican a transformar materia prima en nuevos productos, comprende
empresas extractivas, manufactureras de produccion ligera y produccion pesada.
v' Comerciales: se dedican a la compra y venta de productos, pueden ser mayoristas 0
minoristas.
v Servicios: se dedican a la prestacion de servicios, comprende servicios financieros,
transportes, educacién, alimentacion, telecomunicaciones, etc.
v Extractivas: se dedican a extraer y explotar recursos que se encuentran en el subsuelo,
comprende explotacion minera, petrolera, de gas, piedras preciosas, etc.
v' Agropecuaria: se dedican a la produccién de bienes y servicios agricolas o pecuarios,
comprende agricultura, ganaderia, silvicultura y acuacultura.
Por el sector al que pertenecen
v Publicas: hace referencia a las empresas creadas por capital del Estado.
v Privadas: son creadas con capital propio o a través de una fuente de financiacién externa
como por ejemplo las instituciones bancarias.

v' Mixtas: se refiere a las empresas que contienen capital publico como capital privado.



Por el tamafio
De conformidad a lo establecido en el art. 106 del Reglamento de Inversiones del Cédigo
Organico de la Produccion (2018) las empresas varian de acuerdo al nimero de personal y al monto
de sus ingresos.
v Microempresas: surgen de emprendimientos personales, familiares o artesanales, cuentan
con 1 a 9 trabajadores y un valor de ventas o ingresos brutos anuales iguales o menores a
US $300.000,00
v" Pequefas: cuentan con 10 a 49 trabajadores, y un valor de ventas o ingresos brutos anuales
entre $300.001,00 y $1.000.000,00
v" Medianas: cuentan con 50 a 199 trabajadores, valor en ventas o ingresos brutos entre
$1.000.001,00 y $5.000.000,00
Por la funcién econémica
v Primarias: constituyen la materia prima, desarrollan actividades enfocadas en la
explotacion de recursos naturales como la agricultura, caza, pesca, petroleo, etc.
v Secundarias: se encargan de transformar la materia prima.
v Terciarias: se dedican exclusivamente a la prestacion de un servicio.
Empresa Comercial
Es una entidad especializada en el comercio, se encarga de administrar los fondos que van
destinados a la compra o venta de bienes, aqui las empresas comerciales actlan como
intermediarios entre los proveedores que son los fabricantes y los clientes potenciales, compradores
(Elizalde & Montero, 2020, p. 15)
Importancia
Las empresas comerciales son importantes ya que aportan significativamente a la economia
de un pais, permiten el desarrollo social al generar fuentes de empleo y satisfacer las demandas y
necesidades de la poblacién. Ademas, al no realizar ningln tipo de transformacion de materias
primas las empresas comerciales realizan actividades economicas de compra y venta de productos,
por ende, cumplen con la funcion de intermediarias entre los productores y los consumidores
(Actualicese, 2021)



Objetivos
Desde el punto de vista de SYDLE (2023) se deben plantear objetivos de acuerdo a los

resultados que se espera obtener y que la empresa esté en la capacidad de cumplirlos, algunos
objetivos son:

v Mantener o mejorar la rentabilidad de la empresa

v" Proporcionar un buen servicio al cliente

v' Captar clientes fieles

v Sobresalir de la competencia

v’ Garantizar el flujo de caja
Caracteristicas
Para Lopez (2020) las empresas comerciales cuentan con las siguientes caracteristicas:
No transforma materia prima
Se dedica a la compra y venta de bienes
El comprador puede ser el consumidor final u otra empresa.

Establecen valor comercial a un producto

A NEE N NN

Va dirigida a consumidores o empresas
v" Actlian como intermediarios entre proveedores y clientes
Clasificacion
De igual manera, Lépez (2020) manifiesta que las empresas comerciales se clasifican en
funcion de dos factores:
Segun el volumen de las operaciones
v" Mayorista: son aquellas que tienen mercancia a gran escala, adquiere grandes existencias
y los vende en mercados minoristas.
v" Minorista: es aquella que vende a pequefia escala.
Segun el tipo de producto con el que trabajan
v" Materias primas: hace referencia a los productos de primera necesidad que son utilizados
en la fabricacion de productos de consumo
v Productos semiterminados: son bienes fabricados con el objetivo de elaborar, incorporar
o0 transformar posteriormente.
v" Productos terminados: se refiere a los productos que han seguido un proceso de

produccidn y estan listos para ser distribuidos y comercializados.



Contabilidad

Zapata (2012, citado en Cacao et al., 2019) sostiene que la contabilidad es “una ciencia,
arte y una técnica que permite el registro, clasificacion, andlisis e interpretacion de los movimientos
realizados en un ente economico con la finalidad de establecer el escenario econdémico y financiero
luego de terminado el periodo contable” (p.9).
Importancia

Constituye una herramienta indispensable ya que ayuda a tomar mejores decisiones, a
organizar y verificar las actividades operativas, economicas y administrativas, para llevar un buen
registro de la contabilidad es importante centralizar la informacion en libros contables y cumplir
con las obligaciones tributarias de manera que podamos conocer el estado y la situacién financiera
de la entidad (Dobafio, 2023).
Objetivos

Su objetivo principal radica en informar y controlar los hechos econémicos y financieros
para que los administradores opten por decisiones acertadas, registrar las operaciones que realiza
de acuerdo a su planificacion estratégica de tal manera que se alcancen las metas propuestas y se
cumplan los objetivos planteados (Vilches, 2019, p.9)
Caracteristicas
Vilches (2019) sostiene que las siguientes caracteristicas basicas de contabilidad son:
Se mide en términos monetarios
Representa las actividades econdmicas que realiza una empresa u entidad

Hace referencia a los recursos econdmicos y obligaciones (derechos y responsabilidades)

<SS X

Resume la informacién por periodos especificos de tiempo
v Brinda informacién oportuna y completa (p.9)

Clasificacion

Tabla 1

Clasificacion de la contabilidad de acuerdo a los diferentes campos de aplicacion

Tipos de Contabilidad Campos de aplicacion

Contabilidad Comercial Empresas dedicadas a la compra - venta de bienes.

Contabilidad de costos o industrial Empresas dedicadas a la transformacion de materia prima en
productos terminados.




Contabilidad Bancaria Instituciones que pertenecen al sistema financiero

Contabilidad Gubernamental Instituciones que pertenecen al sector publico, es decir al Estado
Contabilidad agropecuaria Empresas dedicadas a actividades agricolas, pecuarias, ganaderia.
Contabilidad hotelera Empresas dedicadas a la prestacion de servicios de hospedaje y
restaurante.
Contabilidad de servicios Empresas dedicadas a la prestacion de servicios.

Contabilidad de construcciones  Empresas dedicadas al disefio, planificacion y construccion de
edificaciones, puentes, carreteras, etc.

Nota: Datos tomados de Espejo y Lopez (2018, p.23)
Sistema contable
Esta constituido por recursos (libros contables: libro diario, libro mayor, libro auxiliar),
métodos y procedimientos (como se realizara la actividad de recoleccion de informacion contable)
que permite registrar las operaciones econémicas (Elizalde & Montero, 2020, p.74)
Se compone de tres pasos:
a) Registro
b) Clasificacion
c) Resumen de la informacion contable
Cuenta contable
Espejo y Ldpez (2018) lo describe como el “Nombre genérico que agrupa a determinados
bienes, derechos, obligaciones, ingresos y gastos de la misma naturaleza, para presentar la
informacion de los hechos econémicos de manera clara, ordenada y comprensible” (p. 77)
Tabla 2

Clasificacion de las cuentas contables

Clasificacion Denominacion Caracteristicas
Cuentas Cuentas de activo, pasivo y patrimonio
patrimoniales
Por su Son utilizadas para representar el patrimonio de una
naturaleza empresa, es decir, es la inversion.

Cuentas de resultados Cuenta de ingresos, costos de ventas y gastos.

Son las encargadas de registrar las actividades
econdmicas propias del objeto social de la empresa
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Cuentas reales o
permanentes

Por su funcién

Conforman el Estado de Situacion financiera

No se cierran al final del periodo contable, los saldos son
acumulativos y se trasladan de un ejercicio econdmico a
otro

Cuentas nominales o
de pérdidas y
ganancias

Son aguellos que conforman el Estado de Resultados

Registran los movimientos econdmicos que realiza una
empresa en su funcionamiento normal de un periodo
determinado, al final del ejercicio econémico permite
determinar el resultado final del ejercicio (utilidad o
pérdida)

Cuentas deudoras

Por el saldo

Las cuentas del activo, costos y gastos tienen saldo
deudor

El saldo deudor se obtiene cuando los movimientos
totales del debe son mayores a los movimientos totales
del haber

Cuentas acreedoras

Las cuentas de pasivo, patrimonio e ingreso tienen saldo
acreedor

El saldo acreedor se obtiene cuando los movimientos
totales del debe son menores a los movimientos totales
del haber

Nota: Informacién tomada de Espejo y Lopez (2018, p. 79)

Ecuacién Contable

Es una expresién matematica que agrupa los bienes, derechos y obligaciones de la empresa

para representar la situacién econdmica a través de los activos, pasivos y patrimonio (Elizalde &

Montero, 2020, p.106) Su formula es:

Activo = Pasivo + Patrimonio

Doénde:

v Activo: representa los bienes y derechos que posee la empresa y por el cual se espera

obtener un beneficio econdomico

v Pasivo: son las obligaciones y deudas que posee la empresa

v Patrimonio: es la diferencia entre el activo menos el pasivo
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Plan de cuentas

Para Vilches (2019) el plan de cuentas es un listado de cuentas que la empresa emplea al
inicio de sus actividades de acuerdo a sus necesidades para registrar las operaciones diarias,
ordenandolas y clasificandolas por parametros, requerimientos de informacion y control, existen
diversas formas de codificacion, entre ellas podemos encontrar abreviaturas, letras, sistemas
alfanuméricos, sistemas numéricos y sistema decimal, por lo general es mas utilizado es el sistema
decimal (pp. 53-54)
Tabla 3
Estructura del plan de cuentas de uso general

Elementos Presenta los elementos del Estado de Primer digito 1 Activos
Situacion Financiera y Estado de Resultados

Categorias Categorias de cada uno de los elementos del Segundo y tercer 1.01 Activos corrientes

primer nivel digitos
Partidas Se detallan de acuerdo a la naturaleza y Cuarto y quinto 1.01.01 Efectivo vy
necesidad de la empresa digitos equivalentes al efectivo
Cuentas de Cuentas de subclasificacion de las partidas Sexto y séptimo 1.01.01.03
mayor digitos Bancos
Cuentas Se crean de acuerdo a los requerimientos de Octavo y noveno 1.01.01.03.01
auxiliares la empresa digito Banco de Loja Cta. Cte.
Ne...

Nota: Informacion tomada de Espejo y Lopez (2018)
Manual de cuentas

Es un texto guia que contiene una explicacion detallada de los distintos conceptos de cargos
y abonos para cada cuenta, también analiza la clasificacién, uso, finalidad y conexion de las cuentas
entre si. Su finalidad es asegurar el correcto uso de las cuentas definidas en el Plan de cuentas y
determinar como y dénde registrar los distintos hechos economicos relacionados con la empresa,
dicho documento se compone de: uso de cuentas, registros y medios de procesamiento (Vilches,
2019, p.55)

Mercaderias

Espejo y Lopez (2018) sefiala que la cuenta inventario de mercaderias “registra las

existencias que tiene la empresa para ser vendidos” (p.178) para el control del inventario de

mercaderias se utilizan dos sistemas.
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v' Sistema de cuenta maltiple o periédico
v' Sistema de cuenta permanente o perpetuo
Sistema de cuenta multiple o periddico

Vilches (2019) establece que “se efectia cada cierto tiempo, teniendo como objetivo
verificar las existencias y sus valores” (p.53)

Este sistema es catalogado como obsoleto, debido a que no permite controlar los productos
en stock, utiliza como cuenta fija mercaderias, y utiliza cuentas de apoyo como ventas, devolucion
en ventas, compras, devolucion en compras, costo de ventas, ganancia bruta y precio de ventas.

Actualmente, el uso de sistemas informéaticos permite llevar un control adecuado de
entradas y salida de mercaderia, es por ello que este sistema es poco utilizado por las empresas
(Zapata, 2021).

Cuentas que intervienen
Zapata (2021) describe las cuentas que intervienen dentro del sistema mdaltiple:
v Inventario de mercaderias: se utiliza para registrar el inventario inicial, regulaciones e
inventario final
Ventas: registra las ventas
Devolucion en ventas: registra las notas de crédito mercantil
Compras: registra las adquisiciones necesarias para el giro ordinario de la empresa

Devolucion en compras: registra el retorno de mercaderia

AN N NN

Transporte en compras: Registra el valor por traslado de mercaderias desde bodega hacia
el proveedor o comprador

v Costo de ventas: es el valor de ventas registradas al costo, se registra al final del periodo

v' Ganancia bruta: registra la diferencia obtenida entre ventas menos costo de ventas

v Precio de venta: se establece de acuerdo al mercado con referencia de la oferta y demanda.
Sistema de cuenta permanente 0 perpetuo

Permite realizar un seguimiento de las unidades entrantes y salientes, precios y ventas a

través de una tarjeta llamada Kardex, proporciona una imagen detallada de los cambios de
existencias en stock, muestra con precision la disponibilidad de los productos y evita la falta de

existencias (Cerquera, 2019).
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Es mayormente utilizado en empresas comerciales, utiliza la cuenta inventario de

mercaderias, ventas y costo de ventas, ademas, utiliza las tarjetas kardex que le permiten conocer

las entradas, salidas y existencias de mercaderia (Espejo y Lopez, 2018, p.178)

Cuentas que intervienen

Espejo y Lopez (2018) manifiestan que para realizar el registro contable de este sistema se

utilizan las siguientes cuentas:

v" Inventario de mercaderias: registra los movimientos de la cuenta inventario de

mercaderias, por concepto de saldo inicial, adquisicion de mercaderia y devolucién de

mercaderia.

Registro de compra de mercaderia

FECHA | cODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-

XX Inventario de mercaderias XX

XX IVA compras XX XX

XX Bancos

P/R compra de mercaderia s/f N°
Registro devolucion de compras

FECHA | cODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
XXIXXIXX -XX- XX

XX Caja XX

XX Inventario de mercaderias XX

XX IVA compras

P/R devolucion de mercaderia al
proveedor segun nota de crédito N°

v Ventas: registra el valor de los productos vendidos, el precio de venta unitario se calcula

del costo unitario de adquisicion mas la ganancia

FECHA cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-
XX Caja XX
XX Venta de bienes XX
XX IVA ventas XX
P/R ventade......... al contado, s/f°

v Costo de ventas: registra el costo de mercaderia vendida segun informacion de la tarjeta

kardex
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P/R venta de mercaderia al precio de
costo segun tarjeta kérdex N°..

FECHA cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-

XX Costo de ventas XX

XX Inventario de mercaderia XX

Tarjeta kardex

Como su nombre lo indica es una tarjeta que permite llevar un control ordenado de la

mercaderia, se encarga de registrar de manera sistematica o manual las entradas (al precio de

compra) y salidas (al precio de costo) de la mercaderia (Espejo y Lopez, 2018, p. 83)

Método de valoracion

La empresa es la encargada de definir el método que sea mas correcto de acuerdo al giro

ordinario de su empresa. Espejo y LApez (2018) manifiestan que debido al gran volumen que

manejan las empresas comerciales en inventarios se aplican los siguientes métodos:

v" Método FIFO: se basa en que la primera mercaderia que ingresa a bodega es la primera en

salir, este método es recomendable para controlar productos de primera necesidad o

(p.185)

vulnerables, de tal manera que la mercaderia quede valorada al precio de adquisicion

v" Método promedio ponderado: hace referencia al costo de cada producto y consiste en

dividir el costo total de las existencias para el nimero total de unidades (p.186)
Tabla 4

Formato de Tarjeta kardex

EMPRESA "XX"

KARDEX
Articulo Cadigo:
Unidad de medida: Cantidad méaxima:
Método de valoracion: Cantidad minima:
Entradas Entradas Entradas
Fecha Detalle
cant | G0 | SO0 | can | 0% | ot cam | G0 | Cont

Nota: Informacion tomada de Espejo y Lopez (2018)
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Proceso contable
Es el procedimiento ordenado y cronoldgico que se realiza para registrar, organizar y presentar la
informacion contable, inicia desde el reconocimiento de una transaccion hasta la elaboracion de
Estados Financieros (Elizalde & Montero, 2020, p.113)

Figura 1
Esquema del proceso contable
Documentacion
fuente
v
Inventario inicial
v
Estado de
Situacion Inicial
v
Libro diario
. _ Libros
Libro mavor —> auxiliares
v
Balance de
Comprobacion
v
Hoja de trabajo »  Ajustes
v v' Estado de Situacion
Estados Financiera
Financieros » v Estado de Resultados
v’ Estado de Flujos de Efectivo
v Notas explicativas

Nota: La figura muestra el esquema del proceso contable. Tomado de Elizalde y Montero (2020)
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Documentos Fuente

Para Elizalde y Montero (2020) reconocer los documentos fuente es el primer paso en el

ciclo contable, son un registro escrito que resulta de las transacciones de la empresa en el desarrollo

de sus operaciones diarias, también sirven como evidencia de que una transaccion realmente

ocurrié durante las auditorias.

Clasificacion

La documentacion fuente se encuentra catalogada de conformidad a lo establecido en el

Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencién y Complementarios emitida en julio de 2010,

esta norma indica el uso, cuando se emiten, principales caracteristicas, vigencia de cada documento

y anulacion ((Elizalde y Montero, 2020)
Tabla 5

Clasificacion de la documentacion fuente autorizada por el Reglamento de Comprobantes de

Venta, Retencion y Complementarios

Facturas

Constan los datos de una transaccion, conformada por el nimero
de factura, dia, mes y afio de la autorizacion otorgado por el SRI,
namero del Registro Unico del Contribuyente del emisor,
apellidos y nombre, denominacion o razén social del emisor,
nombre comercial

Nota de venta

Son registros que solo pueden ser emitidos por contribuyentes
gue se hayan registrado en el Régimen Simplificado del Servicio
de Rentas Internas, contiene las mismas especificaciones que las
facturas

Liguidaciones
de compra de

Se generan cundo se realicen ventas de bienes o servicios de
manera eventual, se emitiran por las siguientes adquisiciones:
v" Por servicios prestados en el pais o en el exterior por
personas naturales no residentes en el pais
v" Por bienes muebles y de servicios naturales no
obligados a llevar contabilidad y aquellos que o emitan
comprobantes de venta
Bienes muebles y servicios realizados para el sujeto pasivo por
uno de los empleados en relacion de dependencia

Se aplican para los consumidores finales y no tienen derecho a
crédito tributario

Acreditan la bienes y
Comprobantes transferencia de prestacion  de
de venta bienes o servicios
prestacion de
servicios
Tiquetes
emitidos por
maquinas
registradoras y
boletos
Otros
documentos

autorizados

Sirven de sustento de los costos y gastos, pueden ser:

v' Documentos que emiten las instituciones financieras:
cheques, notas de depdsito, nota de retiro, nota de débito
y crédito bancario
Documentos por importacion o exportacion
Tiquetes aéreos: documentos de transporte aéreo

S
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v' Documentos por parte del Estado por concepto de
prestacion de un servicio administrativo: formulario de
declaraciones, planillas de aportacion al IESS

v’ Otros documentos: letra de cambio, pagaré, contrato

Documentos Actlan como

complementarios complemento a
los comprobantes

de venta

Notas de débito  Se emiten para realizar cobros por concepto de intereses por

mora y para recuperar costos y gastos efectuados por el
vendedor después de emitir el comprobante de venta

Notas de crédito Se emiten cuando se requieren anular operaciones, aceptar

devoluciones y conceder descuentos.

Guias

de Se emiten para efectuar el traslado de la mercaderia

remisién

Comprobantes
de retencién

Hace referencia a los documentos que emiten los contribuyentes
catalogados como agentes de retencién dentro de los 05 dias
habiles para validar las retenciones en la fuente del Impuesto a
la Renta e IVA

Nota: Informacion tomada de Elizalde y Montero (2020, pp.115-119)

Inventario Inicial

Cacao et al. (2019) sefiala que el inventario inicial es un registro detallado que describe la

cantidad y valor de bienes, derechos de la empresa y deudas contraidas con terceras personas al

inicio de un periodo contable, es decir que permite conocer las existencias iniciales que posee la

empresa para iniciar sus operaciones (p.15)

Tabla 6
Formato de Inventario Inicial
EMPRESA COMERCIAL XX
INVENTARIO INICIAL
Al.....de......de......
p VALOR VALOR
CODIGO CANTIDAD DETALLE UNITARIO TOTAL
| | Y
CONTADOR GERENTE

Nota: Bravo (2013, citado en Maza, 2020)
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Estado de Situacion Inicial

El Estado de Situacion Inicial representa la posicion inicial de la empresa, es decir, presenta
los activos, pasivos y patrimonios que posee la empresa al inicio de sus operaciones, también,
corresponde al primer asiento contable en el libro diario (Elizalde y Montero, 2020, p.120)
Tabla 7
Formato de Estado de Situacion Inicial

EMPRESA COMERCIAL XX
ESTADO DE SITUACION INICIAL
Al......... de......... 20xx
(Cifras expresadas en ddlares)

1 ACTIVO
1.01 ACTIVO NO CORRIENTE XX
1.01.01.01 Caja XX
1.01.01.03 Bancos XX
1.01.02.01 Cuentas por cobrar XX
.01.03.01 Inventario de mercaderias XX
1.02 NO CORRIENTE XX
1.02.01.04 Muebles de oficina XX

Total activos
2 PASIVO
2.01 PASIVO CORRIENTE XX
2.01.01.01 Cuentas y documentos por pagar XX

Total pasivos
3 PATRIMONIO
3.01 CAPITAL XX
3.01.01 Capital social XX

Total patrimonio XX

Total pasivo + patrimonio

| S fo
CONTADOR GERENTE
Nota: Datos tomados de (Elizalde y Montero, 2020, p.138)

Libro Diario
Es el principal documento contable que registra de manera cronologica y ordenada todos
los movimientos econdmicos que realiza la empresa aplicando el principio de partida doble,
contiene el historial completo de las transacciones efectuadas (Espejo & LOpez, 2018, p.489) Se
compone de tres partes:
a) Encabezado: refleja el nombre de la empresa, nombre del registro y nimero de pagina
b) Contenido: refleja la informacion de las transacciones efectuadas, contiene columnas que

detallan la fecha, detalle, codigo, parcial, debe y haber
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c) Firmas de legalizacion: constan las firmas de quien lo elaboré y quien lo aprobd
Tabla 8

Formato de Libro Diario

EMPRESA COMERCIAL XX
LIBRO DIARIO
(Expresado en dodlares)

Folio No.

FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER

Suman y pasan....
Nota: Informacién adaptada de Zapata (2021, p.50)

Libro Mayor
Para Espejo y Lopez (2018) es el registro que acumula los movimientos del debe y haber

de cada una de las cuentas que constan en el diario general, dicho proceso se denomina
mayorizacion, consiste en trasladar en forma clasificada los valores que constan en el diario
general. Se mayoriza de acuerdo al tipo de cuenta, pueden ser:

a) Libro mayor principal: acumula los movimientos de las cuentas principales

b) Libro mayor auxiliar: registra los movimientos de las cuentas auxiliares o

subcuentas

Tabla 9

Formato de Libro Mayor principal

EMPRESA COMERCIAL XX
LIBRO MAYOR PRINCIPAL
EXPRESADO EN DOLARES
Cuenta: Cadigo:
FECHA DETALLE REF. DEBE HABER SALDO
Suman: XX XX XX

Nota: Datos tomados de Espejo y Lopez (2018, p. 494)
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Libros auxiliares

Segln Zapata (2021) son libros contables importantes que ayudan a distribuir la
informacidn global contenida en el libro mayor principal con la finalidad de identificar las diversas
partes que componen el contenido principal, se disefian en funcion de las necesidades de registro y
control de las cuentas con mayor movimiento (p.55)
Se aplica en:
Auxiliar de compras

Permite registrar las compras realizadas a proveedores u otros para desarrollar las
actividades propias de la empresa, debe presentar la documentacion fuente que sustenten dichas
compras efectuadas, en la actualidad los softwares contables permiten registrar la informacion de
manera rapida (Salazar y Ponce, 2019, p.41)
Figura 2
Modelo Auxiliar de compras

EMPRESA "ABC"
AUXILIAR DE COMPRAS
Expresado en délares
s ANEXO....
N° DE SUBTOTA RETENCION TOTAL A | FORMA DE PAGOD
FECHA PROVEEDOR DESCUENTO [ IVA 12% | TOTAL 5
FACTURA L 12% * IVA30% |IR1,75% | PAGAR |CONTADO |CREDITO
TOTAL

Nota: La figura muestra el esquema del auxiliar de compras. Datos tomados de Maza (2020)
Auxiliar de ventas

Documento que registra de manera cronolégica los ingresos que obtiene la empresa por
ventas realizadas, detallada el nimero y fecha de comprobantes de pago, nimero de RUC, valor de
las compras e impuestos (Salazar y Ponce, 2019, p.42)
Figura 3
Modelo Auxiliar de ventas

EMFPRESA "ABC"
AUXTIIAR DE VENTAS
Expresado en dolares

S ANEXO....

RETENCION FORMA DE PAGO
FECHA FAI:T;TITDJE'RA CLIENTE S'li'B:TZO“/TA DESCUENTO [ IVA 12% | TOTAL T];':):(?iRA -
° IVA30% |[TR 1,75% CONTADO (CREDITO

TOTAT

Nota: La figura muestra el formato de auxiliar de compras. Datos obtenidos de Maza (2020)
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Auxiliar de cuentas por cobrar

“Registra de manera cronoldgica los pagos o abonos que realizan los clientes cuando

adquieren mercaderia a crédito” Maza (2020)

Tabla 10

Formato de Auxiliar de cuentas por cobrar

Semana:

EMPRESA "ABC"
AUXILIAR DE CUENTAS POR COBRAR
Expresado en dolares
Anexo

FECHA

CLIENTE

FORMA DE COBRO

EFECTIVO DEPOSITO TRANSFERENCIA

TOTAL

Nota: Informacién tomada de Maza (2020)

Auxiliar de cuentas por pagar

“Registra de manera cronoldgica los pagos realizados a proveedores por concepto de

adquisicion de mercaderia” Maza (2020)

Tabla 11

Formato de Auxiliar de cuentas por pagar

Semana:

EMPRESA "ABC"
AUXILIAR DE CUENTAS POR PAGAR
Expresado en dolares
ANEXO....

FECHA

CLIENTE

FORMA DE COBRO

EFECTIVO CHEQUE N° CHEQUE

TOTAL

Nota: Informacion tomada de Maza (2020)
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Argueo de caja

Es un procedimiento contable que se realiza de forma imprevista para comprobar que la

cantidad de dinero en efectivo que se encuentra bajo responsabilidad del cajero o custodio de caja

chica coinciden con la cantidad sefialada en los registros contables (Zapata, 2021, p.94)

Procedimiento para realizar el arqueo de caja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

Como sostiene Zapata (2021) el procedimiento consiste en:

Recibir delegacion escrita de la autoridad competente

Presentarse el dia programado ante el custodio de caja

Solicitar la presentacion del dinero

Clasificar el dinero: moneda, billetes y cheques y otros documentos autorizados

Realizar la suma total de dichos valores

Efectuar una comprobacion entre el saldo verificado y el saldo registrado por contabilidad
Establecer diferencias en mas o menos si hubiese

Preparar y legalizar el acta de arqueos, se deja constancia de todos los valores hallados

Presentar a las autoridades correspondientes las evidencias de lo actuado (p.95)

Tabla 12

Formato de Arqueo de caja

EMPRESA COMERCIAL XYZ
ACTA DE ARQUEO DE CAJA N°

Cajera: Hora inicio:
Delegada: Hora finalizacion:
Fecha:
MONEDAS
Cantidad Denominacion Importe USD

Monedas de USD 0,01

Monedas de USD 0,05

Monedas de USD 0,10.........

Subtotal
BILLETES
Billetes de USD 1,00
Billetes de USD 5,00
Billetes de USD 10,00..........
Subtotal
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CHEQUES
Cheque N°
Subtotal
Total
COMPROBANTES

FECHA Denominacion Importe USD

Suman

Total presentado

Saldo contable

Diferencia (faltante)
El efectivo y los comprobantes, cuyos valores ascienden a USD $......... , fueron contados en mi

presencia y devueltos a entera satisfaccion.
£ o
Cajero Delegado

Nota: Informacién tomada de (Zapata, 2021, p.96)
Asientos tipo:

Se procede a realizar los registros en el libro diario de acuerdo a las novedades encontradas
(Zapata, 2021, p.97)

v" Por billetes falsificados: En caso de encontrar billetes falsificados el trabajador asumira el

monto
FECHA cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-
XX Anticipo sueldos XX
XX Caja XX

P/R billetes falsificados

v Cheque sin fondos: el banco nos indica que el cheque no tiene fondos

FECHA cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-

XX Cuentas por cobrar XX

XX Caja XX

P/R cheques sin fondos
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v Por faltante de caja: no se han verificado los valores cobrados de manera correcta

FECHA CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-
XX Anticipo sueldos XX
XX Caja XX
P/R faltante de caja chica
v Por sobrante de caja: el cliente ha cancelado mas valor del indicado
FECHA CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
_XX_
XX Caja XX
XXIXXIXX XX Otras cuentas por pagar clientes XX
P/R sobrante de caja

Conciliaciéon bancaria
Es un procedimiento contable que se realiza para verificar que los registros contables
coinciden con los registros financieros, el banco emite el Estado de cuenta y se comparan los saldos,
la conciliacién tiene como finalidad encontrar transacciones no contabilizadas, cheques girados o
posfechados, omision de depoésitos o valores erréneos (Espejo & Lopez, 2018, p.124)
Procedimiento para realizar la conciliacion bancaria:
Segun (Espejo & Lépez, 2018) el procedimiento a seguir es:
a) Cotejar los diferentes movimientos registrados en la cuenta auxiliar del banco con los
valores de estado de cuenta bancaria
b) Colocar una referencia a las cifras que coinciden en los dos registros, incluidos los valores
no conciliados del mes anterior
c¢) Identificar los valores que no constan en cualquiera de los dos registros
d) Efectuar la conciliacion bancaria para determinar el saldo conciliado de la cuenta bancos,

constituye el valor disponible al cierre de cada mes (pp. 125-126)
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Tabla 13

Formato de conciliacion bancaria

EMPRESA COMERCIAL XX
CONCILIACION BANCARIA

Cta. Cte. N°....

Notas de deposito N°
Notas de deposito N°
Menos: Cheques girados y no cobrados
Cheque N°..
Cheque N°..
Saldo conciliado segun cuenta auxiliar del banco

Saldo segun estado de cuenta bancario
Maés: Depdsitos no registrados

XXX
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX

(Xxx)

XXX

f....

