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1. Titulo

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y TRIBUTARIOS PARA LAS
EMPRESAS COMERCIALES OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA

CIUDAD DE PINDAL”.



2. Resumen

El trabajo de Integracion Curricular denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS PARA LAS EMPRESAS COMERCIALES OBLIGADAS
A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE PINDAL” se desarroll6 con la finalidad
de disefiar procedimientos en el area contable y tributaria para llevar un orden légico y
secuencial que facilite el desarrollo de las funciones y actividades para un adecuado registro y
control de las operaciones que se ejecutan en las empresas. ElI manual constituye una
herramienta esencial, asi como también un instrumento de apoyo y orientacion que permite a
los propietarios y al personal de las empresas comprender y tener conocimiento mas amplio y
detallado en la ejecucion de sus actividades y operaciones de los procedimientos contables y
tributarios que permita un adecuado control de las operaciones, y cumplir con sus obligaciones
de manera eficiente para lograr tomar decisiones oportunas optimizando recursos de las

empresas.

Para desarrollar el presente trabajo, se procedio a seleccionar la poblacion quien dio
como resultado 13 empresas comerciales obligadas a llevar contabilidad en la ciudad de Pindal,
a quienes se les aplico el instrumento de investigacion (entrevista), permitiendo obtener
informacion relevante sobre el nivel de conocimientos acerca del manual de procedimientos en
el ambito contable y tributario, para determinar la situacion actual en la que se encuentran las

empresas comerciales.

Posteriormente se elaboré politicas, procedimientos, enfocados al proceso contable, en
donde se explica detalladamente cada uno de los pasos a seguir para llevar un control adecuado
y eficiente de cada actividad u operacion realiza en las empresas, ademas se elabor6 un plan y
manual de cuentas donde consta la descripcion de cada una de las cuentas con su respectiva
dinamica, asi mismo contiene formatos de documentacion fuente y asientos tipo que sirvan de
ejemplo para el registro correcto de las transacciones diarias identificando y codificando cada
una de las cuentas, a fin de obtener informacién real y oportuna, y que se tome decisiones
acertadas, clave para alcanzar el éxito organizacional. En el ambito tributario se desarrollo
procedimientos enfocados al cumplimiento de las obligaciones tributarias, con la finalidad de
que las empresas conozcan los impuestos que estan obligados a declarar, asi mismo cuales son
los anexos que tiene que presentar de acuerdo a las fechas establecidas de acuerdo a la

normativa vigente.



Finalmente, se disefid flujogramas tanto de los procesos contables como tributarios con
la finalidad de poner a conocimiento de los propietarios y el personal de las empresas, que
comprendan de una manera mas sencilla y eficaz, paso o paso el proceso a seguir sobre los
procedimientos por cada actividad u operacidn contable y tributaria. En la parte complementaria
del presente trabajo de titulacion se hacen constar las conclusiones con las respectivas

recomendaciones las mismas que generan un aporte importante del presente trabajo.

Se concluye que el manual de procedimientos contables y tributarios constituye una
herramienta que permite a los propietarios y al personal que labora en la empresa comercial
llevar un orden secuencial para el registro de las actividades y operaciones contables, por lo que
se recomienda tomar en cuenta el presente manual el cual fue elaborado para contribuir a una
mejor optimizacion de recursos y tiempo, contribuyendo de esta manera a que la empresa
comercial sea mas eficiente en cada una de las operaciones que se realiza, para tomar la mejor

decision en beneficio de la misma.



2.1Abstract

The curricular integration work called "MANUAL OF ACCOUNTING AND TAX
PROCEDURES FOR COMMERCIAL COMPANIES REQUIRED TO KEEP
ACCOUNTING OF THE CITY OF PINDAL" was developed with the purpose of designing
procedures in the accounting and tax area to carry a logical and sequential order that facilitates
the development of the functions and activities for an adequate registration and control of the
operations that are executed in the companies. The manual constitutes an essential tool, as well
as a support and guidance instrument that allows the owners and personnel of the companies to
understand and have broader and more detailed knowledge in the execution of their activities
and operations of the accounting and tax procedures that allow adequate control of operations,
and fulfill their obligations efficiently to make timely decisions optimizing company resources.

To develop the present work, the population was selected, which resulted in 13
commercial companies obliged to keep accounts in the city of Pindal, to whom the research
instrument (interview) was applied, allowing to obtain relevant information on the level of
knowledge about the manual of procedures in the accounting and tax field to determine the

current situation in which commercial companies find themselves.

Subsequently, policies and procedures were developed, focused on the accounting
process, where each of the steps to follow is explained in detail to carry out an adequate and
efficient control of each activity or operation carried out in the companies, in addition, a plan
and manual of accounts were developed. where there is a description of each of the accounts
with their respective dynamics, it also contains source documentation formats and type entries
that serve as an example for the correct registration of daily transactions, identifying and coding
each of the accounts, in order to obtain real and timely information, and making the right
decisions, key to achieving organizational success. In the tax area, procedures focused on
compliance with tax obligations were developed, so that companies know the taxes they are
required to declare, as well as what annexes they have to submit according to the dates

established according to current regulations.

Finally, flow charts of both the accounting and tax processes were designed with the
purpose of informing the owners and the personnel of the companies, that they understand in a
simpler and more effective way, step or step the process to follow on the procedures by each

activity or accounting and tax operation. In the complementary part of the present titling work,

4



the conclusions are recorded with the respective recommendations, the same ones that generate

an important contribution of the present work.

It is concluded that the manual of accounting and tax procedures constitutes a tool that
allows the owners and the personnel that work in the commercial company to carry out a
sequential order for the registration of the activities and accounting operations, for which it is
recommended to take into account the this manual which was prepared to contribute to a better
optimization of resources and time, thus contributing to the commercial company being more

efficient in each of the operations carried out, to make the best decision for its benefit.



3. Introduccion

El manual de procedimientos contables y tributarios representa una de las herramientas mas
importantes y esenciales para lograr el crecimiento empresarial, debido a que proporcionan
informacién confiable y oportuna, y a su vez permiten que las actividades se desarrollen de
acuerdo a una serie de pasos logicos y secuénciales en el cual se especifican politicas,
procedimientos y controles para llevar a cabo las actividades u operaciones contables de manera
eficiente y a su vez cumplir con el pago de los tributos establecidos por los organismos de
control, y de esta manera tomar decisiones acertadas en beneficio de la empresa, ademas son
una herramienta que permite mejorar continuamente los procesos diarios que se realizan,
logrando el cumplimiento de los objetivos propuestos por la entidad y la optimizacion de los

recursos.

El trabajo de Integracion Curricular denominado: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS PARAS LAS EMPRESAS COMERCIALES OBLIGADAS
A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE PINDAL, tiene como finalidad contribuir
al desarrollo y crecimiento de las Empresas Comerciales, siendo una guia de control que
contribuye a mejorar los procedimientos para un adecuado control de las operaciones y
actividades de las principales cuentas que constan en el manual, y que constituye una
herramienta esencial donde se detalla una estructura organizada, ordenada, detallada y
sistematica del proceso contable y tributario, que garanticen el desarrollo y el aprovechamiento

optimo de los recursos que disponen las empresas.

El trabajo de Integracion Curricular esta estructurado conforme lo establece el Reglamento de
Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja vigente, y contiene, Titulo, que es el
nombre del trabajo de Integracion Curricular; Resumen, se detalla una sintesis de los resultados
obtenidos, en funcion de los objetivos planteados, presentado en castellano y traducido al
inglés; Introduccidn, donde se expone la importancia del manual, el aporte a la empresa y la
estructura del trabajo de Integracion Curricular; Marco Teorico, que consta conceptos y
definiciones relativos al titulo, especialmente al Manual de Procedimientos, Metodologia,
donde se describe cada uno de los métodos y técnicas que contribuyen en el desarrollo del
trabajo de Integracion Curricular, Resultados, se da a conocer el contexto empresarial y
presenta todo el proceso practico del Manual de Procedimientos, Discusién, contiene un

contraste de la realidad anterior y la realidad actual de las empresas en base a los resultados



obtenidos; Conclusiones, presentadas en base a cada uno de los objetivos planteados en el
trabajo de Integracion Curricular, Recomendaciones, redactadas en base a las conclusiones
donde se da conocer a los propietarios de manera concreta sugerencias 0 medidas correctivas
que contribuyan a mejorar la gestion contable y tributaria de las empresas, Bibliografia, hace
referencia a las diferentes fuentes de consultas bibliogréaficas, documentos, libros, revistas
cientificas y direcciones electronicas; finalmente Anexos, que incluye informacion
complementaria obtenida durante el desarrollo del trabajo de titulacion como, el proyecto del

trabajo de Integracion Curricular y el instrumento de investigacion (entrevista).



4. Marco Teérico

Empresa

“Empresa es toda actividad econdmica que se dedica a producir bienes y servicios para
venderlos y satisfacer las necesidades del mercado a través de establecimientos comerciales,
con el proposito principal de obtener ganancias por la inversion realizada" (Espejo, 2007, p.15).

Para Espejo & LoOpez, (2018) la empresa se refiere a las organizaciones econdémicas
como una combinacién de recursos humanos, financieros y tecnoldgicos que son administrados
con el objeto de generar algin bien o servicio a la sociedad. Es necesario que las organizaciones
cuenten con informacién para administrar y rendir cuentas de su actuacion a las partes
interesadas. (p.15)

La empresa hace referencia a una organizacion o institucion, que se dedica a la
produccién o prestacion de bienes o servicios, para satisfacer las necesidades de todos los

consumidores, obteniendo de esta actividad un rédito economico, es decir, una ganancia.

Importancia

La importancia de una empresa radica en inculcar los valores a los propios empleados
de forma que dichos valores afecten a las relaciones que se mantienen con los clientes. Estos
valores o formas de comportarse pueden parecer como obligaciones o imposiciones de la
empresa hacia sus empleados. (Zapata, 2011, p.5)
Objetivo

Segun Espejo & Ldpez (2018), una organizacion econdémica, independientemente del
giro al que se dedique tiene como objetivo servir a su clientela, ya sea esta, un segmento de la
sociedad o a la sociedad en su conjunto. En la medida en que satisfaga las necesidades de la
clientela, la entidad maximiza su valor. Es preciso aclarar que en el pasado se consideraba que
el objetivo de los administradores de una entidad econémica era maximizar el valor de su
patrimonio, dejando de lado o ignorando la forma en que debia lograrse a través del servicio
que se brinda a los clientes. (p.15)
Finalidad

Una empresa tiene como finalidad primordial obtener rendimientos econémicos por sus
actividades productivas o de servicios para satisfacer las necesidades del mercado, a cambio de
un beneficio econémico.
Caracteristicas

Para Hernandez (2006), Las principales caracteristicas de las empresas son las

siguientes:



Unidad econémico-social. la empresa es una unidad formada por: capital, trabajo y
direccion, satisfactoria de bienes y servicios a la comunidad, la que, al adquirir
sus productos, le genera beneficios econdmicos.

Capital. es un elemento indispensable, pues sin él la empresa no podria cumplir sus
fines. El capital corre un riesgo al integrarse a la empresa. Por ello el inversionista
requiere beneficios (utilidades), los cuales en la mayoria de los casos se reinvierten para
permitir el crecimiento de sus actividades. Cuidar el capital es responsabilidad de todos
los miembros.

El trabajo o fuerza laboral genera los productos y / o servicios que se ofrecen a la
comunidad y le da significado a los seres humanos que integran la empresa, quienes se
sienten socialmente Utiles, incluyendo al duefio, al percibir que sus bienes y servicios
son importantes. La autorrealizacion de los integrantes es una motivacion convergente
que facilita el proceso de coordinacion. La direccién y administracion son elementos
fundamentales de cualquier empresa.

El bien comun. consiste en la satisfaccion de las necesidades de los usuarios, y ademas
producir otros beneficios sociales en virtud de la generacion de empleo, pago de
impuestos y subsistencia de proveedores.

La confianza y credibilidad. las empresas subsisten a la confianza y credibilidad que
genera con sus productos, servicios, pagos puntuales a proveedores, impuestos y respeto
al medio ambiente. El desarrollo econdmico de un pais esta directamente relacionado
con la generacién del capital social.

La congruencia. con la que esta dirigida a la empresa le permite un desarrollo sano.
Para que haya congruencia deben formularse planes y objetivos, asi como establecer
expectativa de resultados permanentes tendientes a satisfacer a las partes interesadas:
inversionistas, clientes, usuarios internos y externos, proveedores, empleados y
directivos. Cuando la direccion actla congruentemente genera un efecto multiplicador

denominado sinergia. (pp.13-14)



Clasificacion

Las empresas se clasifican considerando varios criterios:

Figura 1

Esquema de la Clasificacion de las empresas

D VNI NI NI
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v
v
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v Publicas
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v' Mixtas
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v’ Pequefias
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Nota: EI grafico muestra la clasificacion de las empresas. Tomado de Libro de Contabilidad

General Enfoque con Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIFF) (pp.16-18)
(Lopez & Espejo, 2018).

Por la actividad

v Industriales. La actividad basica de este tipo de empresas es la compra de materias

primas para transformarlas en productos terminados para su posterior comercializacion.

Ejemplos: empresas industriales que fabrican muebles, zapatos, ropa, etc

v' Comerciales. Son aquellas empresas que se dedican a la adquisicion de bienes o

productos, con el objeto de comercializarlos sin realizar transformacion alguna y

obtener ganancias. Ejemplos: supermercados, librerias, mueblerias, empresas que

comercializan autos, equipos informativos, etc.
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v’ Servicios. La actividad econdmica de este tipo de empresas es la generacion o venta de
productos intangibles, como es el caso de empresas que se dedican a la limpieza,
estéticas, seguridad, educacion, publicidad, entre otros.

v Extractivas: Son aquellas empresas que se dedican a la explotacion de los recursos que
se encuentran en el subsuelo. Ejemplos: empresas que se dedican a la extraccion de
petréleo, gas natural, piedras preciosas, explotacion de minas, etc.

v Agropecuarias: Son las empresas que realizan actividades de agricultura y ganaderia.
Ejemplos: granjas agricolas, porcinas, haciendas ganaderas, floricolas, etc.

Por el sector al que pertenecen

v Publicas. Son entidades creadas por la Constitucion o Ley, por Actos Legislativos
Seccionales (Ordenanzas) para la prestacion de servicios publicos, constituyéndose
como personas juridicas de derecho publico. Ejemplos: Organismos y entidades del
Gobierno Nacional, de las funciones Ejecutiva, Legislativa y Judicial; Organismos
Electorales, Organismos de Control y Regulacion, Organismos de Régimen Seccional,
Consejos Provinciales y Municipales, etc

v Privadas. Son personas naturales o juridicas de derecho privado, que se dedican a la
produccién, comercializacion de bienes y servicios. Ejemplos: Vilcabamba
Internacional de Aguas Cia. Ltda., Grupo Produbanco, profesionales, trabajadores
autobnomos, comisionistas, etc.

v' Mixtas. El capital de las empresas mixtas esta constituido por aportes del sector privado
y del sector publico. Ejemplos: Compafiia de Economia Mixta Austrogas, Compafiia de
Economia Mixta Lojagas.

Por el tamafio

v" Microempresas: Son pequefias unidades econdmicas, por lo general se inician como
emprendimientos personales, familiares o artesanales. Se caracterizan por tener maximo
9 empleados, ventas brutas anuales y activos totales hasta $100.000.

v' Pequefias. Son aquellas que realizan actividades econdmicas y productivas; manejan
entre 10 y 49 empleados, ventas brutas anuales de $100.001 a $1.000.000 y activos
totales de $100.001 hasta $750.000.

v' Medianas. Este tipo de empresas tienen entre 50 y 199 empleados, ventas brutas anuales
de $1.000.001 a $5.000.000 y activos totales de $750.001 a $3.999.999.

v' Grandes. Este tipo de empresas tienen 200 0 mas empleados, ventas brutas anuales
desde $5.000.001 y activos totales mayor o igual a $4.000.000.
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Por la funciéon econdmica

v

v

Primarias. Son las empresas de explotacion (minera, forestal, productos del mar, etc.),
las agropecuarias (agricultura y ganaderia) y las de construccion. Ejemplos: granjas y
haciendas agricolas, empresas mineras, empresas de explotacion petrolera, empresas de
pesca de atin, camardn y otros productos del mar, etc.

Secundarias. Son aquellas empresas que se dedican a la transformacién de materias
primas. Ejemplo: empresas industriales.

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

hospitales, clinicas, colegios, universidades, hoteles, cooperativas de transporte, etc.