........................ fo

Elaborado por

Revisado por

Nota: Cabe recalcar que de acuerdo al tamafio de la empresa los movimientos bancarios varian,

por lo tanto, se incrementan depdsitos no registrados, cheques girados y no cobrados y las notas de

débito y crédito. Informacion tomada de Espejo y Lépez (2018, p.125)

Asientos tipo:

Como resultado de la conciliacion bancaria se registran los movimientos del Estado de

cuenta Bancaria que no fueron contabilizados. (Espejo y Lopez, 2018)

v Nota de débito: emite el banco por transferencias bancarias

P/R nota de credito emitida por el banco

FECHA | cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-
XX Costos de transacciones bancarias XX
XX Bancos XX
P/R nota de débito emitida
v Nota de crédito: se generan por intereses ganados
FECHA | cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-
XX Bancos XX
XX Intereses ganados XX

26




Rol de pagos

Se trata de un registro mensual que indica los ingresos que han obtenido los empleados a
partir de ejecutar sus funciones y las deducciones o descuentos por disposiciones legales para
determinar el valor neto que recibira el empleado (Espejo & Lopez, 2018, p. 342)
Tabla 14
Formato de Rol de pagos

EMPRESA COMERCIAL XX
ROL DE PAGOS
Mes:

, Ingresos (+) Deducciones (-)
Dias Total Total Neto a

Codigo | Nombres | Cédula | |- dos Sueldo | Comisién | Ingresos | APOTte | ANtiCipo | 4oy ieciones | recibir
personal | sueldos

Firmas

Nota: Informacion tomada de Espejo y Lopez (2018)
Rol de provisiones
Corresponde al célculo de los beneficios adicionales y ciertas remuneraciones que perciben
los trabajadores de acuerdo a lo establecido en la Ley vigente, se cancelan de manera mensual con
ayuda de la planilla de rol de provisiones o beneficios adicionales.
El Codigo de Trabajo (2020) establece los siguientes beneficios sociales:
v Decimotercera remuneracion: también denominado bono navidefio “corresponde la parte
proporcional a la doceava parte de la remuneracidn que perciben durante un afio calendario,
se cancela de manera mensual o acumulada hasta el 24 de diciembre de cada afio” (art. 111)
v" Decimocuarta remuneracién: “equivale a la doceava parte de la remuneracion basica
minima unificada, se paga de manera acumulada hasta el 15 de marzo en la region costa e
Insular y hasta el 15 de agosto en las regiones Sierra y amazonia” (art. 113)
v Vacaciones: “cada trabajador anualmente tiene derecho a gozar de vacaciones de 15 dias
ininterrumpidos, incluidos los dias no laborables”, en caso de que el trabajador haya
prestado servicios al mismo empleador por mas de 5 afios tendra un dia méas de vacaciones

por cada afo excedente (art. 69)
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v Fondos de reserva: “Todo trabajador que preste servicios por mas de un afio tienen derecho

aque el empleador le abone una suma equivalente a un mes de sueldo, corresponde al 8,33%

de la remuneracion completa posterior al primero de sus servicios” (art. 196)

Tabla 15

Formato de Rol de provisiones

EMPRESA COMERCIAL XX
ROL DE PROVISIONES N°

Del.....de........al......de......de 20XX
Beneficios Sociales por pagar
- ) Total
Codigo | Nombres | Cedula | Cargo | | APOTte | b cimotercera | Decimocuarta | Fondos de . Total
Nngresos | patronal . . Vacaciones
IESS | femuneracién | remuneracion Reserva
Suman: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Nota: Informacién adaptada de Espejo y Lopez (2018)

Balance de comprobacion

Detalla los movimientos y saldos de las cuentas, se compone de sumas de débitos y créditos

y saldos conformada por la diferencia entre el debe y el haber, el balance de comprobacion permite

elaborar el resumen bésico de los Estados Financieros y verificar que las cuentas presentadas

contengan los saldos correctos y la informacion presentada sea razonable (Cacao et al., 2019, p.17)

Tabla 16

Formato de Balance de comprobacion

EMPRESA COMERCIAL XX
BALANCE DE COMPROBACION DE COMPROBACION

Periodo: Del.......al....del 20xx
(Cifras expresadas en doélares)

NO

CUENTAS

CODIGO

SUMAS

SALDOS

DEBE

HABER

DEUDOR

ACREEDOR

Suman:

XX

XX XX

XX

Nota: Datos tomados de (Elizalde y Montero, 2020, p. 125)
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Hoja de Trabajo

Facilita la observacion de los ajustes de los saldos de cuentas que hayan presentado errores

al término de un periodo econdémico, de igual manera posibilita la revision y andlisis detallado de

los registros de entradas y salidas (Cacao et al., 2019, p.44)

Se compone por:

a) Encabezado: razén social, nombre del documento y fecha del periodo de realizacion.

b) Balance de Comprobacion: registra los saldos del libro mayor en donde cuadra el debe y

el haber.

c) Balance de Comprobacion ajustado: registra los ajustes al final del periodo contable.

d) Estado de Resultados

e) Estado de Situacion Financiera

Tabla 17

Formato de Hoja de Trabajo

EMPRESA COMERCIAL XX
HOJA DE TRABAJO
Al.....de.....del 20xx

BALANCE DE BALANCE DE ESTADO DE ESTADO DE
COMPROBACION | COMPROBACION | geqy TADOS SITUACION
CODIGO | CUENTA AJUSTADO FINANCIERA
PASIVO+
DEBE |HABER| DEBE | HABER | INGRESO | GASTOS | ACTIVO | o bl ot o
SUMA

Nota: Datos tomados de Cacao et al. (2019, p.46)

Ajustes

Como lo sefiala Zapata (2021) los ajustes son “registros que deben hacerse necesariamente

en el libro diario y mayor con el fin de corregir o modificar los saldos de cuentas que por diversas

razones no presentan un valor razonable”
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Tipos de ajustes

Zapata (2021) sefiala que los ajustes se pueden agrupar en:

e Ajustes por provisiones para posibles incobrables: se aplica en las ventas otorgadas a

crédito, en caso de incumplimiento de pago la técnica contable y sistema tributario

recomiendan establecer la provision (reservas) que permita cubrir posibles cuentas de dificil

o imposible cobro. La Ley de Régimen Tributario Interno (2023) en la seccidn primera

denominada deducciones establece el 1% anual para créditos incobrables obtenidos de las

operaciones ordinarias de acuerdo al giro de la empresa.

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-
XX Gasto cuentas incobrables XX
XX Provision cuentas incobrables XX
P/R  ajuste  provisibn  cuentas
incobrables
e Ajustes para registrar consumo de suministros y materiales: se lo realiza con la

finalidad de dejar el valor real a los inventarios por los gastos consumidos, pueden ser de

suministros, materiales, Utiles de oficina y de limpieza

Registro a la fecha de la compra

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-
XX Inventario de materiales XX
XX Bancos XX
P/R compra de materiales segun fact. #
Registro al momento del gasto
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-
XX Gastos materiales de oficina XX
XX Inventario de materiales XX
P/R ajuste por consumo de materiales
e Ajustes diferidos (pre pagados y precobrados): se refiere a los precios futuros que emite

o recibe la empresa por bienes o servicios que se espera utilizar o recibir proximamente
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FECHA | CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-
XX Arriendos XX
XX Arriendos pagados por XX
anticipado

P/R pago de arriendo anticipado....

Ajustes por desgaste de propiedad, plantay equipo: se realizan ajustes por depreciacion,

es decir se registra el desgaste y uso de los activos fijos utilizados para desarrollar las

operaciones propias de la empresa, el método mayormente aplicado es el método de linea

recta. EI Reglamento para Aplicacion Ley de Régimen Tributario Interno (2022) establece

los siguientes porcentajes para la depreciacion anual de los activos fijos:

v Inmuebles excepto terrenos, naves, aeronaves 5%
v" Instalaciones, maquinarias, equipos y muebles 10%
v Vehiculos, equipos de transporte y equipo camionero moévil 20%
v Equipos de cémputo y software 33%
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-
XX Gastos depreciacion XX
XX Depreciacién acumulada de XX
P/R ajuste por depreciacion anual

Cierre de libros

Se realiza al finalizar el ejercicio contable para determinar el resultado final y cerrar las

cuentas de ingresos y gastos para empezar un nuevo periodo, se debe registrar en el libro diario y
mayores (Elizalde & Montero, 2020, p.131)

Estados Financieros

Para Cacao et al. (2019) los estados financieros “son informes en donde se plasman los

resultados economicos de las empresas, asi como también sus cambios patrimoniales en los

diferentes periodos econdémicos” (p. 47)

Estados Financieros; a continuacion, se describen.

El conjunto de Estados Financieros se clasifica de acuerdo a la NIC 1. Presentacion de
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Estado de Situacion Financiera

Es un informe que presenta los importes de las partidas del activo, pasivo y patrimonio de
un determinado periodo, de acuerdo a los estandares internacionales que permitan que la
informacidn financiera sea comprensible, confiable y comparable, ayuda en la toma de decisiones

de inversores, prestamistas y propietarios (Espejo & Ldpez, 2018, p.518)

Figura 4
Modelo de Estado de Situacion Financiera
EMPRESA XX
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
(Expresado en miles de délares)
Al.......de.......de 2023

1 ACTIVO
1.01 ACTIVO CORRIENTE
1.01.01.01 Caja XX
1.01.01.02  Cajachica XX
1.01.01.03 Bancos XX
1.01.02.01  Cuentas por cobrar clientes XX
1.01.02.03  (-) Provision de cuentas incobrables XX
1.01.03.01 Inventario de mercaderias XX
1.01.05.01  IVA compras XX

Total activo corriente XX
1.02 ACTIVO NO CORRIENTE
1.02.01.01  Terrenos XX
1.02.01.02  Edificios
1.02.01.04  Muebles y enseres
1.02.02 (-) Depreciacion acumulada XX

Total activo no corriente XX

Total activos XX
2 PASIVO
2.01 PASIVO CORRIENTE
2.01.01.01  Cuentas por pagar proveedores XX
2.01.02.02 VA Ventas
2.01.04.01  Sueldos por pagar XX

Total pasivos corrientes XX
2.02 PASIVO NO CORRIENTE
2.02.01.01  Préstamos bancarios por pagar XX

Total pasivo no corriente XX

Total pasivo XX
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3 PATRIMONIO
3.01 Capital XX
3.02.01 Utilidad del ejercicio XX
Total patrimonio XX
Total pasivo + patrimonio XX
e e
GERENTE CONTADOR

Nota: Tomado de Libro de Contabilidad General Con base en NIIF (p.74), por Zapata (2021)
Estado de Resultados

Es un informe que indica los ingresos provenientes de las actividades del giro del negocio,
los costos y gastos incurridos en un determinado periodo de manera ordenada, obteniendo como
resultado la utilidad o pérdida del ejercicio, constituye la base para calcular la participacion a los

trabajadores, el impuesto a la renta y obtener finalmente la utilidad neta (Espejo & Ldpez, 2018,

p.521)

Figura 5

Modelo de Estado de Resultados

EMPRESA XX
ESTADO DE RESULTADOS
(Expresado en dolares)
Del.......al......de.......de 20XX

Ingresos de actividades ordinarias
Otros ingresos XX
Ingresos totales XX
Costos y gastos
Costo de ventas XX
Sueldos y salarios XX
Beneficios sociales a empleados XX
Honorarios profesionales XX
Depreciacion propiedades, planta y equipo XX
Deterioro propiedades, planta ye quipo XX
Amortizacion gastos intangibles XX
Costos y gastos totales XX |
Ganancia antes de impuestos XX
(-) Participacion trabajadores XX |
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(-) Gasto por el Impuesto a las ganancias XX
Utilidad (pérdida) del periodo XX

fo fo
GERENTE CONTADORA

Nota: Tomado de Libro de Contabilidad General Enfoque con NIIF (p.523), de Espejo y Lopez
(2018)
Estado de Flujo de Efectivo

Provee a los usuarios informacion fundamental. condensada y comprensible sobre los
movimientos de ingresos y egresos del efectivo y equivalentes al efectivo, durante un periodo
determinado. Sirven de base para evaluar la capacidad de generar efectivo y las necesidades de
financiamiento (Espejo & Lopez, 2018, p.526)

La IASB (2014, citado en Espejo y Lopez, 2018) establece que en el Estado de Flujos de
Efectivo se basa en la NIC 7, se identifican y clasifican de acuerdo a las siguientes actividades:

v' Directo: Es el método mayormente utilizado ya que representa las categorias de cobros y
pagos por separado y estima flujos de efectivos futuros (Espejo & Lopez, 2018, p.530)
contiene la siguiente informacién:

- Los flujos de efectivo obtenidos por actividades de operacion (cobros y pagos)
- Los flujos de efectivo obtenidos por actividades de inversién

- Los flujos de efectivo obtenidos por actividades de financiamiento

- Lavariacion neta de efectivo y equivalentes al efectivo

- Saldo inicial del periodo de efectivo y equivalentes al efectivo

- Saldo final del periodo de efectivo y equivalentes al efectivo.

v Indirecto: “Presenta la pérdida o ganancia en términos netos, cifra que se corrige por los
efectos de las transacciones no monetarias, asi como partidas de pérdidas o ganancias
asociadas con flujos de efectivo de actividades clasificadas en inversion o financiamiento”
(Espejo & Lopez, 2018, p.530) contiene la siguiente informacion:

- Los flujos de efectivo obtenidos por actividades de operacion ajustando la ganancia o
pérdida neta (depreciaciones, amortizaciones, deterioro de cuentas por cobrar,
inventarios y provisiones)

- Los flujos de efectivo obtenidos por actividades de inversion
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- Los flujos de efectivo obtenidos por actividades de financiamiento
- Lavariacion neta de efectivo y equivalentes al efectivo
- Saldo inicial del periodo de efectivo y equivalentes al efectivo
- Saldo final del periodo de efectivo y equivalentes al efectivo.
Figura 6
Modelo de Estado de Flujos de Efectivo Método Directo

EMPRESA COMERCIAL XX
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
Del.......de......al.......de.......de 20XX

(Expresado en miles de ddlares)
A. Flujos de efectivo por actividades de operacion -
Recibido de clientes (+) -
Ventas -
Cobro de cuentas pendientes -
Pagado a proveedores (-) -
Pagos a proveedores -
Compra de mercaderias -
B. Flujo de efectivo por actividades de inversién -
Recibido por: -
Ventas de propiedad, planta y equipo -
Pagado por: -
Adquisicion de propiedades, planta y equipo -
C. Flujos de efectivo por actividades de financiamiento -
Pagado por: -
Préstamo bancario por pagar largo plazo -

Variacion del efectivo -
+ Efectivo y equivalentes del Efectivo en el inicio del
periodo -

- Efectivo y equivalentes del efectivo al final del periodo -

Gerente Contador

Nota: Tomado de Libro de Contabilidad General Enfoque con NIIF (pp. 537-538), de Espejo y
Lopez (2018)
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Notas explicativas

“Se basan en la informacién financiera de los registros contables, requiere de conocimiento
de las operaciones de la empresa para detallar aspectos relevantes requeridos por las NIIF, en el
reconocimiento de las transacciones” (Espejo y Lopez, 2018, p. 539)

Tributacion

Segun la investigacion de Ludefia et al. (2019) establecen que la tributacion es un sistema
mediante el cual el Estado extrae el dinero de sus administradores para coadyuvar con las cargas
publicas. Es decir, es el sistema en el que una determinada politica fiscal determina (expansiva,
contractiva 0 neutra) cargos pecuniarios a las rentas, mercancias, propiedades, patrimonio y
servicios.
Importancia

La tributacion es importante ya que robustece la democracia y la rendicion de cuentas por
parte de los gobiernos, incentiva la participacion ciudadana instando a que los ingresos tributarios
se invierten para obtener la consecucion del bien comdn (Verona, 2020)
Objetivo

Su objetivo radica en que “el Estado cuente con recursos financieros para operar, funcionar
y brindar servicios basicos que beneficien a la poblacion” (Westreicher, 2020) de tal modo que la
tributacion permite pagar los sueldos de funcionarios publicos y financiar obras pablicas.
Cultura tributaria

Se refiere a la conciencia de la necesidad de pagar los impuestos, consiste en desarrollar
estrategias para fomentar esta cultura que permita mantener la salud econémica y democrética de
cualquier sociedad. A lo largo de la historia recaudar impuestos ha sido fundamental ya que
permiten ofrecer servicios publicos como: sanidad, construccion de infraestructuras, impartir
educacion de calidad, la cultura tributaria busca que se beneficie a toda la poblacion que cumple
con sus obligaciones tributarias (Montano, 2021)

Obligaciones tributarias

Es larelacion juridica personal que existe entre el Estado o entidades acreedoras de tributos,
dicha relacion implica la obligacion de cumplir un pago de dinero, especies o servicios en términos
monetarios al verificarse el hecho generador (Cddigo Tributario, 2023, art. 15)

El SRI (2023) describe que las personas naturales estan obligadas a:

e Obtener el Registro Unico de Contribuyentes
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e Emitir y entregar comprobantes de venta

e Presentar las declaraciones especificadas en el RUC
Importancia

Las obligaciones tributarias son importantes para el desarrollo de un pais ya que se

convierten en la principal fuente de ingresos publicos que permiten el progreso de politicas sociales
y econdmicas para el beneficio de la sociedad. (Mejia, Pino et al., 2019)
Elementos
El Codigo Tributario (2023) indica que los principales elementos de las obligaciones tributarias
son:

a) Hecho generador: se entiende por hecho generador el presupuesto establecido por la Ley
que configura cada tributo (art. 15)

b) Sujeto activo: es el ente publico encargado de recibir el pago de los tributos (art. 23)

c) Sujeto pasivo: es aquella persona natural o juridica que estan obligados a pagar el tributo
(art. 24)

Registro Unico de Contribuyentes

En el articulo 25 del Cédigo Tributario (2023) indica que un contribuyente es “una persona
natural o juridica a quien le imponen la prestacion tributaria” se asigna un nimero de identificacion
que se asigna a cada contribuyente para llevar un registro de sus transacciones fiscales e
identificarlos en el sistema tributario, se emplea en la emision de facturas, recibos, declaraciones,
etc.
Tipos de contribuyentes

El Servicio de Rentas Internas (2023) es el encargado de definir los tipos de contribuyentes
que existen en el pais, se dividen en dos grandes grupos:

a) Personas Naturales: Son habitantes ecuatorianos o extranjeros que realizan una actividad
econdmica licita, pueden ser:

v' Obligados a llevar contabilidad: de acuerdo al articulo 19 de la Ley de Régimen
Tributaria Interno (2023) estan obligadas a llevar contabilidad todas las personas naturales
que operen con capital propio superior a $180.000 ddlares sus ingresos brutos superen los
USD $300.000 dolares y cuyos gastos sean superiores a $240.000 ddlares

v" No obligados a llevar contabilidad: corresponde a los contribuyentes que obtengan

ingresos superiores a $300.000, de acuerdo al articulo 38 del Reglamento para Aplicacion
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de Ley de Régimen Tributario Interno (2023) las personas que no excedan el monto estan
obligados a llevar un registro detallado de ingresos y egresos para realizar las declaraciones.
b) Sociedades: Son personas de derecho juridico, pueden ser:
v Publico: corresponde a los organismos creados para prestar un servicio publico de las
funciones ejecutiva, legislativa, judicial, electoral y de transparencia y de control social.
v Privado: actlian con capital propio y se encuentran bajo el control de la Superintendencia
de Compafiias, Valores y Seguros
Tributos
Roldéan (2020) el tributo se define como “un pago que el Estado exige a sus ciudadanos con
el fin de financiar sus actividades y politicas econémicas”
Caracteristicas de los tributos
Segun Roldan (2020) las principales caracteristicas de un tributo son:
Se establecen por Ley
Son de carécter obligatorio

Se imponen por parte del Estado o Administracion Publica

NSRRI

Su incumplimiento es sancionable
v" Son contributivos, ayudan a financiar las actividades y politicas econdmicas del Estado.
Tipos de tributos
El Cdodigo Tributario (2023) establece que los tributos son:
a) Impuestos: son aquellos que no corresponden a una contraprestacion por parte del Estado,
sino que surge por un hecho imponible.
b) Tasas: son los pagos que realizan los ciudadanos cuando obtienen un servicio prestado por
parte del Estado.
¢) Contribuciones: corresponden al pago por un beneficio obtenido para el contribuyente.
Impuestos
Roldan (2020) manifiesta que los impuestos “son un tributo o carga que las personas estan
obligadas a pagar a alguna organizacion (gobierno) sin que exista una contraprestacion directa”.
Son importantes ya que permiten al Estado ofrecer a la ciudadania bienes y servicios que orienten

al bienestar social.
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Clasificacion
De acuerdo a Gomez (2021) en Ecuador los impuestos se clasifican en:
Impuestos Nacionales: se aplican para todo el territorio nacional, son regulados por el
Gobierno Nacional a través de las leyes que aprueba la Asamblea Nacional.
a) Impuesto a la Renta (IR)
b) Impuesto al VValor Agregado (IVA)
¢) Impuesto a los Consumos Especiales (ICE)
Impuestos Locales: se establecen de acuerdo a cada gobierno local, entre ellos se
encuentran:
a) Impuesto Predial
b) Impuesto de Alcabala
c) Impuesto a espectaculos publicos
d) Impuesto a la Plusvalia
Impuesto al VValor Agregado
La Ley de Régimen Tributaria Interna (2023) establece que el Impuesto al VValor Agregado
grava al valor de la transferencia de dominio o a la importacién de bienes muebles de naturaleza
corporal, en todas sus etapas de comercializacion, derechos de autor, propiedad industrial, cabe
sefialar que la tarifa del impuesto corresponde al 12%
Personas obligadas a declarar y pagar el IVA
Los sujetos pasivos deben declarar el impuesto al valor agregado de las actividades que
realicen mensualmente dentro del mes siguiente de ejecutarlos para aquellos sujetos pasivos que
transfieran bienes o presten servicios gravados con tarifa cero presentaran la declaracion de manera
semestral, excepto que sea agente de retencion de IVA (Ley de Régimen Tributario Interno 2023,
art. 67).
Tabla 18

Fechas para declaracion del Impuesto al Valor Agregado

Noveno digito del Fecha méxima de Fecha méxima de declaracion semestral
RUC declaracion mensual Primer semestre Segundo semestre

10 del mes siguiente 10 de julio 10 de enero

12 del mes siguiente 12 de julio 12 de enero

3 14 del mes siguiente 14 de julio 14 de enero
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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

Nota: Informacion tomada del SRI (2023)
Retencion de IVA

Los contribuyentes catalogados como agentes de retencion de acuerdo a las tarifas
establecidas por el Servicio de Rentas Internas retendran el 10%, 20%, 30%, 70%, 100/ y 0%, se
aplican de acuerdo a quien es el agente de retencién y al contribuyente que se retiene. (Servicio de
Rentas Internas, 2018, p.28)
Figura 7
Piramide de Retencion del Impuesto al Valor Agregado

INSTITUCION | CONTRIBUXENTES
DEL ESTADO ESPECIALKS

< >
< >

SOCIEDADES - PERSONAS
NATURALES DESIGNADAS COMO
AGENTES DE RETENCION

PERSONAS NATURALES
NO DESIGNADAS COMO AGENTES DE
RETENCION

Nota: La figura muestra la piramide de retencion del Impuesto al Valor agregado. Informacion
tomada de Ley de Régimen Tributario Interno (2023).
Impuesto a la Renta

Es un impuesto obligatorio que se aplica sobre aquellas rentas que obtengan las personas
naturales y sociedades nacionales o extranjeras, se calcula sobre las ganancias obtenidas durante

un periodo econémico (Roa et al., 2021).
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Tarifa del Impuesto a la Renta

El Servicio de Rentas Internas (2023) actualiza los rangos para liquidar el impuesto a la
renta para el periodo fiscal 2023, se debe pagar de acuerdo al régimen al que pertenece
Tabla 19

Impuesto a la Renta RIMPE Emprendedores

Afio 2023
Fraccion basica Impuesto Fraccion  Impuesto Fraccion
(USD) Exceso hasta (USD) Bésica (USD) Excedente (%)

0 20.000,00 60,00 0%

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

Nota: Informacion tomada de SRI (2023)

Plazos de para declarar el Impuesto a la Renta
Las personas naturales y sucesiones indivisas deben cancelar el impuesto a la renta de

acuerdo a las ganancias corporativas (utilidades) cada afio en marzo y las sociedades en abril en
base al noveno digito del nimero de RUC (Reglamento para la Aplicacion Ley de Régimen
Tributario Interno, 2023, art. 72)

Tabla 20

Fechas para declaracion del Impuesto a la Renta

Noveno Digito del RUC Fecha méxima de declaracion anual

10 de marzo
12 de marzo
14 de marzo
16 de marzo
18 de marzo
20 de marzo
22 de marzo
24 de marzo
26 de marzo

28 de marzo
Nota: Informacion tomada Reglamento para la Aplicacion Ley de Régimen Tributario Interno

(2022)
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Retencion en la fuente

Toda persona natural o juridica obligada a llevar contabilidad actuara como agente de
retencion, se retiene a los ingresos de trabajo con relacion de dependencia y sobre rendimientos
financieros, el Servicio de Rentas Internas sefialard los porcentajes de retencion, mismos que no
sobrepasara del 10% del pago realizado (Ley de Régimen Tributario Interno, 2023)

Anexo Transaccional Simplificado

Las personas naturales obligadas a llevar contabilidad deben presentar la informacion
mensual o semestral en el Anexo Transaccional Simplificado, las fechas de presentacion depende
de las obligaciones tributarias asignadas a cada contribuyente por el SRI, se detallan las compras o
adquisiciones, ventas 0 ingresos, exportaciones, comprobantes anulados y retenciones,
especificando cada comprobante de venta, retencion y los montos retenidos en concepto de
impuesto a la renta, no tienen la obligacion de presentar esta informacion en los meses que no
emitan facturas por la compra de bienes o servicios y no realicen retenciones (Presentacion de
Anexos Transaccionales Simplificados, 2023, p.9)

Anexo de Relacién de Dependencia (RDEP)

“Es presentado de manera anual por los empleadores, sean sociedades o personas naturales
respecto de los pagos efectuados a sus trabajadores, la informacion se presenta en un archivo XML,
en el formato y especificaciones técnicas que establece el SRI” (SRI, 2023)

Tabla 21

Fechas para declaracion del Anexo de Relacion de Dependencia

Noveno Digito del

RUC Fecha maxima de entrega

Hasta 23 de enero
Hasta 25 de enero
Hasta 29 de enero
Hasta 30 de enero
Hasta 31 de enero
Hasta 01 de febrero
Hasta 02 de febrero
Hasta 05 de febrero
Hasta 06 de febrero

0 Hasta 07 de febrero
Nota: Informacion tomada de SRI (2023)
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Regimenes tributarios
De acuerdo a la Ley Organica para el Desarrollo Econdmico y Sostenibilidad Fiscal (2021)
se divide en dos regimenes:
a) Régimen General: aplica a empresas y contribuyentes que no pertenecen al Régimen
Simplificado para Emprendedores y Negocios Populares y cuyos ingresos sean superiores
a $300.000
b) Régimen Impositivo para Microempresas RIMPE: es un nuevo régimen impositivo
creado tras la pandemia COVID 19, son progresivos ya que se incrementan para los
contribuyentes de acuerdo a los ingresos, dirigido a emprendedores y negocios populares
que no superen los $300.00,00 de ingresos brutos.
v' Emprendedores: son aquellas personas naturales y juridicas con ingresos brutos de hasta
USD 300.000 (al 31 de diciembre del afio anterior)
v" Negocios Populares: aplica a aquellas personas naturales con ingresos brutos anuales de
hasta USD 20.000 (al 31 de diciembre del afio anterior)
Diagnostico
Es un proceso analitico que nos permite conocer la situacion real y actual de una
organizacién en un periodo determinado, en el cual se conocen los problemas, éreas criticas y de
oportunidad, se realiza con el objetivo de corregir, prevenir y aprovechar dichas situaciones (Meza,
2020)
Elementos del diagndstico
Meza (2020) considera tres elementos claves para realizar un diagnostico:
a) Generacién de informacién: abarca tres aspectos

v' Herramientas y procesos

<\

Metodologia

v Frecuencia con que se recolecta la informacion

b) Organizacion de la informacion: considera

v" Disefio de procedimientos para recolectar la informacion

v Almacenamiento apropiado de datos

v Ordenamiento de la informacién

c) Andlisis e interpretacion de la informacion: consiste en separar la informacion y

examinar de manera que respondan las cuestiones planteadas.
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Matriz FODA

Raeburn (2021) manifiestan que el anélisis FODA es una técnica que permite realizar una

evaluacion para identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de una empresa,

ofrece una perspectiva méas general del estado en que se encuentra y planificar el crecimiento de

las organizaciones, es aplicado tanto en fines profesionales como personales.

Tabla 22
Elementos de la Matriz FODA

Fortalezas

Se refieren a las iniciativas internas que
funcionan bien.

Preguntas frecuentes:

v" ¢ Qué es lo que hacen bien?

v ¢ Qué hace que la empresa sea especial?

v' ¢Qué es lo que le gusta de su organizacion

a la audiencia objetiva?

Debilidades

Se refieren a las iniciativas internas que no

funcionan como debe ser.

Preguntas frecuentes:

v' ¢Qué iniciativas no funcionan bien y por
qué?

v" ¢ Qué se podria mejorar?

Oportunidades

Son el resultado de las fortalezas y debilidades

junto con cualquier iniciativa externa.

Preguntas frecuentes:

v ¢ Qué recursos pueden usar para mejorar las
areas en las que hay debilidad?

v ¢Hay brechas de mercado en sus servicios?

v’ ¢Cudles son las metas para este afio?

Amenazas
Hace referencia a las areas criticas que causan
problemas, son factores externos que estan
fuera de nuestro control.

Preguntas frecuentes:

V' ¢Qué

preocupantes?

cambios en el sector son
v' ¢Qué nuevas tendencias del mercado se
vislumbran?

v' ¢En qué areas supera la competencia?

Nota: Informacion tomada de (Raeburn, 2021)

Manual

Es un documento en donde se establece de manera ordenada y consecutiva los pasos y

procedimientos que deben seguir los trabajadores de una empresa para desarrollar las actividades

de forma eficiente y eficaz, de manera que se logren alcanzar las metas y objetivos (Etece, 2023)
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Importancia

Es importante ya que la informacion es presentada por medio de instrucciones y pasos a

seguir, de manera que garanticen que las directrices sean presentadas conforme lo indica el manual,

evitando errores (Mejia, 2021). Es fundamental en el desarrollo de una empresa ya que aqui se

establecen politicas, reglamentos, objetivos, es decir que una persona se puede guiar a través del

manual para conocer cuales son sus funciones y la manera en que debe realizarlas permitiendo la

continuidad de las operaciones.

Objetivos

AN

Tipos

Para Etecé (2023) los objetivos de un manual son:

Facilitan la capacitacion del personal

Especifican las responsabilidades de cada departamento

Proporciona una vision integral de los procesos que componen las labores de la empresa

Permiten evaluar el desempefio de los trabajadores.

Como lo sefiala Mejia (2021) los tipos de manuales son:

Manual organizacional o empresarial: se enfoca en las directrices y pautas que debe tener
una empresa, indica la estructura organizacional. Busca dar a conocer cdmo funciona la
empresa, sus areas y el papel que juegan los empleados.

Manual departamental: Es més especifico, detalla el funcionamiento de cada area dentro
de una organizacion. Registra los procedimientos y normas que deben seguir los miembros
de cada departamento garantizando el correcto funcionamiento del mismo.

Manual de politicas: Se enfoca en como deben desempefiarse los ejecutivos de una
administracion, Registra instrucciones para que los altos funcionarios lleven a cabo los
objetivos, contiene informacion como organigrama, puestos y tareas de ejecutivos.
Manual de procedimientos: Es mas especifico que los anteriores ya que expone
puntualmente los pasos para que la administracion desarrolle sus tareas de mejor manera.
Manual de tecnicas: Detalla de manera mas puntual los procedimientos y procesos de la
organizacion, es un complemento del manual de procedimientos pues toma elementos y los
explica de manera clara y precisa.

Manual de finanzas: Se enfoca en la parte financiera, involucra areas de cartera, tesoreria

0 contaduria, emplea normas y procedimientos para administrar los recursos.
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v

v

Manual mdaltiple: Es un anexo de los anteriores manuales, es el resultado de decisiones
que tomen en asambleas de socio, pueden incluir informacion que no se encuentre en otros
manuales pero que sea importante registrar.

Manual de Sistemas: Especifica las tareas y procesos a desarrollar en un nuevo sistema,

es decir cuando hay integracion de nuevas areas, personas o departamentos.

Ventajas

Los manuales ofrecen varias ventajas, desde el punto de vista de Lopez (2019) las principales son:

v

v
v
v

<

Sirven como fuente primaria de informacion
Exponen informacion especifica para llevar a cabo las actividades
Permiten cumplir los objetivos planteados
Ayudan a institucionalizar y establecer objetivos, politicas, procedimientos, funciones,
normas, etc.
Aseguran la continuidad de las actividades con coherencia
Coordinan las actividades de manera ordenada
Evitan discusiones y malentendidos de las operaciones (Lopez, 2019)
Procedimientos

Son aquellos que permiten indicar de manera secuencial las actividades repetitivas en las

areas funcionales, especifican de manera cronolégica y ordenada como se deben llevar a cabo las

acciones y como se debe realizar dicho proceso (Dugue, 2018).
Objetivo

Su principal objetivo es estandarizar la realizacion de una actividad para minimizar errores,

desvios y variaciones, ademas documentan la manera en que se deben realizar las actividades para

facilitar la conformidad consistente de acuerdo a los recursos técnicos, calidad del sistema y
respaldar datos (Pollock, 2019)

Elementos que integran un procedimiento

a)
b)

c)
d)

Segun Pollock (2019) el procedimiento debe contener los siguientes elementos:

Portada: incluye los responsables, logotipo, aprobacion del documento.

indice o tabla de contenidos: permite ver todo el contenido y acceder de manera rapida el
contenido.

Objetivo: describe el proposito del documento.

Alcance: determina los limites de aplicacion
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f)

9)

h)

i)
)

Documentos de referencia: son las pruebas o evidencias que se utilizan para desarrollar
dichos procedimientos.

Desarrollo: describe las actividades para desarrollar un conjunto de actividades o procesos,
no es instructivo, solo describe el proceso.

Responsabilidades de procedimiento: se incluyen quienes son los responsables de
elaborar, revisar y aprobar el documento.

Informacién documentada y asociada: incluyen registros, instrucciones, listados, etc. que
se desprenden del trabajo y son vinculados.

Anexos: son pruebas que evidencian el desarrollo del documento.

Control de cambios: describe los cambios que ha tenido el documento.

Procedimientos tributarios

De conformidad a lo establecido en el articulo 72 del Codigo Tributario (2023) la gestion

tributaria consta de dos funciones distintas:

v
v

AN N N SN

Determinacion y recaudacion de los tributos

Resolucion de las reclamaciones contra los mismos

EUROINNOVA (2019) enfatiza que un procedimiento tributario se estructura de tres fases:
Primera fase

Iniciacién de los procedimientos tributarios: contiene qué son los procedimientos
tributarios, cuando se inician de oficio o a peticion del obligado, se encuentran los
siguientes procedimientos

Procedimiento de comprobacion de valores

Procedimiento de inspeccion

Procedimiento frente a responsables

Procedimiento frente a sucesores

Procedimiento sancionador

Procedimiento especial de revocacion

Fase dos

Desarrollo de las actuaciones y procedimientos tributarios: la administracién facilitara
a los obligados tributarios el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de sus

obligaciones, se realizan los documentos publicos para las actuaciones de estos
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b)

IR NERN

procedimientos, es decir que permita tener constancia de los hechos o manifestaciones del
obligado tributario.
Tramite de audiencia de alegaciones: se podra prescindir de este tramite previo a una
propuesta de resolucion.
Fase tres
Terminaciéon de los procedimientos tributarios: un procedimiento tributario puede
finalizar por:
Resolucion
Renuncia al derecho en que se fundamente la solicitud
Imposibilidad material de continuarlos
Caducidad
Manual de procedimientos

Es un documento que plasma toda la informacion correspondiente a la forma en que se

realizan sus operaciones, es decir que estandariza los procesos mediante la especificacion y

unificacion de las responsabilidades y actividades de cada puesto de trabajo (Calderon, 2021).

Caracteristicas

v
v

<

Incluye andlisis comprensivo del procedimiento

Establecen instrucciones detalladas de todas las actividades a desarrollarse en la empresa
Se presentan en un documento impreso o en linea para quienes desempefian sus funciones
en la empresa

Dirigido al personal administrativo y operativo que labora en la empresa

Deben ser accesibles a los que lo requieran

Contienen informacion estructurada de acuerdo a las necesidades de la empresa (Rodriguez,
2023)

Objetivos y politicas

v
v
v

Mantener una linea de autoridad para complementar los controles de organizacion
Definir las funciones y responsabilidades de cada departamento de acuerdo a las actividades
Poseer un sistema contable que suministre informacion de los resultados operativos y

administrativos.
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v Contar con un sistema de informacién para la direccion basados en datos y registros
contables de las operaciones para exponer de manera clara los procedimientos a
desarrollarse.

v" Contar con un sistema presupuestario que establezca un procedimiento de control de
operaciones futuras (Gémez, 2020)

Tipos
Para Rodriguez (2023) el manual de procedimientos se clasifica de acuerdo a:

a) Su ejecucion
Se disefian para acompafar a los trabajadores en la ejecucion de la accion de sus

actividades, pueden ser individuales o colectivos.

b) Su éarea
Se enfoca en el departamento, dependiendo de cada &rea utiliza aspectos técnicos y

habilidades que requieren un proceso distinto para cada uno, pueden ser procedimientos
financieros, de contratacion y administrativos.
¢) Su funcion
Se refiere a procedimientos generales, en donde interviene la administracion, lideres y
directivos que vigilen el cumplimiento de los objetivos planteados y gestionen los procedimientos
especificos en el cual se detallan los requerimientos a cumplir de acuerdo a una funcion especifica.
Elementos para elaborar un manual de procedimientos

De igual manera Rodriguez (2023) menciona algunos elementos que se debe considerar
para elaborar un manual de procedimientos.

a) Titulo: va de acuerdo a los procesos que se va a redactar en este documento.

b) Objetivo del documento: representa el motivo por el cual se redacta el documento,
proporciona una vision integral de los procesos que lo componen.

c) Marco normativo: se redactan las normas de la organizacion de acuerdo a sus valores,
mision y vision.

d) Revisiones y responsables: es un escrito que se actualiza constantemente, por ende, es
importante mencionar cuando fue redactado y los responsables de actualizar dicho
documento.

e) Descripcion de procesos: se describen lo que se hace, como debe realizarlo, el lugar y con

qué frecuencia., también incluye los puestos de los responsables de capa operacion.
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f) Diagrama de flujo: debe contener un diagrama de flujo, mismo que debe ilustrar el
procedimiento en general y los responsables, es una representacion gréfica sencilla que
permita la facil comprensién del proceso.

g) Glosario de términos: describir los términos que no son comprensibles.

Estos elementos sirven de base para estandarizar procesos, politicas, funciones y sistemas
de las operaciones que realice una empresa, se adecta conforme a las necesidades de cada entidad.
Manual de procedimientos contables

Es un documento que sirve de guia para que los registros contables de sus operaciones se
realicen en base a lo estipulado y autorizado por la administracion, un manual de procedimientos
contables bien elaborado y ejecutado otorga seguridad, mejora la calidad de informacion y ayuda
a mantener el control interno (Padilla, 2021)

Elementos

Padilla (2021) considera importante que el manual de procedimientos contenga los
siguientes elementos:

v Conceptos y definiciones de cada cuenta contable

Catalogo de cuentas

Descripcion de los movimientos operativos
Procesos de contabilizacion

Politicas de registro

Sustentos legales, fiscales, laborales y financieros
Personas facultadas

Politicas de actualizacion

Bitacora de modificaciones

SR N N N N N S NN

Vigencia

<\

Firma de los responsables
Manual de procedimientos tributarios

Es un documento que permite establecer procedimientos tributarios, para ello se debe
realizar una planificacion tributaria, proceso que permite prever la cantidad de impuestos que debe
pagar y establecer lineamientos y directrices para estar al dia con las entidades recaudadoras, de tal

manera que eviten multas y sanciones (Santos et al., 2019)
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Flujogramas
También denominado diagrama de proceso, es una herramienta grafica de control y
descripcion de las actividades de un proceso determinado mediante figuras geométricas (Uriarte,
2020)
Tipos de flujogramas
De acuerdo a Uriarte (2020) existen cuatro tipos de flujos, estos se basan de acuerdo a la
orientacion de su representacion.
a) Horizontal: es el modelo mas utilizado, las operaciones van de derecha a izquierda de
acuerdo al orden de lectura.
b) Vertical: su secuencia va de arriba hacia abajo, se enlistan las operaciones de manera
ordenada de acuerdo a sus operaciones.
c) Panoramico: presenta el proceso completo, utiliza el modelo vertical y horizontal.
d) Arquitectonico: es més detallado, describe el itinerario de cada empleado de acuerdo al
area de trabajo.
Simbologia
Segun MIDEPLAN (2009, citado en Instituto Interamericano de Cooperacion para la
Agricultura (2022) establece que en el disefio de flujos se utilizan diversas simbologias que se
adaptan de acuerdo a las necesidades de cada empresa, los simbolos méas usados son:
Tabla 23

Simbologia de flujogramas

Simbolo Significado ¢Para qué se utiliza?
( ) Inicio Indica el inicio del flujo
Actividad Representa la realizacion de una

operacion o actividad que
compone un proceso

Decision Indica un punto dentro del
diagrama de flujo donde se
pueden seguir varios caminos
alternativos, si es necesario.
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Conector Representa la continuidad del
diagrama, es decir que une dos
actividades no consecutivas en
una misma pagina.

Conector de pégina Simboliza la conexién con otra
pagina diferente en la que
continla el diagrama. Utiliza
nameros  para llevar el
consecutivo.

Lineas de flujo Conectan los simbolos,
indicando el orden en que se
deben realizar las actividades.

C ) Fin Indica el fin.

Nota: Datos tomados de (1ICA, 2022)

Elaboracion del diagrama de flujos

De acuerdo a Asana (2022) los diagramas de flujos se elaboran de acuerdo a las necesidades
de cada empresa con los siguientes pasos:
1. Definir el alcance del proyecto

Identificar las tareas en orden cronolégico

2
3. Organizar las tareas por tipo y simbolo
4. Dibujar el diagrama de flujo

5

Conformar y perfeccionar el diagrama de flujo.
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5. Metodologia

Area de estudio

El Supermercado ECOMARKET de propiedad de la Sra. Leon Chuqui Viviana Elizabeth
con nimero de RUC 1105652687001 inicid sus actividades el 16 de octubre de 2017, se encuentra
ubicado en la Av. 08 de Diciembrel9-08 y Santiago, frente a la clinica Nathaly, sector la Banda,
parroquia Carigan, canton Loja, provincia de Loja.

Figura 8
Croquis de la ubicacion del Supermercado ECOMARKET
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Nota: La figura muestra la ubicacion actual del Supermercado ECOMARKET de la Sra. Leodn
Chuqui Viviana Elizabeth. Tomado de Google Maps.
Procedimiento

Segtn Mata (2019) el enfoque de investigacion cualitativo “privilegia el analisis profundo
y reflexivo de los significados subjetivos e intersubjetivos que forman parte de las realidades
estudiadas” En ese contexto, el presente Trabajo de Integracion Curricular se elabor6 desde un
enfoque cualitativo, mismo que, permitio conocer y comprender su estructura, necesidades y
procedimientos contables y tributarios propios del Supermercado ECOMARKET.

El tipo de investigacidn es de caracter exploratorio — descriptivo, puesto que, permitio
conocer la situacién actual del Supermercado ECOMARKET, y de esta manera se pudo describir
paso a paso procedimientos mas relevantes para disminuir las deficiencias en el area contable y

tributaria.
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Con la finalidad de cumplir los objetivos planteados se utilizaron los siguientes métodos y

técnicas:
Métodos

Cientifico

Este método sirvio para recopilar datos tedricos sobre el disefio de manual contable y
tributario a través de fuentes primarias o secundarias, seleccionando los conceptos més significativos
para el desarrollo del marco tedrico, con la finalidad de presentar informacién veraz, clara, oportuna
y confiable.
Deductivo

Se aplicé para analizar la informacidn general acerca del manual de procedimientos contables
y tributarios que permitieron obtener conclusiones especificas como estructura, politicas,
procedimientos y normativa tributaria que rige a la empresa.
Inductivo

Permitio elaborar el diagnostico a fin de conocer las necesidades y debilidades de la empresa,
de tal manera que, se pudo extraer una idea general sobre aspectos importantes para la elaboracién de
politicas, procedimientos y flujogramas que posteriormente fueron plasmados en el manual de
procedimientos contables y tributarios.
Analitico

Se lo utiliz6 para analizar los resultados obtenidos de la aplicacion de técnicas como
observacion, entrevista y referencias bibliograficas, de modo que se determiné la veracidad de la
informacién y se disefid el manual de acuerdo a las politicas y procedimientos de procesos contables y
tributarios correspondientes al desarrollo de las actividades de la empresa.
Sintético

Este método se empled para sintetizar la informacion, es decir para redactar de manera
coherente la introduccién, resumen, conclusiones y recomendaciones del Trabajo de Integracion
Curricular, de tal manera que, el personal del area contable y tributaria comprenda los resultados
obtenidos.

Técnicas

Observacion

Se aplicd esta técnica para conocer la situacion actual de la empresa, las actividades que
realizan, su estructura, politicas y su funcionamiento, con la finalidad de obtener el mayor nimero de

datos posibles para determinar las necesidades y falencias contables y tributarias de la empresa.
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Entrevista

A través de esta herramienta se establecid un didlogo con el personal que labora en el
Supermercado Ecomarket para recabar datos sobre el funcionamiento y las actividades que realizan,
por ende, se pudo establecer politicas y procedimientos de control necesarias en el area contable y
tributaria.
Revision bibliogréafica

Esta técnica sirvid para obtener informacion clara y precisa de fuentes seguras ya sean primarias

o0 secundarias, permitieron validar la informacion presentada en el marco tedrico
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6. Resultados

Contexto empresarial

@ EcoM

La mejor EHPERIENCIR de comprar

El Supermercado ECOMARKET es una empresa comercial de propiedad de la Sra. Leon
Chuqui Viviana Elizabeth con nimero de RUC 1105652687001, ubicada en la Av. 08 de Diciembre
19-08 y Santiago, sector La Banda, parroquia Carigan, cantén Loja, provincia de Loja, debido a la
necesidad que tenia el sector, al no contar con un lugar en donde la ciudadania tenga acceso a
productos de primera necesidad y a precios comodos surge la idea de emprender un negocio
familiar, constituyéndose en la principal fuente de ingresos de los propietarios, es asi como a partir
del 16 de octubre de 2017 inicid sus actividades como persona natural no obligada a llevar
contabilidad, perteneciente al régimen RIMPE — Emprendedor con el objetivo de satisfacer las
necesidades de los vecinos con sus compras de viveres y atenderlos con amabilidad y esmero.

Actualmente, lleva 6 afios en el mercado brindando atencion ininterrumpida en el horario
de lunes a domingo de 08h00 a 22h00, su principal actividad es la venta al por menor de gran
variedad de productos entre los que predominan los productos alimenticios de primera necesidad,
las bebidas o el tabaco y varios otros tipos de productos. Cuenta con cuatro personas encargadas
de las diferentes actividades, entre las que se encuentran cajeros, bodeguero y contadora
independiente, también, esta obligado a presentar la Declaracion del Impuesto a la Renta de manera
anual y el Impuesto al Valor Agregado de forma mensual.

El Supermercado Ecomarket no cuenta con misién, visidn y estructura organica que le
permita planificar y determinar el rumbo de la empresa, por ende, se presenta la siguiente
propuesta.

Mision propuesta
Mejorar la calidad de vida y brindar productos de primera necesidad con precios comodos,

descuentos, promociones y atencion de calidad.
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Vision propuesta
Posicionarnos como lider del mercado en la comunidad, brindando los mejores productos,
Servicios y experiencias, para que nuestros clientes siempre tengan éxito y estén satisfechos con
sus compras.
Valores propuestos
e Igualdad: dar un trato igualitario a todos los clientes, sin distincion alguna.
e Honestidad: ser justo y honesto en sus acciones o decisiones basandose en lo que se piensa
o dice.
e Solidaridad: con la comunidad para solventar sus inquietudes y necesidades.
e Responsabilidad: brindar atencion de calidad y respeto a la comunidad.
Base Legal

e Constitucién de la Republica del Ecuador

e Cadigo de Trabajo

e Ley de Seguridad Social

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno

e Reglamento de Ley de Régimen Tributario Interno

e Ordenanzas Municipales
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Organigrama estructural propuesto

Figura 9

Organigrama Propuesto del Supermercado Ecomarket

GERENTE
DEPARTAMENTO
LEGAL
v
Asesor Juridico
| |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
FINANCIERO DE VENTAS OPERATIVO
v v v
Administracién Vendedor 1 Bodega
¥ v
Recursos Humanos Vendedor 2
v
Contabilidad
v
Contadora
v

Auxiliar Contable

Nota: El organigrama muestra la estructura del Supermercado ECOMARKET de acuerdo

a la entrevista aplicada al Gerente y personal que labora en la misma.



Analisis FODA

A traves de la entrevista aplicada al gerente y personal que integra el Supermercado ECOMARKET se determinaron las
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas para comprender la estructura, politicas y procedimientos que realiza de acuerdo a
las actividades propias y determinar su situacion actual.

Factores Internos

Fortalezas

Debilidades

Ofrece diversos productos de primera necesidad a precios
comodos que satisfacen las necesidades de la comunidad
Los clientes pueden acceder facilmente al local de 08h00
a22h00 con ayuda de una cesta o carrito e ir seleccionando
los productos que deseen

El Supermercado posee perchas, enseres y equipos frios
para exhibir los diversos productos

Cuenta con un sistema contable CIFA para registrar y
guardar informacion en la nube.

Atencion personalizada al cliente.

A traveés de las redes sociales dan a conocer a la ciudadania
las diversas promociones y descuentos a fin de llegar a
nuevos clientes.

Los clientes ahorran tiempo y pueden realizar sus pedidos

desde la comodidad de su hogar.

Falta de filosofia empresarial que guie al desarrollo de los
objetivos planteados.

No cuenta con un organigrama estructural

Falta de un manual de procedimientos contables y
tributarios que oriente al desarrollo de las actividades

No se establecen normas y procesos contables y tributarios
que ayuden a mantener un sistema de gestion efectiva y
eficiente.

No cuenta con plan y manual de cuentas definido que
permita llevar un control adecuado del movimiento de las
cuentas utilizadas para contabilizar los hechos
economicos.

No aplica el proceso contable para registrar las
transacciones realizadas en el Supermercado.

No se elaboran Estados Financieros que permitan conocer
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la situacion econdémica de la empresa.

v" No lleva una correcta administracion, el valor de cuentas
por cobrar no se recauda dentro del plazo establecido (30
dias)

v" No cuenta con caja chica que les permita cubrir gastos
eventuales de menor cuantia.

v’ Falta de arqueos de caja constantemente, es decir, no se
verifica el dinero recibido con el efectivo existente en caja
registradora

v No se comparan los movimientos realizados en la
empresa, libro bancos con el estado de cuenta bancario.

v’ Existe un ineficiente manejo de inventario de mercaderia
ya que no se revisa de manera adecuada la llegada de
mercaderia.

v' El personal no obtiene los beneficios sociales
correspondientes.

v" Desactualizacion de conocimientos tributarios.

Factores Externos
Oportunidades Amenazas
v" Ampliacion de lineas de productos que permitan cubrir las v' Actualmente la sociedad atraviesa por una situacion
necesidades del sector. critica en donde se ve la necesidad de limitar la oferta de
v Actualizacion de conocimientos. productos al estar expuesto a robos.
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v Realizacion de mejoras tecnologias: pago a través de

aplicaciones moviles.

v Implementacién de compras en linea.

La inestabilidad politica impide realizar inversiones al no
contar con la seguridad del caso.

A pesar de estar ubicado en un sector estratégico posee
competencia de mercado.

Introducir nuevas marcas genera no tener la acogida
esperada por parte de los clientes

Los cambios climaticos producen variaciones en la
produccidn de bienes y servicios afectando la distribucion
de productos a nivel nacional.

Las politicas de gobierno en materia de impuestos generan

incremento de gastos, costos.
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Diagnostico del Supermercado ECOMARKET

En base al anélisis interno y externo realizado a la empresa se elabora el diagnéstico, en donde se
constatd la falta de planeacion estratégica para desarrollar una filosofia empresarial que brinde
identidad y ayude alcanzar los objetivos, no existe segregacion de funciones ya que no cuenta con
una estructura organica que indique la estructura administrativa y separe las responsabilidades de
cada trabajador.

No dispone de un manual de procedimientos que oriente al desarrollo de las actividades contables
y tributarias, la falta de politicas y reglamentos han sido causales para que no exista una correcta
administracion.

Se evidencia que no tiene estructurado plan y manual de cuentas que permita llevar un control
adecuado del movimiento de las cuentas utilizadas para registrar los hechos econémicos, situacion
dada porgue la empresa no esta obligado a llevar contabilidad, por lo tanto, no se ha implementado
el proceso contable para registrar las transacciones realizadas en el Supermercado y plasmar sus
resultados en Estados Financieros que permitan conocer la situacion econémica y financiera de la
empresa de manera anual o mensual. A pesar de ello, cuenta con registros auxiliares de ingresos y
egresos, mismos que se registran a través del software contable denominado CIFA y se realiza las
depreciaciones anuales de la propiedad, planta y equipo que posee.

Su principal actividad es la venta al por menor de gran variedad de productos de tarifa 0% como
embutidos, carnes, leche, y tarifa 12% entre los cuales predominan licores y golosinas. Con la
finalidad de incrementar las ventas se otorgan a crédito y bajo pedido, dependiendo del cliente se
pueden otorgar créditos de $100 o $500 como limite, dichas cuenta por cobrar los cancelan en
efectivo o tarjeta de débito en un plazo de 30 dias, también, cuenta con proveedores directos como
Romar, Coca cola, Tesalia, Coimfagi que permiten cancelar sus compras a credito con un plazo
méaximo de 30 dias a través de efectivo o cheques.

No cuentan con caja chica para solventar gastos de menor cuantia, todos los valores son tomados
de caja general, se realiza el cierre de caja diario, sin embargo, no se realizan arqueos sorpresivos
de caja que faciliten llevar un control de flujos de efectivo. El dinero obtenido de las ventas se
deposita en el sistema financiero de manera mensual a la cuenta bancaria a nombre de la
propietaria, no obstante, no se han realizado conciliaciones bancarias ya que la cuenta es utilizada

para la empresa y movimientos personales de la propietaria, por ende, no se ha determinado el
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saldo registrado en libros contables con el saldo emitido por la institucién financiera que permitan
llevar una correcta gestion de recursos.

Existe un ineficiente manejo de inventario de mercaderia ya que no existe un control adecuado de
tarjetas kardex que ayuden a administrar la entrada y salida de mercaderia, en algunas ocasiones
no se revisa con cautela la llegada de mercaderia, se encuentra en mal estado (caducado) y
dependiendo de las politicas de los proveedores se procede a realizar la devolucion, o la mercaderia
ha caducado ocasionando una gran pérdida ya que en bodega se almacenan los productos vencidos
para posteriormente desecharlos.

Cuenta con cuatro personas: administradora, cajero, bodeguero y contadora independiente que
cumplen a cabalidad las actividades encomendadas, no obstante, no cuentan con un contrato
definido en donde se establezcan las funciones de cada trabajador, dispone de un registro detallado
de ingreso y salida de los trabajadores, se realizan roles de pagos para dejar constancia del pago a
los trabajadores, sin embargo, debido a que la propietaria cumple las horas adicionales no se
calcula el valor adicional por pagos extras y no cuentan con una persona encargada que gestione
lo relacionado con las personas que trabajan en la empresa, razén por la cual los trabajadores no
se encuentran registrados en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

No existen actualizaciones sobre los cambios tributarios, la contadora es la encargada de realizar
mensualmente la declaracion del Impuesto al Valor Agregado y anualmente la declaracién del
Impuesto a la Renta dentro del tiempo establecido, por lo cual la empresa no ha sido objeto de
sanciones con multas o suspension de actividades.

Se concluye indicando que, se deben emplear estrategias en base a las debilidades y oportunidades
detectadas, por ende, se requiere implementar un manual de procedimientos, en donde se
establezcan politicas y procedimientos, es decir, se dé a conocer paso a paso como se desarrollan
las actividades contables y tributarias para ejecutarlas de manera correcta, llevar un registro de las
operaciones diarias y mantenerse actualizado en el ambito tributario, a fin de evitar errores o

irregularidades.
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SECCION I: CONTENIDO

Titulo
Manual de procedimientos contables y tributarios al Supermercado ECOMARKET de la ciudad de
Loja
Introduccion
El manual de procedimientos contables y tributarios fue disefiado con la finalidad de orientar, guiar y
solucionar diversas dificultades que se presentan en el transcurso del registro de las operaciones
propias del Supermercado ECOMARKET, de tal manera que, se establecen politicas y procedimientos
para un adecuado funcionamiento.
Con la siguiente propuesta se espera contribuir de manera significativa al desarrollo de la empresa a
fin de optimizar su gestion empresarial.
Objetivos
Objetivo general
Disefiar un manual de procedimientos contables y tributarios al Supermercado ECOMARKET de la
Sra. Leon Chuqui Viviana Elizabeth
Objetivos especificos
v Elaborar plan y manual de cuentas ajustado a las necesidades y actividades propias del
Supermercado ECOMARKET
v’ Establecer politicas y procedimientos de control para el area contable y tributaria que guien al
desarrollo de las operaciones
v Disefar flujogramas de los procesos contables y tributarios a fin de optimizar su gestion
empresarial
Marco normativo

v’ Constitucion de la Republica del Ecuador

<

Cadigo de Trabajo
v Ley de Seguridad Social
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v
v
v

Ley de Régimen Tributario Interno
Reglamento de Ley de Régimen Tributario Interno
Ordenanzas Municipales

Responsables

Es fundamental designar responsables para desarrollar las actividades, de tal manera que se segreguen

funciones, evitar que dos empleadores realicen la misma actividad y controlar el manejo de las

operaciones contables y tributarias.

Se describen las siguientes responsabilidades por departamento, de acuerdo al organigrama estructural

propuesto:

v

Gerente: Legalizar la documentacién, tomar medidas correctivas, supervisar las operaciones
de los trabajadores.

Legal: brindar orientacidn y asesoria en temas legales para mitigar riesgos que afectan a la
empresa.

Administracion: administrar los materiales para el area de trabajo, controlar y manejar los
fondos de caja chica, organizar y planificar actividades de la empresa

Recursos Humanos: reclutar y seleccionar el personal, registrar hora de entrada y salida de
los trabajadores, evaluar el desempefio de los trabajadores.

Contabilidad: registrar la informacion contable de acuerdo al giro del negocio, verificar la
veracidad y legalidad de la documentacion fuente, realizar arqueo de caja constantemente,
presentar informacién de acuerdo a la normativa legal vigente y ente regulador, archivar la
documentacion de manera cronoldgica.

Ventas: informar el volumen de ventas, brindar atencion a los clientes, realizar cierre de caja

diario.
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SECCION I: CONTENIDO

v Bodeguero: solicitar, adquirir, almacenar, custodiar y ubicar la mercaderia en exhbidores,
custodiar la mercaderia y bienes muebles de la empresa, actualizar constantemente el
inventario de mercaderia.

La designacion de responsables para desarrollar las operaciones debe ser por escrito, acontinuacion,
se presenta un modelo de acta de designacidn de responsables para los diferentes procesos, en donde
se detalle la fecha de designacion, nombres y datos de la o las personas encargadas, las funciones que

debe desarrollar y las firmas correspondientes de quienes delegan dicha funcién

SUPERMERCADO ECOMARKET
ACTA DE DESIGNACION DE REPSONSABLES PARA EL PROCESO DE..........

En la ciudad de Lojaalos .....dias del mes de...... delafio....siendola...... horas, la gerente
y encargada del area de recursos humanos en calidad de supervisores de las operaciones de

los trabajadores, designan como responsable a:

Nombres y apellidos Cargo C.l Celular

Para desempefiar el papel de: ........... , mismo que debera cumplir con las siguientes

funciones (las funciones se asignaran de acuerdo al organigrama estructural de la empresa)

Para constancia de lo actuado firman.
 FUUTUTT £,
GERENTE RECURSOS HUMANOS
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SUPERMERCADO ECOMARKET
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 de Loja Cta. Cte.

1.01.02 Cuentas y documentos por cobrar
1.01.02.01  Cuentas por cobrar clientes
1.01.02.02 Documentos por cobrar

1.01.02.03  (-) Provision de cuentas incobrables

1.01.03 Inventario

1.01.03.01 Inventario de mercaderias

1.01.03.02 Inventario de suministros y materiales de oficina
1.01.04 Anticipos

1.01.04.01  Arriendos pagados por anticipado
1.01.04.02 Anticipo sueldos
1.01.04.03  Anticipo a proveedores

1.01.05 IVA compras
1.01.05.01 IVA compras
1.01.06 Activos por impuestos corrientes

1.01.06.01  Crédito tributario a favor de la empresa
1.01.06.02  Anticipo IVA retenido

1.01.07 Otros activos

1.01.07.01  Gastos de constitucion
(-) Amortizacion acumulada de gastos de

1.01.07.02 o

constitucion
1.02 ACTIVO NO CORRIENTE
1.02.01 Propiedad, planta y equipo

1.02.01.01 Terrenos
1.02.01.02 Edificios
1.02.01.03 Vehiculos
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1.02.01.04 Muebles y enseres

1.02.01.05  Equipo de computacion

1.02.02 (-) Depreciacion acumulada de propiedad, planta y
equipo

1.02.02.01 () Depreciacién acumulada de Edificios

1.02.02.02  (-) Depreciacion acumulada de vehiculos

1.02.02.03 () Depreciacién acumulada de muebles y enseres

1.02.02.04  (-) Depreciacién acumulada de equipo de computacién

2 PASIVOS

2.01 PASIVO CORRIENTE

2.01.01 Cuentas y Documentos por pagar

2.01.01.01  Cuentas por pagar proveedores

2.01.01.02 Documentos por pagar

2.01.02 IVA

2.01.02.01 IVA por pagar

2.01.02.02 IVA ventas

2.01.02.01.01 VA ventas 12%

2.01.02.01.02 VA ventas 0%

2.01.03 Obligaciones con el IESS

2.01.03.02  Aporte individual por pagar 9,45%

2.01.03.03 Aporte patronal por pagar 12,15%

2.01.04 Beneficios sociales

2.01.04.01 Sueldos por pagar

2.01.04.02 Décimo tercer sueldo por pagar

2.01.04.03 Décimo cuarto sueldo por pagar

2.01.04.04 Fondos de reserva por pagar

2.01.04.05 Vacaciones por pagar

2.01.05 Retencidn en la fuente por pagar

2.01.05.01 Retencion en la fuente IR pagar

2.01.05.02 Retencion IVA por pagar

2.01.06 Otras cuentas por pagar
2.01.06.01  Otras cuentas por pagar a clientes
2.01.07 Obligaciones con Instituciones Financieras a corto plazo
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2.01.07.01 Obligaciones con Instituciones Financieras C/P
2.02 PASIVO NO CORRIENTE

2.02.01 Obligaciones con Instituciones Financieras largo plazo
2.02.01.01 Obligaciones con Instituciones Financieras L/P
3 PATRIMONIO

3.01 CAPITAL

3.01.01 Capital propio

3.02 RESULTADOS DEL EJERCICIO

3.02.01 Utilidad del ejercicio

3.02.02 Pérdida del ejercicio

4 INGRESOS

4.01 INGRESOS OPERACIONALES

4.01.01 Ventas

4.01.01.01 Venta de bienes

4.01.02 Ganancia bruta

4.01.02.01 Utilidad bruta en ventas

4.01.03 Pérdida bruta

4.01.05.01 Pérdida bruta en ventas

5 COSTOS

5.01 COSTOS OPERACIONALES

5.01.01 Costo de ventas

5.01.01.01 Costo de ventas

6 GASTOS

6.01 GASTOS DE ADMINISTRACION

6.01.01 Gasto sueldo

6.01.01.01 Sueldos y salarios
6.01.01.02 Horas extras

6.01.02 Aportes a la seguridad social
6.01.02.01 Aporte patronal
6.01.03 Beneficios sociales

6.01.03.01 Décimo tercer sueldo
6.01.03.02 Décimo cuarto sueldo
6.01.03.03 Fondos de reserva
6.01.03.04 Vacaciones
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6.01.04
6.01.04.01
6.01.05
6.01.05.01
6.01.05.02
6.01.06
6.01.06.01
6.01.06.02
6.01.06.03
6.01.06.04
6.01.07
6.01.07.01
6.01.07.02
6.01.07.03
6.01.08
6.01.08.01
6.01.09
6.01.09.01
6.01.09.02
6.01.10
6.01.10.01
6.02
6.02.01
6.02.01.01
6.03
6.03.01
6.03.02

Arrendamientos

Arriendo de local

Suministros y materiales de oficina
Suministros y materiales de oficina
Materiales de aseo

Depreciacion de propiedad, planta y equipo
Depreciacion de Edificio

Depreciacion de Vehiculos
Depreciacion de Muebles y enseres
Depreciacion de Equipo de computacion
Servicios basicos

Energia Eléctrica

Agua potable

Internet

Combustibles

Combustibles

Mantenimiento y reparaciones
Mantenimiento de vehiculo
Mantenimiento de equipo de computacién
Cuentas incobrables

Cuentas incobrables

GASTOS DE VENTA

Publicidad

Gasto publicidad

GASTOS FINANCIEROS
Comisiones

Intereses
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1. ACTIVO
Corresponde a los bienes, valores y derechos que cuenta la empresa para lograr sus objetivos y que a
futuro se espera obtener rendimientos econémicos.
1.02 Activo corrriente: Incluye efectivo, cuentas bancarias y derechos que se espera convertir en
efectivo, consumirlos o venderlos dentro de un afio.
1.01.01.01 Caja: Registra la presencia de efectivo de la moneda de curso legal y cheques por cobrar
de la empresa.