Por la constitucion del capital

v

Negocios personales o individuales. Pueden constituirse ante un juez de lo civil, como
Compariia Unipersonal de Responsabilidad Limitada, exclusivamente con un socio,
quien se llama gerente propietario, el aporte de capital no podra ser inferior a la
remuneracion béasica minima unificada multiplicada por diez, debe pagarse
integramente al momento de la constitucion. Ejemplos: Ferreteria “San Agustin” Cia.
Ltda. Unipersonal, Comercial Mil Maravillas.

Sociedades 0 compaiiias. Se constituyen con el aporte de capital de varias personas
naturales o juridicas, se clasifican en sociedades de hecho y de derecho. Ejemplos:
Banco de Loja S.A., Empresa Eléctrica Regional del Sur S.A., Distribuidora Fernandez
Hnos., etc.

Fideicomisos. Es un contrato en virtud del cual una o mas personas llamadas
constituyentes, transfieren de manera temporal e irrevocable la propiedad de bienes
muebles o inmuebles que existen o se espera que existan a un tercero que conforma un
patrimonio auténomo, para que lo administre.

Consorcios 0 asociaciones. Son asociaciones econdémicas en las que una serie de
empresas buscan desarrollar una actividad conjunta mediante la creacion de una nueva
sociedad. Es el acuerdo por el cual los accionistas de empresas independientes acceden
a entregar el control de sus acciones a cambio de certificados del consorcio que les dan
derecho a participar en las ganancias comunes.

Instituciones sin fines de lucro. Son aquellas que se constituyen con la finalidad de
prestar servicios sin animo de lucro, con finalidad social, el financiamiento procede de

donaciones o aportes de personas, instituciones y organizaciones de todo tipo. Ejemplos:
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Fundaciones, Asociaciones, Organismos no Gubernamentales, instituciones educativas,

etc.

Por la inversion de capital.

v’ Subsidiarias. Entidades cuyo capital esta conformado por el aporte de un inversionista
mayor al 50%, quien ejerce control directa o indirectamente, o por intermedio de otra
subsidiaria controlada.

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

v' Controladoras. Son entidades que invierten en subsidiarias hasta alcanzar el 50% o
méas de su patrimonio, con el objeto de ejercer control directo o indirecto sobre la
subsidiaria.

v" Negocios Conjuntos. Son acuerdos contractuales entre dos o mas personas que
emprenden actividades econdmicas sometidas a control conjunto de las operaciones, de
los activos o de otras entidades controladas.

v" Grupos Empresariales. Son los conjuntos de varias entidades controladoras, con sus
respectivas subsidiarias, asociadas y negocios conjuntos, que tienen finalidades
especificas y se orientan bajo una direccion comdn.

Empresas Comerciales

Es aquella que se dedica principalmente a la compra de bienes para venderlos sin
realizar transformacion en la materia prima, en sentido amplio, este tipo de empresas realizan
actividades econdmicas organizadas, como compra y venta de productos que bien pueden ser
materias primas o productos terminados. (Hotmen, 2021)

La empresa comercial es la unidad econémica que, a partir de la combinacion de
diferentes factores humanos, materiales y funcionales, compra bienes y servicios a los
productores con el fin de ponerlos en el mercado para cubrir las necesidades de los
consumidores y obtener beneficios econdmicos. (Macmillan education, 2018, p.10)

Por lo tanto, la empresa comercial es la que se dedica a comprar bienes para luego
venderlos sin transformarlos, para el consumo humano o de materia prima para la produccion
de otros productos. Es decir, son intermediarias entre las empresas industriales y el consumidor
final.

Importancia
Macmillan education (2018), la finalidad de la empresa comercial no termina con la

produccién de bienes y servicios, sino que también cumple la funcion de acercar los productos
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a los consumidores. Soy muy importantes ya que ponen a disposicion del mercado bienes y
servicios producidos por otras empresas para satisfacer las necesidades de los clientes y
usuarios. (p.10)
Objetivo

Obtener beneficios a través de un intermediario entre el productor y el consumidor para
ello se necesitan tres opciones principales como aumentar el precio de sus productos, reducir
sus costos o combinar ambos, esto mejorara su desempefio en el mercado al obtener ganancias
y asi poder mantener la estabilidad de la empresa. (Macmillan education, 2018, p.10)
Caracteristicas

Riquelme (2018) La empresa comercial se caracteriza pues en sus operaciones no se
incluye ningin proceso productivo, no hacen ni una transformacion sobre los materiales que
consigue, ni produce los precios ocasionados en dichos procesos, a diferencia de las
organizaciones manufactureras o industriales. Las organizaciones comerciales cumplen una
funcionalidad de intermediarios, se delegan del reparto, el traslado, almacenaje y
comercializacion, de productos.
Segun Editorial Grudemi (2021), algunas otras caracteristicas de las empresas comerciales que
también menciona este autor son las siguientes:

v Colocar en el mercado bienes y servicios producidos por otras empresas para

satisfacer la demanda de los consumidores.

v" No elaboran bienes terminados, tampoco extraen materia prima.

v Son intermediarias entre el consumidor final y las empresas industriales.

v" El comprador pueden ser otras empresas 0 consumidor final.
Funciones

Riquelme (2018), las empresas comerciales tienen las siguientes funciones
fundamentales:

v' Brindar productos o servicios: La empresa comercial pone a disposicion de los
consumidores los bienes, productos o servicios que este requiere comprar, asimismo
conoce a profundidad las necesidades del mercado, porque se encuentra en contacto
permanente y persistentemente con el consumidor final y con otras empresas
intermediarias.

v" Aumentar la demanda: Es la encargada de incrementar la demanda (compradores) al
producir necesidades especificas del producto que se comercializa y coloca a

disposicion del consumidor.
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v’ Satisfacer la demanda: Satisfacen a los compradores al proporcionarles lo que ellos,
requieren, ademas cubren las necesidades del consumidor, estudian a la competencia,
determinan pardmetros de costos y rentabilidad, asimismo deben cumplir con los
objetivos de ventas que se haya trazado.
Clasificacion

Editorial Grudemi (2021), Las empresas comerciales se pueden clasificar de la siguiente
manera:
Segun los tipos de consumidores

v' Mayoristas. Son aquellas empresas que comercializan a gran escala a las empresas

minoristas, compran grandes cantidades de mercaderia la cual almacenan para su
posterior comercializacion en el momento indicado.
Las empresas certificadas al mayor estan relacionadas directamente con el fabricante de
los productos. Por ese motivo el fabricante ya sabe quien se encarga de enviar cantidades
masivas de los productos ya elaborados a otro trabajador. En si esto siempre es una
cadena de produccién y distribucion. El trabajo principal de una empresa mayorista
siempre serd enviar o distribuir productos a las tiendas minoristas también se puede
enviar directamente al cliente.

v" Minoristas. Son aquellas empresas que comercializan a pequefia escala por lo cual no

van mas alla de los limites geograficos de una poblacion, por lo tanto, la mayoria de sus
clientes son consumidores finales.
Son aquellas que se encargan de vender un producto al, consumidor, pero de forma
individual. En si ese producto ha sido obtenido por un distribuidor mayorista o al
menudeo, habitualmente se lo puede ver en tiendas comerciales o kioscos clandestinos
de un lugar.

v' Comisionistas. Se refiere a aquellas empresas o personas juridicas que se encargan de
vender productos a cambio de una comisién.

Esta tiene gran relacion con las empresas 0 negocios minorista, la venta siempre sera
realizada a conveniencia del vendedor, siempre con la finalidad de obtener una comisién
extra de dicho producto. Este tipo de distribuidor siempre tendra en mente aumentar el
precio real de un producto.
Contabilidad
La contabilidad, es una herramienta empresarial sobre la cual se fundamentan las
decisiones gerenciales y financieras, toda actividad econdémica que realizan desde las

microempresas hasta las grandes empresas, requieren del aporte de la contabilidad para conocer
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los resultados de la gestion empresarial y tomar decisiones apropiadas que conduzcan al logro
de los objetivos y metas propuestas. (Espejo & L6pez, 2018, p.22)

De acuerdo con (Thompson Baldiviezo, 2018) menciona que la Contabilidad es la
Ciencia que proporciona informacién de hechos econémicos, financieros y sociales suscitados
en una empresa; con el apoyo de técnicas para registrar, clasificar y resumir de manera
significativa y en términos de dinero, “transacciones y eventos”, de forma continua, ordenada
y sistematica, de tal manera que se obtenga informacion oportuna y veraz, sobre la marcha o
desenvolvimiento de la empresa u organizacidn con relacién a sus metas y objetivos trazados,
con el objeto de conocer el movimiento de las riquezas y sus resultados.

En consecuencia, la contabilidad es una ciencia que se encarga de registrar transacciones
realizadas por la entidad dentro de un periodo de tiempo con la finalidad de generar informacion
para formar registros financieros optimos para la toma de decisiones dentro de un ente
economico. El ser humano ve la necesidad de controlar los recursos que posee para lo cual crea
el control interno como una herramienta de supervision para examinar la operatividad de una
organizacion.

Importancia

La informacion contable es util para cualquiera que deba emitir juicios y tomar
decisiones que generen consecuencias econdmicas; la contabilidad ayuda a la toma de
decisiones mostrando donde y como se ha gastado el dinero o se ha contraido compromisos;
evaluando el desempefio e indicando las implicaciones financieras de escoger un plan en lugar
de otro. Ademas, ayuda a predecir los efectos futuros de las decisiones y a dirigir la atencién
tanto hacia los problemas, las imperfecciones y las ineficiencias actuales como hacia las
oportunidades futuras. (Zapata, 2011, p. 8)

Objetivos

Para Espejo (2007) Los principales objetivos de la contabilidad, se resumen en los
siguientes puntos:

v Conocer, registrar y presentar los bienes y recursos de propiedad de un ente econémico,
reconocer la obligacion que tiene la empresa para responder con estos recursos, a sus
propietarios y otros entes. Mostrar los cambios experimentados en tales recursos y la
utilidad obtenida durante el periodo.

v Hacer que la codificacion, el registro y la presentacion de la informacién contable sea
clara, precisa y Util, entre otras cosas para:

e Ayudar a la administracién con una informacion oportuna y veraz para orientar

la organizacion y direccién del negocio.
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e Predecir comportamientos futuros de las cuentas, como flujos de efectivo,
ventas, gastos, utilidades e inversiones.

e Tomar decisiones de crecimiento, inversion, capitalizacion y credito.

e Servir de base para la valoracion de la empresa, la determinacion de precios y
tarifas, la estimacion de las cargas tributarias, el andlisis de la situacion
financiera de la empresa y su planeacion.

e Evaluar la gestion de la administracion y la direccién de la empresa. (p.19)

Caracteristicas

Espejo (2007) menciona que los resultados de la contabilidad deben cumplir ciertas

caracteristicas como las siguientes:

v
v

Comprensible. La informacion contable debe ser clara y facil de entender.

Util y oportuna. Debemos partir que la informacion financiera esta destinada a
diferentes usuarios, por tanto, la contabilidad es util cuando llega a tiempo a manos de
los interesados y les permite tomar decisiones.

Confiable. Los resultados contables deben ser razonables ya que se basan en
acontecimientos reales y verificables, y los usuarios aceptan y utilizan esa informacion
para tomar decisiones.

Comparable. La contabilidad debe elaborarse con bases uniformes y consistentes a lo
largo de varios periodos contables, de tal manera que permite realizar comparaciones y
analisis. (pp.19-20)

Algunas otras caracteristicas de la contabilidad son:

v

v

Recopilacién. La contabilidad requiere de reunir y/o recopilar informacién de todas las
transacciones comerciales de la persona, sea fisica 0 moral.

Informes. La contabilidad por sus funciones requiere de la formulacion de informes que
son firmados por el contador responsable y remitido a los funcionarios correspondientes
para que se realicen los tramites correspondientes ante la secretaria de hacienda.
Responsabilidad. Es una de las obligaciones principales de la contabilidad, pues deben
de responder ante los movimientos comerciales de sus clientes y ante las autoridades a
quienes presentan pues en caso de omision existe la posibilidad de incurrir en
responsabilidad judicial.

Descripcion. Es una circunstancia de la contabilidad que requiere de grandes cualidades
y facultades del contador responsable, asi como del uso de formas predisefiadas que
facilitan los tramites y movimientos contables y juridicos de la contabilidad (Del Moral
& Rodriguez, 2019).
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Clasificacion

Segun Espejo & L6pez (2018), La contabilidad se clasifica en:

v

Contabilidad Comercial. Es aquella que registra las operaciones mercantiles de las
empresas dedicadas a la compra y venta de mercaderias. Ejemplos: almacenes de
calzado, de electrodomésticos, de ropa, librerias, etc. El principal objetivo es conocer la
situacién econdémico-financiera de una empresa en un periodo determinado, el que
generalmente es de un afio; asi como también analizar e informar sobre los resultados
obtenidos, para poder tomar decisiones adecuadas a los intereses de la empresa.
Contabilidad de Costos. Es aquella que tiene aplicacién en el sector industrial, de
servicios y extraccion mineral, registra de manera técnica los procedimientos y
operaciones que determinan el costo de los productos.

Contabilidad Bancaria. Es aquella que tiene relacion con la prestacion de servicios
monetarios y registra todas las operaciones de cuentas en depo6sitos o retiros de dinero
que realizan los clientes, ya sea de cuentas corrientes o de ahorros, asi como otros
servicios bancarios; actividades propias de las instituciones del Sistema Financiero.
Contabilidad de Cooperativas. Esta contabilidad esta orientada a las instituciones que
buscan satisfacer necesidades de sus asociados sin fines de lucro, en las actividades tales
como: produccidn, distribucion, ahorro, crédito, transporte, salud y educacion.
Contabilidad Gubernamental. Registra, clasifica, controla, analiza e interpreta todas
las operaciones de las entidades de derecho publico y a la vez permite tomar decisiones
a los administradores en materia fiscal, presupuestaria, administrativa, econémica y
financiera.

Contabilidad de Servicios. Esta relacionada con todas aquellas instituciones que
prestan servicios como transporte, salud, educacion, etc. Es la encargada de llevar un
control numérico acerca de todas las transacciones que realiza una empresa gque presta
un servicio, esta contabilidad logra recabar la informacidn exacta de los ingresos que
recibe la compafiia y sus gastos por concepto de prestacion de servicios.

Contabilidad de Construcciones. Empresas dedicadas al disefio, planificacién y
construccion de edificaciones, puentes, carreteras, etc., con el uso de diferentes
materiales y técnicas. Ejemplos: Constructora Proa Arquitectos; Disefios y

construcciones S.A., etc. (p.23)

Operaciones Contables

También llamadas cuentas contables son los medios mediante los cuales podemos

subdividir el activo, el pasivo y el capital y agruparlos de acuerdo a ciertas caracteristicas de
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afinidad, las cuales nos permiten graficar todos los aumentos y disminuciones que ocurren en
los diversos elementos de la ecuacion (Instituto Telesup, 2020).
Registros Contables
Todas las cuentas que forman parte de las operaciones contables de una empresa deben
ser procesadas bajo el sistema general de contabilidad; por lo cual su registro contable se lo
realiza por medio del principio de partida doble. En términos generales se puede definir como
registro contable a la anotacién en los libros contables de los comprobantes de ventas, facturas,
vouchers o recibos generados por las transacciones entre la empresa y terceros (Flor, 2018, p.
19).
La Cuenta Contable
Se define a la cuenta contable como el nombre que se utiliza para registrar, en forma
ordenada, las operaciones que diariamente se realizan en una empresa. Es el nombre genérico
que agrupa valores de la misma naturaleza. (Bravo & Ubidia, 2013, p. 8).
Partes de la cuenta:
v Debe
v’ Haber
v Saldo
Clasificacion
Segun Espejo (2007) Las cuentas en contabilidad se clasifican de la siguiente manera:
En relacion con los estados financieros
En esta clasificacion se considera dos estados financieros:
v Balance general. Controla las cuentas del activo, pasivo y patrimonio
v Estado de resultados. Controla las cuentas de ingresos y gastos.
Cuentas reales
Las cuentas que conforman el balance general (activo, pasivo y patrimonio), se
consideran cuentas reales, ya que se trasladan de un ejercicio econdémico a otro.
Cuentas nominales
Las cuentas del estado de resultados (ingresos y gastos), se denominan cuentas
nominales, porque se presentan Unicamente en un periodo determinado.
En funcién del saldo
v/ Cuentas deudoras. Las cuentas del activo, costos y gastos tienen saldo deudor.
v' Cuentas acreedoras. Las cuentas del pasivo, patrimonio e ingresos tienen saldo

acreedor.
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Ecuacion Contable
Es una igualdad que representa los tres elementos fundamentales en las que se basa toda
actividad econémica (Activo, Pasivo, Patrimonio).
v Activo. Son todos los valores, bienes y derechos de propiedad de la empresa.
v Pasivo. Son todas las obligaciones o deudas que mantiene la empresa con terceras
personas.
v Patrimonio. Es el derecho del propietario sobre los activos de la empresa. (Bravo, 2013,
)
Proceso Contable

Elizalde (2019) afirma que “el proceso contable es el comienzo de una estructura, el
cual esta concatenado mediante transacciones o registros diarios que se plasman en los libros
de contabilidad de una organizacion empresarial”. (p.4)

Para Espejo (2007), El ciclo contable es el proceso ordenado y sistematico de los
diferentes registros contables, inicia con la documentacion fuente y el registro de las
transacciones en los libros contables hasta la preparacion de los estados financieros que serviran
de base a los diferentes usuarios para la toma de decisiones. El ciclo contable comprende las
siguientes etapas:

v Analisis de las transacciones a través de los documentos fuente.

v’ Registro de las operaciones en el libro diario.

v’ Registro de los movimientos de las cuentas principales y auxiliares en el libro mayor.
v’ Elaboracion del balance de comprobacién.

v Elaboracion de los estados financieros con sus correspondientes notas explicativas. (p.