Se debita Se acredita
- Por valores recibidos de venta de | - Por depdsitos a cuentas bancarias
bienes - Por faltantes de caja
- Por sobrantes de caja

Saldo: deudor
1.01.01.02 Caja chica: Representa el fondo de dinero que permite cubrir gastos de menor cuantia

Se debita Se acredita
- Por creacion de fondo de caja chica | - Por disminucion de caja chica
- Por aumento de caja chica
Saldo: deudor
1.1.01.03 Bancos: Registra el dinero que dispone la empresa en instituciones financieras

Se debita Se acredita
- Por apertura de cuenta bancaria - Por pagos con cheque
- Por depositos o nota de crédito - Por pagos con transferencias
- Por transferencias bancarias bancarias

Saldo: deudor

1.01.02 .01Cuentas por cobrar clientes: Representa los créditos concedidos a clientes por la venta

de bienes, sin la utilizacion de documentos.
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Se debita Se acredita
- Por el valor de ventas a crédito a | - Por valores pagados por los clientes
clientes por venta de bienes
Saldo: deudor

1.01.02.02 Documentos por cobrar: Representa los créditos pendientes de cobro respaldadas por

un documento legal

Se debita Se acredita
- Por créditos otorgados a clientes | -  Por valores pagados por los clientes
por medio de un documento
Saldo: deudor

1.01.02.03 (-) Provision de cuentas incobrables: Se utiliza para registrar los valores para cubrir

incumplimiento de pagos.

Se debita Se acredita
- Por ajustes de errores de registro | - Por valores estimados como cuentas
contable incobrables

Saldo: deudor
1.01.03.01 Inventario de mercaderias: bienes fisicos que dispone la empresa para la venta

Se debita Se acredita
- Por inventario inicial - Por costo de mercaderia vendida
- Por adquisicion de mercaderia - Por devolucion de mercaderia a
- Por devolucién de mercaderia proveedores

- Por el costo de mercaderia devuelto
por los clientes

- Por pago de transporte, fletes y
otros costos de productos

Saldo: deudor

1.01.03.02Inventario de Suministros y materiales de oficina: registra el valor de suministros y

materiales que posee la empresa para desarrollar sus operaciones diarias.
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Se debita Se acredita
- Por adquisicion de suministros y | - Por consumo de suministros y
materiales de oficina materiales de oficina
- Por devolucion de suministros y | - Por devolucion a proveedores
materiales de oficina
Saldo: deudor

1.01.04.01Arriendos pagados por anticipado: Registra los pagos de alquiler cancelados por

futuros periodos

Se debita Se acredita
- Por valor de arriendos pagados por | - Por crédito a la cuenta arriendos
anticipado pagados por anticipado
Saldo: deudor

1.01.04.02 Anticipo Sueldos: registra los valores pendientes de los trabajadores de la empresa por

concepto de anticipos

Se debita Se acredita
- Por anticipo de sueldo otorgado al | - Por disminucion de efectivo por
trabajador pagos anticipados

Saldo: deudor
1.01.04.02 Anticipo Proveedores: registra los valores pagados por anticipado a los proveedores

Se debita Se acredita
- Por valor pagado por anticipado a | - Por  disminucion de  pagos
proveedores anticipados

Saldo: deudor

1.01.05.01 IVA compras: Representa el valor cancelado correspondiente al Impuesto al valor

agregado de bienes gravados con tarifa 12%
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Se debita

Se acredita

Por compras o adquisicion de
bienes y servicios gravados con
este impuesto

Por devoluciones de bienes

Saldo: deudor

1.01.06.01 Crédito tributario a favor de la empresa: representa un valor a favor de la empresa por

los valores pagador por concepto del Impuesto al VValor Agregado en las adquisiciones.

Se debita

Se acredita

Por obtencion del saldo IVA

compras mayor al IVA ventas

Por pago de declaraciones mensuales

Saldo: deudor

1.01.06.0Anticipo de IVA retenido: Representa los valores retenidos del Impuesto al Valor

Agregado por la venta de bienes y servicios gravados.

Se debita Se acredita
- Por venta de bienes y servicios | - Por declaracion del Impuesto al
gravados con IVA a empresas Valor Agregado

catalogadas
retencion.

como agentes de

Saldo: deudor

operaciones.

1.01.07.01 Gastos de constitucion: representan los gastos necesarios para que la empresa inicie sus

Se debita

Se acredita

- Por el valor de gastos requerido

Por el valor total de la amortizacion

al final del periodo

Saldo: deudor
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1.01.07.02 (-) Amortizacién acumulada de gastos de constitucién: representa la disminucion en

valor en libros por concepto de gastos de constitucion

Se debita Se acredita
- Por ajustes - Por registro de la amortizacién
- Por wvalor de amortizacién al
finalizar el periodo
Saldo: deudor

1.02 Activo no corriente: Son todos los activos tangibles de vida Gtil mayor a un afio que posee la

empresa
1.02.01 Propiedad, planta y equipo: Representa a los activos de larga duracion que son utilizados

para suministrar bienes y son utilizados con prop6sitos administrativos u operacionales.

Se debita Se acredita
- Por adquisicién de activos - Por venta o donacién
- Por donaciones recibidas - Por baja de activos
Saldo: deudor

1.02.02 (-) Depreciacion acumulada de propiedad, planta y equipo: registra el cargo por
depreciacion al final del ejercicio econémico de acuerdo a la vida til de cada elemento de propiedad,

planta y equipo

Se debita Se acredita
- Por transferencia a activos no | - Por registro de depreciacion
corrientes para la venta - Por errores en el registro de la
- Por baja, venta o donacion. depreciacion
Saldo: deudor

2. PASIVOS
Representa las obligaciones de la empresa a favor de terceras personas, para liberarlas se desprende
de recursos economicos que dispone la empresa.
2.01 Pasivo corriente: son las obligaciones contraidas por la empresa que deben ser canceladas en

menos de un afo.
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2.01.01.01 Cuentas por pagar proveedores: Representa las obligaciones sin documento que contrae

la empresa y deben ser canceladas en un plazo menor a un afio

Se debita Se acredita
- Por cancelar el pago pendiente - Por obligaciones contraidas
- Por notas de crédito recibidas de los
proveedores
Saldo: acreedor

2.01.01.02 Documentos por pagar: Representa las obligaciones contraidas por la empresa con un
documento soporte que valide dicha informacion

Se debita Se acredita
- Por cancelar el valor por concepto | - Por obligaciones contraidas
de obligaciones
Saldo: acreedor
2.01.02.01.01 IVA ventas: Registra los valores recaudados por la venta de bienes gravados con el

Impuesto al VValor Agregado.

Se debita Se acredita
- Por devolucion de bienes - Por el valor del Impuesto al Valor
- Por Compensacion con la cuenta Agregado cobrados en la venta.
IVA compras
Saldo: acreedor

2.01.03.02 Aporte individual por pagar: Corresponde al 9,45% que se descuenta en el rol de pagos
por concepto de aporte individual al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Se debita Se acredita
- Por declaracion de IVA - Por retencién de IVA en compra de
- Por cancelacion de valores bienes
retenidos

Saldo: acreedor
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2.01.03.03 Aporte patronal por pagar: Corresponde al 12,15% que se descuenta al empleador por

concepto de aporte patronal al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Se debita Se acredita
- Por deposito de aporte mensual al | - Por valor registrado de Aporte
IESS patronal al IESS

Saldo: acreedor

2.01.04.01 Sueldos por pagar: Registra los valores pendientes de pago a trabajadores

Se debita Se acredita
- Por pagos realizados a los |- Porvalores pendientes de pago
trabajadores

Saldo: acreedor
2.01.04.02 Décimo tercer sueldo por pagar: también conocido como bono navidefio, corresponde a

la doceava parte de los ingresos ganados en un afio, se debe cancelar cada afio hasta el 24 de

diciembre.
Se debita Se acredita
- Por el valor cancelado a los |- Por valores de pago pendientes a los
empleadores correspondiente al empleadores
décimo tercer sueldo

Saldo: acreedor
2.01.04.03 Décima cuarta remuneracion por pagar: corresponde a un salario minimo unificado

anual que reciben los trabajadores hasta el 15 de agosto de acuerdo al régimen escolar

Se debita Se acredita
- Por el valor cancelado a los |- Por valores de pago pendientes a los
empleadores por concepto de empleadores
décimo cuarto sueldo

Saldo: acreedor
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2.01.04.04 Fondos de reserva por pagar: corresponde al 8,33% de la remuneracion para aquellos

trabajadores que han laborado por mas de un afio en la empresa.

Se debita Se acredita
- Por el valor cancelado a los |- Por valores de pago pendientes a los
empleadores  por  beneficios empleadores
sociales correspondientes

Saldo: acreedor
2.01.04.05 Vacaciones por pagar: derecho de los trabajadores que han trabajado durante un afio

continuo para el mismo empleador, gozan de 15 dias ininterrumpidos por cada afio.

Se debitan Se acreditan
- Por los pagos de beneficios sociales | -  Por los valores de pago pendientes a
efectuados a cada uno de los los trabajadores de manera mensual

trabajadores en las  fechas
establecidas

Saldo: acreedor

2.01.05.01 Retenciones en la fuente por pagar: Registra los valores que se retienen por concepto de

Impuesto al Valor Agregado en la compra de bienes o servicios.

Se debita Se acredita
- Por pago de las retenciones del | - Porvalores retenidos en la compra de
Impuesto a la renta bienes o servicios.
Saldo: acreedor

2.01.06.01 Otras cuentas por pagar clientes: se utiliza en caso de que un cliente por equivocacion

cancele un valor elevado al solicitado.

Se debita Se acredita
- Por devolucion de los valores | - Por valores cancelados en exceso
excedentes
Saldo: acreedor
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2.01.07.01 Obligaciones con Instituciones Financieras C/P: Registran las obligaciones que posee

la empresa con instituciones financieras para financiar sus actividades a corto plazo

Se debita Se acredita
- Por cancelar de manera parcial o | - Por el valor contraido por préstamos
total el capital e interés de los con instituciones financieras a corto
préstamos bancarios a corto plazo plazo
Saldo: acreedor

2.02 Pasivo no corriente: Representa las obligaciones que contrae la empresa con terceros, su plazo
de vencimiento es mayor a un afio
2.02.01.01 Obligaciones con Instituciones Financieras L/P: Registran las obligaciones que posee la

empresa con instituciones financieras para financiar sus actividades

Se debita Se acredita
- Por cancelar de manera parcial o | - Por el valor contraido por préstamos
total el capital e interés de los con instituciones financieras a largo
préstamos bancarios a largo plazo plazo
Saldo: acreedor

3. PATRIMONIO
Representa la inversion a largo plazo que realiza el propietario, también, se considera como la
diferencia entre el activo y el patrimonio.
3.01 Capital: representa el aporte que realizan los propietarios para la constitucion de la empresa

3.01.01 Capital propio: Representa los recursos propios de la empresa al restar los pasivos de los

activos
Se debita Se acredita
- Por disminucion de capital - Por aportes realizados por el
- Por pérdidas en el ejercicio propietario
econémico - Por ganancia obtenida durante el
periodo
Saldo: acreedor
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3.02 Resultados del ejercicio: refleja la utilidad o pérdida obtenida durante un periodo contable

3.02.01 Utilidad del ejercicio: Refleja que la empresa ha obtenido un resultado positivo

Se debita Se acredita
- Por distribucion de utilidades para | - Por el valor de las utilidades
cumplir con obligaciones obtenidas en el ejercicio econdmico
patronales y fiscales

Saldo: acreedor
3.02.02 Pérdida del ejercicio: refleja que la empresa ha obtenido un resultado negativo al final del

ejercicio econémico.

Se debita Se acredita
- Por el valor de pérdida del ejercicio | - Por amortizacion de pérdidas
obtenidas
Saldo: acreedor

4. INGRESOS
Refleja los valores que recibe la empresa de acuerdo las actividades propias de la empresa durante un
periodo contable.
4.01 Ingresos Operacionales: Representa la entrada de dinero obtenidas de las ventas realizadas por
la actividad propia de la empresa.
4.01.01.01 Venta de bienes: Registran los valores que recibe la empresa por concepto de venta de

mercaderias

Se debita Se acredita
- Por cierre del ejercicio economico | - Por venta de mercaderia ya sea al
En el sistema de cuenta permanente: contado o credito.
- Por devolucion de mercaderia de

clientes
- Por cierre de cuenta ingreso
Saldo: acreedor
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4.01.02.01 Utilidad bruta en ventas: registra la diferencia obtenida de ventas netas y costo de ventas

Se debita Se acredita
- Por cierre de libros con cuenta |- Por valor de la utilidad bruta
pérdidas y ganancias obtenida
Saldo: acreedor

5. COSTOS
Son esenciales para la operacion de la empresa, se encargan de controlar los desembolsos de dinero
relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, cuyo valor se recupera cuando se venden los
productos.

5.01.01.01 Costo de ventas: Registran el costo de los inventarios vendidos.

Se debita Se acredita
- Por el costo de mercaderia vendida | - Por costo de devolucion de
de acuerdo al método de valoracion mercaderia
de inventarios - Por cierre del ejercicio econdmico
Saldo: deudor

6. GASTOS
Representa el desembolso de dinero que realiza la empresa para el giro normal de sus actividades
durante el periodo contable
6.01Gastos de Administracion: representa los gastos que resultan de las actividades normales de la
empresa
6.01.01.01 Sueldos y salarios: Registra el valor economico pagado de manera mensual por concepto
de remuneracion al trabajador por las horas laboradas

Se debita Se acredita
- Por el pago a trabajadores de |- Por ajustes de gastos registrados al
acuerdo a los céalculos elaborados final del ejercicio econémico
en el rol de pagos - Por cierre de la cuenta gasto
Saldo: deudor
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6.01.01.02 Horas extras: registra el gasto efectuado por las horas extras que han laborado los

trabajadores de acuerdo a la normativa vigente

Se debita Se acredita
- Por el pago a trabajadores por las | - Por ajustes
horas extras laboradas - Por cierre de la cuenta gasto
Saldo: deudor

6.01.02.01 Aporte patronal 12,15%: Registra el valor de los gastos pagados por concepto de Aporte
patronal al IESS.

Se debita Se acredita
- Porel valor pagado por conceptode | - Por ajustes realizados al final del
aporte patronal al IESS ejercicio econémico
- Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor
6.01.03.01 Décimo tercer sueldo: también conocido como bono navidefio, corresponde a la doceava

parte de los ingresos ganados en un afio, se debe cancelar cada afio hasta el 24 de diciembre.

Se debita Se acredita
- Por pago de beneficios sociales a | - Por ajustes realizados al final del
empleados gjercicio econémico
- Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor
6.01.03.02 Décimo cuarto sueldo: corresponde a un salario minimo unificado anual que reciben los

trabajadores hasta el 15 de agosto de acuerdo al régimen escolar

Se debita Se acredita
- Por pago de decima cuarta|- Por ajustes realizados al final del
remuneracion gjercicio econémico
- Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor
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6.01.03.03 Fondos de reserva: corresponde al 8,33% de la remuneracion para aquellos trabajadores

que han laborado por mas de un afio en la empresa.

Se debita Se acredita
- Por pago de fondos de reserva - Por ajustes realizados al final del
ejercicio econémico
- Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor
6.01.03.04 Vacaciones: derecho de los trabajadores que han trabajado durante un afio continuo para

el mismo empleador, gozan de 15 dias ininterrumpidos por cada afo.

Se debita Se acredita
- Por pago de beneficios sociales a | - Por ajustes realizados al final del
empleados ejercicio econémico
- Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor
6.01.04.01 Arriendo de local: Registra los pagos que se realizan por concepto de alquiler de local

comercial.

Se debita Se acredita
- Por pago de arriendo - Por ajustes necesarios
- Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor
6.01.05.01 Suministros y materiales de oficina: Registra la compra de materiales de oficina que

permitan desarrollar las actividades internas de la empresa

Se debita Se acredita
- Por registro de la compra o |- Por ajustes al final del ejercicio
consumo de suministros Yy econémico
materiales - Por cierre de la cuenta gasto
Saldo: deudor
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6.01.06 Depreciacion de propiedad, planta y equipo: Registra la distribucion de la depreciacion de

los elementos de propiedad, planta y equipo

Se debita

Se acredita

durante el ejercicio

- Por valor de depreciacién obtenida | -

Por ajustes al final del ejercicio
econémico
Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor

6.01.07 Servicios basicos: Registra los valores pagados por el servicio basico de energia eléctrica,

agua potable e internet.

Se debita

Se acredita

bésicos

- Por pago por concepto de servicios | -

Por ajustes al final del ejercicio
econémico
Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor

6.01.08 Combustibles: Registra los valores pagados por adquisicién de combustible para el vehiculo

de la empresa utilizado para realizar entregas a domicilio.

Se acreditan

Se debitan
- Por los pagos de gasto por |-
combustible

Por ajustes al final del ejercicio
econémico
Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor

6.01.09 Mantenimiento y reparaciones:

Registra los valores pagados por concepto de

mantenimiento y reparaciones de las propiedades que posee la empresa como vehiculo, muebles y

enseres y quipos de computacion.

Se debita

Se acredita

- Por pago de mantenimiento vy |-
reparaciones del vehiculo, muebles
y enseres y equipo de computacion | -

Por ajustes al final del ejercicio
economico
Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor
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6.01.10.01 Cuentas incobrables: registra el valor calculado por concepto de incobrables de deudas

pendientes de cobro

Se debita Se acredita
- Por el wvalor causado como |- Por ajustes realizados al final del
incobrable ejercicio econémico
- Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor
6.02 Gasto de venta: Registra los gastos comerciales de la empresa como promocion, distribucion y

venta de productos, es decir, son gastos para la comercializacion y venta de mercaderia
6.02.01.01 Gasto Publicidad: Registra el valor de los gastos pagados por concepto de publicidad en

los diferentes medios de comunicacion.

Se debita Se acredita
- Por el valor causado de propaganda | - Por ajustes realizados al final del
0 publicidad ejercicio econémico
- Por cierre de la cuenta gasto

Saldo: deudor

6.023Gastos Financieros: Registra los gastos asociados por servicios bancarios

6.03.01 Comisiones: Registra los gastos realizados a través de las instituciones financieras

(transferencias)

Se debita Se acredita
- Por el ogasto de comisiones |- Por ajustes realizados al final del
bancarias gjercicio econémico
Saldo: deudor

6.03.02 Intereses: Registra los valores causados por intereses pagados por la empresa

Se debita Se acredita
- Por el gasto de intereses - Por ajustes realizados al final del
ejercicio econémico

Saldo: deudor
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Caja
Representa el dinero en efectivo utilizado para gestionar los ingresos y egresos, es importante controlar
el dinero y cheques disponibles de la empresa través de arqueos de caja
Proceso:
Argueo de caja
Comprobacién de dinero en efectivo que se encuentra bajo la responsabilidad del cajero con los
valores en libros contables
Politicas:
v El contador seréa la encargada de efectuar el arqueo de caja de manera imprevista
v Realizar el arqueo de caja sorpresivo de manera constante
v El dinero debe permanecer en caja registradora.
v El dinero debe estar clasificado de manera ordenada: monedas, billetes y cheques
v" En caso de existir billetes falsificados se desontara en el rol de pagos al responsable de caja,
igualmente en caso de existir faltante de caja serd descontado al encargado.
v’ Se devolvera el dinero a los clientes que por error hayan cancelado mas valor, se cargara el
monto a otras cuentas por pagar clientes.
v’ Pararegistrar la salida de dinero seran validos los comprobantes que tengan los datos correctos
de la empresa.: nombres, RUC, direccién.
v’ Para constancia de haber realizado el arqueo de caja se realizara el acta de arqueo, en donde se
describiran las novedades encontradas.

v Registrar los ajusten correspondientes en caso de existir errores
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Procedimiento:

=

El contador imprime el saldo contable de la cuenta caja

El cajero entrega el dinero existente en caja registradora

El contador clasifica el dinero (monedas, billetes y cheques) existente

El contador clasifica los comprobantes de pago por orden de fecha

El cotador totaliza el dinero por separado

El contador efectiia la sumatoria total de los valores verificados

El contador compara el saldo del arqueo de caja y el registrado por contabilidad

El contador establece el resultado: saldo igual, saldo sobrante o saldo faltate

© o N o gk~ w DN

El contador elabora el acta de arqueo de caja

[ERY
o

. El contador legaliza el acta de arqueo de caja

-
-

. El contador registra las transacciones de acuerdo a las novedades encontradas: en caso de ser
faltante se registrara un anticipo de sueldo al cajero para reponer el saldo, si el resultado fuese
un sobrante, se registrara a otras cuentas por pagar el valor por devolver al cliente

12. El contador archiva la documentacion

Responsables:

v Contador
v' Cajero
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Argue de caja

Dgggc':vlliggo N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE APRF?OB?DO
i 1 e | Inicio

L!bro mayor de — — - Contador
caja 2 Irepriveir saldo contable de caja Imprimir el saldo contable de la cuenta caja

3 R ST o LA T g Entregar el dinero existente en caja registradora | Cajero

4 Clasifica o1 dinere Gmonedas, billstes 7 Clasificar el dinero (monedas, billetes y cheques)

_ checges) existentes
5 e e e T F Clasificar el comprobante de pago por orden de
Totalizar d.l.nert por separado feCha
6 Efootuns In snemtoria fotal Totalizar el dinero por separado
+. -

Formato _ de 7 Comparr 4, [ S0mnte Efe_c’guar la sumatoria total de los valores Contador
Arqueo de caja saldo s verificados

8 ) 4 Compara el saldo del arqueo de caja y el Gerente

S registrado por contabilidad
9 T E— d: I p— Establecer el resultado: saldo igual, saldo faltante
- gah:ar . 0 saldo sobrante
10 — Elaborar el acta de arqueo de caja
11 Eﬁﬁzgfggﬁ?ﬁmﬁimo as Legalizar el acta de arqueo de caja Gerente
Sohrante: se regisiia 2 otras chentas poy Registra las transacciones: faltante: anticipo de

12 ¥ sueldo al cajero para reponer el saldo, sobrante:
Libro Diario gtk se devolvera el valor correspondiente al cliente | Contador

13 _F~r_ Archivar la documentacion

14 Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Formato de Arqueo de caja

SUPERMERCADO ECOMARKET
Acta de arqueo de caja N°.

Cajera: .................... Horainicio: .............
Delegada: ................ Hora finalizacion: ......
Fecha: ..........coooi ..
MONEDAS
Cantidad Denominacion Importe USD
XX Monedas de USD 0,01 XX
XX Monedas de USD 0,05 XX
XX Monedas de USD 0,10 XX
XX Monedas de USD 0,25 XX
XX Monedas de USD 0,50 XX
XX Monedas de USD 1,00 XX
Subtotal XX
BILLETES
XX Billetes de USD 1,00 XX
XX Billetes de USD 5,00 XX
XX Billetes de USD 10,00 XX
XX Billetes de USD 20,00 XX
XX Billetes de USD 50,00 XX
XX Billetes de USD 100,00 XX
Subtotal XX
CHEQUES
XX Cheque N°26463 Banco de ........ XX
Subtotal XX
Total XX
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

COMPROBANTES
FECHA Denominacion Importe USD

XX e, XX

XX XX

Suman XX

Total presentado XX

Saldo contable XX

Diferencia (faltante) XX
El dia .... del .............. del ...... en la ciudad de Loja, se realizé el arqueo de caja con la finalidad
de verificar el efectivo fisico y los comprobantes con el registro contable, el Sr. (2) «ceeeeeeeeenenennnnnn.

encargada del manejo de caja presenta los valores correspondientes obteniendo un valor de USD

Por ende, se concluye que los valores fueron contados en mi presencia y devueltos a entera

satisfaccion.

| |
Cajero Contador
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Asientos tipo
Por billetes falsificados

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -1-
1.01.04 Anticipos
101.04.02 Anticipo sueldos XX
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo
1.1.01.01 Caja XX
P/R billete falsificado segun acta
de arque N°.......
Por cheque sin fondos
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -1-
1.01.02 Cuentas y documentos por
cobrar
1.01.02.01 | Cuentas por cobrar XX
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo
1.1.01.01 Caja XX
P/R el cheque N°......... sin
fondos del Banco............
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SUPERMERCADO ECOMARKET

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Por faltante de caja

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -1-
1.01.04 Anticipos
1.01.04.02 | Anticipo sueldos XX
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo
1.1.01.01 Caja XX
P/R el valor faltante de caja,
segun arqueo de caja N°.......
Por sobrante de caja
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -1-
1.01.01 Efectivo y equivalentes al
efectivo
1.01.01.01 | Caja XX
2.01.06 Otras cuentas por
pagar
2.01.06.01 Otras cuentas por pagar XX
clientes
P/R sobrante de caja, segun
arqueo N°......
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Proceso:
Creacion, utilizacion y reposicion de caja chica

Representa el fondo de dinero establecido para cubrir gastos de menor cuantia
Politicas:

v" Unicamente el gerente autorizara la creacion de caja chica
Se establece un monto de $250 para gastos de menor cuantia
Se designara por escrito al responsable del manejo de fondo de caja chica
El fondo de caja chica sera supervisado y monitoreado por el gerente

No se podra utilizar el dinero para préstamos a trabajadores 0 gastos personales

NN NN

En caso de incumplimiento se descontara el saldo faltante del sueldo del responsable de caja
chica.

Se registraran unicamente los gastos que justifiquen su emision

Solamente el encargado de caja chica podra entregar el dinero cuando se requiera

Presentar un informe detallado de los gastos realizados por caja chica.

Al final de cada mes se repondra el dinero.

Realizar los ajustes correspondientes por los movimientos de caja chica.

AN NN N NN

Constantemente realizar arqueos de caja chica de manera imprevista para prevenir pérdidas.
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Procedimiento:
1. El gerente autoriza por escrito el monto destinado a caja chica
La administradora recibe el dinero para apertura de caja chica
La administradora entrega dinero para gastos
La administradora revisa documentacion soporte que valide la transaccién
La administradora elabora el reporte de caja chica
La administradora solicita reposicién de caja chica

N oo gk~ DD

El contador verifica el reporte de caja chica con las facturas o comprobantes que justifiquen la
utilizacion correcta del dinero, caso contrario se devolverd al administrador para revisar
documentacion

8. Si el informe es correcto el gerente autoriza la reposicion

9. El contador realiza la devolucion de dinero

10. El contador registra las transacciones correspondientes

11. El contador archiva la documentacion
Responsable:

v' Gerente

v Administradora

v' Contador
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Creacion, utilizacion y reposicion de caja chica

DOCUMENTO o < APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLES POR
1 Inicio Inicio
2 P Autoriza por escrito el monto destinado a | Gerente
ntornzacion . .
- caja_chlca _ _
3 | A een it | Regbe el dinero para apertura de caja
W chica
4 Entregar dinera para gastos Entrega dinero para gastos
5 = dﬂ:mmmmn Revisa doc_qmentacién soporte que valide | Administradora
e Oficio de zoporte wdElida < la transaccion
autorizacion 6 v Elabora reporte de caja chica
e Recibo de 7 | Elﬁhc'mfpc'“e | Solicita reposicion de caja chica
caja chica | Solicita reposicidn | Verifica el reporte de caja chica con los
e Comprobantes v comprobantes  que justifiquen la Gerente
de venta 8 S Mo | utilizacion correcta del dinero, caso | Contador
e Reposicion de contrario se devolvera al administrador
caja chica N° =i para revisar documentacion
9 Realiza devolucidn de dinera Autoriza la reposicion de caja chica Gerente
10 : v : Realiza la devolucién de dinero para caja
| Fegistra transacciones chica
11 " "Lﬁ Registra _ las transacciones Contad
o correspondientes ontador
12 e Archiva la documentacion
13 Fin
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Formatos de Caja chica

SUPERMERCADO ECOMARKET
RECIBO DE CAJA CHICA N°
Fecha:.......ccoevveiennnn.
Valor: ......ccooveieeenn.
Solicitado por:.................. Aprobado por:..................
(1) 1T o] 1 ST PPPRTO
Entregué conforme Recibi conforme
SUPERMERCADO ECOMARKET
REPOSICION DE CAJA CHICA
Fecha:
Condicidn de caja: Efectivo:..... Cuenta corriente N°

Responsable:

CUENTA CONTABLE DESCRPCION DEBE HABER

REPOSICION SOLICITADA |$
REPOSICION ENTREGADA | $

Solicitado por Entregado por:
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SUPERMERCADO ECOMARKET
LIQUIDACION DE CAJA CHICA

Gerente:
Responsable:
Fecha de liquidacion:

Asunto: g(()))l:)(:ltud de liquidacion de caja chicadel .........al.......de

CAJA CHICA
DETALLE DE GASTOS EFECTUADOS

FECHA |REFERENCIA CONCEPTO VALOR

TOTAL A REEMBOLSAR
TOTAL DEL FONDO

RESPONSABLE DE CAJA CHICA
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Asientos tipo

Por creacion o apertura de caja chica

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -1-
1.01.01 Efectivo y equivalentes al
efectivo
1.01.01.02 | Cajachica XX
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo
1.1.01.03 Bancos XX
P/R creacién de caja chica segln
cheque N°.....
Por reposicion de dinero
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -1-
6.01 Gastos de Administracion
6.01.05 Suministros y materiales de XX
oficina
6.01.07 Servicios basicos XX
1.01.05 IVA Compras
1.01.05.01 IVA compras XX
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo
1.01.01.03 Bancos XX
P/R el gasto efectuado con el
fondo y reponer el valor de caja
chica, con cheque N°..........
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SUPERMERCADO ECOMARKET

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Por disminucién de caja chica

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -1-
1.01.01 Efectivo y equivalentes al
efectivo
1.01.01.01 | Caja XX
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo
1.01.01.02 Caja chica XX
P/R disminucidn de caja chica,
segun oficio N°......
Por aumento de caja chica
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -1-
1.01.01 Efectivo y equivalentes al
efectivo
1.01.01.02 | Cajachica XX
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo
1.01.01.03 Bancos XX
P/R aumento de caja chica,
segun cheque N°....... , oficio
N°.....
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Bancos
Indica el saldo que tiene la empresa en su cuenta para realizar transacciones bancarias
Proceso:
Conciliacion Bancaria

Consiste en constatar los registros contables con los registros financieros, es decir, se establecen las
diferencias entre el Estado de cuenta bancaria y el saldo en libro bancos
Politicas:

v Contar con libro auxiliar bancos, en donde se detallen los cheques girados, depésitos y
transferencias realizadas
La contadora sera la encargada de realizar la conciliacion bancaria
Solicitar al banco el Estado de cuenta mensualmente

La conciliacién bancaria se realizard de forma mensual.