368)

Estructura
Figura 2

Estructura del proceso contable

Ty s Y s Ty
. |
PROCESO Documentacion Inventario Ef’fﬂg&gﬁ
CONTABLE Fuente Inicial ‘i
Inicial |
Estados ] ( | ( )
Financieros Ajustes C(?;:aarg%zg%n Libro Mayor Libro Diario

. s - ) p. SR iy

Nota: EI grafico muestra la estructura del proceso contable. Tomado del Libro Contabilidad
General (Espejo, 2007).

20



Documentacion Fuente

Segun las autoras, Espejo & Lopez (2018) manifiestan que la documentacion fuente
“Constituye el respaldo fisico o digital de las transacciones realizadas por la empresa; sin
Proceso Contable Documentacion Fuente embargo, segin las Normas Internacionales de
Informacién Financiera, para el registro contable prevalece el concepto de esencia o realidad
econdmica, independiente de su forma legal”. (p. 482)

La documentacién fuente constituye la justificacion de las transacciones realizadas por
la empresa y el elemento esencial para el registro contable; es decir, son una prueba integra y
verificable por parte de terceras personas. Todas las compras de bienes y servicios que constan
registradas en la contabilidad, deberan estar respaldadas con los correspondientes comprobantes
de venta y documentos de importacion de ser el caso, emitidos por los vendedores o
proveedores; debiendo constar en los archivos del contribuyente en forma cronoldgica,
secuencial y numeérica. (Espejo, 2007, p. 370)

Asi mismo, todos los gastos y, en general, los ingresos y egresos relacionados con las
actividades comerciales que desarrollen, deben estar respaldados por los respectivos recibos,
comprobantes de depdsito, 6rdenes de pago y deméas documentos necesarios. La finalidad de
esta exigencia es el asegurar una adecuada y veras relacion entre el resultado obtenido al final
de un ejercicio economico y los movimientos realizados durante el mismo.

Clasificacion
Los documentos se clasifican considerando los siguientes criterios:
Por su importancia

v" Documentos principales. Son aquellos documentos que soportan o justifican las
transacciones realizadas por la empresa. Ejemplos: facturas, notas de crédito, notas de
débito, rol de pagos, etc.

v' Documentos secundarios. Son aquellos documentos que se adjuntan a las
transacciones realizadas como complemento de informacién. Ejemplos: facturas
proformas, guias de remision, etc.

Por su origen

v" Documentos internos. Son aquellos documentos o soportes elaborados por la empresa,
de acuerdo a sus necesidades. Ejemplo: nota de pedido.

v' Documentos externos. Son aquellos documentos que sirven de respaldo a las
transacciones realizadas por la empresa con terceras personas. Ejemplos: facturas, notas

de crédito, etc.
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Comprobantes de Venta y Documentos Complementarios

Se entiende por comprobante de venta, todo documento que acredite la transferencia de

bienes o la prestacién de servicios. Por lo tanto, quedan comprendidos bajo este concepto los

siguientes documentos:

v
v
v
v
v

v

Facturas

Notas o boletas de venta

Liguidaciones de compra de bienes o prestacion de servicios
Tiquetes o vales emitidos por maquinas registradoras
Boletos de entrada a espectaculos publicos

Otros autorizados por el SRI

Documentos complementarios

v
v
v

Notas de crédito
Notas de débito
Guias de remision.
Inventario Inicial

Espejo (2007), Es el recuento de todos los bienes, derechos y obligaciones que una,

empresa tiene al comienzo de sus actividades econdmicas disponibles para su uso o venta al

inicio de un nuevo periodo contable, siendo un prerrequisito para iniciar un nuevo sistema

contable.
Figura 3
Modelo del Inventario Inicial
EMPRESA “XX”
INVENTARIO INICIAL
AL...... DEL 20

EXPRESADO EN DOLARES USD

Cddigo | Cantidad Detalle Precio | Precio | Estado

Unitario | Total

Nota: EIl grafico muestra el modelo del Inventario Inicial. Tomado del Libro Contabilidad
General (Espejo, 2007).
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Estado de Situacion Inicial

Espejo (2007), menciona que el estado de situacion inicial refleja la informacion
financiera que dispone la empresa al comienzo del ejercicio econdémico, es decir muestra los
activos, pasivos y patrimonio. En el caso de empresas que funcionan por varios periodos, la
informacidn financiera del 31 diciembre da inicio al siguiente ejercicio contable. (p. 383)

El estado de posicion inicial es un estado financiero o estado contable que refleja, el
estado de los activos de la empresa en un momento determinado, se refiere al registro y el orden

cronoldgico de la mercancia y la obligacion con la que comienza dicha empresa.

Figura 4
Modelo del Estado de Situacion Inicial
EMPRESA “X?(”
ESTADO DE SITUACION INICIAL
AL....... DE....... D}EL 20.......
EXPRESADO EN DOLARES USD
ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
Caja XXXX
Banco XXXX
Cuentas y documentos por cobrar XXXX
Inventario de Mercaderias XXXX
TOTAL ACTIVO CORRIENTE XXXX
ACTIVO NO CORRIENTE
Muebles y Enseres XXXX
Equipos de Computacién XXXX
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE XXXX
TOTAL ACTIVO $ xxxx
PASIVOS
PASIVOS CORRIENTES
Cuentas y documentos por pagar XXXX
TOTAL PASIVOS CORRIENTES XXXX
TOTAL PASIVO XXXX
PATRIMONIO
Capital XXXX
TOTAL PATRIMONIO XXXX
TOTAL PASIVO MAS PATRIMONIO $ Xxxx
GERENTE CONTADOR

Nota: El grafico muestra el modelo del estado de situacion inicial. Tomado del Libro
Contabilidad General (Espejo, 2007)
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Libro Diario o Diario General
Segun Espejo & Ldpez (2018), es el principal registro contable manual o electronico que sirve
para contabilizar en orden cronoldgico de fechas las transacciones y operaciones efectuadas por
la empresa en un periodo determinado, en base a los hechos econémicos y documentacion
fuente previamente analizada, clasificada y valorada. El diario general contiene el historial
completo de los sucesos o transacciones efectuadas y permite identificar las cuentas contables
a las que se han asignado los importes econdémicos. Siendo un registro estdndar en todos los
sistemas contables, ya sean manuales o informaticos y de acuerdo a las necesidades propias de
cada empresa. (p. 489)

El libro diario es el primer registro contable principal que sirve para anotar en orden
cronoldgico de fecha las operaciones que ocurren en la empresa, en base a la documentacion
fuente. Para el registro de las transacciones se requiere el criterio por parte del profesional

contable, de tal manera que la informacidn que se refleja sea apropiada. (Espejo, 2007, p. 384)

Figura 5
Modelo del Libro Diario

EMPRESA “XX”

LIBRO DIARIO

FOLIO X
FECHA | cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
X
PASAN

Nota: El grafico muestra el modelo del estado de situacion inicial. Tomado del Libro
Contabilidad General (Espejo, 2007).

Libro Mayor

Segun Zapata (2017) es un registro de contabilidad que recoge la informacion anotada
previamente en el diario general, agrupa individualmente el movimiento debe o haber de cada
una de las partidas; por tanto, en un periodo contable se abriran tantos libros mayores como
namero de cuentas participantes existan, con el propdsito de conocer su movimiento y saldo en
forma particular. Para agrupar los valores monetarios de las cuentas principales, se utiliza el
libro mayor general, y para registrar los movimientos de las subcuentas se utilizaran los mayores

auxiliares. La suma de los mayores auxiliares debe ser igual. (p. 69)
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La informacion que se requiere para la Mayorizacion consta en el libro diario, y consiste
en trasladar los valores de cada cuenta respetando su ubicacion, es decir los valores que constan
en la columna del debe del libro diario pasaran al debe del libro mayor; asi mismo, los valores
que constan en la columna del haber del libro diario pasaran al haber de la cuenta de mayor.
Por la naturaleza de la informacion que consta en el libro diario hay dos tipos de libro mayor:
(Espejo, 2007, p.386)

v Libro mayor principal. Registra los movimientos de las cuentas principales.

Ejemplos: caja, bancos, clientes, proveedores, servicios basicos, sueldos, etc.
v Libro mayor auxiliar. Sirve para anotar los movimientos de las cuentas auxiliares
0 subcuentas. Ejemplos: cliente “A”, cliente “B”, cliente “C”; agua potable, luz
eléctrica, teléfono, etc.
Figura 6
Modelo del Libro Mayor y Libro Auxiliar
Modelo del Libro Mayor Principal

EMPRESA “XX”
LIBRO MAYOR
EXPRESADO EN DOLARES USD

Cuenta: Cédigo:
Afo:
FECHA DETALLE REF| DEBE HABER SALDO
SUMAN

Modelo del Libro Mayor Auxiliar Principal

EMPRESA “XX”
LIBRO MAYOR AUXILIAR
EXPRESADO EN DOLARES USD

Cuenta: Cédigo:
Subcuenta: Cddigo:
Afio:
FECHA DETALLE REF DEBE HABER | SALDO
SUMAN

Nota: Los graficos muestran el modelo del Libro Mayor Principal y Auxiliar. Tomado del Libro
Contabilidad General (Espejo, 2007).

Balance De Comprobacion

Espejo & Lbpez (2018), mencionan que es un reporte de caracter interno que presenta
en forma resumida y agrupada las cuentas del libro mayor, con la sumatoria de los movimientos

del debe, del haber y el saldo respectivo. La informacion del balance de comprobacién permite
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al contador realizar un andlisis detallado de las cuentas y verificar que los saldos sean correctos,
razonables y confiables. (p.500)

Figura 7
Modelo del Balance de Comprobacion
EMPRESA “XX”
BALANCE DE SUMAS Y SALDOS
DEL......... AL....DEL 20......

EXPRESADO EN DOALRES USD

Ne | Cédigo Cuenta SUMAS SALDOS

Debe Haber | Deudor | Acrededor

TOTALES

Nota: EIl gréfico muestra el modelo del Balance de Comprobacion. Tomado del Libro
Contabilidad General (Espejo, 2007).

Estados Financieros

De acuerdo a las autoras Espejo & Lépez (2018) definen a los estados financieros como:
Informes presentados por la administracion de la empresa, reflejan razonablemente las cifras
de la situacion financiera, los resultados economicos, los flujos de fondos y la evolucion del
patrimonio, en un periodo determinado Yy sirven a los diferentes usuarios como base para tomar
decisiones en beneficio de la entidad. (p. 513)
Clasificacion de los estados financieros

Segun Espejo & Lopez (2018), un conjunto completo de estados financieros incluye los
siguientes componentes:

Balance General o Estado de Situacion Financiera

Es el informe que presenta de manera detallada y completa los valores del activo, pasivo
y patrimonio a una fecha determinada, en base a estandares que permiten la comprensibilidad,
confiabilidad y comparabilidad de la informacion financiera, asimismo constituye una
herramienta fundamental para la toma de decisiones de inversores, prestamistas y propietarios.
(Espejo & Lbpez, 2018, p. 518).

El balance general es un estado financiero que demuestra la situacion financiera de la
empresa en un determinado periodo, a través del activo, pasivo y patrimonio (Espejo, 2007, p.
409).
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Figura 8

Modelo del Balance General o Estado de Situacién Financiera

EMPRESA “XX”
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL......... DE.......... .DEL 20........
EXPRESADO EN DOLARES USD
ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
Caja XXXX
Bancos XXXX
Cuentas por cobrar XXXX
Inventario de Mercaderias XXXX
TOTAL ACTIVO CORRIENTE _XXXX
ACTIVO NO CORRIENTE
Muebles y enseres XXXX
Equipo de computo XXXX
Vehiculo XXXX
TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE XXXX
TOTAL ACTIVOS XXXX
PASIVOS
PASIVO CORRIENTE
Cuentas por pagar XXXX
Documentos por pagar XXXX
Sueldos y Salarios por pagar XXXX
Aporte individual al IESS por pagar XXXX
TOTAL PASIVO CORRIENTE XXXX
TOTAL PASIVO XXXX
PATRIMONIO
Capital XXXX
TOTAL CAPITAL XXXX
RESULTADOS
Utilidad del Ejercicio XXXX
TOTAL RESULTADOS XXXX
TOTAL PATRIMONIO XXXX
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO XXXX
Fecha de Presentacion...........
GERENTE CONTADOR

Nota: El grafico muestra el modelo del Balance de Comprobacién. Tomado del Libro
Contabilidad General (Espejo, 2007).

Estado de resultados o Pérdidas y Ganancias

Es un informe financiero que presenta de manera ordenada y clasificada los ingresos
generados, los costos y gastos incurridos por la empresa en un periodo determinado. Con el
propdsito de facilitar el andlisis de la informacion del estado de resultados debe separarse los

ingresos y gastos operativos para demostrar la utilidad operacional, a continuacion, se suman
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los ingresos no operacionales y se resta los gastos no operacionales, dando como resultado final
la utilidad o pérdida del ejercicio. (Espejo, 2007, p. 412)

Figura 9

Modelo del Estado de Resultados o Pérdidas y Ganancias

EMPRESA “XX”
ESTADO DE RESULTADOS

INGRESOS
INGRESOS OPERACIONALES
Prestacién de servicios XXXX

Total Ingresos Operacionales XXXX

INGRESOS NO OPERACIONALES

Intereses Ganados XXXX

Total Ingresos No Operacionales XXXX

TOTAL INGRESOS XXXX
COSTOS Y GASTOS

GASTOS

Gastos Administrativos

Sueldos XXXX

Total de Gastos Administrativos XXXX

Gastos Financieros

Intereses Pagados XXXX XXXX

Total Gastos Financieros

TOTAL GASTOS XXXX
TOTAL COSTOS Y GASTOS XXXX
Utilidad del Ejercicio XXXX

Fecha de Presentacion...........

GERENTE CONTADOR

Nota: El grafico muestra el modelo del Balance de Comprobacion. Tomado del Libro
Contabilidad General (Espejo, 2007).

Estado de flujos de efectivo

El estado de flujos de efectivo tiene como propdsito principal proveer informacion
fundamental, condensada y comprensible, sobre el manejo de los ingresos y egresos de efectivo
(obtencion y aplicacion) por una empresa en un periodo determinado, y en consecuencia
mostrar una sintesis de los cambios ocurridos en la situacién financiera (en sus inversiones y
financiamiento) a fin de que en conjunto con los otros estados basicos, en términos de liquidez
o0 solvencia de la entidad los usuarios puedan:

v Evaluar la habilidad de la empresa para generar flujos de efectivo netos positivos en el
futuro; evaluar la capacidad de la empresa para cumplir con el pago de sus obligaciones:
pago a empleados, proveedores, dividendos y financiamiento externo.

v Evaluar las razones para las diferencias entre la utilidad neta y el flujo operativo de la

empresa; evaluar los efectos que sobre la posicion financiera de la empresa tienen las
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transacciones de inversion y financiamiento que no requiere de efectivo, durante un

periodo determinado. (Espejo, 2007, 414)
Figura 10
Modelo del Estado de Flujo del Efectivo

EMPRESA "XX”
ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO
DEL....... AL....... DEL 20......
EXPRESADO DOLARES USD

A. FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDAD DE

OPERACION

ENTRADAS

Efectivo Recibido de los Clientes XXXX

TOTAL ENTRADAS XXXX
SALIDAS

Efectivo Pagado a los Proveedores y gastos XXXX

TOTAL SALIDAS XXXX
Efectivo Neto de las actividades de operacion

B. FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDAD DE

INVERSION

ENTRADAS

Venta de propiedades, planta y equipos XXXX

TOTAL ENTRADAS XXXX
SALIDAS

Propiedad planta y equipo XXXX

TOTAL SALIDAS XXXX
Efectivo Neto de las actividades de Inversion

C. FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDAD DE

FINANCIMIENTO

ENTRADAS

Aportes recibidos de los socios XXXX

Emisién y venta de acciones XXXX

TOTAL ENTRADAS XXXX
SALIDAS

Préstamo bancario a largo plazo XXXX

TOTAL SALIDAS XXXX
Efectivo Neto de las actividades de Financiamiento

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

(+) Efectivo y equivalentes del efectivo en el

inicio del periodo

(-) Efectivo y equivalentes del efectivo en el

final del periodo

GERENTE CONTADOR

XXXX

XXXX

Nota: El grafico muestra el modelo del Estado de Flujo de efectivo. Tomado del Libro

Contabilidad General (Espejo, 2007).
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Estado de Cambios en el Patrimonio Neto

Segun Espejo & Lopez (2018) afirman que el estado de cambios en el patrimonio neto
representa la evolucion del patrimonio de una empresa, durante el ejercicio econdémico,
identificando el origen de los cambios producidos, de tal manera que permita conciliar el
patrimonio neto inicial con el patrimonio neto final. (p. 525)
Figura 11
Modelo del Evolucion del Patrimonio

EMPRESA "XX”
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL....... AL ........DE 20........
EXPRESADO EN DOLARES USD

Resultados Acumulados
. Ajustes P
Cuentas Cap!tal Otras Adochién Por Pérdidas Total | Patrimonio
Social | Reservas ... | acumuladas
1ra. Vez De Niif
Saldoal ....... de....... de XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
20... como fue
informado
Mas: XXXX XXXX XXXX
Ajuste a periodos
anteriores XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
Saldoal .......... de.........
de 20... restablecido
_Pérdlda neta y resultado XXXX XXXX XXXX
integral Saldo al ........
de ... de 20... XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
Mas (menos):
Cambios en politicas
contables:
Cambios del afio en el XXXX XXXX XXXX
patrimonio:
Pérdida neta y resultado
integral Saldo al ............ XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX
de...cooeueen. de 20...
Fecha de Presentacion..........
GERENTE CONTADOR

Nota: El grafico muestra el modelo del Estado de cambios al Patrimonio. Tomado del Libro
Contabilidad General (Espejo, 2007).

Notas a los estados financieros

Espejo (2007), con el proposito que los usuarios de los estados financieros dispongan
de informacion detallada de los diferentes informes financieros y puedan interpretarlos
adecuadamente, estos deben ir acompafiados de las respectivas notas aclaratorias. La

elaboracidon de las notas a los estados financieros por parte del contador exige un arduo trabajo,

30




ya que la informacién no se obtiene Unicamente de los registros contables, se requiere un
conocimiento profundo de la empresa y sus operaciones, las politicas contables adoptadas, los
principios contables aplicados, entre otros aspectos.
La Tributacion
La tributacion puede referirse al acto de pagar tributos, asi como al marco juridico al
que estan sujetos los contribuyentes en una nacion en lo referente a sus deberes con la entidad
recaudadora (Westreicher, 2020).

Importancia

La tributacion es un elemento indispensable para lograr el desarrollo de un pais, de esta
manera los impuestos se han llegado a convertir en una herramienta fundamental para que el
Estado incremente sus ingresos mejorando la relacion con el ciclo macroeconémico,
favoreciendo la distribucion del ingreso y otorgando a la sociedad los servicios e infraestructura
para cubrir sus necesidades basicas como: educacion y salud. Su fin primordial es el de obtener
los ingresos necesarios para el sostenimiento del gasto publico, sin perjuicio de su posible
vinculacion a otros fines.
Objetivo

El objetivo de la tributacion es que el Estado cuenta con los recursos financieros
necesarios para operar y brindar, por ejemplo, los servicios basicos que ofrece a la poblacion.
Todo ello, a través de las instituciones publicas (Westreicher, 2020).
Cultura tributaria

Para Cruz (2020) la cultura tributaria es la actitud que poseen los ciudadanos
ecuatorianos en cuanto al pago de los tributos, las cuales son obligaciones que se tienen con el
Estado tal como lo ampara la ley y que dicho valor se paga de acuerdo a la capacidad
contributiva de cada ciudadano o ciudadana.(p.4)
Recaudacion tributaria

La recaudacion de los tributos se efectuara por las autoridades y en la forma o por los
sistemas que la ley o el reglamento establezcan para cada tributo. El cobro de los tributos podra
también efectuarse por agentes de retencion o percepcion que la ley establezca o que, permitida
por ella, instituya la administracién. (Codigo Tributario, 2018)

Obligaciones Tributarias

Se entiende como el vinculo juridico, personal, existente entre el Estado y los
contribuyentes, por medio de la cual se debe aportar a la sociedad a través del pago de los
impuestos y el cumplimiento voluntario de las obligaciones tributarias que existen en nuestro
pais (SRI, 2018).
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Obligacion tributaria es el vinculo juridico personal, existente entre el Estado o las
entidades acreedoras de tributos y los contribuyentes o responsables de aquellos, en virtud del
cual debe satisfacerse una prestacion en dinero, especies o0 servicios apreciables en dinero, al
verificarse el hecho generador previsto por la ley (Cddigo Tributario, 2018, p. 5).

La obligacion tributaria es un vinculo que existe entre el Estado y los contribuyentes,
cuyo objeto es el cumplimiento de la prestacion tributaria, la cual puede ser exigida de manera
coactiva y finalizada la misma con su cumplimiento, es decir pagando el tributo.

Importancia

Las obligaciones tributarias son de gran importancia porque con ellos se financia el
presupuesto general del Estado, por medio de esto se consolida el derecho del Estado para
cobrar el gravamen y la obligacion del contribuyente a que se le cobre sélo la cuantia y en las
condiciones que ha previsto la ley; se encuentra dividida en sustancial o principal y formales o
accesorias, la obligacion sustancial se origina al realizarse el presupuesto previsto por la ley
como generador del impuesto y ella tiene por objeto el pago del tributo, las obligaciones
accesorias o formales nacen de la ley procedimental para hacer efectiva la obligacion tributaria
principal, es decir, dependen de ésta. (Patifio, 2017)

Elementos
Segun el Cadigo Tributario (2018), menciona los siguientes elementos:

v" Hecho Generador. Dentro del Art. 16 del Cédigo Tributario expresa que se entiende
por hecho generador al presupuesto establecido por la ley para configurar cada tributo.
Por lo expresado al hecho generador se entiende al presupuesto del hecho, como la
hipdtesis legal que es el fundamento o soporte constitutivo de la obligacion cuya
obtencidn o ejecucion esta unida a su nacimiento, por lo tanto, instituye el nacimiento
de una actividad econdmica.

v' Sujeto Activo. El Art. 23 del Codigo Tributario pronuncia que sujeto activo es el ente
publico acreedor del tributo. Es el ente acreedor o consignatario del tributo, puede ser
el Estado (administrado por el SRI), Municipios, Consejos Provinciales, o cualquier
ente merecedor del tributo.

v Sujeto Pasivo. El Art. 24 del Cddigo Tributario profiere: es sujeto pasivo la persona
natural o juridica que, segun la Ley, estd obligada al cumplimiento de la prestacion
tributaria, sea como contribuyente o como responsable. Es la persona natural o juridica
que esta compelida o constrefiida al cumplimiento de las prestaciones tributarias, sean

como contribuyente o como responsable de la obligacion tributaria (p. 7).
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Contribuyentes

En nuestro pais son contribuyentes tanto las personas como las empresas,
organizaciones o instituciones. Se dividen en: Persona Natural y Persona Juridica. (SRI, 2018)

Contribuyente es la persona natural o juridica a quien la ley impone la prestacion
tributaria por la verificacion del hecho generador. Nunca perdera su condicion de contribuyente
quien, segun la ley, deba soportar la carga tributaria, aunque realice su traslacion a otras
personas. (Codigo Tributario, 2018, p.7)

Clases de Contribuyentes

Segun el SRI (2018), menciona que la clase de contribuyentes es la siguiente:

Persona Natural

Son todas las personas nacionales y extranjeras que realizan actividades econdémicas en nuestro
pais.

Personas naturales obligadas a llevar contabilidad. Estan obligados a llevar
contabilidad todas las personas naturales o extranjeras que desarrollen actividades econdmicas
en el Ecuador y que cumplan con las siguientes obligaciones.

v Que operen con un capital propio superior a USD 180.000 al 1 de enero del afio fiscal o
al inicio de operaciones.
v Que los ingresos anuales del ejercicio fiscal inmediato anterior, hayan sido superiores a

USD 300.000.

v" Que los costos y gastos anuales, imputables a la actividad econémica, del ejercicio fiscal

inmediato anterior hayan sido superiores a USD 240.000

v Deben cumplir con esta obligacion al inicio de sus actividades econémicas o el 1 de
enero de cada afio sin necesidad de ser notificado por la administracion tributaria.

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

Todas las sociedades, personas naturales y sucesiones indivisas estan obligadas a llevar

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

inmediato anterior, sean mayores a trescientos mil (USD $. 300.000) ddlares de los

Estados Unidos.

Personas naturales no obligadas a llevar contabilidad. Las personas naturales que no
cumplan con las condiciones antes indicadas o una de ellas, asi como profesionales,
comisionistas, artesanos y demas trabajadores autonomos no estan obligados a llevar
contabilidad. Sin embargo, de acuerdo a nuestra legislacion vigente estas personas estan
obligadas a realizar sus declaraciones en base a un registro de ingresos o gastos segun sea el

Caso.
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Sociedades

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

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

sin fines de lucro, las sociedades de hecho, entre las mas importantes.

Sociedades privadas. Son personas juridicas de derecho privado, a continuacion, se

detallan las principales:

v

Aquellas que se encuentran bajo el control de la Superintendencia de Compaiiias,
como por ejemplo las compafiias anénimas, de responsabilidad limitada, de
economia mixta, administradoras de fondos y fideicomisos, entre otras.

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

Otras sociedades con fines de lucro o patrimonios independientes, como por ejemplo
las sociedades de hecho, contratos de cuentas de participacion, consorcios, entre
otras.

Sociedades y organizaciones no gubernamentales sin fines de lucro, como por
ejemplo las dedicadas a la educacion, entidades deportivas, entidades de culto
religioso, entidades culturales, organizaciones de beneficencia, entre otras.
Misiones y organismos internacionales como embajadas, representaciones de
organismos internacionales, agencias gubernamentales de cooperacion
internacional, organizaciones no gubernamentales internacionales y oficinas

consulares.

Sociedades Publicas. Son personas juridicas de derecho publico que se crean mediante

Ley, Decreto, Ordenanza o Resolucion. A continuacion, se detallan las principales

entidades que conforman el sector pablico, segln el Art. 225 de la Constitucion de la

Republica del Ecuador:

v

Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial,
Electoral y de Transparencia y Control Social.

Las entidades que integran el régimen autdénomo descentralizado.

Las entidades y los organismos creados por la Constitucion o la Ley para el ejercicio
de la potestad estatal, para la prestacién de servicios publicos o para desarrollar
actividades econdmicas asumidas por el Estado.

Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autbnomos

descentralizados para la prestacion de servicios publicos.
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Deberes y Responsabilidades de los Contribuyentes
Los contribuyentes tienen como deber y responsabilidad lo expuesto a continuacion:

v' Obtener el Registro Unico de Contribuyentes RUC.

v Emitir y entregar comprobantes de venta y retencion autorizados.

v' Llevar los libros y registros contables de las actividades econémicas que este

v’ ejecutando por parte de un profesional.

v" Presentar ante el SRI declaraciones de impuestos, adicional a esto, presentar
informacidn relacionada a sus actividades econémicas mediante los anexos. (Servicio
de Rentas Internas, 2020)

Tributos

Para Crespo (2020) el tributo es entendido como un tipo de aportacion que todos los
ciudadanos deben pagar al Estado para que este los redistribuya de manera equitativa o de
acuerdo a las necesidades del momento. Exceptuando algunos casos, los tributos se pagan
mediante prestaciones monetarias y se pueden agrupar en tres categorias: impuestos,
contribuciones y tasas.

Por lo tanto, el tributo es una obligacidn en dinero exigidas por el Estado para con los
ciudadanos en virtud de ejercer su poderio basandose en leyes estatales que lo respaldan con el
fin de cubrir necesidades del Estado.

Finalidad

Los tributos, ademas de ser medios para recaudar ingresos publicos, serviran como
instrumento de politica econdmica general, estimulando la inversion, la reinversion, el ahorro
y su destino hacia los fines productivos y de desarrollo nacional; atenderan a las exigencias de
estabilidad y progreso sociales y procuraran una mejor distribucion de la renta nacional (Codigo
Tributario, 2018, p.2)

Clasificacion
Segun el Cadigo Tributario (2018) lo tributos se clasifican en:

v' Impuestos. Financian servicios que benefician a la colectividad en general. Son
aquellos tributos que se deben pagar sin contraprestacion por motivo de actividades
resultantes de negocios, propiedades, entre otros, con el fin contribuir al Estado para
que este distribuya en beneficio de la poblacion y solvente las necesidades de los

mismos de manera equitativa.
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v Tasas. Financian servicios publicos que benefician a determinados contribuyentes. Son
contribuciones econdmicas que los usuarios deben pagar por la prestacion de servicios
o realizacion de actividades.
v' Contribuciones especiales o de mejora. Financian gastos generales relativos a
beneficios especiales para determinados grupos. Son aquellos tributos cuyo hecho
imponible consiste en la obtencion de un beneficio o incremento del valor de sus bienes,
pueden ser obras publicas o por ampliacion de servicios publicos.
Impuestos

Global Plus (2019), determina que los impuestos en el Ecuador representan una suma
de dinero o especie valorada, que se cancela al estado a través del ente recaudador (Servicio de
Rentas Internas). Los tributos son de caracter obligatorio y sirven para satisfacer el deber de
contribuir a la manutencion econdémica de una obra o institucion. (pp.4)
Clasificacion

De acuerdo con el Servicio de Rentas Internas citado en Tobar & Solano (2020)
determinan que los impuestos se clasifican en dos partes (pp.3):
Directos
Aquellos que gravan los ingresos de los individuos que ejercen una actividad econémica
0 que estan bajo una relacion de dependencia.
Indirectos
Gravan el gasto de bienes de capital, de consumo y servicios.

Impuestos para Personas Naturales Obligadas a llevar Contabilidad

Segun Servicio de Rentas Internas (2020) existen catorce impuestos tributarios que
ayudan al aporte de ingresos para el Presupuesto del Estado, pero las personas naturales
obligadas a llevar contabilidad, van a presentar los siguientes:
Impuesto al Valor Agregado

Segun el Servicio de Rentas Internas (2020), es un impuesto indirecto puesto que el ente
regulador no lo recibe directamente del contribuyente. Asimismo, es un porcentaje afiadido en
el precio de cada objeto que se compre o por un servicio que se ha recibido. En cada compra
que realizamos pagamos el precio normal del bien o servicio méas el impuesto al valor agregado.
La tarifa aplicable en el Ecuador es del 0% y 12% ya sea para los bienes o servicios, cabe
recalcar que algunos bienes y servicios no son objeto de este impuesto.
Impuesto a la Renta

Segun el Servicio de Rentas Internas (2020), es un tributo que deben pagar todas las

personas naturales, sucesiones indivisas y sociedades ya sean nacionales o extranjeras que
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tengan un ingreso superior a $ 11.212,00 para el afio 2021. Este impuesto se calcula sobre las
ganancias obtenidas durante el 01 de enero al 31 de diciembre del afio. (Pérez Bustamante &
Ponce, 2021)

Anexos

Los anexos son una herramienta informatica que utiliza el Servicio de Rentas Internas
SRI para comprobar las transacciones entre contribuyentes.

Anexo Transaccional Simplificado (ATS). Segun el SRI (2018), es un reporte detallado
de las transacciones correspondientes donde se debe informar sobre las compras, las ventas, las
exportaciones, las retenciones de IVA y de Impuesto de la Renta, de igual manera, este anexo
debe de ser presentado cada mes de manera obligatoria y se lo hace electronicamente ante el
SRI. Adicional a esto, incluye informacion sobre documentos anulados.