<N X X

Destinar una cuenta corriente para uso exclusivo de la empresa para realizar los cobros de

clientes y pagos a proveedores

<

El gerente autorizard la emision de chques

<

Verificar el saldo antes de emitir un cheque

v" Archivar de manera cronologica la documetacion: cheques emitidos, cheques recibidos,
depdsitos, retiros y demas movimientos financieros

v" Verificar que los registros de bancos sean confiables y contegan informacién razonable

v" Registrar los movimientos del Estado de Cuenta bancaria que no han sido contabilizados
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Procedimiento:
1. El contador solicita al banco el Estado de cuenta de la Sra. Viviana Elizabeth Ledn Chuqui
2. El contador imprime el libro auxiliar de bancos
3. El contador compara los movimientos registrados en cuenta auxiliar bancos con el Estado de
cuenta bancaria
El contador coloca una referencia de color verde en los valores que coincidan

El contador identifica con color rojo los valores que no coincidan en los registros

4
5
6. EIl contador determina el saldo conciliado segun Estado de cuenta bancaria
7. El contador determina el saldo conciliado segun Libro bancos
8. El gerente legaliza la informacion
9. El contador registra los movimientos bancarios no contabilizados
10. El contador archiva la conciliacion bancaria
Responsables:
v' Contador

v' Gerente
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Conciliacion bancaria

DOCUMENTO : APROBADO
ASOCIADO N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE POR
1 | [Inicio | Inicio
2 S &dnl P Solicitar Estado de cuenta bancaria
3 —— H*D _ Imprimir libro auxiliar de bancos
o ihro awahar —
Estado de cuenta bancos Comparar los movimientos
bancaria 4 Colse oo v T registrados en cuenta auxiliar bancos
- TTIIICaT jinjin) -
Libro mayor Wexds en Jos walogesl«—Si— < Comparar>>—No—p{| yalores gue oo con Estado de cuenta bancaria
incide incide -
bancos . R | —— Colocar unareferencia de color verde | . .~ -
* - -
B s TS en los valores que coincidan
conciliadn segiin Estado de Identificar de color rojo los valores
6 cuenta bancaria L A
¥ que no coincidan con los registros
Dieterminar el zaldo " - S Gerente
7 somilisdn ssgin Libro Determinar el saldo conciliado segin
Formato de bﬂfs Estado de cuenta bancaria
Conciliacion 8 Legalizar Determinar el saldo conciliado segln
Bancaria ¥ libro bancos
Begistrar documentos H iliariA H
9 B e Legalizar conciliacion bancaria Gerente
10 v Registrar los movimientos bancarios
Archiva no contabilizados
Libro Diario 11 doementaciin Archivar la documentacion Contador
12 Fin Fin
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Modelo de Estado de Cuenta Bancaria
El banco nos emite un documento detallado de los movimientos bancarios que ha realizado el

propietario de la cuenta.

Pégina 1de 1
BANCODE......... ESTADO DE CUENTA
LEON CHUQUI VIVIANA ELIZABETH CIL/RUC: 1105652687001
CUENTA N=: Ciclo 1
DETALLE DE MOVIMIENTOS

FECHA | OFIC. | NDOC. | DESCREIPCION | DEEITO | CREDITO SAT WD

TOTAL

Diaremps por recibida su conformidad al presente estado de coenta, 2 meos
que ea 3 dias recibamos s aviso por escrito de algin reparc

NOTAS DE CEEDITO
FECHA EEFERENCIA OFICINA COMNCEFTO VALOR
TOTAL
CHEQUES
FECHA | N°DE CHEQUE OFICINA CONCEFTO VALOR
TOTAL
NOTAS DE DEEITO
FECHA REFERENCIA OFICINA CONCEFTO VALOR
TOTAL
RESUMEN
Saldo anferjor al
Depositos
Motas de credite
Cheques parados
Motas de debito
Saldo acioal al / |

RUC 170010037001  Av. Arosonad 560 yPamim  T-02)2080580 Cmite-Fousdor  warwrpichincha com

109



= EcoMarket

La mejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Formato Libro Bancos
Lo realiza laempresa con la finalidad de llevar un registro detallado del movimiento de las operaciones

bancarias, es decir, las entradas y salidas de la cuenta bancaria

SUPERMERCADO ECOMARKET
LIBRO BANCOS

Nro. de cuenta:

Banco:

Mes:

FECHA I,?I.EFERENCIA CONCEPTO MOVIMIENTO SALDO
N° deposito N° cheque DEBE | HABER
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Formato de Conciliacion Bancaria

SUPERMERCADO ECOMARKET
CONCILIACION BANCARIA

Banco: Cta. Cte. N°

Mes y afio:

Saldo segun Estado de Cuenta Bancaria $ -

(+) Depositos no registrados $ -

Dep6sito N° $ -

Deposito N° $ -

(-) Cheques girados y no cobrados $ -

Cheque N° $ -

Cheque N° $ -

(=) Saldo conciliado segun Estado de cuenta

bancaria $ -

Saldo conciliado segun cuenta auxiliar del banco

(+) Notas de crédito $ -
$ -

(-) Notas de débito $ -
$ -

(=) Saldo conciliado segun cuenta auxiliar del banco _$ -

| SR | SR
Contadora Gerente
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SUPERMERCADO ECOMARKET
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SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Asientos tipo
Como producto de la conciliacion bancaria se deben registrar los movimientos del Estado de Cuenta

bancaria que no han sido contabilizados

Registrar nota de débito: emitida por el banco por concepto de comisiones por transferencias

bancarias
FECHA | cODIGO DETALLE PARCIA DEBE HABER
L
XXIXXIXX -XX-
6.03 Gastos Financieros XX
6.03.02 Comisiones
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo
1.01.01.03 Bancos XX
P/R nota de débito N°
Registrar nota de crédito: emitida por el banco por concepto de intereses ganados
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
XXIXXIXX -XX-
1.01.01 Efectivo y equivalentes al
efectivo
1.01.01.03 | Bancos XX
6.03 Gastos Financieros
6.03.02 Intereses XX
P/R nota de crédito N°

112



@ EcoM

La mejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Proceso:

Cuentas por cobrar clientes

Representa los créditos concedidos a clientes por la venta de mercaderia sin utilizacion de documentos

Politicas:

v

NN NN

<X

Llevar un registro detallado de auxiliar de cuentas por cobrar por cada cliente, en donde se
especifique la fecha, detalle, valor del crédito, abono y saldo

El contador sera el responsable de realizar el seguimiento a los clientes que adeuden

Los pagos se podran realizar a través del sistema financiero

El gerente autorizard la venta a crédito

Solo se otorgaran cuentas por cobrar a corto plazo

Se cancelara la deuda en su totalidad con un solo pago dentro de 30 dias, excepto en casos de
situacién econdmica, se expande el plazo a 3 meses de acuerdo a la necesidad del cliente.
Otorgar ventas a crédito no superiores a $200

Controlar el vencimiento de cartera para evitar cuentas incobrables

Recordar a los clientes deuda pendiente de pago a través de medios electronicos de
comunicacion

En caso de incumplimiento de pago se tomaran medidas legales

La provision de cuentas incobrables sera del 1% anual de acuerdo a lo establecido en la Ley
de Régimen Tributario Interno

A partir de doces meses desde la fecha de vecimiento y que el valor incurra en mora se
considerara a la cuenta como incobrable

Al final de mes se comparard el saldo cobrado con el adeudado a fin de determinar el margen

de riesgo
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Documento de Apoyo:
v Auxiliar de cuentas por cobrar
Procedimiento:
1. El cliente solicita compra a crédito
2. El gerente autoriza la venta a crédito
3. El cajero emite factura de venta
4. EIl contador registra los datos del cliente y datos de factura emitida en el auxiliar de cuentas
por cobrar
5. El contador comunica al cliente la deuda pendiente de pago a través de medios electrénicos de
comunicacion
6. El cajero recibe el pago: efectivo o a través del sistema financiero
7. EIl contador registra las transacciones correspondientes por el pago de cuentas por cobrar
clientes
8. El contador archiva la documentacion
Responsables:
v' Cajero
v' Contador
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Cuentas por cobrar clientes

DOCUMENTO - APROBADO
N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLES
ASOCIADO POR
1 L Im'iiﬂ ] Inicio
P A Cliente
2 | Solicita corpra a crédito | Solicita compra a crédito
¥ - =
3 Autoriza venta a crédito Gerente
Jautoriza? - Ha -
4 < Emite factura de venta Cajero
Ermite faﬂtimdﬂ wenta Registra los datos del cliente y factura
Registra datos del clisnte ¥ emitida en el auxiliar de cuentas por cobrar
factura en awaliar de cuentas por - - -
. cobrar Comunica al cliente la deuda pendiente de | Contador
e Factura ¥ 5 i 5N
il d 6 T P pago a tray’es de medios electronicos de
e Auxiliar ae pendiente de pago a través de comunicacion
cuentas por medios electrdnicos de : i i Gerente
cobrar N° , commmicaciin Recibe el pago: efectivo o a traves del Cai
° Libl"O DiariO El cajero recibe el pago: efectmao sistema flnanC|er0 ajerO
o a través del sisterna financiero . .
- Registra las transacciones
Registra las trahsacciohes i
8 B T correspondle_ntes por el pago de cuentas
cuentas por cobrar por cobrar clientes
i i6 Contador
9 Arehiva Archiva la documentacion
docurmentacicn
10 2 Fin
Fin je———
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Formato Auxiliar de cuentas por cobrar clientes

¢ Registra el incremento y disminucion de cuentas por cobrar clientes

SUPERMERCADO ECOMARKET
AUXILIAR DE CUENTAS POR COBRAR CLIENTES N°.......

Cliente: ...l N°celular: ..........
RUC: . Direccion:  ..........
Afo 20xX
FECHA DE . :

FECHA PLAZO VENCIMIENTO DETALLE DEBITO |CREDITO| SALDO
XXIXXIXX XXIXXIXX

XXIXXIXX XXIXXIXX

XXIXXIXX XXIXXIXX

XXIXXIXX XXIXXIXX

XXIXXIXX XXIXXIXX

XXIXXIXX XXIXXIXX

XXIXXIXX XXIXXIXX

Nota: Adjuntar facturas correspondientes
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La mejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Asientos tipo

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -1-
1.01.02 Cuentas y documentos por
cobrar
1.01.02.01 | Cuentas por cobrar clientes XX
4,01.01 Ventas
4.01.01.01 Ventas XX
2.01.02 IVA
2.01.02.02 IVA ventas XX
1.01.01.02 P/R venta de mercaderia a
crédito, factura N°...... , cuentas
por cobrar clientes N°........
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -1-
1.01.01 Efectivo y equivalentes al
efectivo
1.01.01.01 | Caja XX
1.01.02 Cuentas y documentos
por cobrar XX
1.01.01.02 Cuentas por cobrar
clientes XX
P/R abono de deuda pendiente de
cobro, clientes N°...... , cancela
en efectivo.

117




k7] EcoMarket
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Proceso:

Adaquisicién y recepcion de Inventario de mercaderia

Corresponde a los bienes fisicos que dispone la empresa para la venta

Politicas:

v

AN N N IR <

AN

El encargado de bodega solicitara la orden de compra de mercaderia cuando el producto se
encuentre bajo en stock

Elaborar contratos claros con los proveedores en donde se especifiquen las politicas para
devolucién de productos

El pago sera al contado o a través del sistema financiero

Solicitar proformas a proveedores y elegir una considerando la calidad del producto, términos
de pago y el precio este de acuerdo al mercado

Realizar conteo fisico de la mercaderia para ser registrada

Llevar un control adecuado de inventario a través del sistema de cuenta permanente

Para las tarjetas kardex se aplicara el método FIFO

Identificar los productores por marcas y asignar un cédigo

Establecer la cantidad méximas y minima de cada producto

El encargado de bodega sera el responsable de recibir la mercaderia, verificar fecha de
vencimiento y que se encuentre en buenas condiciones

Solicitar a los proveedores la devolucion de la compra por productos en mal estado

Tener en bodega mercaderia disponible para evitar productos agotados

Designar un lugar especifico dentro de bodega para colocar los productos vencidos y

posteriormente desecharlos
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La mejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Documento de apoyo:
Tarjetas kardex
Procedimiento:
Adquisicion de mercaderia:
1. El bodeguero revisa el stock de mercaderia
2. El bodeguero elabora la solicitud de compra
3. EIl bodeguero solicita proforma a diversos proveedores y selecciona uno considerando la
descripcion del producto: marcas, precios, disefio, cantidad
4. El gerente autoriza la solicitud de compra de mercaderia
5. EIl bodeguero elabora la orden de compra sobre la mercaderia requerida
6. EIl bodeguero realiza el pedido a proveedores
Recepcion de mercaderia:
1. El bodeguero recepta la mercaderia
2. El bodeguero constata que este en buenas condiciones y de acuerdo a la orden de compra, caso
contrario se devolvera la mercaderia
El bodeguero firma la orden de compra del proveedor
El bodeguero almacena la mercaderia en bodega

El bodeguero registra la entrada de mercaderia en la tarjeta kardex para cada producto

o g ~ w

El bodeguero envia un reporte a contabilidad del inventario de mercaderia adquirido con sus
respectivas facturas

7. El contador registra las transacciones correspondientes en el sistema contable

8. Archiva la documentacion
Responsables:

9. Bodeguero

10. Contador
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Adquisicion de Inventario de mercaderia

DOCUMENTO 0 - APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLES POR
1 Thicin | Inicio
, I - Revisa el stock de mercaderia
2 Revisar stock de mercaderia -
_ "i' Elabora la solicitud de compra
3 Elaborar sohicitud de cormpra
4 ¥ Solicita proforma a diversos proveedores Bodeguero
o aolicita proforma a proveedores w
e Solicitud de aelerciona uno considerando 1a Selecciona uno considerando la
compra 5 descripeidn del producto descripcion del producto: marcas, precios,
e Factura + disefio y cantidad Gerente
Proforma
e Orden de e M Autoriza !a solicitud de compra de
compra 6 - mercaderia Gerente
5t Elabora la orden de compra sobre la
7 Elabora orden de compra mercaderia requerida
¥
8 Bealiza el pedido a proveedores Realiza el pedido a proveedores Bodeguero
9 | Fin | Fin
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Recepcion de Inventario de mercaderia

DOCUMENTO 0 - APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLES POR
1 | Incio | Inicio
' - Recepta la mercaderia
2 Becepta merrarderia |
. ¥ o Constata que este en buenas condiciones y
oue la mercaderia este en Ha
3 buenas condiciones de acuerdo a la orden de compra, caso
3 L4 contrario se devolvera la mercaderia
Diesmele
Firrna orden de cormpra del proveedor rercaderia .
4 ¥ - Firma la orden de compra del proveedor
Lilmacena mercaderia en bodega - Bodequero
5 ” Almacena la mercaderia en bodega g
: z Fegistra entrada de mercaderia en tarjetas _ _
Tarjeta kardex i Registra la entrada de mercaderia en la Gerente
6 ¥ tarjeta kardex para cada producto
Errvia reporte a contabihidad de
irventario de mercaderia adeuirida - —
e msgfﬁmn?&afﬂas o Envia un reporte a contabilidad del
F v inventario de mercaderia adquirido con sus
Registra las transacciones en el sistema respectivas facturas
contable
v . .
_ Registra las transacciones
Archra . .
8 dooumentasisn correspondientes en el sistema contable
Contador
9 | Fin |« Fin

121




= EcoMarket

Lamejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Formatos

SUPERMERCADO ECOMARKET
SOLICITUD DE COMPRA N°....
Fecha: DD/MM/AAAA

Informacién del solicitante

Apellidos y Nombres:

N° Identidad: Cargo:
Prioridad: Inmediata D Alta D Media D Baja D
Informacién del producto
item Descripcion | Marca | Cantidad | Valor Unitario | Valor Total
1
2
3
4
5
6
7

Nota: Anexar proforma de proveedores con la descripcidn del producto o especificaciones
técnicas.

APROBADO

SOLICITADO POR POR

122




Lz

Supermercads)

EcoMarket

La mejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

FACTURA PROFORMA N° Logo
Supermercado
Empresa: Cliente: ECOMARKET
C.l: C.I:
Direccion Direccion
Teléfono: Teléfono:
VALOR VALOR
CANTIDAD DETALLE UNIDAD UNITARIO TOTAL
Subtotal IVA 12%
OBSERVACIONES Subtotal IVA 0%
Subtotal sin Impuestos
Total descuento
IVA 12%
IVA 0%
Valor Total
Opciones y forma de pago:
El pago se realizara en un plazo de dias
La entrega se realizaré en el dia

Se otorgael % de descuento
Remite Proforma a:
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SUPERMERCADO ECOMARKET

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Formatos

SUPERMERCADO ECOMARKET
ORDEN DE COMPRA N°....

Proveedor:.........
Direccion.............
email:........

Fecha de pedido:
Forma de pago:
Lugar de entrega:

RUC..........
Teléfono:.......

Fecha de entrega:

Fecha de vencimiento:

CANTIDAD DETALLE

VALOR

UNIDAD | yNiTARIO

VALOR
TOTAL

Subtotal IVA 12%

OBSERVACIONES

Subtotal IVA 0%

Subtotal sin Impuestos

Total descuento

IVA 12%
IVA 0%
Valor Total
Solicitado por Aprobado por
Bodeguero Gerente
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SUPERMERCADO ECOMARKET

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Formato de Tarjetas kardex

SUPERMERCADO ECOMARKET

TARJETA KARDEX

Unidad de medida: .............. Cddigo: .............
Articulo: .................. Cant. Minima: ..............
Marca: ............... Cant. M&xima: ..............
Método de valoracion: ........................ Preciodeventa: .............
ENTRADAS SALIDAS SALDOS
FECHA CONCEPTO Cant V. Unit. V. Total |Cant. V. Unit. V. Total |Cant. V. Unit. V. Total
XXIXXIXX
XXIXXIXX
XXIXXIXX
XXIXXIXX
XXIXXIXX
Suman XX $ xx XX $ XX XX $ XX
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SUPERMERCADO ECOMARKET

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Asientos tipo

Registro por compra de mercaderia

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
1.01.03 Inventario
1.01.03.01 | Inventario de mercaderias XX
1.01.05 IVA compras
1.01.05.01 IVA compras XX
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo XX
1.01.01.03 Bancos
P/R compra de mercaderia s/f
N°00...........
Registro por devolucién de mercaderia
FECHA | cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
1.01.01 Efectivo y equivalentes al
efectivo
1.01.01.01 Caja XX
1.01.03 Inventario
1.01.03.01 Inventario de XX
mercaderia
1.01.05 IVA compras
1.01.05.01 IVA compras XX
P/R devolucidn de mercaderia
al proveedor, segun nota de
crédito N°......
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SUPERMERCADO ECOMARKET

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Registro por transporte de mercaderia

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
1.01.03 Inventario
1.01.03.01 | Inventario de mercaderias XX
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo
1.01.01.03 Bancos XX
P/R pago de transporte para
trasladar mercaderia adquirida
en otra ciudad
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Proceso:
Adaquisicién de propiedad, plantay equipo

Representa a los activos de larga duracion, con una vida Gtil mayor a un afio, que son utilizados para
fines administrativos u operacionales.
Politicas:

v Solicitar proformas a proveedores para adquirir la propiedad, planta y equipo
Realizar constataciones fisicas de propiedad, planta y equipo
El bodeguero seré el responsable de receptar la orden de compra
El pago sera al contado o a traves de cheques y transferencias

Asignar un codigo al bien para identificarlo de mejor manera

AN N NN

La vida util del bien debe ser mayor a 1 afio

v" Registrar las depreciaciones de los bienes por el método de linea recta
Procedimiento:

1. El contador comprobara si es necesario adquirir un activo fijo: propiedad, planta y equipo
El contador elabora la solicitud de compra
El contador solicita proforma a diversos proveedores,
El contador selecciona una proforma considerando las especificaciones técnicas solicitadas
El gerente autoriza la solicitud de compra de activo fijo

El contador elabora la orden de compra y realiza el pedido

N o g DD

El bodeguero verifica que el activo fijo se encuentre en buenas condiciones, en caso de ser
correcto firmara la factura del proveedor, caso contrario se devolvera

8. EIl bodeguero envia reporte a contabilidad del bien fijo adquirido con sus respectivas facturas
9. El contador realiza el pago y emite los respectivos documentos de retencion

10. El contador registra las transacciones correspondientes en el sistema contable

11. El contador archiva la documentacién
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La mejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Adquisicién de propiedad, planta y equipo

DOCUMENTO - APROBADO
N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLES
ASOCIADO POR
1 e Inicio
5 | e 7y Co_mprqpar si es necesario adquirir un
active fijo activo fijo
3 Il ST Rl Elaborar solicitud de compra Contador
4 Solicita proforma a diversos proveedores SO|ICItaI’ prOforma a leGI’SOS pl’OVGGdOI’E‘S
= . .
5 Selsosion uma proforma sonsiderands s Selec_m_onar_ una pr,ofo_rma cor_15_|derando las
especificaniones técnices solicitadas especificaciones técnicas solicitadas
v p . . . .
6 Autoriza solicitud de compra del activo fijo | Gerente
sbutoriza? —— Mo -
o Solicitud de| 7 - Elak_)ora la orden de compra y realiza el Contador
Compra Elabora la orden de compra y realiza el ped |d0 - —
i Verifica que el activo fijo se encuentre en
e Proforma v . G
Devolusinde |, | Verifica que elastive fijo se encusntre en buenas condiciones, en caso de ser correcto erente
e Orden de| 8 mercaderia buenas condivionss . . Bodeguero
: se firmara la factura del proveedor, caso
compra 5 . .
Firax o fastura el provesdor contrario se devolvera
Exrvia reporte a contabilidad del bien fijo Envia reporte a contabilidad del bien fijo
9 adguirido con las facturas - BOdeguero
_ _ : adquirido con las facturas
Feahza el pago 7 emnite los respectiros < T .
dovumentos de retencion Realiza el pago y emite los respectivos
10 : v _ -
Regitra las trnsacciones ox ol sisterna documentos de retencion
11 Registra las transacciones en el sistema g
12 o !_[ — Archiva la documentacion
13 » Fin £ — - Fln
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SUPERMERCADO ECOMARKET

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Asientos tipo

Registro por compra de propiedad, planta y equipo

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
1.02.01 Propiedad, planta y equipo
1.02.01.03 | Vehiculos XX
1.02.01.05 | Equipo de computacion XX
1.01.05 IVA compras
1.01.05.01 | va compras XX
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo
1.01.01.03 Bancos XX
2.01.05 Retencion  en la
2.01.05.01 fuente por pagar
Retencion en la fuente XX
IR por pagar 1,75%
P/R compra de vehiculo y
equipo de computacién segun
factura N°....... , se cancela
con cheque
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Proceso:
Cuentas por pagar proveedores
Representa las obligaciones contraidas sin documento y que deben ser canceladas en un plazo menor
a un afo
Politicas:
v Crear un auxiliar de cuentas por pagar, en donde se detallen las fechas y plazos de pago, de
acuerdo a cada proveedor.

v’ Se podran realizar los pagos a través del sistema financiero

<

Archivar las facturas en orden cronoldgico

v' Elegir a los proveedores por la calidad de productos y forma de pago que ofrece mas no por el
precio

v' Contar con proveedores directos que permitan realizar devoluciones por productos en mal

estado

Las compras a crédito seran canceladas en un plazo de 30 dias

Verificar que los pagos se realicen dentro del tiempo establecido

Aprovechar descuentos que ofrecen los proveedores por realizar pagos anticipados

El contador es el encargado de realizar el pago a los proveedores

AN N NN

Utilizar herramientas tecnologicas para establecer recordatorios de pago
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Documento de apoyo:

Auxiliar de cuentas por pagar

Procedimiento:

1.

© g ~ w N

7.

El contador elabora un listado de las cuentas por pagar

El contador verifica el valor de la deuda pendiente de pago

El gerente aprueba el pago de cuentas pendientes

El contador realiza el pago al proveedor mediante efectivo o a través del sistema financiero
El contador elabora el comprobante de egreso

El contador registra las transacciones correspondientes por pago de cuentas por pagar

El contador archiva la documentacion sustento

Responsables:
v Contador
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Cuentas por pagar

DOCUMENTO 0 - APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLES POR
1 | o | Inicio
v
2 Elabora un listedo de Elabora un listado de las cuentas por pagar
cuentas por pagar
_ ¥ Contador
Henﬂciiemrdﬂ la deurla Verifica el valor de la deuda pendiente de
3 pendiente de pago
¥ pago
Lpreba el pago de cuentas
pendientes .
5 v Aprueba el pago de cuentas pendientes Gerente
Realiza el pagn al do . .
N 5 mdiaiti ﬂﬁfmﬂrﬁ;@; Realiza el pago al proveedor mediante
Auxiliar de del sisterna financisra efectivo o a través del sistema financiero
cuentas por ¥ Gerente
pagar 7 Elsbora el comprobarts d Elabora el comprobante de egreso
egresn
L 2 Registra las transacciones
8 Eegistra las transacciones correspondientes por pago de cuentas por | Contador
por pago de cuentas por pagar
pagar
9 — Archiva la documentacion sustento
Archrea
documentacidn
10 . | _ Fin
Fin
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SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Formato Auxiliar de cuentas por pagar

Proveedor:

RUC:
Mes:

SUPERMERCADO ECOMARKET
AUXILIAR DE CUENTAS POR PAGAR PROVEEDOR N°
N° celular:
Direccion:

FECHA

FECHA DE
VENCIMIENTO

DETALLE

DEBITO

CREDITO

SALDO

XXIXXIXX

XXIXXIXX

XXIXXIXX

XXIXXIXX

XXIXXIXX

XXIXXIXX

XXIXXIXX

XXIXXIXX

XXIXXIXX

Nota: Se adjunta documentacion sustento que valide la informacion presentada
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La mejor EPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Formato
COMPROBANTE DE
SUPERMERCADO ECOMARKET EGRESO
Direccion: NO. .
Beneficiario: Entidad Bancaria:
C.I: Cta. Cte:
Direccion Por el valor de:
Teléfono Cheque N°:
Ciudad Efectivo:
cODIGO DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
TOTAL
COMPROBANTE
VALOR EN LETRAS
OBSERVACIOES
ELABORADO FIRMA Y SELLO DEL
POR APROPBADO POR BANEFICIARIO
) T ) T ) T
C.1 C.l. C.l
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SUPERMERCADO ECOMARKET

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Asientos tipo

Registro por compra de mercaderia a credito

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
1.01.03 Inventario
1.01.03.01 | Inventario de mercaderias XX
1.01.05 IVA compras
1.01.05.01 IVA compras XX
2.01.01 Cuentas y Documentos
por pagar
2.01.01.01 Cuentas por pagar XX
proveedores
P/R compra de mercaderia s/f a
crédito con fecha de
vencimiento.......
Registro por pago de cuentas por pagar
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
2.01.01 Cuentas y Documentos por
pagar
2.01.01.01 | Cuentas por pagar XX
proveedores
1.01.01 Efectivo y equivalentes
al efectivo XX
1.01.01.03 Bancos
P/R pago de deuda contraida,
segun auxiliar de cuentas por
pagar N°
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I1l: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Proceso:
Obligaciones con Instituciones Financieras largo plazo

Registran las obligaciones que posee la empresa con instituciones financieras a largo plazo para
financiar sus actividades
Politicas:

v" Cumplir los terminos y condiciones del préstamo: plazo, taza de interés, cuota acordada, a fin
de evitar pago por morosidad
Establecer valores de pago favorables
Llevar un registro detallado del pago de prestamo bancario
Mantenerse en contacto con la institucion financiera

En caso de ser necesario se refinanciara un préstamo bancario

AN N NN

El pago se realizara por depdsito en efectivo o a través del sistema financiero
v' Mantener archivada la documentacién correspondiente
Procedimiento:
1. El contador revisa el monto de la cuota en la tabla de amortizacién
El contador elije el método de pago: depdsito en efectivo o cheque
El contador elabora el comprobante de egreso
El gerente aprueba el comprobante de egreso
El auxiliar contable se dirige a la entidad bancaria para cancelar la cuota pendiente
El auxiliar contable entrega el comprobante de pago al contador

N o gk~ DD

El contador registra las transacciones correspondientes por pago de préstamo bancario por pagar
a largo plazo

8. El contador archiva la documentacion
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SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Obligaciones con Instituciones Financieras Largo Plazo

DOCUMENTO 0 - APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLES POR
1 [ Irdcio Inicio
: Revisar el monto de la cuota en la tabla de
2 Berrizar el monto de la cuota en la . .,
tahla de amortizacidn amortizacion
L2 - - —
Elegit el método de page: depésito Elegir el método de pago: depésito en|Contador
3 on efoctive o cheque efectivo o cheque
4 Elaborar el comprobante de egreso Elabora el comprobante de egreso
¥
5 A probar el comprobante de sgreso Aprueba el comprobante de egreso Gerente
Tabla de 6 T E‘:ﬁd&dhmm Dirigirse al banco para cancelar la cuota Auxili ol
" .. 5 endiente uxiliar contable
amortizacion banaa Pa;‘:ﬁ;‘iﬁ'ftl:r la cuota P Gerente
¥ Entrega comprobante de pago al contador i
7 et s O e o 9 P pag Aucxiliar contable
Cﬂntf’ﬂf Registra las transacciones
8 Registrar las transaccionss correspondientes por pago de préstamo
correspondientes por pago de bancario por pagar a largo plazo
préstamo bancario por pagar
9 Archivar la documentacion Contador
& rchira
docurmentacion
10 T —— Fin
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Formato de Tabla de Amortizacion
Es un documento que permite ver de manera detallada el monto total de dinero por pagar a una institucion

financiera , describe la fecha y cantidad d edinero por pagar por préstamo bancario

TABLA DE AMORTIZACION
BANCO XX

MONTO § ; CUOTA $

INTERES 0%

TIEMPO

PAGO Trimestral

$ 0,00

1| woicdor $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00
A $ 0,00 % 0,00 $ 0,00 % 0,00 $ 0,00
3| e $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00
4| v $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00
5| oo $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00
A $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00
7| v $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00
AR $ 0,00 % 0,00 $ 0,00 % 0,00 $ 0,00
0| v $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00 $ 0,00
10| o $ 0,00 % 0,00 $ 0,00 % 0,00 $ 0,00
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Asientos tipo

Registrar préstamo bancario a largo plazo

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
1.01.01 Efectivo y equivalentes al efectivo
1.01.01.01 Caja XX
Obligaciones con
2.02.01 Instituciones Financieras
largo plazo XX
2.02.01.01 Obligaciones con
Instituciones Financieras
L/P
P/R prestamo bancario......