Anexo de Retenciones en la Fuente bajo Relacion de Dependencia (RDEP). Es una
herramienta que permite al empleador ya se natural o juridico presentar la informacion
concerniente a las retenciones en la fuente del impuesto a la renta, pertinente a los ingresos de
sus empleados bajo relacion de dependencia, el periodo de este tramite es del 01 de enero al 31
de diciembre del afio en curso. Ademas, este anexo debe ser presentado el afio siguiente durante
el mes de enero de acuerdo al noveno digito del RUC. (SRI, 2018)

Régimenes Tributarios
Régimen General

Las personas naturales que realizan alguna actividad economica estan obligadas a
inscribirse en el RUC, emitir y entregar comprobantes de venta autorizados por el SRI por todas
sus transacciones y presentar declaraciones de impuestos de acuerdo a su actividad econdmica.
Declarar significa notificar al SRI sus ingresos y egresos y asi establecer el impuesto a pagar.
Usted puede realizar sus declaraciones a través de la opcion Servicios en Linea en la pagina
web del SRI www.sri.gob.ec Este servicio esta habilitado las 24 horas durante los 365 del afio
(Servicio de Rentas Internas, 2022b)

Registro Unico de Contribuyentes (RUC)

De acuerdo con el Servicio de Rentas Internas (2022), es un instrumento que tiene por
funcion registrar e identificar a los contribuyentes con fines impositivos y proporcionar esta
informacion a la Administracion Tributaria. Sirve para realizar alguna actividad econdmica de
forma permanente u ocasional en el Ecuador. Corresponde al nimero de identificacion asignado
a todas aquellas personas naturales y/o sociedades, que sean titulares de bienes o derechos por

los cuales deben pagar impuestos.
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Régimen Simplificado para Emprendedores y Negocios Populares (RIMPE)
Segun el Servicio de Rentas Internas (2022), se sujetan a este régimen los siguientes:
v" RIMPE - Emprendedores: Personas naturales y juridicas con ingresos brutos anuales
de hasta USD 300.000 (al 31 de diciembre del afio anterior).
v" RIMPE - Negocios populares: Personas naturales con ingresos brutos anuales de hasta
USD 20.000 (al 31 de diciembre del afio anterior).

Actuaciones y Procedimientos Tributarios

El Procedimiento Tributario

Yacolca et al., (2008), las normas comunes sobre actuaciones y procedimientos
tributarios vienen determinadas en los arts. 97 de la Ley General Tributaria, en donde se
establece que el procedimiento tributario se rige por las normas establecidas en la Ley u otras
disposiciones tributarias. Asi mismo, establece que supletoriamente seran de aplicacion las
disposiciones generales sobre los procedimientos administrativos. A partir de ese momento, los
arts. 98, 99 y 100, se ocupan de la delimitacion de las 3 fases de todo procedimiento:

v Iniciacion. Las actuaciones y procedimientos tributarios pueden iniciarse de oficio o0 a
instancias del obligado tributario mediante autoliquidacion, declaracion, comunicacion,
solicitud o cualquier otro medio previsto en la normativa tributaria. Los documentos de
iniciacion de actuaciones y procedimientos tributarios deberan incluir en todo caso el
nombre y apellidos o razon social del obligado tributario y el nimero de identificacion
fiscal del obligado y en su caso de la persona que lo represente.

v Desarrollo. Con respecto al desarrollo de las actuaciones la ley establece en primer
lugar la obligacion de la Administracion de facilitar al obligado el ejercicio de sus
derechos y el cumplimiento de sus obligaciones: asi, por ejemplo, el derecho a rehusar
la presentacién de documentos no obligatorios o de los ya presentados, el derecho de
los obligados tributarios a que se les expida certificacion de las declaraciones,
autoliquidaciones y comunicaciones que hayan presentado, o el régimen de acceso a los
registros y documentos que formen parte de un expediente concluido.

v" Terminacion. Los procedimientos tributarios pueden terminar:

e Por laresolucion,

e El desistimiento

e Larenuncia al derecho en que se fundamenta la solicitud
e Por imposibilidad material de continuacion

e Por la caducidad
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e Por el cumplimiento de la obligacion que hubiera sido objeto de requerimiento
e Por cualquier otra causa prevista en el ordenamiento tributario.
Manual
Antecedentes historicos de los manuales

Segun Escobar (2013), la historia de los manuales como instrumentos en la
administracion es relativamente reciente, se dio durante la segunda guerra mundial cuando se
desarroll6 esta técnica. Sin embargo, se puede decirse que los primeros manuales se dieron en
forma rudimentaria, estos surgieron conjuntamente con la cultura de nuestro planeta, pues se
pueden y deben considerar como tales el simple hecho de dejar grabados utensilios, piedras,
telas, etc., y en las cuales se daba orientacion a sus contemporaneos sobre los lugares propicios
para la obtencion de alimentos o bien sobre los sucesos importantes que aparecian en un lugar
determinado.

Por tal razdn y como consecuencia de la escasez y urgencia, que se tuvo de todas las
personas durante la segunda guerra mundial, se hizo necesario elaborar manuales detallados
que resolvian diferentes problemas especialmente de largas distancias, asi como la supervision
de las actividades y aun mas, se logra la semejanza de la relacion de las tareas, que era una de
las cosas méas importantes en tal acontecimiento, en esa época.

Como un antecedente especial se dice que, en una encuesta realizada en los Estados
Unidos por la década de los afios 60, de un total de 500 empresas investigadoras se logré la
siguiente informacién: Gnicamente 134 empresas estaban en posibilidad de contestar la
encuesta, de éstas solo 17 habian editado manuales antes de 1940 y la mitad los elaboraron
después de 1952. En esta investigacion se noté que las instrucciones financieras y de servicio
publico eran las que empleaban el mayor nimero de manuales en comparacion con las empresas
industriales.

Definiciones

Un manual es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacién
y/o instrucciones sobre la historia, organizacidn, politicas, y/o procedimientos de una empresa,
que se consideran necesarias para la mejor ejecucion del trabajo. (Alvarez, 2008, p.23)

Los manuales son una guia de instrucciones de todos los procedimientos de las
actividades que las personas realizan en un area especifica de una empresa. Como objetivos y
beneficios es de fijar politicas, definir funciones, determinar y delimitar responsabilidades,
permitir ahorro de tiempo, evitar desperdicios, reducir los costos, facilitar la seleccion de
personal, construir una base, servir base de adiestramiento, comprender el plan de la empresa.

Los manuales tienen normas y procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion para

39



realizar por secuencia l6gica cada una de las actividades, unificar y controlar las rutinas de
trabajo y evitar duplicaciones. (Asanza et al., 2016, p.1)

Un manual es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de
una entidad. Asi, mismo permiten comprender mejor el funcionamiento de las actividades de la
empresa y acceder, de manera ordenada y concisa, de los procedimientos y politicas para
realizar mejor el trabajo.

Importancia

Los manuales ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan la importancia con la
que se los aplica, ya que facilitan el estudio de los problemas de una organizacién como una
guia. Es decir, constituyen una de las herramientas mas utilizadas para facilitar el desarrollo de
las actividades departamentales. Puesto en otras palabras representan un medio de
comunicacion en las decisiones de la administracion, los mismos que juegan un papel
fundamental en orientar y hacer cumplir los procesos que se desarrollan en una entidad
(Rodriguez, 2012, p. 115).

Objetivos
Segun Rodriguez (2012), menciona los siguientes objetivos:
v’ Presentar una vision de conjunto del organismo social.
v’ Precisar las funciones de cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar errores.
v" Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendados al personal y propiciar
la uniformidad del trabajo.
v Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando funciones de
control y supervisién innecesarias.
v' Facilitar el reclutamiento y seleccién del personal.
v’ Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales. (p. 115)
Elementos

Los elementos que a continuacion listamos, son todos aquellos que puedes incluir tu
manual para describir cada proceso o procedimiento que incluyas en él. Aunque se recomienda
incluir al menos estos, existen casos en que pueda ser opcional agregar alguno de ellos (Hurtado,
2020). El conjunto de elementos a considerar es:

v" Objetivo. Describe el propésito o resultado que se obtendra del proceso o
procedimiento.
v Justificacion. Describe el porqué de la existencia e importancia del proceso y lo que

pasaria si no se lleva a cabo.
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v Alcance. Establece los limites que tendra el proceso, estos se determinan a través de la
identificacion de los eventos de inicio y fin, asi como de las etapas que incluye.
v Participantes. Los participantes son las personas, sistemas u otros procesos 0
procedimientos que realizan las actividades
v Diagramas. ElI modelo o diagrama que muestran al proceso completo en forma gréfica.
Se recomienda hacer uso de estandares para los diagramas.
v Actividades. Es el trabajo o tareas que hay que realizar como parte del proceso o
procedimiento. Se definen a través de sus atributos los cuales son:
e Nombre
e Descripcion
e Responsable
e Entradas
e Salidas
e Reglas de negocio
v’ Politicas o reglas de negocio. Describen politicas, guias, estandares o regulaciones
sobre el cual el negocio opera.
v' Prey post condiciones. Condiciones que se tiene que cumplir para que inicie el proceso
0 procedimiento y lo que resulta después de ejecutado.
v" Eventos de inicio y fin. Son las situaciones o sucesos que hacen que inicie o termine el
proceso o procedimiento.
Estructura
Segun Reinoso (2006), la estructura comprende tres partes primordiales que son:
v Encabezamiento.
v" Cuerpo.
v' Glosario
v Encabezamiento. Este debe tener la siguiente informacion:
e Nombre de la empresa u organizacion.
e Departamento, seccién o dependencia en las cuales se llevan a cabo los
procedimientos descritos. Titulo que de idea clara.
e indice o tabla de contenido de un criterio de relacion de los elementos que
contiene el manual.

v El Cuerpo del Manual. Este debe contener la siguiente informacion:
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e Descripcion de cada uno de los términos o actividades que conforman el

procedimiento, con indicaciones de como y cuando desarrollar las

actividades.
v Glosario de Términos. Al final del manual se debe incluir los siguientes datos:

e Anexos 0 apéndices como complementos explicativos de aquellos aspectos
del manual que lo ameriten.

e Fecha de emisidn del procedimiento para determinar su vigencia.

e Nombre de la entidad responsable de la elaboracion del manual y su
contenido.

Clasificacion

Segun Rodriguez (2012), menciona las siguientes clasificacion:

Por su contenido

v

Manuales de historia. Su objetivo es proporcionar informacion historica sobre el
organismo: comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual. Esto
le da al empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del
organismo. Bien elaborado y aplicado, constituye a que el personal comprenda
mejor a la organizacion y la motiva a sentirse parte de ella.

Manuales de organizacion. Su proposito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional a través de la descripcion de los objetivos, relaciones,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos.

Manual de politicas. Se propone describir en forma detallada los lineamientos a
seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos.

Manual de procedimientos. Su objetivo es ampliar en forma analitica los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad
operativa del organismo. Este manual es una guia con la que se explica al personal
como hacer las cosas y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.
Manual de contenido maltiple. Cuando el volumen de actividades, la cantidad de
personal o la simplicidad de la estructura organizacional no justifiquen la
elaboracién y utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente que se

elabore uno de este tipo.

Por su funcion especifica

v

Manual de produccion. Su objetivo es dictar las instrucciones 44 necesarias para

coordinar el proceso de fabricacion.
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Manual de compras. Su objetivo es definir las actividades que se relacionan con
las compras, de modo que este manual representa una util fuente de referencia para
los compradores.

Manual de ventas. Su objetivo es sefialar los aspectos esenciales del trabajo de
ventas, asi como politicas de ventas, procedimientos y controles. Con el fin de darle
al personal de ventas un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.
Manual de crédito y cobranza. Se refiere a la determinacion por escrito de los
procedimientos y normas de esta actividad.

Manual técnico. Contiene los principios y técnicas de una funcién operacional
determinada. Se elabora como fuente basica de referencia para la unidad
administrativa responsable de la actividad y como la informacion general para el
personal relacionado con esta funcion.

Manual de adiestramiento o instructivo. Su objetivo es aplicar procesos, labores
y rutinas de un puesto en particular; por lo comin es mas detallado que un manual
de procedimientos.

Manual de contabilidad. Su propoésito es sefialar los principios y técnicas de la
contabilidad que debe seguir todo el personal relacionado con esta actividad. Este
manual puede contener aspectos como: estructura organica del departamento,
descripcion del sistema contable, operaciones internas del personal, manejo de

riesgos, control de la elaboracién de la informacion financiera.

Por su &mbito de aplicacion

v

Ventajas

Manual de organizacion. Es producto de la planeacion organizacional y abarca
todo el organismo. Su objetivo es describir la organizacion formal y definir su
estructura funcional.

Manual de procedimientos. Su objetivo es establecer los procedimientos de todas
las unidades organicas que forman un organismo social, con el fin de uniformar la
forma de operar.

Manual de politicas. Su objetivo es establecer politicas generales que ademas de
expresar los deseos y la actitud de la direccion superior para toda la empresa,
proporcionen un marco dentro del cual pueda actuar todo el personal de acuerdo con

condiciones generales. (p. 116)

Ruiz (2015), menciona gue las ventas de los manuales son:

v

Logra y mantiene un sélido plan de organizacion.
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v

Asegura que todos los interesados tengan una adecuada comprension del plan
general y sus propios papeles y relaciones pendientes.

Facilita el estudio de los problemas de la organizacion.

Sistematiza la iniciacién, aprobacion y publicacién de las modificaciones necesarias
en la organizacion.

Sirve como guia eficaz para la preparacion, clasificaciéon y compensacién del
personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la
organizacion.

Evita conflictos jurisdiccionales y yuxtaposicion de funciones.

Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles.

La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion
de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada quien.

Conserva un rico fondo de experiencia administrativa de los funcionarios mas
antiguos.

Sirve como guia para el adiestramiento de novatos. (pp. 35-36)

Desventajas

v

Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo, y laborioso preparar un
manual y conservarlo al dia.

Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y rigidez. (Ruiz,
2015. pp.36-37)

Pasos para la elaboracién del manual

Para Charris & Gasparini (2018) Un manual es una herramienta de apoyo para el

funcionamiento del negocio y un instrumento de medicion que permite asegurar la calidad en

los procesos y las técnicas para su buena ejecucion. Para su elaboracion se establecieron 8

pasos:

v Definir la estructura del manual, su alcance, y objetivo. Cada concepto requiere de

caracteristicas especificas y particulares, tales como el lenguaje, ejemplos graficos, etc.

v Identificar los usuarios del manual. esto permitira que su elaboracion sea mas sencilla,

y adecuada segun el lector o usuario del mismo.
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<

Establecer las areas a la que va dirigido el manual. definir si es un documento por
puesto, area o para toda la organizacién. Esta clasificacion permitira saber si se necesita
elaborar sub-manuales o guias operativas para cada caso.
Definir politicas. estos con el fin de delimitar los procesos por individuo determinando
los factores que son necesarios medir y evaluar en la operacion cotidiana.
Identificar los principales procesos del negocio. los cuales se plasmaran en el
manual, con el fin de que estos contengan la informacidn necesaria para el usuario.
Redaccion agil. dindmica, concreta, entendible y accesible, el manual debe incluir ideas
claras, gréficos, cuadros o imagenes que permiten la comprensién por parte del usuario
al momento de su uso.
Establecer fechas de cambios o actualizaciones para el manual. estos deben cambiar
0 ajustarse segun las necesidades de la empresa, o los cambios globales en el sector al
cual pertenece la compaiiia.
Llevar a cabo el seguimiento de las acciones a través de una serie de formatos.
documentos, mensajes, comunicados, etc. Esto es, para cada una de las acciones puede
corresponder completar un formato, enviar un correo electronico, elaborar un oficio, en
fin, documentos que sustentan el que las acciones se hayan llevado a cabo, asi que el
manual debe contener los formatos de cada uno de esos documentos que se utilizaran.
Procedimiento

“Un procedimiento es una serie de pasos bien definidos para conseguir un objetivo

especifico” (Reinoso, 2006).