Registro de pago de cuota de préstamo bancario

FECHA | CcODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
2.02.01 Obligaciones con Instituciones
Financieras largo plazo XX

2.02.01.01 Obligaciones con Instituciones
Financieras L/P

6.03 Gastos financieros XX
6.03.02 Intereses
1.01.01 Efectivo y equivalentes al
efectivo
1.01.01.01 Caja o
P/R pago de cuota de préstamo
del mes de ......... al Banco

...... , se cancela con efectivo
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Proceso:

Ingreso por Venta de bienes

Registran los valores que recibe la empresa por concepto de venta de mercaderias

Politicas:

v

AN N N Y U N N N N N

Asignar los precios de acuerdo al mercado y en relacién a la competencia

Brindar descuentos y promociones a fin de evitar acumulacion de productos de menor demanda
Las ventas seran cobradas en efectivo o a través del sistema financiero

Revisar que los billetes no se encuentren en mal estado

Se otorgan ventas a crédito a clientes que tengan capacidad de endeudamiento.

Se elaborara un convenio de pago en donde se establecera el monto del pago parcial

Las ventas a crédito no seran superiores a $200

El gerente autorizard la venta a crédito, caso contrario no se podré realizar la venta

Por cada venta emitir la factura electronica

Elaborar auxiliar de ventas a crédito por cada cliente

El dinero obtenido de las ventas se depositaran en el sistema financiero diariamente

Los clientes podran realizar devoluciones por concepto de caducidad dentro de 24 horas salida

la mercaderia
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Procedimiento:

1. El cliente selecciona sus productos con ayuda de una canasta o carrito

El cajero realiza el cierre de caja diario

© N o g B~ D

El cajero escanea el cddigo de barras de los productos seleccionados por el cliente
El cajero guarda los productos en una funda plastica
El cajero solicita datos del cliente para emitir la factura

El cajero recibe el dinero de la venta: efectivo o a través del sistema financiero

El cajero entrega el reporte de caja diario y dinero recaudado a la contadora

El contador registra las transacciones correspondientes de ventas

9. El contador deposita el dinero obtenido por la venta de bienes

Responsables:
v' Cajero
v Contador
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Ingreso por Venta de bienes

DOCUMENTO| . - APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLES POR
1 | Imicio | Inicio
5 | Selecciéndfpmdmms | Seleccion de productos con ayuda de una | Cliente
w canasta o carrito
[Ezenzar eoclym gz 1geante e Escanea el cddigo de barras de los| ~_.
3 los productos Cajero
¥ productos
Comprobante de 4 Guﬂdmigﬁi;n una Gugrt_ja los productos en una funda pl_é_stlca Cajero
venta (factura) 5 ¥ Solicita datos del cliente para emitir la Cajero
Salicitar datos del cliende factura
5 para Er“i“l’*la fartura Recibe el dinero de la venta: efectivo o a Cajero
Fecibir dinera de la wenta: través del sistema financiero
Reporte de cajal " sfectivn o a tranes del Realiza el cierre de caja diario . Cajero Contador
diario 3 _ _* : Entrega reporte de caja diario y dinero Cajero
el Qizre 2 GaE recaudado a la contadora
Libro diario 9 jrm— mp':_' e 3 dineTo Registra las transacciones | ~ oo
recaudada correspondientes de ventas
E:tt'\aci(r)ige cuenta 10 Fesistra tmtls&ccinms Deposita el dinero obtenido de las ventas
-
Dieposita el dinero Contador
11 = Fin
[ Fin |
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Asiento tipo
Registro por venta de bienes al contado
FECHA cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
1.01.01 Efectivo y equivalentes al
efectivo
1.01.01.01 Caja XX
4.01.01 Ventas XX
4,01.01 Ventas
2.01.02 IVA XX
2.01.02.02 IVA ventas XX
2.01.02.01.01 IVA ventas 12%
2.01.02.01.02 IVA ventas 0%
P/R venta de mercaderia
segin factura N°....... ,
forma de pago: contado
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Gastos
Corresponde al desembolso de dinero necesario para que la empresa pueda desarrollar sus actividades
Proceso:
Adquisicion de gastos administrativos

Representa los gastos que resultan de las actividades operacionales, entre ellos se encuentra el pago
de sueldos y salarios, beneficios sociales, arriendo de local, suministros y materiales de oficina,
servicios basicos, combustible, mantenimiento y reparaciones
Politicas:

v Verificar que sea necesario adquirir el gasto

v’ Se registraran los gastos que tengan su debida justificacion

v' Evitar gastos innecesarios

v Verificar que las compras requeridas tengan relacién con la operacion de la empresa

v Los gastos de menor cuantia se cancelaran con caja chica

v Ordenar la documentacion soporte de manera cronoldgica
Procedimientos:

1. Laadministradora solicita orden de compra destinado a gastos administrativos

2. El gerente verifica la necesidad de adquirir el gasto administrativo

3. El gerente autoriza el fondo para el gasto administrativo

4. El contador procede a cancelar la factura con el método de pago correspondiente: gastos de

menor cuantia con caja chica y gastos de mayor cuantia a traves del sistema financiero

5. El contador emite el comprobate de retencion si amerita el caso

6. El contador archiva la documentacion
Responsables:

v" Administradora

v Contador
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Gastos administrativos

DOCUMENTO o < APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLES POR
1 | ncio Inicio
v Solicita orden de compra destinado a Administradora
2 Solicita orden de compra destinadna | gastos administrativos
gastos admindstratiios
_ _ L - Verifica la necesidad de adquirir el gasto
3 ve”fmhmmtf:tﬁm el gasta administrativo Gerente
¥ .
_ _ Autoriza el fondo para el gasto
4 G?D‘ﬁsﬂ”f& Mo administrativo Gerente
Si -
Orden de ¥ Cancelar factura con el método de pago
compra c§$;?$1$:;$$$$&ﬁr correspondiente: gastos de menor cuantia Contador
Documentacion| 5 cuantia con fordo ds caja chica ¥ gastos con caja chica y gastos de mayor cuantia | Contador
fuente de mayor cuantia con bancos a través del sistema financiero
 J
Emmitir comprobante de Emite comprobante de retencion si
6 retencidn . Contador
I amerita el caso
Archiva la documentacion
7 Archiva Contador
docurrentacion
8 e Fln
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Proceso:

Pago de Sueldos y salarios

Representa la remuneracion a los trabajadores por las horas laboradas

Politicas:

v
v
v

<

Llevar un registro detallado de entrada y salida de los trabajadores.

El contador sera el responsable de elaborar los roles de pago al final de cada mes

El sueldo a los trabajadores se cancelara hasta los 05 primeros dias de cada mes a través de
cheque o transferencia bancaria

En caso de faltante de dinero que este bajo respnsabilidad del trabajador se descontara de su
sueldo

En caso de que el trabajador presente una calamidad doméstica se otorgara anticipo de sueldo
No se considerard como hora extra cuando el empleador trabaje después de su horario
establecido sin autorizacion

Verificar que el trabajador cumpla sus actividades de acuerdo a sus funciones asignadas

El horario de trabajo se desarrollara de acuerdo a la normativa legal vigente del Cddigo de
Trabajo (8 horas de trabajo) , se cumplira en dos horarios :

1. 08h00 a 12h00 y 14h00 a 18h00

2. 11h00 a 15h00 y 18h00 a 22h00

Reconocer las horas extras con los porcentajes que establece el Codigo de Trabajo

Contar con un expediente de cada trabajador

Cada trabajador debe tener su contrato de trabajo en donde se especifique su horario de trabajo,

sueldo y funciones asignadas
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Procedimiento:
1. Talento humano registra las horas de entrada y salida de los trabajadores
2. Talento humano envia un reporte a contabilidad de ingresos (salario, horas extras, comisiones)
y egresos (aporte personal, anticipo sueldo, crédito BIEESS) de cada empleado
El contador elabora el rol de pagos
El contador elabora rol de provisiones: calcula los beneficios sociales del trabajador
La contadora realiza los pagos a travésde cheques o transferencia
El trabajador firma el rol de pagos

N o g B~ W

El contador realiza el registro contable de los pagos realizados por concepto de pago de
sueldos y salarios y beneficios sociales

8. El contador archiva documentacion
Responsables:

v' Jefe de Talento humano

v Contador
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Sueldos y salarios

DOCUMENTO 0 - APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE POR
1 [ Inicia | Inicio
) Registrar o dﬂen'tmdﬁysahdﬁ FIE Registrar las horas de entrada y salida de
tmhaJ:dms los trabajadores
(Bt un repote < contebilidad ds ingreso. Envia un reporte a contabilidad de ingresos | Talento Humano
(apnrt:a personal, a.t{ticipn sueldos, crédito (Salario, horaS eXtraS, ComISIOHES) y
3 BIESS) de cada empleado ..
- egresos (aporte personal, anticipo sueldo,
e Registro de Elabora rol de pagos crédito BIEESS) de cada empleado
entrada y| g4 b mldtpmmm Elaborar rol de pagos
salldq de : ¥ Elaborar el rol de provisiones
trabajadores Fealiza los pagos a través de cheoues o Contador Gerente
e Rol de pagos ensferencta banearia Realiza los pagos a través de cheques o
e Rol de 6 Firroa rol de pagos transferencia bancaria
prOVISIoneS 7 Fealiza el registro cor:able ot concepto de Firmar rOI de pagos Trabajador
pago de susldos y salatios i beneficios Registrar los pagos realizados por
8 2 concepto de pago de sueldos y salarios y
Brohiva beneficios sociales
doementasion i _ Contador
9 Archivar la documentacion
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Formatos

SUPERMERCADO ECOMARKET

ROL DE PAGOS N°

Del.....de.........al......de.......de 20XX
Ingresos Egresos
- Dias Total Aporte - - Total |Liquidoa| .
Codigo | Nombres | Cargo laborados | Sueldo Horas Comisiones| Ingresos | personal Anticipo | Credito Egresos pagar Firmas
extras sueldos BIESS
9,45%
Suman:
SUPERMERCADO ECOMARKET
ROL DE PROVISIONES N°
Del.....de........al......de......de 20XX
Beneficios Sociales por pagar
Codigo | Nombres| Cédula | Cargo ITotaI Aporte Decimotercera | Decimocuarta Fondos de . Total
ngresos | patronal g . Vacaciones
remuneracion | remuneracion | Reserva 8,33%
12,15%
Suman:

150




Supermercado,

Lz

EcoMarket

Lo mejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Asiento tipo
Registro por pago de suldos y salarios
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
6.01.01 Gasto sueldo
6.01.01.01 Sueldos y salarios XX
6.01.02 Aportes a la seguridad social
6.01.02.01 Aporte patronal 12,15% XX
6.01.03 Beneficios sociales
6.01.03.01 Décimo tercer sueldo XX
6.01.03.02 Décimo cuarto sueldo XX
6.01.03.03 Fondos de reserva XX
2.01.03 Obligaciones con el
IESS
2.01.03.02 Aporte individual por XX
pagar 9,45%
2.01.03.03 Aporte patronal por XX
pagar 12,15%
1.01.01 Efectivo
equivalentes al
1.01.01.03 efectivo XX
Bancos
P/R pago de sueldos vy
beneficios sociales a
empleados del mes de ......... ,
segun rol de pagos N°...... se
cancela con cheque....... Del
Bancode .........

151




@ EcoM

Lo mejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Proceso:
Gastos de venta

Representa los gastos comerciales de la empresa para la comercializacion y venta de mercaderia a
través de los diferentes medios de comunicacion, un gasto de venta esencial para el desarrollo del
Supermercado ECOMARKET es la publicidad.
Politicas:

v Verificar que los gastos de venta tengan relacion con la operacién de la empresa

v" Unicamente registraran los gastos de venta que tengan su debida justificacion

v'Identificar medios digitales de publicidad confiables

v’ Establecer terminos y condiciones claros con los medios de comunicacion

v’ Los gastos de venta se cancelaran con efectivo o a través del sistema financiero
Procedimientos:

1. Laadministradora establece los objetivos publicitarios
La administradora emite una orden de compra por concepto de gastos publicitarios

El gerente autoriza el fondo para el gasto publicitario

M e

La administradora solicita proforma a diversos medios de comunicacién o canales
publicitarios: radio, redes sociales

5. La administradora selecciona el que mejor se ajuste al cumplimiento de los objetivos

publicitarios

6. El contador elabora el comprobante de pago

7. El contador emite el comprobate de retencion si amerita el caso

8. El contador registra las transacciones

9. El contador archiva la documentacion
Responsables:

v Administradora

v Contador
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Gastos de Venta
DOCUMENTO - APROBADO
N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE
ASOCIADO POR
1 Indcio Inicio
2 |ESt e albjoties bl Establece objetivos publicitarios Administrag
- ministradora
a Emite una orden de compra por concepto
FErnite orden de compra por P -
3 S iy de gastos publicitarios
¥ Autoriza el fondo para el gasto publicitario
4 _ P g P Gerente
jdutoriza? Ho
Si Solicita proforma a diversos medios de
5 Solisita proforrea a diversos medins comunicacion o canales publicitarios:
de coraunicacidn o carales radio, redes sociales
., publicitarios: radio, redes sociales L.
Documentacion - - - Administradora
_ ¥ _ Selecciona el que mejor se ajuste al Gerente
fuente Selecciona el gue mejor se ajuste al .. . -
6 curpliraiento de Ios objetivos cumplimiento de los objetivos
publicitarios planteados publicitarios planteados
7 | Eibon CDMPI:}M“E dpo | Elabora el comprobante de pago
| Exite “”"“pmfte o etencion. | Emite el comprobante de retencion si
8 T amerita el caso
- - Contador
9 ﬁgmm Registra las transacciones
docurmentacion - -7
10 Archiva la documentacion
Fin - .
11 | Fin
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Proceso:

Elaboracién del Proceso contable

Presenta el proceso para registrar la informacion contable que va desde el reconocimiento de

informacion hasta la elaboracién de Estados Financieros

Politicas:

v

v
v
v
v

S X X

Archivar de manera cronoldgica la documentacion sustento

Registrar las transaciones diariamente

Utilizar libros auxiliares para mejor detalle de la operaciones realizadas

Las depreciaciones se calculan a través del método de linea recta

Aplicar la Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequefias, Medianas Entidades
(NIIF para PYMES) y los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados para el
procesamiento de la informacion contable

Brindar capacitacion continua al personal del area contable con expertos en el area contable
Registrar los ajustes de manera mensual

Realizar auditorias internas para verificar el cumplimiento del proceso contable

El contador elaborard los Estados Financieros de conformidad a lo establecido en las Normas
Internacionales de Contabilidad (NIC) de manera mensual

Presentar un informe de la situacion econémica y financiera de la empresa para la toma de
decisiones acertadas

El gerente legalizara los Estados Financieros
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Procedimiento:

1.

© 0o N o g bk~ w DN

Revisar plan y manual de cuentas

El contador elabora el Inventario Inicial

El contador elabora el Estado de Situacién Inicial

El contador revisa la documentacion fuente

El contador registra las operaciones contables en libro diario
El contador realiza la mayorizacion

El contador elabora el balance de comprobacion

El contador elabora la hoja de trabajo

El contador registra los ajustes correspondientes

10. El contador elabora los Estados Financieros

o Estado de Resultados
o Estados de situacién Financiera
o Estado de Flujos de efectivo

o Notas aclaratorias

11. El contador archiva la informacion de manera cronoldgica

Responsable:
v Contador
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Proceso contable

DOCUMENTO o . APROBADO
ASOCIADO N FLUIJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE POR
1 Inicin Inicio
L -
2 — pkmiy —— Revisar plan y manual de cuentas
3 cuetas Elabora Inventario Inicial
¥ - ST
4 ETTNE, Elabora Estado de Situacion Inicial
5 ¥ isa d ion f
5 T R — Revisa documentacion fuente
Inicial
7 v Registra las operaciones en libro diario
Fewrizar documentacion A B s
8 Fente Realiza mayorizacion
9 Fr—- ;mmms o Elabora balance de comprobacién
el lihro diario H H
Documentacion 10 ¥ Elabora h_oja de trabajo . Contador Gerente
Fuente 11 Reealiza la mayonizaciin Elabora ajustes correspondientes
* - -
T — Elabora Estados Financieros
Estado de Fesultados Comprﬁbasio'n v Estado de Resultados
12 ' v Estado de Situacion Financiera
¥ Elshora Hoja de Trabaj & . .
Estado  de  Situasion R = il v’ Estado de Flujos de Efectivo
JITIE ¥ v Bl [Farohngs v" Notas aclaratorias
13 | [Fstads de Flyjos de ¥ Archivar informacion
Efectio Achiva
¥ docmmentacion
14 Motas aclaratorias | Fin
Fin
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SUPERMERCADO ECOMARKET

INVENTARIO INICIAL

Al ....... de......... de 20XX
Codigo Cantidad Detalle Valor Unitario | Valor Total
1 ACTIVOS
1.01 ACTIVO CORRIENTE
1.01.01.01 Caja $ - |8 -
1.01.01.03 Bancos $ - |8 -
1.01.02.01 Cuentas por cobrar clientes $ - $ -
1.01.03.01 Inventario de mercaderias $ -
Embutidos $ - |8 -
Licores
Total activo corriente $ = $ -
1.02 ACTIVO NO CORRIENTE
1.02.01.01 Terrenos $ - |3 -
1.02.01.02 Edificios $ - $ -
1.02.01.03 Vehiculos $ - |$ -
1.02.01.04 Muebles y enseres $ - |$ -
1.02.01.05 Equipo de computacion $ - $ -
Total activo no corriente $ - $ -
Total activos $ -
2 PASIVOS
2.01 PASIVO CORRIENTE
2.01.01.01 Cuentas por pagar $ - 1% .
Total pasivo corriente $ - |$ -
3. PATRIMONIO
3.01 CAPITAL
3.1.01 Capital propio $ - |$ -
Total patrimonio $ -
Total pasivo + patrimonio $ -
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1

1.01
1.01.01
1.01.01.01
1.01.01.02
1.01.01.03
1.01.02
1.01.02.01
1.01.02.03
1.01.03
1.01.03.01

1.01.03.02

1.02
1.02.01
1.02.01.01
1.02.01.02
1.02.01.03
1.02.01.04
1.02.01.05

1.02.02

1.02.02.01
1.02.02.02

1.02.02.03

ACTIVOS

SUPERMERCADO ECOMARKET
ESTADO DE SITUACION INICIAL
AL ....... o[- de 20XX

ACTIVO CORRIENTE
Efectivo y equivalentes al efectivo

Caja
Caja chica
Bancos

Cuentas y documentos por cobrar
Cuentas por cobrar clientes
() Provision de cuentas incobrables

Inventario

Inventario de mercaderias
Inventario de suministros y materiales de

oficina

Total activo corriente $
ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedad, planta y equipo

Terrenos
Edificios
Vehiculos

Muebles y enseres

Equipo de computacion

(-) Depreciacién acumulada de
propiedad, planta y equipo
Depreciacion acumulada de Edificios
Depreciacion acumulada de Vehiculos
Depreciacion acumulada de Muebles y

enseres
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1.02.02.04

2

2.01
2.01.01
2.01.01.01

2.02

2.02.01

2.02.01.01

3.01
3.01.01

Depreciacion acumulada de Equipo de
computacion
Total activo no corriente $ -

TOTAL ACTIVOS $ -
PASIVOS

PASIVO CORRIENTE

Cuentas y documentos por pagar

Cuentas por pagar

Total pasivo corriente $ -

PASIVO NO CORRIENTE
Obligaciones con Instituciones
Financieras a Largo plazo
Obligaciones con Instituciones
Financieras L/P

Total pasivo no corriente

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO

CAPITAL

Capital propio

TOTAL PATRIMONIO $ -

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO $ -

£ £
GERENTE CONTADORA

159




= EcoMarket

La mejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECCION I11: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SUPERMERCADO ECOMARKET
LIBRO DIARIO
(Expresado en dolares)
Folio N°1
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER

-1-

Suman y pasan:

SUPERMERCADO ECOMARKET
LIBRO MAYOR PRINCIPAL
(Expresado en dolares)
Cuenta: Cadigo:

FECHA DETALLE Ref. DEBE HEBER | SALDO

Suman:

SUPERMERCADO ECOMARKET
LIBRO MAYOR AUXILIAR
(Expresado en dolares)
Cuenta: Cédigo:
Cuenta: Cadigo:

FECHA DETALLE Ref. DEBE HEBER | SALDO

Suman:
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SUPERMERCADO ECOMARKET
BALANCE DE COMPROBACION DE SUMAS Y SALDOS
Periodo: Del....... al....... del 20XX
(Expresado en dolares)
SUMAS SALDOS
N° CUENTAS cODIGO DEBE HABER DEBE HABER
Suman:
SUPERMERCADO ECOMARKET
HOJA DE TRABAJO
Al.....de.....del 20xx
BALANCE DE BALANCE DE ESTADO DE ESTADO DE
COMPROBACION COMPROBACION RESULTADOS SITUACION
CcODIGO | CUENTA AJUSTADO FINANCIERA
DEBE | HABER | DEBE | HABER | Gastos | Ingresos | Activos | F2SVO+
patrimonio

SUMA
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Ajustes
Por provisiones para posibles incobrables
Se considerara el porcentaje que establece la Ley de Régimen Tributario Interno en el articulo 10
denominado Deducciones, que en su parte pertinente establece “Las provisiones para créditos
incobrables originados en operaciones del giro ordinario del negocio, efectuadas en cada ejercicio
impositivo a razon del 1% anual sobre los créditos comerciales concedidos en dicho ejercicio....”. De

igual manera, a partir de doce meses que el valor incurra en mora se considerard como cuenta incobrable.

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
6.01.09 Cuentas incobrables
6.01.09.01 | Cuentas incobrables XX
1.01.02 Cuentas y documentos por
cobrar
() Provision de cuentas XX
1.01.02.03 incobrables
P/R provision mensual de cuentas
incobrables
Por consumo de suministros y materiales
Tiene como finalidad dejar el valor real a los inventarios por los gastos consumidos
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
6.01.05 Suministros y materiales de oficina
Suministros y materiales de oficina XX
6.01.05.01 Inventario
Inventario de suministros y XX
1.01.03 materiales de oficina
1.01.03.02 | P/R ajuste por consumo de materiales
del mes de diciembre
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Por ajustes diferidos (prepagados)
Se refiere a los precios futuros que emite o recibe la empresa por bienes o servicios que se espera utilizar

o recibir proximamente

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -XX-
6.01.04 Arrendamientos
6.01.04.01 | Arriendo de local XX
1.01.04 Anticipos
1.01.04.01 Arriendos pagados XX
por anticipado
P/R provision mensual de
cuentas incobrables

Por depreciacién de propiedad, planta y equipo

Se registran ajustes por desgaste y uso de los activos fijos para desarrollar las operaciones propias de
la empresa, el método aplicado de acuerdo al Servicio de Rentas Internas es el método de linea recta.
El Reglamento para Aplicacion Ley de Régimen Tributario Interno establece los siguientes

porcentajes para la depreciacion anual de los activos fijos:

Porcentajes de

Propiedad, planta y equipo L
depreciacion

Inmuebles excepto terrenos, naves, aeronaves 5%
Instalaciones, maquinarias, equipos y muebles 10%
Vehiculos, equipos de transporte y equipo

) . 20%
camionero movil
Equipos de computo y software 33%
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Por depreciacién de propiedad, planta y equipo

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
XXIXXIXX -1-
6.01.06 Depreciacion de propiedad,
plantay equipo
6.01.06.02 | Depr. De Edificios XX
6.01.06.03 | Depr. de Vehiculos XX
6.01.06.04 | Depr. de Muebles y enseres XX
Depr. de Equipo de computacién XX
1.02.02 Propiedad, plantay
equipo
1.02.02.01 (-) Depreciacion XX
acumulada de edificios
1.02.02.02 (-) Depreciacion XX
acumulada de vehiculos
1.02.02.03 (-) Depr. acumulada de XX
muebles y enseres
1.02.02.04 (-) Depr. acumulada de XX

equipo de computacion
P/R depreciacion de propiedad,
planta y equipo del mes de
diciembre
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Hoja de célculos

A través de la hoja de céalculos se programan las formulas, de tal manera que se efectien las

operaciones de manera efectiva, los datos pueden ser cambiados y se calcula automaticamente

optimizando la gestion.

1. Provision de cuentas incobrables

Cuentas por cobrar XX
(*) Anual 1%
Anual XX
Mensual XX

XX

2. Suministros y materiales de oficina

Valor actual XX
(-) Valor existente XX
Parte
XX _
consumida

3. Ajustes prepagados (arriendo pagado por anticipado)

Valor XX
(*) Tiempo XX
XX Valor mensual
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4. Depreciacion de propiedad, planta y equipo

CALCULO DE DPRECIACIONES

Meétodo Linea Recta:
Dp= (VB"*% de Depreciacion) / Vida util

) VALOR )
BIEN VALOR % DE ) DEPRECIACION | ACTUAL - |DEPRECIACION
ACTUAL | DEPRECIACION ANUAL DEPRE. MENSUAL
ANUAL
1 2 3= 1%2 4= (1'53'/ Vida 5=4/12

Edificio XX 5% XX XX XX
Vehiculo XX 20% XX XX XX
Equipo de_ , XX 33% XX XX XX
computacion

Muebles y XX 10% XX XX XX

ENSEeres
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SUPERMERCADO ECOMARKET
ESTADO DE RESULTADOS
Del........al......de.......de 20XX
(Expresado en miles de dolares)

4 INGRESOS
4.01.01  Ventas $ -
5.01.01  (-) Costo de ventas $ -
4.01.02.01 Utilidad bruta en ventas $ -
Total ingresos $ -
6 GASTOS
6.01 GASTOS DE ADMINISTRACION
6.01.01  Gasto sueldo $ -
6.01.04  Arrendamientos $ -
6.01.05 Suministros y materiales de oficina $ -
Total gastos de administracién $ -
6.02 GASTOS DE VENTA
6.02.01  Publicidad $ -
Total gastos de venta $ -
Total gastos $ -
Utilidad antes de impuestos $ -
(-) Participacion de Trabajadores $ -
3.02.02  Utilidad del ejercicio $ -
Forrris Forrriis
Gerente Contador
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1

1.01
1.01.01
1.01.01.01
1.01.01.02
1.01.01.03
1.01.02
1.01.02.01
1.01.02.03
1.01.03
1.01.03.01

1.01.03.02

1.01.05
1.01.05.01

1.02
1.02.01
1.02.01.01
1.02.01.02
1.02.01.03
1.02.01.04
1.02.01.05

1.02.02

1.02.02.01
1.02.02.02

SUPERMERCADO ECOMARKET

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

ACTIVOS

Al.......de.......de 2023
(Expresado en miles de dolares)

ACTIVO CORRIENTE
Efectivo y equivalentes al efectivo

Caja
Caja chica
Bancos

Cuentas y documentos por cobrar
Cuentas por cobrar clientes
(-) Provision de cuentas incobrables

Inventario

Inventario de mercaderias
Inventario de suministros y materiales de

oficina

IVA compras

IVA compras

Total activo corriente $
ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedad, planta y equipo

Terrenos
Edificios
Vehiculos

Muebles y enseres

Equipo de computacion

(-) Depreciacién acumulada de
propiedad, planta y equipo
Depreciacion acumulada de Edificios
Depreciacion acumulada de Vehiculos
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1.02.02.03

1.02.02.04

2

2.01

2.01.01
2.01.01.01
2.01.02.02
2.01.02.01.01
2.01.02.01.02

2.02

2.02.01

2.02.01.01

3.01
3.01.01
3.02
3.02.01

Depreciacion acumulada de Muebles y
enseres

Depreciacion acumulada de Equipo de
computacion

Total activo no corriente $ -

TOTAL ACTIVOS $ -
PASIVOS

PASIVO CORRIENTE

Cuentas y documentos por pagar

Cuentas por pagar

IVA ventas

IVA ventas 12%

IVA ventas 0%

Total pasivo corriente $ -

PASIVO NO CORRIENTE
Obligaciones con Instituciones
Financieras a Largo plazo
Obligaciones con Instituciones
Financieras L/P

Total pasivo no corriente
TOTAL PASIVOS
PATRIMONIO
CAPITAL

Capital propio
Resultado del ejercicio

Utilidad del ejercicio $ -
TOTAL PATRIMONIO $ -
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO $ -
e e
GERENTE CONTADORA
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SUPERMERCADO ECOMARKET
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

METODO DIRECTO

Del.......de.......al.......de.......de 20XX
(Expresado en miles de dolares)

A. Flujos de efectivo por actividades de operacién
Recibido de clientes (+)

Ventas

Cobro de cuentas pendientes

Pagado a proveedores (-)

Pagos a proveedores

Compra de mercaderias

B. Flujo de efectivo por actividades de inversion
Recibido por:

Ventas de propiedad, planta y equipo

Pagado por:

Adquisicién de propiedades, planta y equipo

C. Flujos de efectivo por actividades de financiamiento
Pagado por:

Préstamo bancario por pagar largo plazo

Variacion del efectivo

+ Efectivo y equivalentes del Efectivo en el inicio del
periodo

- Efectivo y equivalentes del efectivo al final del
periodo

Forri F..
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Proceso:
Obtencion de clave e Inscripcion del Registro Unico de Contribuyentes

Politicas:

v’ El contribuyente catalogado como persona natural esta obligado a obtener el RUC para realizar

las actividades economicas

v Contar con los requisitos basicos que establece el SRI para realizar el tramite (cédula de
identidad, correo electrénico y documento de registro de domicilio)
Presentar las declaraciones especificadas en el RUC

Las declaraciones seran presentadas de acuerdo al noveno digito del RUC

ANEENEEN

Mantenerse actualizado con las paginas oficiales del Servicio de Rentas Internas
v' El contador sera el encargado de obtener e inscribir el RUC

Procedimientos:

Obtencion de clave del SRI

Ingresar a la pagina web del SRI en linea

=

Seleccionar la opcion Claves

Seleccionar en generar o recuperar clave

Seleccionar generar clave

Registrar datos del solicitante: N° de cédula, apellidos y nombres
Registrar los medios de contacto: correo electronico y N° de celular
Confirmar que los datos ingresados sean correctos

Dar click en aceptar términos y condiciones

© o N o g bk~ wDN

Firmar la solicitud: a través de firma electrénica
10. Seleccionar continuar

11. Revisar el correo electronico
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12. Confirmar acceso

13. Generar clave

14. Guardar informacion
Inscripcion del RUC

1. Ingresar a la pagina web del SRI en linea
Seleccionar la opcién RUC
Seleccionar Inscripcion
Iniciar sesion con el nimero de RUC y clave del contribuyente
Aceptar términos y condiciones
Llenar la informacion general del contribuyente
Llenar medios de contacto

Llenar la residencia: cddigo unico eléctrico nacional

© 0o N o g bk~ w DN

Registrar las actividades econémicas a realizar

[ERY
o

. Seleccionar la actividad principal

-
-

. Verificar que la informacion ingresada sea correcta, caso contrario volver a llenar la
informacion

12. Seleccionar enviar

13. Revisar correo electronico

14. Confirmar la inscripcion

15. Imprimir RUC
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Obtencion de clave del SRI

DOCUMENTO < APROBADO
N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLES
ASOCIADO POR
1 m— Inicio
2 - . Ingresar a la pagina web del SRI en linea
Ingresar a la pagina web del SREI en linea | - —
3 v —— | Seleccionar la opcion Claves
4 : ¥ Seleccionar en generar o recuperar claves
Seleccionar generar o recuperar claves | N
5 v Seleccionar generar clave
Selecciohar generar clase | R - - - . °
6 - egistrar datos del solicitante: N° de
Fegistrar datos del solicitante cédula, apellidos y nombres
sl 7 Registrar medins de contacto | Registrar los medios de contacto: correo
o Cedula - electrénico y N° de celular
 Correo “datos — Confirmar que los datos ingresados sean o
electronico 8 et correctos Contador Propietario
* Registro de 9 Click en aceptar términos y condicionss | Dar click en aceptar términos vy
d0m|C|I|O Firmar la solicitud: f::m firrma electrdnica | COI’]d'C'OneS
10 Seleccionar contina | Firmar la solicitud: con firma electronica
w R .
11 Ferrizar el correo electrdnico | SeleCClonar COﬂtlnuar
12 cgnfm‘; R | Revisar el correo electrénico
13 T | Confirmar acceso
14 - | Generar clave
15 i Guardar
| Fin -
16 Fin

174




iz

Supermercado,

EcoMarket

La mejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Inscripcion del Registro Unico de Contribuyentes

DOCUMENTO < APROBADO
ASOCIADO N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLES POR
1 [ Inicio | Inicio
2 Ingresar & la pagina web del SRI sn linea Ingresar a la pagina web del SRI en linea
3 Selsccionar Ia Dpciﬁi RUIC o Insoripeidn Seleccionar la opcion RUC e Inscripcion
4 T Y ey Iniciar sesion con el numero de RUC y
del contrbuyents clave del contribuyente
5 IR témﬁnf_: - EemieEmos Aceptar términos y condiciones
6 | Llenar la informacién del contrlonyente € Llenar la informacion del contribuyente
7 | R E—— Llenar medios de contacto
8 T — | Llenar la residencia
g)etitgrglién declave | g [ gt e — Registrar las activ.id.ades e(?on.c’)micas Contador Propietario
10 Sehccmmhaﬂfm R | Seleccionar la actividad principal
11 v Verificar que la informacion sea correcta
12 il P Seleccionar enviar
13 S Revisar correo electronico
14 Seleceionar smiar | Confirmar la inscripcion
15 Revisar eomes electiios | Imprimir RUC
Confitraar 1; inscripeidn |
16 Irnprimix RIIC | Fin

-
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Proceso:
Declaracion del Impuesto al Valor Agregado
Politicas:
v La contadora sera la encargada de realizar la declaracion de manera mensual a través del

formulario 104 Declaracion del Impuesto al Valor Agregado

Se aplica sobre las compras 0 pagos con tarifa 12%

La declaracion se realiza hasta la fecha de vencimiento de acuerdo al noveno digito del RUC:
24 del mes siguiente

Las personas naturales catalogadas como agentes de retencidn podran realizar la retencién del

IVA de acuerdo a los porcentajes establecidos por el SRI.