Los procedimientos también son planes que establecen un método para manejar las

diferentes actividades futuras, convirtiéndose en una guia de accién que detallan la forma por

la cual ciertas actividades deberan cumplirse.
Objetivo

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

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

Ademas, menciona los siguientes objetivos:

v

v
v
v

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

Reducir costos al aumentar la eficiencia general
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Caracteristicas
Segun Melinkoff (2000), menciona las siguientes caracteristicas:
v No son de aplicacion general, sino que su aplicacion va a depender de cada situacion en
particular.
v' Son de gran ayuda en los trabajos rutinarios, de manera que facilita la aplicacion
continua y sistematica.
v Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas situaciones.
Manual de Procedimientos

“El manual de procedimiento es un documento que registra el conjunto de procesos,
discriminado en actividades y tareas que realizan un servicio, un departamento o la institucion”
(Alvarez, 2012, p. 37)

Chuquimarca et al., (2017) menciona que los Manuales de Procedimientos son
herramientas efectivas del Control Interno las cuales son guias practicas de politicas,
procedimientos, controles de segmentos especificos dentro de la organizacion; estos ayudan a
minimizar los errores operativos financieros, lo cual da como resultado la toma de decisiones
Optima dentro de la institucion.

Los Manuales de Procedimientos también son un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacion o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para una correcta ejecucion del
trabajo.

Objetivos

v Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a cargo de la
institucion, los puestos u unidades administrativas que intervienen, precisando su
participacion en dichas operaciones y los formatos a utilizar para la realizacion de las
actividades institucionales agregadas en procedimientos.

v Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

v Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

v Aumentar la eficiencia a los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben

hacerlo (Vivanco, 2017, p. 2)

Importancia
La importancia de los manuales de procedimientos radica en que ellos explican de

manera detallada los procedimientos dentro de una organizacion, atreves de ellos logramos
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evitar grandes errores que se suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa.
(Vivanco, 2017, p.2)

Caracteristicas

asumir:
v

AN N NN

v

Los manuales de procedimientos deben reunir algunas caracteristicas, que se pueden

Satisfacer las necesidades reales de la institucion

Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion de proceso.

Facilitar los tramites mediante una adecuada diagramacion
Redaccion breve, simplificada y comprensible

Facilitar su uso al cliente interno y externo

Ser lo suficientemente flexible para cubrir diversas situaciones

Tener una revision y actualizacion continuas. (Alvarez, 2012, p.38)

Estructura

v

v
v
v

AR NEENEEN

Titulo y cddigo del procedimiento.
Introduccidn: Explicacion corta del procedimiento.
Organizacion: Estructura micro y macro de la entidad.
Descripcion del procedimiento.

e Objetivos del procedimiento

e Normas aplicables al procedimiento

e Requisitos, documentos y archivo

e Descripcion de la operacion y sus participantes

e Grafico o diagrama de flujo del procedimiento

Responsabilidad: Autoridad o delegacion de funciones dentro del proceso.

Medidas de seguridad y autocontrol: Aplicables al procedimiento.

Informes: Econdmicos, financieros, estadisticos y recomendaciones.

Supervisién, evaluacion y examen: Entidades de control y gestion de autocontrol.

(Goémez, 2020)

Manual de Procedimientos Contables

El manual de procedimientos contables es un documento que sirve de guia para los

funcionarios y empleados de la empresa, proporcionando informacion acerca de la ejecucion

de operaciones contables para la realizacion de una actividad o tarea especifica. Sin embargo,

hay que tener en cuenta que el manual no debe ser rigido, si no flexible, adaptandose al mismo
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sentido que lo hace la estructura de la empresa, modernizando los contenidos y ajustandose a
las nuevas estructuras organizativas (Gémez, 2001).
Objetivo
Sistematizar y estructurar los procedimientos contables de acuerdo a las normas
internacionales de contabilidad, y las normas ecuatorianas de contabilidad. Proporcionar
informacidn al personal de cémo se realizan los registros y procesos contables de la empresa
(Gbémez, 2001).
Importancia
Es un instrumento que facilita el manejo y planificacion de los recursos
organizacionales, a su vez también constituyen un medio para agilizar los procesos contables
contenidos en politicas y procedimientos de la organizacion (Gomez, 2001).
Ventajas
v Nos ayuda y facilita el procedimiento de registro de documentos contables determinado
en una empresa.
v Nos permite dirigir, controlar y mantener actualizados los registros contables de las
operaciones de una empresa
v A través del manual obtenemos informacion oportuna y comprensible, y se toma
decisiones en forma efectiva.
Sirve como guia de trabajo a realizar.

Coordinacién de actividades.

ASRNEERN

Permite la uniformidad en la interpretacion y aplicacion de normas.
v Reduce el trabajo como analisis del tiempo (Lodaza, 2015).
Contenido del Manual

Para la revista Afige (2011), el contenido de un manual de procedimiento contable esta
dado de la siguiente manera:

Organizacion contable. Definir las jerarquias internas permite reducir costes
innecesarios y mejorar en eficiencia. La asignacion de responsabilidades.

Definicidn de funciones y responsabilidades. Permite mejorar la eficiencia al localizar
personas o funciones con carga de trabajo insuficiente, o con una carga de responsabilidades y
funciones muy elevadas que puedan aumentar el riesgo de errores.

Sistemas de informacidn. Conocer los sistemas de informacion disponibles, hacer un
inventario de los programas informaticos o registros manuales de los que dispone cada area de

la empresa.
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Criterios de registro. Se deben detallar los criterios basicos de contabilizacion de las
diferentes operaciones de la entidad.

Vias de revision. la funcién de supervision debe llevarse a cabo por personal operativo
y jerarquicamente independiente, se entiende como el hecho que la misma persona que
contabiliza no sea la misma que corrige errores, sino que debe ser el superior jerarquico el que
lo haga.

Documentacion de sintesis: la finalidad del manual de procedimientos contables es que
las cuentas anuales reflejen la imagen fiel de la empresa en cumplimento del Plan General
Contable.

Manual de Procedimientos Tributarios

De hecho, el procedimiento tributario va a tender al ejercicio de las especificas
potestades publicas que poseen las Administraciones tributarias, conforme lo sefiala el Codigo
Tributario y que se relacionan con la gestion de los tributos facultad determinadora,
recaudadora, resolutiva, reglamentaria sancionadora. (Samaniego, 2015, p. 9)

Importancia

Dentro de esa perspectiva cientifica nace también el derecho procedimental y procesal
tributario; el primero como el conjunto de normas procedimentales dentro del &mbito
administrativo, y el segundo, como el conjunto de normas que regulan la actividad
jurisdiccional cuyo objeto es dirimir las diversas clases de controversias que se relacionan con
la materia tributaria a nivel judicial y constitucional, de acuerdo con las pretensiones de los
actores y las vias procesales correspondientes (Yacolca et al., 2008, p. 26)

Flujogramas

Los Flujogramas representan de manera grafica la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o materiales 0 ambas cosas. En ellos
se muestran las areas o unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada operacion
descrita. (Benjamin & Fincowsky, 2009, p. 259)

Importancia

El uso de flujogramas o de diagramas de flujo son muy importantes. Para muchas
operaciones, cuestiones laborales, o de un proceso determinado, asi como organizacion. Estos
estan determinados para poder entender el proceso de una manera sencilla y eficaz, para

desempeniar cualquier labor que se tenga que realizar. (Bonilla, 2017)
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Caracteristicas

Para Acero et al., (2016) menciona las siguientes caracteristicas:

v Sintética: La representacion que se haga de un sistema o un proceso deberd quedar

resumido en pocas hojas, de preferencia en una sola. Los diagramas extensivos

dificultan su comprensién y asimilacion, por tanto, dejan de ser practicos.

v" Simbolizada: La aplicacion de la simbologia adecuada a los diagramas de sistemas y

procedimientos evita a los analistas anotaciones excesivas, repetitivas y confusas en

su interpretacion.

v De forma visible a un sistema o un proceso: Los diagramas nos permiten observar

todos los pasos de un sistema o proceso sin necesidad de leer notas extensas. Un

diagrama es comparable, en cierta forma, con una fotografia aérea que contiene los

rasgos principales de una region, y que a su vez permite observar estos rasgos o detalles

principales.

Ventajas

Gomez Ceja (1994), Las ventajas que ofrece la técnica de diagramacion son las siguientes:

v Explica a través de simbolos y textos condensados, las actividades que componen un

procedimiento.

v’ Permite al personal que opera los procedimientos, identificar en forma rapida la manera

de realizar sus actividades eficazmente.

v Facilita la comprension de un procedimiento en cualquier nivel jerarquico.

<

Reduce la cantidad de explicaciones que se dan en la descripcion narrativa.

v Facilita el andlisis e interpretacion de cada procedimiento, ya que muestra la secuencia

de las actividades.

v Ahorra tiempo al usuario en el conocimiento de un procedimiento.

Simbologia
Tabla 1

Simbologia de los flujogramas

SIMBOLOGIA

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o Término

Actividad

Sefala donde inicia o0 termina un

procedimiento.

Representa la ejecucion de una o mas

tareas de un procedimiento.
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______

-

Decision

Conector

Conector de pagina

Documento

Nota

Flujo

Actividad opcional

Indica las opciones que se puedan seguir
en caso de que sea necesario tomar

caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos 0 mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el
ndmero arabigo; indicando la tarea con la

que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se
utilizara un nimero arabigo que indicara

la tarea a la cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o
cualquier escrito que se recibe, elabora o

envia.

Se utiliza para indicar comentarios o
aclaraciones adicionales a una tarea y se
puede conectar a cualquier simbolo del
diagrama en el lugar donde la anotacion

sea significativa.

Conecta simbolos, sefialando la secuencia

en que deben realizarse las tareas.

Representa la ejecucion opcional de una
tarea dentro de la secuencia del

procedimiento.
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_____

Representa un documento que dentro del
Documento opcional | procedimiento puede elaborarse,

requerirse o utilizarse.

Proceso Indica el procedimiento de la informacién

Nota: Esta Tabla muestra la simbologia a utilizar en los flujogramas para la elaboracion del manual de
procedimientos. Tomado de: (GUIA TECNICA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS, 2004).

Tipos

Segun Gomez Ceja (1994), considera que los flujogramas pueden ser de:

v

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

Formato Horizontal. En él el Flujo o la secuencia de las operaciones va de izquierda a
derecha.

Formato panoramico. El proceso entero esta representado en una sola carta y puede
apreciarse de una sola mirada mucho mas rapidamente que leyendo el texto lo que
facilita su comprensién ain para personas no familiarizadas.

Formato Arquitectonico. Describe el itinerario de ruta de una forma o persona sobre
el plano arquitectonico del area de trabajo. Los flujogramas con el objeto de adaptarse
a toda clase de necesidades y debido a su extenso uso, han tomado muchas variaciones

y diversas formas que establecen una secuencia cronolégica.

Pasos para construir un flujograma

Segun Lopez (2012), Para construir adecuadamente un flujograma se deben realizar los

siguientes pasos:

v
v

<N X X

Listar las actividades que conforman el proceso.

Describir las actividades uniformemente y anotar puntos de decision y actividades que
deriven de las alternativas.

Identificar los agentes que ejecutan cada actividad.

Dibujar la secuencia de actividades.

Afadir entradas y salidas.

Revision final y reflexién.
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5. Metodologia

Meétodos

Métodos Cientifico

Este método se utilizo para el desarrollo de todos los referentes tedricos, que intervinieron en
la elaboracién del manual de procedimientos contables y tributarios, logrando recaudar la
informacién necesaria para sustentar el desarrollo del trabajo, mediante libros, tesis, revistas
electrénicas, normas, etc., revisando las teorias relacionadas y enfocadas a contabilidad y

tributacion.

Deductivo

Permitié conocer aspectos generales para llegar a premisas particulares, realizando el estudio y
andlisis de todos los elementos tedricos como definiciones y conceptos de caracter general sobre
Proceso contable, Proceso Tributario, Manual de Procedimientos Flujogramas, y de esta manera
poder seleccionar la informacidn necesaria para sustentar los diversos contenidos, permitiendo

elaborar el manual de cuentas y los registros contables.

Inductivo

Este método sirvié para determinar los diferentes problemas relacionados con el nivel de
conocimientos acerca del proceso contable y obligaciones tributarias que atraviesan la empresa
comercial, logrando asi, el desarrollo del manual de procedimientos contables y tributarios, en
el cual se presentard la forma que el propietario y personal desarrollara sus actividades u

operaciones para que se desarrollen de manera eficaz y eficiente.

Analitico

Este método contribuyo al andlisis e interpretacion de la informacidn obtenida de la entrevista
realizada a los propietarios de las empresas, para analizar la forma en que se desarrollan las
actividades diarias, ademas indagar los referentes tedricos para el desarrollo del marco teorico,
los cuales luego de ser evaluados facilitaron deducir los procedimientos contables y tributarios
relacionados con la presente investigacion, que permita la ejecucion eficiente de sus

operaciones.

Sintético
Este método hizo posible realizar un resumen del trabajo de Integracion Curricular, asi como

también la redaccion y formulacion de las respectivas conclusiones y recomendaciones, para
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que los propietarios y el personal de la empresa puedan conocer los resultados obtenidos y
utilicen el manual como una guia para la toma de decisiones efectivas més acertadas en

beneficio de las mismas.
Técnicas

Entrevista

Esta técnica facilito la aplicacion del instrumento de investigacion de la entrevista realizada
directamente a los propietarios de la empresa comercial para la recoleccion de datos, con la
finalidad de obtener una perspectiva general de la informacion contable y tributaria, lo que se
constituyo una base fundamental para el desarrollo de los resultados del trabajo de Integracion

Curricular.

Recoleccion Bibliografica

Sirvié en forma predominante la recopilacion de informacion para elaboracion del marco
teorico mediante las distintas fuentes bibliograficas: libros, revistas, folletos, paginas de
internet, manuales y deméas material referente para el desarrollo del trabajo de Integracion

Curricular.
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6. Resultados

Contexto Empresarial
Pindal es un canton de la provincia de Loja en Ecuador, su poblacion estimada es de 8.645
habitantes, la economia se sustenta principalmente en el comercio, es decir la compra y venta
de bienes y servicios para satisfacer las necesidades de sus individuos. En tal sentido el
comercio que predomina es el comercio al por mayor y menor, que consiste en una actividad
intermedia en la cadena de distribucion de bienes, es decir la compra y venta de productos en
grandes cantidades entre empresas comerciales, asi como también en el intercambio de bienes
y productos entre el vendedor y un comprador, que es ademas consumidor definitivo o final de

las mercaderias.

Se puedo evidenciar que en el Canton Pindal, predomina el Comercio al por Mayor y Menor,
en este particular existen 13 empresas comerciales obligadas a llevar contabilidad quienes son
personas naturales, ya que operan con un capital propio superior a $ 180.000, al 1 de enero del
afio Fiscal o al iniciar su actividad, asi mismo tienen ingresos anuales del ejercicio Fiscal
inmediato anterior superior a $ 300.000, y finalmente cuyos costos y gastos anuales, imputables
a la actividad comercial que realiza, del ejercicio fiscal anterior inmediato anterior son
superiores a $ 240.000. Las declaraciones que deben presentar las personas naturales obligadas
a llevar contabilidad, relacionadas con su actividad econémica, son el pago del impuesto al
valor agregado, impuesto a la renta anual, retenciones en la fuente mensual del impuesto al
valor agregado y del impuesto a la Renta, ademas deben presentar la informacion relativa a los
movimientos y transacciones que provienen de su actividad econdmica a traves de los diferentes
anexos que solicita el SRI como es el anexo transaccional simplificado (ATS) y anexo de

relacion de dependencia (RDEP).

En este particular las 13 empresas comerciales se dedican al comercio de productos de primera

necesidad, productos agropecuarios, de ferreteria y muebleria. Entre ellas estan las siguientes:

AGROVAL

COMERCIAL “REYES”
COMERCIAL “TORRES”
COMERCIAL ZAMBRANO
FERRETERIA “B & Z”
ALMACEN “GREGORY”

AN N N N N
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ALMACEN AGROPECUARIO “LA CHACRA”
SERVICIOS AGRICOLA “LA SIEMBRA”
COMERCIAL “DIVINO NINO”

COMERCIAL “ERAS”

COMERCIAL “TATIANA”

SERVIAGRO EC & CIA

COMERCIAL “MEDINA”

BASE LEGAL

v

v
v
v
v

Constitucién de la Republica del Ecuador
Cddigo de Comercio

Caodigo Tributario

Ley de Régimen Tributario Interno

Reglamento de la Ley de Régimen Tributario Interno.
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DIAGNOSTICO

Pindal es un cantdn perteneciente a la Provincia de Loja, la actividad econdmica que
predomina es el comercio al por mayor y menor, es decir la mayor parte de empresas y negocios
se dedican a la compra y venta productos de primera necesidad, productos agropecuarios, de
ferreteria y de muebleria, satisfaciendo las necesidades de sus habitantes, en base a esto se
realizd el instrumento de investigacion (entrevista), para conocer la situacién actual que
atraviesa la empresa comercial, en el cual se evidencio que no cuentan con un Manual de
Procedimientos Contables y Tributarios que les permita desarrollar las actividades y procesos
en una forma secuencial y logica para la correcta toma de decisiones, lo que ocasiona
deficiencias, y no lleven un registro y control adecuado de sus actividades y operaciones
contables, asi mismo, no cuentan con un contador de planta en la empresa, no se realizan
arqueos de caja, tampoco se realiza conciliaciones bancarias asi mismo, no disponen de
registros para el control de los inventarios lo que dificulta conocer la cantidad minima y maxima
de los productos existentes en bodega; ademas que la falta de conocimiento de las obligaciones
tributarias y la declaracion de los impuestos a pagar, ocasiona que las empresas incurran en
multas o sanciones por los organismos de control, de manera particular con el Servicio de

Rentas Internas, lo que genera pérdidas en sus ingresos.

Es por ello que radica la importancia de contar con un Manual de Procedimientos
Contables y Tributarios para la empresa comercial, siendo una herramienta importante que
plasma de manera idonea la realizacion y ejecucidn de sus actividades y operaciones contables
en forma eficiente y eficaz, enfocadas al giro del negocio. Este manual les permite tener un
optimo manejo de sus actividades a ejecutar, aplicando politicas, procedimientos y normas
especificas del area contable y tributaria, contribuyendo a optimizar los recursos de la empresa

y tomar decisiones acertadas en beneficio de la misma.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A '
LLEVAR CONTABILIDAD DE LA
CIUDAD DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y TRIBUTARIOS

PRESENTACION
El MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y TRIBUTARIOS PARA LAS
EMPRESAS COMERCIALES OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA
CIUDAD DE PINDAL, constituye el resultado final, que oriente a las empresas dedicadas al
comercio a cumplir de manera eficiente sus actividades desarrolladas.
Por lo expuesto y con el propdsito de contribuir con la Empresa Comercial Obligada a llevar
Contabilidad se pone a consideracion a los propietarios de las empresas el Manual de
Procedimientos Contables y Tributarios donde consta de forma detallada, ordenada y
sistematica cada uno de los procedimientos, flujogramas, asientos tipos para el registro de las
transacciones realizadas y los formatos de evidencia como facturas, estado de cuenta, libros
auxiliares, constituyendo la base y guia para realizar un correcto y adecuado control de cada
una de las cuentas caja, bancos, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, inventario de
mercaderias, propiedad planta y equipo, depreciacion de propiedad planta y equipo, ventas,
compras Yy sueldos y beneficios sociales, con la finalidad de orientar a los propietarios de las
empresas comerciales la ejecucion correcta de los diferentes registros tanto contables como
tributarios, para precautelar sus recursos y el control de sus cuentas.
INTRODUCCION
La implementacion de un manual de procedimientos contables y tributarios en toda empresa es
de gran importancia, ya que son la mejor herramienta, idénea para plasmar el proceso de
actividades especificas
dentro de una empresa en las cuales se especifican politicas, aspectos legales, procedimientos,
controles para realizar actividades de una manera eficaz y eficiente.
Por tal razon el Manual de Procedimientos Contables y Tributarios constituye una herramienta
de gran importancia la cual es una guia practica de politicas, procedimientos, flujogramas y
controles de segmentos especificos dentro de la empresa; estos ayudan a minimizar los errores

y deficiencias, lo cual da como resultado la toma de decisiones éptima dentro de las entidades.
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Asi mismo el desarrollo de este manual responde a las necesidades de resguardar los recursos
de las empresas y su documentacion relevante, con el objetivo de mejorar su administracion.
JUSTIFICACION
El Manual de Procedimientos Contables y Tributarios propuesto para la empresa comercial
obligada a llevar contabilidad, le permitird contar con una herramienta de control interno, que
contribuya a la eficacia y eficiencia de las operaciones, fiabilidad de la informacion financiera
y cumplimiento de las leyes y normas aplicables, asi mismo mejorar su gestion, y cumplir con
el logro de objetivos propuestos. De igual forma contribuye con un gran aporte para los
propietarios y el personal que buscan proteger los recursos de la entidad, ademas de prevenir y
detectar fraudes y errores dentro de los diferentes procesos desarrollados en la empresa, y que
tomen decisiones oportunas, precautelando sus recursos.
OBJETIVOS
Objetivo General:
Proponer un documento de apoyo para la empresa comercial obligada a llevar contabilidad de
la ciudad de Pindal, que sirva para la ejecucion y desarrollo de sus actividades y procedimientos
contables y tributarios.
Objetivos Especificos:

v’ Elaborar el plan y manual de cuentas.

v Desarrollar los procedimientos contables y tributarios.

v’ Elaborar flujogramas de procedimientos en el area contable y tributaria de la empresa

comercial obligada a llevar contabilidad.

IMPORTANCIA DEL MANUAL
La propuesta de este manual servira de base tanto para el propietario como para el personal, ya
que tiene informacidn clara de la manera en la que se deben realizar las actividades y a su vez
ejecutar un correcto y adecuado control de las operaciones que se llevan a cabo en la empresa,
logrando de esta manera la racionalidad de la informacion para que los propietarios puedan

tomar decisiones oportunas y de esta manera lograr alcanzar los objetivos y metas propuestas.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA ' :
A& LLEVAR CONTABILIDAD DE LA
CIUDAD DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y TRIBUTARIOS

PROCEDIMIENTOS CONTABLES

El Manual de Procedimientos Contables elaborado para la empresa comercial obligada a llevar
contabilidad de la ciudad de Pindal, es un documento que sirve de guia para los propietarios y
personal de la empresa proporcionando informacion acerca de la ejecucion de las operaciones
contables para la realizacion de una tarea o actividad especifica.

El Manual de procedimientos tiene como objetivo sistematizar los procedimientos contables en
cuanto a registros de transacciones y la preparacion de operaciones contables y la informacion
contable que se obtenga resulte veras, adecuada, segura y oportuna utilizando las normas
internacionales de contabilidad.

Dentro del proceso contable se ha identificado las principales cuentas que manejan dentro del
contexto de estas empresas las cuales son: Caja, bancos, cuentas por cobrar, cuentas por pagar,
inventario de mercaderias, propiedad planta y equipo, depreciacion de propiedad planta y
equipo, ventas, compras y sueldos y beneficios sociales.
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PROCESO CONTABLE

POLITICAS
Tener un plan y manual de cuentas.

El efectivo efectuado por las ventas serd depositado al maximo de 24 horas
luego de haber realizado las actividades durante el dia.

Esta prohibido retirar el efectivo por terceras personas sin previo aviso
autorizado por el propietario.

El dinero en efectivo que deben tener las empresas comerciales en caja chica
seré de: $100,00, los propietarios o el personal que maneje la parte del efectivo
sera el responsable de incrementar o disminuir su valor.

Realizar de manera sorpresiva los arqueos de caja a él o la responsable del
manejo de caja chica.

La reposicion del fondo de caja chica se la hara luego de que agote el 75% del
fondo de caja chica.

La constatacion fisica en caja chica sera realizada por el propietario o por el
personal encargado de 1 o 2 veces, al mes.

La conciliacion bancaria y la contabilizacion se la realizara una vez al mes.
Para el pago a proveedores y giros de cheques debera tener la firma del emisor
y receptor.

Toda transaccion realizada por la empresa debera estar respaldada por su
comprobante que soporte la actividad realizada.

Para las compras y ventas se deberd emitir un comprobante que respalde la

transaccion realizada.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA

CIUDAD DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

p—

=>

1.

1.01

1.01.01
1.01.01.01
1.01.01.01.01
1.01.01.01.02
1.01.01.02
1.01.01.03
1.01.01.03.01
1.01.01.04
1.01.01.04.01
1.01.02
1.01.02.01
1.01.02.02
1.01.02.03
1.01.02.04
1.01.03
1.01.03.01
1.01.03.02
1.01.03.03
1.01.03.04
1.01.04
1.01.04.01
1.01.04.02
1.01.04.03
1.01.04.03.01
1.01.04.03.02
1.01.04.03.03

1.01.04.04
1.01.04.04.01
1.01.04.04.02

PLAN DE CUENTAS

EMPRESA COMERCIAL " XY"
PLAN DE CUENTAS

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL EFECTIVO
CAJA

Efectivo

Cheques en transito

CAJA CHICA

BANCOS

VALORES A EFECTIVIZAR

Voucher: Visa Banco.......

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
DOCUMENTOS POR COBRAR CLIENTES
OTRAS CUENTAS POR COBRAR

(-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES
INVENTARIOS

INVENTARIO DE MERCADERIA
INVENTARIO SUMINISTRO DE OFICINA
INVENTARIO SUMINISTRO Y MATERIALES
INVENTARIO SUMINISTRO DE ASEO Y LIMPIEZA
ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
IVA COMPRAS

CREDITO TRIBUTARIO

ANTICIPO IVA RETENIDO

Anticipo IVA retenido 30%

Anticipo IVA retenido 70%

Anticipo IVA retenido 100%

ANTICIPO RETENCION FUENTE

Anticipo retencion IR 1%
Anticipo retencion IR 1,75%
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1.01.04.04.03
1.01.04.04.04
1.01.04.04.05
1.01.04.05

1.01.05
1.01.05.01
1.01.05.02
1.01.05.03
1.01.05.04
1.01.05.05
1.01.05.06
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
1.02.01.06
1.02.01.07
1.02.01.08
1.02.01.09
1.02.01.10
1.02.01.11
1.03

1.03.01

2.

2.01

2.01.01
2.01.01.01
2.01.01.02
2.01.01.03
2.01.02
2.01.02.01
2.01.03
2.01.03.01
2.01.03.02
2.01.03.03
2.01.03.04
2.01.03.04.01
2.01.03.04.02
2.01.03.04.03
2.01.03.04.04
2.01.03.04.05

Anticipo retencion IR 2%

Anticipo retencion IR 8%

Anticipo retencion IR 100%

ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA

OTROS PAGOS ANTICIPADOS

SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO

ARRIENDOS PAGADOS POR ANTICIPADO

PUBLICIDAD PAGADA POR ANTICIPADO

ANTICIPO SUELDOS

ANTICIPO A PROVEEDORES

OTROS GASTOS ANTICIPADOS

ACTIVO NO CORRIENTES

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

TERRENO

EDIFICIOS

(-) DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIOS

MUEBLES Y ENSERES

(-) DEPRECIACION ACUMULADA MUEBLES Y ENSERES
EQUIPO DE OFICINA

(-) DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO DE OFICINA
EQUIPOS DE COMPUTACION

(-) DEPRECIACION ACUMULADA EQUIPOS DE COMPUTACION
VEHICULO

(-) DEPRECIACION ACUMULADA VEHICULOS

OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES

OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES

PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES

DOCUMENTOS POR PAGAR PROVEEDORES

OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
PRESTAMOS BANCARIOS (menor a un afio)
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

IVAVENTAS

IVA POR PAGAR

IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR

RETENCION IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR
Retencidn impuesto a la renta por pagar 1,75%

Retenci6n impuesto a la renta por pagar 2%

Retencidn impuesto a la renta por pagar 2,75%

Retenci6n impuesto a la renta por pagar 8%

Retencidn impuesto a la renta por pagar 10%
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2.01.03.05

2.01.03.05.01
2.01.03.05.02
2.01.03.05.03
2.01.03.05.04
2.01.04
2.01.04.01
2.01.04.04.01
2.01.04.04.02
2.01.04.02
2.01.05
2.01.05.01
2.01.05.02
2.01.05.02.01
2.01.05.02.02
2.01.05.03
2.01.05.04
2.01.05.04.01
2.01.06
2.01.06.01
2.01.06.02
2.02

2.02.01
2.02.01.01
2.02.01.01

3.

3.01

3.01.01

3.02

3.02.01
3.02.02

3.03

3.03.01
3.03.02
4.

4.01
4.01.01
4.01.02
4.02
4.02.01
4.02.02
4.02.03
4.03.03.01
S.
5.01.01
5.01.02

RETENCION IVA POR PAGAR

Retencion IVA por pagar 10%

Retencion IVA por pagar 30%

Retencion IVA por pagar 70%

Retencion VA por pagar 100%
OBLIGACIONES CON EL IESS

IESS POR PAGAR

IESS Individual por Pagar

IESS Patronal por Pagar

OTROS APORTES POR PAGAR
OBLIGACIONES CON EL PERSONAL
SUELDOS POR PAGAR

BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES POR PAGAR
Décimo Tercer Sueldo por Pagar

Décimo Cuarto Sueldo por Pagar

FONDOS DE RESERVA POR PAGAR
PARTICIPACION A TRABAJADORES POR PAGAR
15% Participacion a trabajadores

OTROS PASIVOS CORRIENTES

ANTICIPO CLIENTES

OTROS IMPUESTOS POR PAGAR

PASIVOS NO CORRIENTES

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
PATRIMONIO

CAPITAL

CAPITAL

RESULTADOS

UTILIDAD DEL EJERCICIO

PERDIDA DEL EJERCICIO

RESULTADOS EJERCICIOS ANTERIORES

UTILIDAD DEL EJERCICIO ANTERIOR
PERDIDA DEL EJERCICIO ANTERIOR
INGRESOS

INGRESOS OPERACIONALES
VENTAS

UTILIDAD BRUTA EN VENTAS
INGRESOS NO OPERACIONALES
INTERESES GANADOS

UTILIDAD EN VENTA DE ACTIVOS
OTROS INGRESOS

RECUPERACION DE CUENTAS INCOBRABLES
COSTO DE MERCADERIA VENDIDA
COSTO DE VENTA

PERDIDA BRUTA EN VENTAS
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6

6.01
6.01.01
6.01.02
6.01.02.01
6.01.03
6.01.03.01
6.01.03.02
6.01.04
6.01.05
6.01.06
6.01.06.01
6.01.06.02
6.01.06.03
6.01.07
6.01.08
6.01.09
6.01.10
6.01.11
6.01.12
6.01.13
6.01.14
6.01.15
6.01.15.01
6.01.15.02
6.01.15.03
6.01.15.04
6.01.15.05
6.01.16
6.01.17
6.01.18
6.01.19
6.02
6.02.01
6.02.02
6.02.03

6.02.04
7

7.01
7.01.01
7.01.02

GASTOS

GASTOS OPERACIONALES

SUELDOS Y SALARIOS

APORTE PATRONAL AL IESS POR PAGAR
Aporte patronal

BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES
Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo

FONDOS DE RESERVA

HONORARIOS PROFESIONALES
SERVICIOS BASICOS

Luz Electrica

Teléfono

Agua Potable

PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
SUMINISTRO DE OFICINA

SUMINISTRO Y MATERIALES
SUMINISTRO ASEO Y LIMPIEZA
CUENTAS INCOBRABLES

ARRIENDOS PAGADOS

COMISIONES

SEGUROS Y REASEGUROS
DEPRECIACION DE PROPIEDAD , PLANTA Y EQUIPO
DEPRECIACION DE EDIFICIO
DEPRECIACION DE MUEBLES Y ENSERES
DEPRECIACION DE EQUIPO DE OFICINA
DEPRECIACION DE EQUIPO DE COMPUTACION
DEPRECIACION VEHICULO

GASTO IVA

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
GASTO DE GESTION

PERDIDAS VARIAS

GASTOS NO OPERACIONALES
INTERESES PAGADOS

SERVICIOS BANCARIOS

PERDIDA EN VENTA DE ACTIVOS FIJOS

OTROS GASTOS
CUENTAS TRANSITORIAS

RESUMEN DE PERDIDAS Y GANANCIAS
PERDIDA BRUTA EN VENTAS
UTILIDAD BRUTA EN VENTAS
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EMPRESA COMERCIAL “XY”
MANUAL DE CUENTAS

1. ACTIVOS
Activo es el conjunto de bienes materiales, valores, y derechos de propiedad de la empresa que
tengan valor monetario y estén destinados al logro de sus objetivos.
1.01. ACTIVO CORRIENTE
El activo corriente integra el efectivo, cuentas corrientes, otros recursos y derechos que se
espera convertirlos en efectivo, consumirlos o venderlos en un periodo que no exceda un afio.
1.01.01. EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
Registra los recursos de alta liquidez que dispone la entidad para sus operaciones regulares y
gue no tengan restricciones sobre su uso. Se registran en la partida de efectivo o equivalente al
efectivo cuentas contables como: caja, caja chica, bancos (depositos bancarios a la vista) e
inversiones financieras a corto plazo de alta liquidez, facilmente convertibles en importes
determinados de efectivo, con vencimiento maximo a 91 dias.
1.01.01.01 CAJA
Registra la existencia de dinero efectivo (monedas y billetes) y/o cheques a la vista que dispone

la empresa comercial.