Procedimiento:

1.

© o N o gk~ w DN

Acceder a la pagina web del Servicio de Rentas Internas en linea

Ingresar nimero de usuario y contrasefia

Ir al icono Declaraciones

Seleccionar Declaracion de Impuestos

Seleccionar elaboracién y envio de declaraciones

Seleccionar Declaracion del Impuesto al Valor Agregado

Seleccionar periodo

Responder las preguntas que realiza la plataforma para llenar el formulario de la declaracion

Llenar los casilleros del formulario de acuerdo a la informacion de la entidad: compras y ventas

10. Seleccionar forma de pago: otras formas de pago o convenio de pago

11. Dar click en “Aceptar”

12. Imprimir comprobante Electronico de Pago
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Declaracion del Impuesto al Valor Agregado

DOCUMENTO < APROBADO
N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE
ASOCIADO POR
1 | Inieio | Inicio
2 Ingresar a Ia pégina web del SRI on linea Acceder a la pagina web del SRI en linea
3 ¥ Ingresar nimero de usuario y contrasefia
4 Ingresar nimero dﬁf“ﬁm ¥ contrasefia Ir al icono declaraciones
5 | T | Seleccionar Declaracion e Impuestos
5 ¥ Seleccionar elaboraciéon y envio de
| Seleccionar Declaracion de Impuestos | declaraciones
-i- - -7
7 S ot s Dot s e ] B e T Seleccionar Declaracion plel Impuesto al
Agrezado Valor agregado, Formulario 104
i . .
Documentacisn 8 Seloociomar periods Seleccionar periodo Contador Gerente
fuente 9 ¥ Respond_er las pregunta_s, para llenar el
Responder las preguntas para lenar el formulario de la declaracion
forxanario d“f‘ declaracion Llenar casilleros del formulario de acuerdo
10 s srasiTlstars el Gotssnlkadt a la informacion de la entidad: compras y
v ventas
11 Selecciomar forma de pago Seleccionar forma de pago: otras formas de
¥ pago o convenio de pago
12 Dar click en aceptar Dar click en aceptar
¥ — —
13 Ienprimiz comprobante de page Imprimir comprobante electronico de pago
S .
14 ' Fin

Fin |
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Fechas de Declaracion del Impuesto al VValor Agregado

Se cancela de acuerdo al noveno digito del RUC de la Persona Natural
Ledn Chuqui Viviana Elizabeth: 1105652687001

Noveno digito Fecha de vencimiento
1 10 del mes siguiente
12 del mes siguiente
14 del mes siguiente
16 del mes siguiente
18 del mes siguiente
20 del mes siguiente
22 del mes siguiente
24 del mes siguiente
26 del mes siguiente
28 del mes siguiente

QOO |NOO(OTBR|WIN
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Formulario

Declaracion del Impuesto al Valor agregado

Decreto ejecutive gue determina = porcentaje de tarifa reducida de VA en |3 prestacion de servicios definidos como actividades turisticas

FORMULARIO IVA

|Aplica para wentas y compras) 203

Wentas locales [encluye actives fijos) gravadas 2 diferente de cero a0 411 a1
Wentas de activos fijos gravadas tarifa diferents de caro A02 412 423
Wentzs locales [excluye actives fijoes) gravadas 2 diferente de cero [TARIFA VARIABLE) 410 420 430
I¥A zenerado en |2 diferencia entre venias y notas de credito con disti rifa |sjuste 3 pazar) 423
VA menerado en |z diferencia entre ventss y notas de crédito con disti uste 3 favor] 424
Wentzs locales (excluye activas fijos| gravadas t=rifs 0% gue no can derecho 3 cradito tributario AL 413
Ventzs de activos fijos gravadas tarifa I que no dan derecho a credito tributsrio A0 414
Wentzs locales (excluye activas fijos] gravadas terifs 0% gue dan derecho a credito tributario AlS 415
Ventas de activos fijos gravadas tarifa 0% que dan derecho a credito tributario A5 416
Exportaciones de bienes ADT 417
Exporiadones de servicios y/'o derechos e 418
TOTAL VENTAS ¥ OTRAS OPERACIONES A 413 439
Transferencizs no objeto o exentas de IVA 431 481
Motas de credito tarifs 0% por compensar prosime mes 482
MNotas ce credito tarifs diferente de cero por compenssr prosima mes 4435 453
Ingresos por reembolso come intermedianio / valones factumdos por operadoras de transporte / ingresos obtenidos por parte de| 434 449 454
fa diferente de cero 3 contado este mes 450
i 451
Total impuesio generado | [traslacese campo 429] 482
Impuesto 3 liquidar del mes anterior | [trasladese | campa 485 de Iz declarscion del periodo anterior) 453
Impuesio 3 liguidar en este mes AR4
Impuesio a liquidar en el proximo mes | 452-454 485
Mes 3 pagar &l monto de IVA difererte de cero por ventas 3 credito de este mes ARG
Tamano 0P AE7
TOTAL IMPUESTO A LIQWIDAR EM ESTE MES | AR3+A54 459
Total comprobantes de venta emitidos [ 11 [ [Total comprobantes de venta anulados [ 113

Adguisiciones y pagos (excluye activos fijos) gravados tarifa diferente de cero [con derecho & credito tributario) 500 510 520
Adguisicones locales de activos fijos pravedos tarfa diferente de cero [oon dernecho a credito tributario) 500 511 521
Adguisiciones y pagos (exchuye activos fijos) gravados tarifa diferente de cero (con derecho & oredito tributario tarfa variable) 330 533 534
Otras adquisiciones y pagos gravados tanifa diferente de ceno [sin derecho a credite tributanio] 502 512 522
Importaciones de servicios yo derechas pravadios © iferente de cero 505 513 523
Importaciones de bienes {exduye actives fijos) gravados terifa diferente de cero S04 514 524
Importaciones de activos fijos sravados tarifa diferente g2 cero 506 515 525
IVA menerado en | diferencia entre sdguisiciones y notas de crédito con distinta tarifa (ajuste en positivo al crédite tribus 526
IVA penerado en |a diferencia entre sdguisiciones y notas de credito con distinta tarifa (ajuste en negativo &l crédito tributario) 527
Importaciones de bienes [incluye sctivas fijos) gravados tarifs 0F8 5065 516

Adguisiciones y pagos (induye activos fijos) gravados tarifa 098 07 517

Adguisicones nealizadas a contribuyentes RISE [hasta didembre 2021), NEGOCIOS POPULARES |desde enero 2022) 508 518

TOTAL ADMILRSICIONES ¥ PAGDS 309 519 529
Adouisiciones no objeto de VA 531 541

Adguisiciones exentzs del pamo de VA 532 542

Motas de credito tarifa 0% por compensar prosimo mes 543

Motas de crédito tarifs diferente de cer por compensar prosimo mes 544 554
Papns netos por rezmbolso como intermedianio / valones facturados por sodos 3 operadorss oe trensporte | pamos reslizacos pol 535 545 555
Factor de proporconalicsd para credito tributario A1+ +215+416+E17+21E] 7 419] 563
Credito tributaric aplicable =n este periodo [de scuerdo al factor de proporcionalidad o a su contabilidad) [5230+521-523+524-525+526-527) = 563 | 564
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Formulario

Declaracion del Impuesto al Valor agregado

L] SIS L SR LI I T AP TS IR

Por adguisiciones ¢ importaciones se &l cmpo 615 de ks declaracion del periodo anterior) 605

Por retenciones en |a fuerte de (VA que le han sido efectusd se &l campo 617 de ls declaracion del periodo anterior) 605

Por compensacion de [VA por ventas efectuadas con medio e se el campo 618 de la declaracion del periodo anterior] 607

Por compensacion de [VA por ventas efectuadas en zonas sfe] [trasiadese &l campo 619 de s declaracion del periado anterior| BIE

(-] Retengiones en |2 fusnte de IVA gue |e han sido efectusdas en este peniodo ]

(-] I’ devuelto o descontzdo por transacdones realizdas con personas adultas meyores o personas con discspacidad 622

[+] Ajuste por WA devueito o descontzdo por adquisiciones efectuadas con medio electronico 610

(+] Ajuste por VA devueito o descontsdo en adquisiciones efectuadas en zonas afectadas - Ley de solidaricsd 611

[+ Ajusie por WA devuelto = [VA rechazado [por concepto de devoluciones de [VA) ajuste de [VA por procesos de control y otros [adguisiciones en importadones), imputables al credito tributario 612

[+) Ajuste por [WA devuelto & WA rechazedo, ajuste de IVA por procesos de control y otros [por concepto retenciones en la fuente de [VA). imputables al crédito tributario 613

(+] Ajuste por WA devueito por otras institucdones del sector publico imputsble al credito tributznio en &l mes 614
Saldo cradito tributario pers el proximo mes

adguisicones = importaciones 615

Por netenciones en |2 fuente de VA gue le han sido efectuadas 617

Por compensacion de [VA por ventas efectuadas con medio eleciranico 618

Por compensscion de VA porventas efectuadas en zonas afectadas - Ley de solidaridad, restitucion de credito tributario en resoluciones administrativas o sentencias judic 619

SUBTOTAL A PAGAR i | B01-602-603-604-605-606-607-606-605-610+611-612+613+614) = 0 620

VA PRESUNTIVIO DE SALAS DE JUEGO |[BINGO MECANICOS] ¥ OTROS JUEGOS DE ATAR {Aplica pars Ejercicios Anteriones sl 2013), RETENCION DE IVA EN VENTAS DIFERENTES PORCENTAIES [aplica para Ej 621

TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR PERCEPCION ¥ RETENCIONES EFECTUADAS EN VENTAS [warias porcentajes) | B20+621 659

ESTD A LA SALIDA DE DIISAS A EFECTOS DE DEVOLUCION A EXPORTADDRES HABITUMLES DE BIENES
Importadones de materias primas, insumos y bienes de capital gue sean incorporsdas en procesos productives de bienes que se eiporten

Propercion del ingreso neto de divisas desde el exterior sl Ecuador, respecio del totsl de las exportaciones netas de bienes

Resencion del 108

AGENTE DE RETENCHON DEL Al VALDR AGREGADD

Retencion del 20°%

Regencion del 30%

Retencion del 30%

Retencion del 707

Retencion del 100

731

TOTAL IMPUESTO RETENIDO | TRIHTIATISHTITZ 7294731

Devolucion provisional de [VA mediznte compensacion con retendones efectuadas

Retenciones efectuacas y no pagadas sector publicos, universidades y escuelas politecnicas

TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR RETENCICH I [55-B00-503)

o [EEE(E

TOTAL CONSDLIDAMD DE IMPUESTD AL VALDR AGREGADD

Pago previ [

previa
Detalle de imputacion al pemo (para declaraciones sustitutivas)

Irtteres

Impuesio

Mlulta

Pagp directo en cuenta Onics del tesoro nacional {uso exdusivo pera instituciones y empresas del sector plblico sutorizadas) I

iTiene derecho al pago diferido del VA & pager de este sjercico fiscal conforme al Decreto 1021 del 2020 por la emerg=ncia sanitaria en relacion con = COVID-197

Cuota 1 del Impuesto sl Valor Sererado del sjercicio fiscal 2020 | 10°%)

Cuota Z del Impuesto | Valor Agrerado del ejercicio fiscal 2020 [10%)

Cuota 3 del Impuesto al Valor Agrerado del ejercicio fiscal 2020 [20%)

Tuota & del Impuesto 3l Valor Azrezaco del ejercicio fiscal 2020 | 20°%)

Cuota 5 del Impuesto 3l Valor &ererado del sjercicio fiscal 2020 (207

Cuota 6 del Impuesto al Valor Sgresado del ejercicio fiscal 2020 | 20%)

6|86 EBE 8 B |B@ G (&

VALDRES A PAGAR (luego de imputscidn al pago en dedsraciones sustitutives)
TOTAL IMPUESTO A PAGAR [B59-598)

Interés por mora

Multa

TOTAL PAGADO

i
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Proceso:
Declaracion del Impuesto a la Renta
Politicas:
v Se cancelara de forma anual de acuerdo al noveno digito del RUC: 24 de marzo

v
v

v

Verificar que las cifras presentadas en ingresos, costos y gastos sean validas
La contadora sera la encargada de llenar el formulario 102A declaracion del Impuesto a la
Renta para personas naturales no obligadas a llevar contabilidad

Tener en orden el auxiliar de ingresos y egresos para realizar la declaracion.

Procedimiento:

=

© o N o g bk~ w DN

Ingresa a la pagina web del SRI www.sri.gob.ec en linea

Ingresa numero de RUC y clave del contribuyente

Seleccionar la opcidn Declaraciones

Seleccionar elaboracion y envio de Declaraciones

Seleccionar Declaracion del Impuesto a la Renta RIMPE Emprendedores

Indicar el periodo que se va a declarar

Responder las preguntas que realiza la plataforma para llenar el formulario de la declaracién
Llenar el formulario con los valores correspondientes ingresos, costos o gastos

Verificar el resumen de la declaracién

10. Selecciona la forma de pago: otras formas de pago o convenio de pago

11. Dar click en aceptar

12. Imprimir comprobante Electrénico de Pago
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Declaracion del Impuesto a la Renta

DOCUMENTO 0 - APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE POR

1 e Inicio

2 stﬂahpé@mm' ApRE— Ingresar a |<’31 pagina web del SRI en linea

3 . —x yame | Ingre§ar numero de RUC vy clave del

v contribuyente
4 Seleccionar Ia opeon Declameiones | Seleccionar la opcion Declaraciones
5 Seleccionar Elaboracion y exvvio de | Seleccionar  Elaboracion 'y envio de
Seleccionar Declarac:ﬁn de Immpuesto ala declargmones -
5 Rexta: RIMPE Exuprendecor Seleccionar Declaracién del Impuesto a la
st paepiortie | Renta RIMPE Emprendedores
., 7 - Indicar el periodo
Documentacion Fesponder las preguntas - Contador Gerente
fuente 8 - Responder las preguntas que r(_eallza la
Lienar ol forlerio | plataforma para llenar el formulario
9 Verifioar . Llenar el formulario: ingresos, costos y
resumen gastos
10 e leecimar forea s p:go v forns Verificar el resumen de declaracion
11 Page o orenio de paso Seleccionar for_ma de pago: otras formas de
Dax click ex aceptar pago o convenio de pago

12 Iraprirair coraprobante slectrsnics de Dar click en aceptar

13 |%| Imprimir comprobante electrénico de pago

14 Fin
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Fechas para declarar el Impuesto a la Renta

Se cancela de acuerdo al noveno digito del RUC de la Persona Natural
Ledn Chuqui Viviana Elizabeth: 1105652687001

Noveno digito Fecha de vencimiento
1 10 de marzo
12 de marzo
14 de marzo
16 de marzo
18 de marzo
20 de marzo
22 de marzo
24 de marzo
26 de marzo
28 de marzo

Ol NO|OB~lW|IN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Formulario de Declaracion del Impuesto a la Renta

FORMULARIO DE DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES

ESTADO DE SITUADION FIMANCIERA,
ACTIND

ACTIVOS CORRIENTES
Efective y squivalentes al efective 311
Inversionies cormentes 317
|-} Deterioro acumulado del valor de imversiones cormientes 313

CUENTAS ' DOCUNMENTOS POR COBRAR CORRIENTES
CUENTAS ¥ DOCURMENTOS POR COSRAR COMERCIALES CORRIENTES

Relacionadas

= HET

| Dl esterior ||
Mo Relacionadas

[Locles [ 318 ]

[Del extericr [ 37 ]

OTRAS CUENTAS ¥ DOCUMENTOS POR COBRAR CORRIENTES
Otras relacionadas

[locles ||

[Bel exterior I
Ko relacionadas

|Ln-|= s | 320 |

|De| mtErior | 321 |

[-) DETERIORD ACUMULADO DEL VALOR DE CUENTAS ¥ DOCUMENTOS POR COSRAR POR INCOBRABILIDAD [PROVISIONES PARA CREDITOS INCOBRABLES)

|Ik|::inn:d:s— | 322 |
|horzl:n:ir.\'|:d=: | 323 |

Importe brute adeudadoe por los chentes por el trabajo ejecutzdo en mniratos de constreccion

[Relacionadas ||
|horzl:n:ir.\'|:d=: | 325 |
Activos por impuestos cormientes
Crédito tributario a favor del sujeto pasivo (150 326
Credito tributario a favor del sujeto pasivo [IVA) 327
Credito tributario a favor del sujeto pasivo (Impuesto Renta) 328
Citros 329
INVENTARIOS
Inventzrio de materia prima [no pars |a construccion) 350
Imventario de productos en process [exduyendo obraginmuebles en construccion pars la ventz) 331
Inventzrio de suministros, herramientas, repuestos ¢ materizbes [no pars b construccion 332
Inventzrio de prod. Term. ¥ mercad. En almacén (excluyendo obras/inmuebles terminados para ka wenta) 333
Mercadenas en transito 334
Irventzrio de obras &n construccion 335
Inventario de obras terminadas 336
Imventario de materia prima, suministros y materiales para la construcdon 357
[-} Deteriorg scumulzde del valor de inventarios por ajuste al valor neto realizzble 338
Bctivos biologicos comientes (animales y plantas vivas) 338
|-} Depredacion sosmulada actives biologicos comientes (animales y plantas vivas) 340
|-} Detericro acumulado de actives biologicos comientes (animales y plantas vivas) 41
Gastos pagsdos por antidpado | prepsgados) 347
Ofros activos comientes M3
TOTAL ACTIVOS CORRIENTES 349

LCTIVOS MO CORMENTES
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Formulario de Declaracion del Impuesto a la Renta

[ESTADD DE RESULTADOS
INGRESOS

TOTAL INGRESOS VALOR EXENTO
Ventas netzs locales gravadas con tarifa diferente de 0% de VA 6011 6012
Wentas netas locales gravadas con tarifa 0% de IVA o exentas de VA 6021 8022
Exportaciones 6031 603z
Ingresos obtenides baje la modalicad de comisiones o similares 6041 6042
Ingresos por agrofonesteria y silvicuitura de especies forestales 6051 G52
Rendimientos finzncieros 6061 6061
Ltilicad &n venta de propiedades, plantay eguipo 6071 5072
Dividendos
|Pmobdcm=i- de sociecades residentes o establecicas en Ecusdor | G0E1 | | BOEZ |
|Pmobdmt=i- de sociecades no residentes ni establecicas en Ecusdor | Lih | | 6052 |
Rentas provenientes de donaciones y portacionss
D recursos pdblicos 6101 6102
D otras locabes 6111 6112
Dl astarior 6121 6122
(Otroes ingresos provenientes del exterior 6131 6132
(Otroe ingrescs locales 6141 6142
Ingresos por ensjenacion de derechos representativos de capital no sujetas z impuesto a la renta (nico (hasta el 20 de agosto de 2018) 6151 6152
Ingresos por ensjenacion de derechos representativos de capital sujetas 3 impuesto 2 la rents dnioo [desde & 21 de sgosto de 2015) 6161 (31
TOTAL INGRESOS FTrr
Wentas netas de propiedades, plarta y eguipo (informativo) G001
Wzlor cobrado por resmbolso como intermediano (informativo) G002
Ingresas no objeto de impuesto = ka rents (informative) 6003
Ingresos percibides mediante aoreditacion de dinero electronico [ informativo) G001

TOTAL INGRESODS

ACTIVIDAD EMPRESARIAL
Activiczd empreszrial (distinta 3 la actividad sujes o Impu:boljﬂim] a1l | | 6212 |
ACTIVIDAD MO EMPRESARLAL
Libre ejercicio profesions 62X | | 6222 |
(Ocupacion likeral [incluye comisionistas, artesanos, sgentes, representames y demas trabajadores autonomaos) 6231 | | 6232 |
avaLio

Arriendo de bisnes inmuehies 6240 | 6241 6242
Arriendo de otros sctives EE 6251 6252
Regsiar 6261 6262
Ingresos registrados en |= contzhilidad correspondientes = impuesto a la renta dnico por:

Aciividad bananera 6271

Sector palmicultor (ejercicios fiscales 2018 y 2019) Actividad sgropecuaria - produccion y comerciafizacion local (ejericio fisd 6281

Brtivitad sgropecuaniz - exportacion [sjercoo fiscl 2000y siguientes) 6282
Ingrezos Resimen Impositive para Microempresas (ejercicio fiscal 2020 y 2021) / Regimen RIMPE =jercicio fiscal 2022 en adelant= 6285
(Otros ingnesos distintos 3 los registradios en casilleros anteriones X1 G202

SUBTOTAL DETALLE DE LA INFORMACION REGISTRADA EN EL ESTADO DE RESULTADOS [INFORMATIVO] 6299 G205
COSTOS ASTO
COSTOD DE VENTAS
COSTO GASTO N0 DEDUCIBLE
Inverttario inicial de bienes no producidos por el sujeto pasivo 7010 |
Compras netss lecles de bisnes no producidos por & sujeto pasivo To11 | T3

185




@ EcoM

La mejor EHPERIENCIA de comprar

SUPERMERCADO ECOMARKET
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Formulario de Declaracion del Impuesto a la Renta

M EM | MPCEITIVD

Base imponible eravada g32
Total impuesto caus ado del Régimen General 239
Impuesto caus ado del régimen KIMPE-Emprendedores 227
Febajadelimpuesto causado porgastos personales del perindo 523
Anticipo pagado S40
[=13aldo del anticipo pendiente de pagn antes de rebaja poraplicacidn del decreto ejecutivo no. 210 (Trasladarel casillern 273 de la declaracidn del perindo anter 823
[=)Anticipo determinado del ejerciciofiscal declarado [sumatoria primera cunta, s egunda cunta ysaldo del anticipo) a24
[-1Rebajasaldo del anticipo - Decreto Ejecutivo No. 210 825
[=1Anticipo reducido corres pondient al ejercicio fis cal declarado 225
[=)lmpuesto ala renta caus ado mayor al anticipo (hasta periodo 2021)/ Impuestoalarenta causado consolidado mayor ala rebaja porgastos personales (perindo 242
[=)Créditotributaringenerado por anticipo 243
I+)5aldo del anticipo pendiente de pago 244
Fetenciones en la fuente realizadas en el ejercicio fis cal distintas a las de relacidn de dependencia, actividades sujetas al Impuesto UnicnyRégimen Impositivo de 245
IHRetencinnes enlafuente que le realizaron en el ejercicio fiscal Régimen Impositivo de Microempres as (ejercicio fiscal 2020y 2021) / Régimen RIMFEEmprendadc 1115
I-)Retenciones en lafuente que le realizaron en el ejercicinfiscal en relacidn de dependencia S46
[-lCréditotributario por dividendos 247
[-JRetenciones poringres os provenientes del exterior con derecho a créditotributario a43
[-JAnticipode impuesto alarenta pagado por espactdculos publicos 249
[-)Intereses porel anticipo de Impuesto ala Renta pagadovoluntariaments 1111
[-1Anticipode Impuesto a la Renta pagado woluntariamente (ejercicio fis cal 2020 ysiguientas) 1112
I-)Anticipo de Impuesto a la Renta pagado obligatoriamente por el Decreto 1127 (ejercicio fis cal 2020) 1113
|-)Créditotributario porimpuesto ala utilidad enla compraventa de predios urbanos pagado a Municipios (para actividades de urbanizacidn, lotizacidny otras sim 1114
I-) Créditotributario de afios anteriores G50
l-)Créditotributario porl3D enimportaciones (listado bienes CFT)que no hasidosolicitadasu devolucidn a la fecha de |a pres ente declaracidn 851
1ERO {INFORMA
Ingresos Cperacionales [Registrados en |a contabilidad) 4 1005
[+) Ingresos Operacionales (No registrados en la contabilidad) 1010
=) Total ingresos Operacionales 1015
[-1 Costos Operacionales (Registrados en la contabilidad) 1020
=) Utilidad Bruta 1025
[-] Gastos Operacionales [Registrados en |a contabilidad) 10350
(-1 Gastos Operacionales (Mo registrados en la contabilidad) 1035
(=) Utilidad Operacional Glabal {1025-1030-1035) 1040
[+) Ingresos Mo Operacionales [Registrados en |a contabilidad) 1045
[+) Ingresos Mo Operacionales (Mo registrados en la contabilidad) 1050
[-) Gastos Mo Operacionales (Registrados en la contabilidad) 1055
[-1 Gastos No Operacionales (Mo registrados en |a contabilidad) 1060
|[:] Utilidad antes de Participacidn a trabajadores 1065
(-] Participacidn a trabajadores 704
(=) Utilidad antes de Impuesto a la Renta 1075
[-] Impuesto & |a Renta Causado 839
{=) UTLDAD DESPUES DEIMPUESTO A LA REMTA 1099
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Proceso:
Declaracion de Retencién en la Fuente
Politicas:
v La contadora sera la encargada de registrar las retenciones en la fuente

v

Entregar el comprobante de retencion hasta 05 dias después de haber recibido el comprobante
de venta

Actualizar las tarifas de Retencion en la fuente proporcionadas por el SRI

Realizar la declaracion a traves del formulario 103 denominado Declaracion de Retenciones

en la fuente del Impuesto a la Renta

Procedimiento:

1.

© 0 N o g bk~ w DN

Ingresar a la plataforma del SRI en linea

Ingresar nimero de RUC y contrasefia del contribuyente

Ir al icono declaraciones

Seleccionar declaracion de impuestos

Seleccionar elaboracién y envio de declaraciones

Seleccionar Formulario de Retenciones en la fuente del Impuesto a la renta

Seleccionar el periodo fiscal

Responder las preguntas que realiza la plataforma para llenar el formulario de la declaracion

Llenar las casillas del formulario

10. Seleccionar la forma de pago: otras formas de pago o convenio de pago

11. Enviar declaracion

12. Imprimir comprobante de pago
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Declaracion de Retencion en la Fuente

DOCUMENTO - APROBADO
N° FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE
ASOCIADO POR
. — Inicio
| Iricio | ~
2 | v | Ingresar a la plataforma del SRI en linea
Ingresar a la pagina web del SEI en linea
L — Ingresar numero de RUC vy clave del
3 | Ingresar niimero de;suam I contrasefia | Contribuyente
4 | el eome Declarasines | Ir al icono declaraciones
| seleccionar Dechf;ﬂﬁ“dﬂ [rapmestos | Seleccionar declaracion de impuestos
6 Selecsionar sleboraciin x exeio ds Seleccionar elaboracion y envio de
R ?dﬂ — - declaraciones
7 fusnte Seleccionar formulario de retenciones en la
Documentacion | — "'1 - fuente del Impuesto a la renta Contador Gerente
elecclonAar el perio . - -
fuente 8 - Seleccionar el periodo fiscal
SIS I [PREGTEICS e e ol Responder las preguntas que realiza la
9 i : plataforma para llenar el formulario de la
| Llenar las casﬂlis del forroulario declarac'(r)n
10 Selsccinnar forma de pago Llenar las casillas del formulario
— v Seleccionar la forma de pago: otras formas
11 Errriar declaracidn .
- de pago o convenio de pago
12 Imprimir comprobante de pago Enviar declaracion
13 Imprimir comprobante de pago
14 Fin
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Formulario 103

Declaracion de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta

SRy omereRoss
L DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE DEL IMPUESTO A LA RENTA

RESOULIC KON N KAG-DEERCG0 100000 125

100 IDERTIFICACION DE LA DECLARACION MAPORTANTE: POSICIONE EL CURSOR SOBRE EL CASK L ERC PARA GSTENER A YUDA SOBRE SU LLENADC
150 K. DE FORMULARO QUE SUSTITUYE
10| wez| m = @ o™ = o o | o8 | @ " =2 W AR
200 IDENTIFICACION DEL SILUETO PASANO (AGENTE DE RETENCION]
— RUC S| RATON SOCIAL O APELLIDCS ¥ NOMBREE COMPLETOE
I T N N LI | [e]e]

DETALLE DE PAGOS ¥ RETENCION POR IMPUESTO A L& RENTA

POR PAGOS EFECTUADOS A RESIDENTES ¥ ESTABLECIMIENTOS PERMANENTES

CIMIENTCS FINANCIERCE

AMIENTCS FINANCIERCE  ENTRE INETTTUCIONES DEL SISTEMA FINANCIERC ¥ ENTIDADEE ECONOMIA POPULAR ¥ SOLIDARLA

ANTICIPD DMDENDCE

WS DHETRIBINDOS QLS CORREEFPONDAN AL IMPTO. A LA RENTA ONICO

TABLECIDS BN EL ART. 27 DE LA LRT

ENDOS DISTRIBUIDCS A PEREONAS NATURALES RESIDENTEE

ENDOS DISTRIBUIDCS A SOCIEDADES R

DENTEE

ETRIBUIDCS A FIDEICOMISOE REBIDENTES

AVADOE DIETREBLIDOE El EINVER SN DE UTILIDADEE EIM DERECHO A

ACCIOMEE (|

BAZE INPONIELE WALDR RETENDO
FPENDENCIA, O LUPERA ONO LA BASE DESCGRAMADA | o+ 82 *
HORORARICE PROR o 353 .
PREDOMINA EL NTELECTO £ 35s .
PREDOMINA MANO DE OER: S| - asr .
EERWICIOE
UTILZACKM 0 APROVECHAMIENTD DE LA IMASEHN O RENOMERE 30| -+ 388 .
PLELICIDAD ¥ COMUNICACION 0. | + 59 *
[ TRAMEPORTE PRIVADC DE PASAEROE O EE M0 POBLICO O PRIVADGD DE CARGA o o+ 380 *
ATRAVEE DE LIGUIDACIONES: DE COMPRA (NIVEL CULTLRAL O RUSTICIDAD} m + 381 *
Cls DE BENES M DE MATURALEZS CORPORAL | + 383 .
FOR REGALIAS, DERECHOS DE ALTOR, MARCAS, PATENTEE ¥ EIMILAREE Fi4 ] -+ - .
CANTIL Ne| + 360 *
ARRENDAMENTO

NMUESLES + a0 *
EEGUROE Y REASEGURDE [PRIMAS Y CESIONEE) + a2 .

a3

37s

a5

s

a7

ams

e

380

08 DETRBUDOS BN ACCIONEE (REINVEREION DE UTILIDADEE CON DERECHO A REDUCCION TARIFA R)

HEEHEEEE RN EEEE

FAGCE DE BIENES O EERVICIOE MO SULETOE A RETENCION +
ENAJEMACIOHN DE CHOE REPRESENTATIVOE DE CAPTAL ¥ OTROS DERECHOE COMTADCE EM BOLEA ECLIATORIAMNA + 383 .
ENAJENACION DE DERECHOS REPRESENTATIVOS DE CAPTAL Y OTROS DERECHOE NO COTIZADOE EN BOLSA ECUATORIANA + ) *
LOTERIAS, RFAE, APUEETAS ¥ SMILAREE + 385 *
| & COMERCIAL FADORAS + 388 *
VENTA DE COMBUSTELES
| A DIETREBLIDO! + 387 .
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Formulario 103

Declaracion de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta

COMFRA LOCAL DE BAMAND & FRODLK

e

Cajas fectradas

LIOUIBACKIN IMPUESTO (MIG0 & LA VENTA LOCEL OF BANGNO DE FRODUGTION FROPA L

Cajas fecturadas

MPUESTOUMIGD A LA EXPONTACION CF BANANG DE FRODUCOION FROPA - COMPOMENTE 1 L

Cajas fectradas

MPUESTE UMIGE & LA EXFORTAGON DF BANAND DE FRODUCSON FROPA - SOMPOMENTE 2 L

Cajes fectradas

MPUESTO UMICD & LA EXPORTACION D BANAND PRODUCIDO PO TERCEROS [

Cijad fe2tradas

BlE|B|B|2

OTRAS RETENCIONES

APLICABLES EL 1%

WPLICABLES EL 2%

APLICABLES EL 8%

AFLICAEL ES & OTROE PORCENTAIES

SUBTOTAL OPERACIONES EFECTUADAS EN EL PAIS

E|B|R|E|B|8|%|E[8| &

POR PAGOE A MO RESIDENTES

NTEREEES POR FIMANCIAMENTD OE PROVEEDORES

WTEREEES DE CREDITOS

AHTIC PO DE DWVIDEMDOE:

E|&|A

DIVIDENDCE DISTRIBLIDOS A PERSONAS NATURALEE

DIVIDENDOE DIETRIBUIDOS A S0CIEDADES

DIVIDERDOE DIETRIBUIDOS A FIDH

MIS0E

ENAJENACKIN DE D6 SENTATVGE DE CAPITAL ¥ OTROE DERECHOS

SEQURCE Y REAEECL {PRIMAE ¥ CEEIDMNEE]

AHEEEEEE

SERWICIOS TECNICOS, ADMIMETRATIVOS O/DE CONSULTORIA ¥ REGALIKE

(OTROE COMCEFTOE DE

GREEDE CRAVADDE

AR

OTROE PASOS AL EXTERIOR NO ELLETCS A RETENCKN

NTEREEES POR FIMANCIAMENTD DE PROVEEDORES

WTEREEES DE CREDITOS

B8

AMTICIPO DE DIVIDENDOE:

DIVIDENDOE DISTRIBUIDOS A PERSONAE NATURALES

DOE DISTRBLIDOS A SOCIEDADES

DIVIDENDOE DIETRIBUIDOS A FIDEICOMIZOE

EMNAJEMACION DE DERECHCE REPRESENTATIVOE DE CARITAL ¥ OTROE DERECHIS

SEQURCS Y REASEOUROE |PRIMAS ¥ CEBICNEE)

SERVICIOS TECNICOE, ADWINETRATIVOE O DE COMEULTORIA ¥ REGALIAE

(OTRCE CONCEFTOE DE NGRESDE CRAVADDE

S E BB

COTRIOE PAGDE AL EXTERIOR HO ELLETOES A RETEMCKIN

NTEREEES

MHTICIPO DE DVIDENDOE:

DIVIDENDOE DISTRIBUIDOS A PERSONAE NATURALES

ENAJENACION DE DERECHOE REPRESENTATIVGE DE CAPITAL ¥ OTROE DERECHOS

HAHEHEHEEEE

FEEIEIENE
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Formulario 103

Declaracién de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta

SEQURCE Y REASEGURDE (PRIMAS Y CEEIONEE) 30|+ 480
SERVICIOE TECHICOE, ADMINETRATIVOE O DE COMSULTORIA ¥ REGALIAE 45 * 481
(OTROE CONCEFTOE DE NGREEDS GRAVADOE &5 | o+ 4E2
[OTROE PRGOS AL EXTERIOR NO BUIETCS A RETENCION 433 +
SUBTOTAL OPERACIONES EFECTUADAS CON EL EXTERIOR 4T = 408 | = |

TOTAL DE RETENCION DE IMPUESTO A LA RENTA

PAGO PREVIO [ Infarmativ | 290 | |
DETALLE DE IMPUTACSOM AL PAGD [Pars declarscioents sustitutivas)

INTERES: [Er Jueo MPUEETO B MALTA [E]u=c
A DIRECTO EN CUENTA INICA DEL TESORO NACIOMAL (Liss Exsbisho pars hafiucsonss y Smprsas del Sects PObis Autsrizisa ) =N
VALOAES & PAGAR T FORMA DE PAGO [luege du g un
TOTAL INFUESTE A PAGAR e
BTERES FOR MORA 03
MLILTA G4
TOTAL PAGADD wo | =
MEDIANTE CHEGUE, DESTE BANCARIC, EFECTIVE U OTRAS FORMAS DE FAGD w6 |z
MEDIANTE MOTAS DE CREDITC: aF |u=D
MEDIANTE TITULCE DEL BANCD CENTRAL [TBC) 805 | =D

DETALLE D HOTAS DE CREDITO CARTULARES mu;s:mumm TITULOS DEL BANGO CENTRAL

808 [rarc s 810 [t ve g1z |wone
208 |5 = wa [uso o5 | uso %0 | uso

DECLARD QUE LOE DATOS PROPORCICHADOE: EN EETE DOCUMENTO SON EXACTCOS Y VERDRDERDS, POR LD CUE ASUMO LA REEPONSABILIDAD LEGAL QUE DE ELLA 55 DERIVEN (AL 101 dela LR.TL)

FIRMA BUETC PASNVO | REPREEENTANTE LEGAL

FIRMA CONTADOR

198 |.;e-a_|. a8 Mentidad & Mo 38 Pasapans

mc
el TITT T T T T T T [
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Proceso:
Presentacion de Anexo Transaccional Simplificado
Politicas:
v Llevar un informe detallado de compras, adquisiciones, ventas e ingresos de manera mensual

v
v
v
v

v

Utilizar los formatos que proporcién el SRI para la presentacion del ATS

Actualizar constantemente el DIM anexos

Crear RUC dentro del DIM anexos

Unicamente seran validos los documentos que consten en el Reglamento de Comprobantes de
venta, retencion y documentos complementarios

La informacion se presentara de manera mensual a traves de la plataforma DIMM en formato
XML que pese hasta 8Mb comprimido a ZIP

Presentar la informacion en los plazos establecidos de acuerdo al noveno digito del RUC

Procedimiento:

Generar talon resumen en DIMM anexos

1.

© N o g &~ D

Ingresar a DIMM anexos

Seleccionar archivo

Seleccionar nuevo

Elegir ATS

Seleccionar el RUC del contribuyente

Seleccionar el periodo: afio y mes

Seleccionar el tipo de contribuyente

Llenar la informacion de compras, ventas, exportaciones y otros ingresos del exterior y
comprobantes anulados

Generar archivo XML
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

10. Guardar talén resumen

Presentar informacién del ATS en el SRI

1.

© 00 N o g Bk~ wDn

Ingresar a la pagina web del SRI en linea
Ingresar usuario y contrasefia del contribuyente
Dirigirse a Anexos

Seleccionar envio y consulta de anexos
Seleccionar Anexo ATS

Cargar archivo XML comprimido en ZIP
Seleccionar archivo

Cargar el archivo

Imprimir ATS
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Generar talon resumen del ATS en DIMM anexos

DOCUMENTO 0 - APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE POR
1 Inirio Inicio
2 Ingresar a DIV anexos Ingresar a DIMM anexos
v
3 Seleccionar archivo Seleccionar archivo
w
4 Seleccionar nueso Se|6‘CCi0nar nuevo
¥ -
5 Eleir £TS Elegir ATS
6 Selemciorar ol RU: R Seleccionar el RUC del contribuyente
Registro de ¥ - —
compras y| 7 St ey Seleccionar el periodo: afio y mes Contador Gerente
ventas 8 L Seleccionar el tipo de contribuyente
Seleccionar el tipo de contrbuayents
¥ Llenar la informacion de compras, ventas,
9 e exportaciones y otros ingresos del exterior
exterior ¥ comprobantes anladns y comprobantes anulados
v
10 Cremerar archivo XML Generar archivo XML
¥
11 Gruardar talén resumen Guardar talon resumen
12 Fin
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Presentacion de informacion del ATS en el SRI

DOCUMENTO 0 - APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE POR
2 | Tsropreiss o T ez €l G o B | Ingresar a la plataforma del SRI en linea
Ingresar usw;; cortrasefia dol Ingresar usuario y contrasefia del
3 contribuyente contribuyente
W
| Durigirse a anexos | D P
4 | - | irigirse a anexos
Seleccionar ersdo 3 consulta de anexos
5 ¥ Seleccionar envio y consulta de anexos
Talon resumen | Selecciomar Anexs ATS | Contador Gerente
de ATS 6 | _ ¥ — Seleccionar Anexo ATS
Cargar archivo ZIvIL compritnido en ZIF |
7 L Cargar archivo XML comprimido en ZIP
Seleccionar archivo
8 | v | Seleccionar archivo
Crargar archrvo
9 v Cargar archivo
Imprirmir &TS
13 | i | Imprimir ATS
_Fi.n
14 Fin
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

DIMM FFORMULARIOS

Anexo Transaccional Simplificado

L4
2
TALON RESUMEN ANEXO TRANSACCIONAL L‘ EXPORTAR HOJA SIX EXPORTAR
RUC: 0705417038001
COMPRAS

No. . BI No Objeto Base Exenta
Transaccién Beghiteos BI tarifa 0% BI tarifa 12% Otra tarifa IVA VA da v Va
Factura | 0 5 S =
N/C Compras 0 -
TOTAL 0

Base No Monto de
Transaccion No reg BI Tarifa 0% BI Tarifa 12%  Otra tarifa IVA compensacio Va
Objeto de IVA s
Documentos autorizados utilizados en vei 0
TOTAL
EXPORTACIONES
Transaccion
TOTAL 0 0.00
COMPROBANTES ANULADOS

:omprobantes Anulados en el periodo no Incluye los Dados de Baja 0

RESUMEN DE RETENCIONES AGENTE DE RETENCION

RETENCIONES EN LA FUENTE DE IMPUESTO A LA RENTA

Concepto de Retencion No reg mm n‘g,;:;lo

TOTAL
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SECCION IV: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

Proceso:
Presentacion de Anexo de Retenciones en la Fuente Bajo Relacion de Dependencia RDEP

Politicas:
v’ La contadora es la encargada de presentar el Anexo RDEP
v"Actualizar constantemente el DIMM anexos
v’ Descargar la ficha técnica de Anexo RDEP para registrar la informacion de manera correcta
v' En el departamento de recursos humanos deben contar con una ficha técnica de cada
trabajador, en donde se detalle la identificacion del trabajador, curriculum vitae, contrato de
trabajo, tipo de empleador, rol de pagos, rol de provisiones y cargas familiares
v' Revisar que los gastos personales presentadas sean por concepto de vivienda, salud,
alimentacion, vestimenta, turismo y educacion, arte y cultura
v Actualizar anualmente los datos del trabajador
v Presentar la informacion a partir de enero del afio en vigencia
Procedimiento:
Generar talon resumen en DIMM anexos
1. Ingresar a DIMM anexos
Seleccionar archivo
Seleccionar nuevo
Elegir RDEP
Seleccionar el RUC del contribuyente
Seleccionar el periodo: afio y mes

Seleccionar el tipo de empleador: privado, pablico o mixto

© N o g &~ D

Llenar la informacion del empleado
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9.

Generar archivo XML

10. Guardar talén resumen

Presentar informacién del ATS en el SRI

1.

© 00 N o g Bk~ wDn

Ingresar a la pagina web del SRI en linea
Ingresar usuario y contrasefia del contribuyente
Dirigirse a Anexos

Seleccionar envio y consulta de anexos

Seleccionar Anexo RDEP

Seleccionar carga de archivo XML comprimido en ZIP

Seleccionar archivo
Cargar el archivo
Imprimir Anexo RDEP
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Generar talon resumen del RDEP en DIMM anexos

DOCUMENTO 0 - APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE POR
1 Inivio Inicio
2 Ingresar a DIMIM anesxos Ingresar a DIMM anexos
W
3 Seleccionar archivo Seleccionar archivo
W
Sl T Seleccionar nuevo
W "
e Contrato de| 4 Elegir RDEF Elegir RDEP
trabajo  de ¥ - -
cada 5 Seloosionar ol RIIC del contrfouyents Seleccionar el RUC del contribuyente
empleado 6 : X Seleccionar el periodo: afio y mes Contador Gerente
Seleccionar el periodo: afio ¥ mes
e Rol de pagos . . —
. ¥ _ Seleccionar el tipo de empleador: privado,
° ROl de 7 Seleccionar el t{pn_ de em}_:nlea.dnr: privado, [:jb“CO o m|xt0
provisiones i — P
8 Llenar la informacién del erpleado Llenar la informacion del empleado
b 3
9 Grenerar archivo ZIVIL Generar archivo XML
L2
10 Cruardar talén resumen Guardar talon resumen
11 Fin
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Presentacion de informacion del ATS en el SRI

DOCUMENTO o - APROBADO
ASOCIADO N FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE POR
1 Inivio Inicio
2 Ingresar a la plataforma del SRI en linea Ingresar a la plataforma del SRI en linea
£3 - =
Tngresar usnarin y contrasefia del Ingresar usuario 'y contrasefia del
3 cnntrﬂﬂfente contribuyente
Diirigirse a anexos —
4 e ¥ Dirigirse a anexos
| Seleccionar errdo 3 consulta de anexos |

5 ¥ Seleccionar envio y consulta de anexos
Talon  resumen | SElfwslerrry e [RDTE | Contador Gerente
de RDEP 6 : L Seleccionar Anexo RDEP

| Cargar archivo ZIvIL compritnido en ZIF |
7 ¥ Cargar archivo XML comprimido en ZIP
Seleccionar archivo
8 v Seleccionar archivo
Clargar archivo
9 | T | Cargar archivo
13 Pl e FOEP Imprimir Anexo RDEP
Fin
1 [ Fmn | Fin
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Formulario 107

Comprobante de Retenciones en la Fuente del Impuesto a al Renta por Ingresos del
trabajador en relacion de dependencia

COMPROBANTE DE RETENCIONES EN LA FUENTE DEL IMPUESTO A LA RENTA POR
INGRESOS DEL TRABAJO EN RELACION DE DEPENDENCIA

T MR

FORMULARID M7
EJERCICID FISCAL 102

FECHA DE ENTREGA

MES

Dia

100 Identificacién del Empleador (Agente de Retencion)

RUC

| | L [ [ || | | Jefol:«

105

It | RAZON SOCIAL © APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

200 Identificacion del Trabajader {Contribuyente)

CEDULA © PASAPORTE

201 202

APELLIDOS Y HOMBRES COMPLETOS

Liquidacion del Impuesto

SUELDDS, GALARIDS ¥ OTROS INGRESOS GRAVADOS DE MPUESTO A LA RENTA [MATERIA GRAVADA DE

LA SEGURIDAD SOCIAL) e
OTROS INGRESOS GRAVADOS DE IMPUESTO A LA RENTA (MATERIA NO GRAVADA DE LA SEGURIDAD

SOCIAL) el
PARTICIPACION UTILIDADES 305 | -
INGRESOS GRAVADOS GENERADOS GON OTROS EMPLEADORES 07 | -
DECIMO TERCER SUELDO 311
DECIMO CUARTO SUELDO 313
FOMDO DE RESERVA 315
OTROE INGRESOE EN RELACION DE DEFENDENCIA GUE NG CONSTITUYEN MATERIA GRAVADA OF

IMPUESTO A LA RENTA =0

(-] APORTE PERSOMAL A LA SEGURIDAD SOCIAL COM ESTE EMPLEADOR (inkaments pagada por el 51
trabajador), APORTES FERSONALES A LAS CAJAS MILITAR O POLICIAL PARA FINES DE RETIRD O CESANTIA

-] APORTE FERSONAL A LA SEGURIDAD SOCIAL CON OTROS EMPLEADORES (ONicaments pagado por & 3e3
trabajador)

GASTOS PERSONALES - VIVIENDA - Informativa 381
GASTOS PERSONALES - TURISMO - Informativa 362
GASTOS PERSONALES - SALUD - Infomativo 363
GASTOS PERSONALES - EDUCACION, ARTE ¥ CULTURA - Informative 365
GASTOS PERSONALES - ALIMENTACION - Informativo 367
GASTOS PERSONALES - VESTIMENTA - Informativa 369

(-] EXONERACION POR DISCAPACIDAD 371

[-) EXONERACION POR TERCERA EDAD 373
IMPUESTO A LA RENTA ASUMIDO POR ESTE EMPLEADOR 381 | -
BASE MPONISLE GRAVADA

301+303-305+307-351-353-371-373+381 2 0 ) =
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Formulario 107
Comprobante de Retenciones en la Fuente del Impuesto a al Renta por Ingresos del

trabajador en relacion de dependencia

IMPUESTO & LA RENTA CAUSADO an | =
REBAJA POR GASTOS PERSOMALES a2 | =
IMPUESTO 4 L& RENTA DESPUES DE REBAJA POR GASTOS PERSONALES a3 | =
VALOR DEL MPUESTO RETENIDO Y ASUMIDD FOR OTROS EMPLEADORES DURANTE EL PERIODO

DECLARADO e
VALOR DEL MPUESTO ASUMIDO POR ESTE EMPLEADOR 405
VALOR DEL MPUESTO RETENIDO AL TRASAJADOR POR ESTE EMPLEADOR 407

INGRESOS GRAVADOS CON ESTE EMPLEADOR (Inform ativo)
301+303+305+381

IMPORTANTE: Sirvase leer cada una de las siguientes instrucciones.

1.- El trabajador que, en el mismo periodo fscal haya rehiciado su actividad con obro empleador, esiara en |a coligacion de entregar el formulario 107 entregado por su anterior empleador a su nuevd
empleador, para que aquel, efectle 2l caloulo de 133 retenciones A reallzarse en lo que resta del afio.

2.- El zcampo 307 debera ser lEnano con 13 Nfonmackin regisirada en &l campo 343 el Formulano 107 entregado par 2| antenor empleadar, Yo Con |3 proy=calin de INGREsns 02 0iMS EMpEadores aciuaies,
en £aso de que el empleador que registra y entrega &l presante formularo haya efzciuade la retenckin por s Ingresos percibidos con 2stos Kmos.

3.- Deben presentar @ Informacion r2iatva a los gastos personales, 1as personas naturales que hagan uso de [ nebala por suUs J3stos personales 82 su IMpussi 3 la Renta causado, INClusive aquelss que 58|
Eencuentren en relacion de dapendenci.

4.- El b2nenicly de |3 exoneracion por 1efcera edad s& configura 3 partir del gjarcicio en &l cual & bensficlana cumpla ks 65 afios de egad. A panr o2l ejercicio fiscal 2017, el monto de |3 expneracion sera el
equivalente 3l monto de 13 Faccion baskca exenta d2 Impussto a I3 Renta.

5.- Conforme o @ispugsio en la Ley Organica de Discapacidades & monto de la exoneracion por discapacidad s2rd el equivalente 3 doble de 1 fracoken Daska exenta de Impussto 3 la Renta y segun &l
poncentale de d@iscapackiad.

&.-Las exoneraclonas por discapacidad y por tereera edad no podran aplearse smultdneaments para un mismo trabajador £n 2505 Ca3808 $€ podra aplicar la exenclkdn mas benefciosa para o trabajader.

7.- Para establecer el monto maximo de la r2baja o2 su Impuesio a @ Renta causado por sus gasins PErsonales s& deberan obsenar I35 reglas estabiecidas en 2l sagundo articulo nnumearado INcorporaca
contnuacion ded articule 10 @2 [ Ley d2 Ragimen Tribulark Intemo.

Cuando corresponda, para &l Régimen Especial d2 13 Provincla de Galapagos & debera obsendar el caicule diferanciado previsto en &l articuio 34 del Regiamento para 1a Aplicackn de la Ley d2 Regimen
Tributark Infemo.

.- El presente formulano constiuye 13 deciaracion de impuesto a 13 Reni del Fabajados, slempre que durante el periodo declarado 13 persona dnleaments haya prestado sus sendcios en relaclon del
depengencla con & empleador que entrega esie TMMulano, y No eMstan valores de gastos personales que deban ser religuidados. En cash g pérdida o2 esie documento 2l rabajador deberd soicitaEr una|
COpla 3 su empleadod, 5N EMD3rgo EmMolen podra obtensr [ nfommacion de ests fommular a raves de 1a pagina wed www.sn.gob.ec.

Por &l contrario. el trabajador debera presentar obilgatoriaments su declaraclon de Impuesio a la Renta cuando haya obienldo rentas en relacion de dependencia con 0os 0 mas empleadores o haya rechbida
ademas de su ramuneracion Ingresos de ofras fuentes coma por elemplo: rendimientos fnancleres, amendamienios, Ingresos por & Bore ejercicio profesional, u ofres Ingreses, los cuales en conjunio supsren
13 fracchon Daska exents o2 IMPUSEtD 3 |3 Renta de Personas Nalwales, o cuando tenga que relquidar gastos Persanales con aquelos efectivaments INcumdos.

DECLARD QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO SON EXACTOS ¥ VERDADERDS, POR LO QUE ASUMO LA RESPONSABILIDAD LEGAL QUE DE ELLA SE DERIVEN
fart. 10t de la LRTL)

FIRMA DEL AGENTE DE RETENCION FIRMA DEL TRABAJADOR CONTRIBUYENTE FIRMA DEL CONTADOR

RUC CONTADGR
133
[ 1 1 1 1 1 1 1
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7. Discusioén

De conformidad a la entrevista aplicada al propietario y personal que labora en el
Supermercado ECOMARKET se evidencio la falta de un manual de procedimientos que guie el
desarrollo de las actividades contables y tributarias, ademas, se evidenci6 la falta de un
organigrama estructural, por lo cual no se han designado las funciones que debe realizar cada
empleado. En el area contable no contaban con plan y manual de cuentas propio de las actividades
de la empresa, asi como también registros de las operaciones diarias que determinen con exactitud
la situacién econdmica y financiera de la empresa, también existia un ineficiente manejo de
inventario ya que en algunas ocasiones los productos han sido desechados por estar en mal estado,
y no se han establecido politicas y procedimientos de control contable; en el area tributaria,
desconocian las obligaciones tributarias y no contaban con politicas para elaborar y presentar las

declaraciones en el Servicio de Rentas Internas.

Por ende, para dar solucion a las debilidades encontradas se presenta una propuesta de
organigrama estructural que permita segregar las funciones. Se elaboré un manual de
procedimientos, en donde se establece para el area contable un plan y manual de cuentas que
ayuden a controlar el movimiento de las cuentas utilizadas para registrar las transacciones diarias,
se establecieron politicas, procedimientos, flujogramas y asientos tipo que indiquen el proceso a
seguir en el activo corriente: efectivo y equivalentes al efectivo, cuentas por cobrar clientes,
inventario de mercaderias; activo no corriente: propiedad, planta y equipo; pasivo corriente:
cuentas por pagar proveedores; pasivo no corriente: obligaciones con instituciones financieras a
largo plazo; ingresos: venta de bienes; gastos administrativos: sueldos y salarios; gastos de venta:
publicidad; y, proceso contable a fin de optimizar la gestion empresarial orientando al logro de la
eficiencia y eficacia, ademas se establecieron politicas, procedimientos y flujogramas en el area
tributaria para el proceso de Obtencion de clave, Inscripcion del RUC, Declaracion del Impuesto
al Valor Agregado, Impuesto a la Renta, Retenciones en la fuente, Anexo Transaccional
simplificado y Anexo de Retenciones en la Fuente bajo relacién de Dependencia, cabe recalcar
que la empresa comercial no esta obligada a presentar estas ultimas declaraciones, sin embargo,
desde una perspectiva a futuro se presentan con la objetivo de presentar informacion oportuna y

evitar multas y sanciones, considerando los cambios existentes en la normativa legal vigente.
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8. Conclusiones

Una vez concluido el Trabajo de Integracion Curricular denominado: “Disefio de un manual de

procedimientos contables y tributarios al Supermercado ECOMARKET de la Sra. Ledn Chuqui

Viviana Elizabeth” se determinaron las siguientes conclusiones:

Se realizo el diagndstico para conocer la situacion actual del Supermercado
ECOMARKET, por lo que se elabord una matriz de analisis FODA con la finalidad de
determinar las debilidades y necesidades de la empresa, politicas y procedimientos que
realiza, esta informacion permiti6 disefiar el manual. También, se presenta un modelo de
organigrama estructural para conocer la estructura administrativa que permitan establecer

las funciones y responsabilidades de cada trabajador.

Se establecieron politicas y procedimientos que guien al desarrollo de las operaciones
contables y tributarias, ademas, se incluyeron formatos y asientos tipo, de tal manera que,
se ejecuten las operaciones de conformidad a la normativa vigente y ente regulador SRI

para el buen funcionamiento de la misma.

Se disefiaron flujogramas para cada procedimiento contable y tributario, a fin de optimizar
su gestion, se especifica de inicio a fin el proceso a seguir, el documento asociado, los
responsables y encargados de aprobar dicho proceso, de tal manera que, el personal que
labora en el Supermercado ECOMARKET realice las actividades de manera cronoldgica

y ordenada y estén enfocadas al logro de la eficiencia y eficacia.
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9. Recomendaciones
De acuerdo a las conclusiones antes mencionadas se sugieren las siguientes recomendaciones:

e Al gerente, realizar el analisis FODA de manera constante para evaluar los factores internos
y externos que permitan conocer la situacion actual y aprovechar las oportunidades que

tiene la empresa para su crecimiento.

e Aplicar las politicas y procedimientos, de tal manera que se controle el manejo de las

operaciones contables y tributarias y se ejecuten bajo las normas legales vigentes

e Utilizar los flujogramas de los procedimientos contables y tributarios para optimizar

tiempo y evitar que los trabajadores realicen las mismas actividades.
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11. Anexos

Entrevista

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
FACULTAD JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRECA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
GUIA DE ENTREVISTA

Estimada Ing. Viviana Elizabeth Ledn Chuqui, Propietaria del Supermercado ECOMARKET y
personal que labora en la misma, la presente entrevista es de caracter académico que tiene como
finalidad recolectar datos importantes que permita conocer la estructura, politicas y
procedimientos para realizar el Trabajo de Integracién Curricular denominado: Disefio de un
manual de procedimientos contables y tributarios al Supermercado ECOMARKET de la Sra. Ledn
Chuqui Viviana Elizabeth de la ciudad de Loja.

Por la favorable atencion a la presente, le anticipo mis mas sinceros agradecimientos.

1. ¢Cuenta con filosofia corporativa (mision, vision y valores)?

2. ¢Cuenta con estructura organica y funcional?

3. ¢Laempresa realiza periddicamente su diagnoéstico a través del analisis FODA?

4. ¢Cuenta con un manual de procedimiento contables y tributarios?

5. ¢Se han establecido politicas de control para los procedimientos contables?

6. ¢Cuenta con plan y manual de cuentas de acuerdo a las actividades propias del

Supermercado?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

¢Lleva un registro contable de ingresos y egresos?

¢Cuenta con un software contable para registrar la informacion contable?

¢Se realizan las depreciaciones anuales de propiedad, planta y equipo?

¢Con qué tarifa vende sus productos?

¢Realiza ventas a crédito?

¢Por qué medio se cancelan las ventas?

¢Por qué medio y cada qué tiempo se cancelan las compras?

¢Cuenta con caja chica?

¢Realiza arqueos de caja de manera periddica?

¢El dinero que usted recibe de las ventas lo deposita en el sistema financiero?

¢Realiza conciliaciones bancarias entre el saldo de libros bancos y estado de cuenta

bancaria?

¢ Cuenta con un sistema de control de mercaderia?

¢Hay casos en que la mercaderia se ha caducado? ;Qué se realiza con dicha mercaderia?

¢Lleva un registro detallado de ingreso y salida de los trabajadores?
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21. ¢ El personal cumple sus actividades asignadas en concordancia con su puesto? ;Cuenta

con contrato definido?

22. ¢ El personal recibe incentivos y pago de horas extras?

23. ¢ Se presentan a tiempo las declaraciones?

212



RUC

Certificado

Kegisiro Unico &8 Comribuyanas

Apellides y nembres Humera RUC

LECH CHUGQUI VIVIANA ELIZABETH 1105652687001
Estado Regimen Ariesano

ACTIVD RIMPE - EMPREMDEDOR Mo ragistra

Fecha de reglatro Fecha de actualizacidn

16127 0042023
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Ubicacion geografica
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Callg: &\ & DE DICIEMBRE Momera: 19-08 Interseccion: SANTIAGO Nimero de
plso: 0 Referencia: FREMTE A LA CLIMICA MATHALY

Medios de contacto
Mo registna

Actividades econdmicas

» EAT110909 - VENTA AL POR MEMOR DE GRAM VARIEDAD DE PRODUCTOS EN TIEKDAS, ENTRE
LOE QUE PREDOMIMNAN, LOS PRODUCTOSE ALIMENTICIOS, LAS BEBIDAS O EL TABACD. COMD
FRODUCTOS DE PRIMERA NECESIDAD ¥ VARIOS OTROE TPOE DE PRODUCTOS.

Establecimientos
Abiertos Coerrados
1 0

Obligaciones tributarias
#1011 - DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES

+ 2021 - DECLARACION SEMESTRAL VA

Lars obdigaciones inbuiarias rollejsdes on o5

peri i camoerio s chigacionos inkuionas

Nimeros del RUC anteriores

M regisira

=
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