Se debita: Se acredita:
> Por entradas de dinero en efectivo y | » Por depositos realizados en las cuentas
cheques recibidos por cualquier bancarias.
concepto (ventas al contado, cobro de | > Por pagos en efectivo.
deudas, etc.) » Por faltantes en caja, al realizar arqueos.
Saldo: Deudor

1.01.01.02 CAJA CHICA

Registra el monto de dinero destinado para gastos urgentes y por montos pequefios.

Se debita: Se acredita:

» Por el valor asignado para caja chica. » Por eliminacion del fondo de caja chica.

» Por incrementos del fondo. » Por disminuciones del fondo.

> Por la reposicion del fondo de caja chica | » Por los gastos efectuados (método de
(método de reposicidn alterno). reposicion alterno)

Saldo: Deudor

1.01.01.03 BANCOS
Registra el dinero que dispone la empresa depositado en cuentas corrientes y de ahorros en las

diferentes instituciones financieras.
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Se debita: Se acredita:

» Por depositos. » Por pagos realizados con cheque.

> Por notas de crédito. > Por notas de débito

» Por cheques anulados con posterioridad
a su contabilizacién

Saldo: Deudor

1.01.01.04 VALORES A EFECTIVIZAR
Es el conjunto de instrumentos, procedimientos y normas utilizados para la compensacion,
liquidacion y el proceso de devolucion de los cheques que las instituciones financieras

presentan en la cAmara de compensacion, a través del intercambio de imagenes digitales.

Se debita: Se acredita:
> Por el pago de los cheques girados. » Por el valor del cheque efectivizado.

Saldo: Deudor

1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

Esta partida comprende aquellos derechos de cobro por créditos concedidos a clientes y terceros
por la venta de bienes y prestacion de servicios que se realizan como parte de las actividades
de la empresa, cuyos montos, vencimientos e intereses, en caso que proceda, estaran de acuerdo
a la politica de crédito establecida por la administracion de la empresa.

1.01.02.01 CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

Registra los créditos concedidos por la empresa sin la suscripcion de ningtn documento, por

conceptos diferentes a la venta de mercaderias.

Se debita: Se acredita:
> Por el valor de los créditos concedidos, | » Por los valores cancelados por los
sin respaldo de documento. deudores.

Saldo: Deudor

1.01.02.02 DOCUMENTOS POR COBRAR CLIENTES
Registra los créditos concedidos con respaldo de un documento, por conceptos diferentes a la

venta de mercaderias.

Se debita: Se acredita:

> Por el valor de los créditos concedidos, | » Por los valores cancelados por los
con respaldo de un documento. deudores.

Saldo: Deudor
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1.01.02.03 OTRAS CUENTAS POR COBRAR

Esta cuenta registra las transacciones realizadas por empresa por operaciones que no forman

parte de las actividades ordinarias; por ejemplo, garantias, anticipos u otras cuentas por cobrar

por actividades diferentes de las ventas.

Se debita:
> Por el valor de otras cuentas por cobrar
a terceros

Se acredita:
> Por los valores abonados en forma
parcial o total por terceros.

Saldo: Deudor

1.01.02.04 (-) PROVISION DE CUENTAS INCOBRABLES
Registra valores que se provisionan para cubrir el riesgo de cuentas de dudosa recuperacion.

De acuerdo a la normativa Ley de Régimen Tributario Interno estipula el 1% de provision sobre

los créditos concedidos durante el ejercicio contable, sin exceder del 10% de la cartera total.

Se debita:

> Por los valores que se ha decidido dar de
baja.

» Por ajustes cuando hay error en el
registro contable.

Se acredita:

» Por los valores estimados como
incobrables de la cartera de clientes.

» Por ajustes para incrementar el saldo
estimado como incobrable.

Saldo: Deudor

1.01.03 INVENTARIOS

Se definen como activos:

(a) Poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion.

(b) En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso de produccién, o

en la prestacion de servicios.

1.01.03.01 INVENTARIO DE MERCADERIAS

Esta cuenta registra los movimientos del inventario de mercaderias, durante el ejercicio

econdmico, valoradas de acuerdo al método determinado en las politicas contables de la

empresa comercial.

Se debita:

» Por el inventario inicial de mercaderias.

» Por la adquisicion o compra de
mercaderias.

» Por el pago de transporte, fletes y otros
costos que son parte del costo de los
productos.

» Por el costo de las
devueltas por los clientes.

mercaderias

Se acredita:

» Por el costo de las mercaderias
vendidas.

» Por devolucion de mercaderias a los
proveedores.

» Por ajustes en el registro de las facturas
de compra

Saldo: Deudor
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1.01.03.02 INVENTARIO DE SUMINISTROS DE OFICINA

Registra la compra de bienes fungibles para consumo interno y que pasan a formar parte del
inventario. Incluye articulos de uso pequefio, prescindible, diarios tales como clips de
papel, Notas Post-it, y Staples, pequefias maquinas tales como agujero
golpes, ligantes, grapadoras y Laminadoras, utensilios de escritura y papel.

Se debita: Se acredita:
» Por la compra de suministros de oficina | > Por el consumo.
que pasan a formar parte del inventario. | » Por devoluciones efectuadas.

Saldo: Deudor

1.01.03.03 INVENTARIO DE SUMINISTROS Y MATERIALES

Registra aquellos materiales con los que se elaboran los productos realizados en una empresa,
pero que no pueden ser cuantificados de una manera exacta. Pintura, lija, clavos, lubricantes,
etc.
Se debita: Se acredita:
» Por la compra de suministros Yy | > Porelconsumo.
materiales que pasan a formar parte del | > Por devoluciones efectuadas.
inventario.
Saldo: Deudor

1.01.03.04 INVENTARIO DE SUMINISTROS DE ASEOQO Y LIMPIEZA
Esta cuenta pertenece al activo corriente, registra la existencia de materiales que se utiliza en la
higienizacion del edificio, como ser jabon en liquido, mechas de trapear, cera liquida, escobas,

etc.

Se debita: Se acredita:

> Por el valor de la compra de suministros | > Por el valor del consumo.
de aseo y limpieza que pasan a formar | > Por el valor de las devoluciones
parte del inventario. efectuadas al proveedor.

Saldo: Deudor

1.01.04 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

Son valores constituidos en base a la legislacion tributaria, que pueden ser recuperados
mediante la compensacion con impuestos de la misma naturaleza o mediante reclamos

administrativos ante la autoridad tributaria.

1.01.04.01 IVA COMPRAS

Registra los valores cancelados por concepto de impuesto al valor agregado en la compra de

bienes que se encuentran gravados con este impuesto.
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Se debita:
» Por la compra de bienes gravados con el
impuesto al valor agregado.

Se acredita:

» Por el valor de las devoluciones de
bienes.

» Por la compensacién con la cuenta IVA
ventas.

Saldo: Deudor

1.01.04.02 CREDITO TRIBUTARIO

Registra los valores pagados por concepto de impuesto al valor agregado (IVA) en las

adquisiciones, representa un valor a favor de la empresa comercial.

Se debita:

» Al momento de realizar la declaracion
del IVA, cuando el saldo del IVA
compras es mayor al saldo del IVA

ventas.

Se acredita:

» En las declaraciones mensuales para
compensar el saldo del VA ventas e
IVA compras.

Saldo: Deudor

1.01.04.03 ANTICIPO IVA RETENIDO

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

Se debita:
> Por la venta de bienes gravados con IVA
a empresas que actlan como agentes de

retencion.

Se acredita:

» Cuando se realiza la declaracion
mensual del IVA y se compensa con el
IVA ventas

Saldo: Deudor

1.01.04.04 ANTICIPO RETENCION FUENTE

Registra los valores retenidos en la venta de bienes que estan sujetos a retencion en la fuente

del impuesto a la renta.

Se debita:
> Por la venta de bienes a empresas que

actGan como agentes de retencion.

Se acredita:
> Al momento de realizar la declaracion
anual del impuesto a la renta

Saldo: Deudor

1.01.04.05 ANTICIPO IMPUESTO EN LA RENTA

Registra el valor del impuesto a la renta que la empresa debe cancelar en el afio fiscal por este

concepto.

Se debita: Se acredita:

» Por la cancelacion del impuesto a la | » Por el valor del impuesto a la renta
renta. causado y se encuentra pendiente de

pago.

Saldo: Deudor
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1.01.05 OTROS PAGOS ANTICIPADOS

Esta partida se origina cuando se paga por anticipado ciertos servicios que seran recibidos
dentro de los siguientes doce meses; por ejemplo: seguros, arriendos, comisiones, anticipos a
proveedores y cualquier otro tipo de pago realizado por anticipado y que no haya sido

devengado al cierre del ejercicio econdémico.

1.01.05.01 SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO

Esta cuenta pertenece al activo corriente, registra el valor de las primas de seguros contratados
para diferentes coberturas (salud, enfermedad, vida, bienes, etc.) con vigencia de hasta un afio;

por tanto, el gasto se reconoce cuando el servicio se devengue en el tiempo.

Se debita: Se acredita:
> Por el pago anticipado de las primas de | » Por el valor devengado en forma
seguros periodica.

» Por la recuperacion total o parcial del
pago realizado.

» Por devolucion de los valores pagados
por falta de prestacion del servicio.

Saldo: Deudor

1.01.05.02 ARRIENDOS PAGADOS POR ANTICIPADO

Esta cuenta pertenece al activo corriente, registra el valor de arriendos pagados por anticipado
por el alquiler de bienes muebles e inmuebles, para uso de la empresa. El gasto se reconoce

cuando el servicio se devengue en el tiempo.

Se debita: Se acredita:
> Por el valor pagado anticipadamente por | » Por el valor devengado en forma
concepto de arrendamiento periddica.

» Por ladevolucion de los valores pagados
por falta de prestacion del servicio.

Saldo: Deudor

1.01.05.03 PUBLICIDAD PAGADA POR ANTICIPADO

Registra el valor de publicidad pagada por anticipado que realiza la empresa por periodos

menores a un afo y el servicio adn no se recibe.

Se debita: Se acredita:
» Por el valor pagado anticipadamente por | » Por el valor devengado en forma
concepto de publicidad. periddica.

» Por ladevolucion de los valores pagados
por falta de prestacion del servicio.

Saldo: Deudor
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1.01.05.04 ANTICIPO SUELDOS

Registra los valores que adeuda el personal de la empresa por concepto de anticipos, asi como

valores que asume un empleado por faltantes de caja o inventarios.

Se debita: Se acredita:

» Por el anticipo de sueldo concedido. » Por la recuperacion del anticipo de

» Por el valor de faltante de caja e sueldo o faltantes, en el rol de pagos.
inventarios.

Saldo: Deudor

1.01.05.05 ANTICIPO A PROVEEDORES

Registra los valores cancelados en forma anticipada a proveedores de bienes.

Se debita: Se acredita:
» Por los pagos anticipados realizados a | » Por devolucion de los pagos anticipados
proveedores. por falta de cumplimiento del contrato.
» Por liquidacion del contrato.

Saldo: Deudor

1.01.05.06 OTROS GASTOS ANTICIPADOS

Registra el valor de otros gastos pagados por anticipado que realiza la empresa comercial por

cualquier otro concepto.

Se debita: Se acredita:
> Por el valor pagado anticipadamente por | » Por el valor devengado en forma
concepto de otros gastos prepagados. periddica.

» Por ladevolucion de los valores pagados
por falta de prestacion del servicio.

Saldo: Deudor

1.02 ACTIVOS NO CORRIENTES

Son los bienes y valores cuya duracion, vigencia o permanencia en la empresa es superior a un
afio. Respecto a los activos no corrientes, la NIC 1, parrafo 67 menciona: el término “no
corriente” incluye activos tangibles, intangibles y financieros que por su naturaleza son a largo

plazo; es decir, que su uso o duracion es superior a un afio.

1.02.01 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

El rubro de propiedades, planta y equipo comprende los activos de los cuales sea probable
obtener beneficios futuros, se espera utilizarlos por mas de un periodo y el costo pueda ser
valorado con fiabilidad. Estos activos pueden ser utilizados en la produccion o suministro de
bienes y servicios, para propositos administrativos o para arrendarlos a terceros, siempre y

cuando sea esta la actividad de la empresa.
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1.02.01.01 TERRENOS

Registra los terrenos de propiedad de la empresa comercial, que estan destinados a prestar

servicios a la misma.

Se debita:

» Por la adquisicion.

> Por el valor de mejoras que representen
un mayor valor del terreno.

» Por donaciones recibidas.

Se acredita:
» Por la venta.
» Por donaciones entregada

Saldo: Deudor

1.02.01.02 EDIFICIOS

Registra los edificios adquiridos o construidos que se encuentran al servicio de la empresa

comercial.
Se debita: Se acredita:
» Por los costos de adquisicion, | > Por la venta.

construccion o mejora.
> Por el valor estimado en donaciones
recibidas.

» Por la pérdida de valor del edificio.
» Por donaciones entregadas.

Saldo: Deudor

1.02.01.03 DEPRECIACION ACUMULADA DE EDIFICIOS

Registra el valor de disminucion de los edificios por efecto del uso u obsolescencia.

Se debita:

> Por el valor de la depreciacion
acumulada al momento de la venta, baja
0 donacion.

> Por ajustes realizados.

Se acredita:

» Por el valor de la depreciacion
acumulada, calculada por cualquiera de
los métodos conocidos.

Saldo: Deudor

1.02.01.04 MUEBLES Y ENSERES

Registra los muebles de propiedad de la empresa utilizados para sus operaciones.

Se debita:

» Por la adquisicion.

» Por la adquisicion, por mejoras que
representan un mayor valor de los
muebles y enseres.

> Por el valor estimado en donaciones

recibidas.

Se acredita:
> Por venta.

» Cuando se dan de baja por pérdida, robo,
caso fortuito o fuerza mayor.
» Por donaciones entregadas.

Saldo: Deudor

1.02.01.05 DEPRECIACION ACUMULADA DE MUEBLES Y ENSERES

Registra el valor de disminucion de los muebles y enseres por efecto del uso u obsolescencia.
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Se debita:

» Por el valor de la depreciacion
acumulada al momento de la venta, baja
0 donacion.

> Por ajustes realizados.

Se acredita:

> Por el valor de la depreciacién
acumulada, calculada por cualquiera de
los métodos conocidos.

Saldo: Deudor

1.02.01.06 EQUIPO DE OFICINA

Registra los equipos electrénicos y mecénicos (calculadoras, maquinas registradoras, etc.) de

Se debita:

> Por la adquisicidn.

> Por el valor de mejoras que representen
un mayor valor de los equipos de
oficina.

Por el valor estimado en donaciones
recibidas.

>

Se acredita:

» Por venta.

» Cuando se dan de baja por pérdida, robo,
caso fortuito o fuerza mayor.

» Por donaciones entregadas.

Saldo: Deudor

propiedad de la empresa y utilizados para el desarrollo de sus operaciones.

1.02.01.07 DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO DE OFICINA

Registra el valor de disminucion de los equipos de oficina por efecto del uso u obsolescencia.

Se debita:

> Por el valor de la depreciacion
acumulada al momento de la venta, baja,
donacién o pérdida.

» Por ajustes realizados.

Se acredita:

» Por el valor de la depreciacion
acumulada, calculada por cualquiera de
los métodos conocidos

Saldo: Deudor

1.02.01.08 EQUIPO DE COMPUTACION

Registra los equipos informaticos de propiedad de la empresa comercial y utilizados para el

desarrollo de sus operaciones.

Se debita:

» Por la adquisicion.

> Por el valor de mejoras que representen
un mayor valor de los equipos de
computacion.

Por el valor estimado en donaciones
recibidas.

>

Se acredita:

» Por venta.

» Cuando se dan de baja por pérdida, robo,
caso fortuito o fuerza mayor.

» Por donaciones entregadas.

Saldo: Deudor
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1.02.01.09 DEPRECIACION ACUMULADA DE EQUIPO DE COMPUTACION

Registra el valor de disminucion de los equipos de computacion por efecto del uso u
obsolescencia.

Se debita: Se acredita:

» Por el valor de la depreciacion | > Por el valor de la depreciacion
acumulada al momento de la venta, baja, acumulada, calculada por cualquiera de
donacion o pérdida. los métodos conocidos.

» Por ajustes realizados

Saldo: Deudor

1.02.01.10 VEHICULOS

Registra los vehiculos de propiedad de la empresa comercial y utilizados para el desarrollo de
Sus operaciones.

Se debita: Se acredita:

» Por la adquisicion. » Por venta.

> Por el valor de mejoras que representen | » Cuando se dan de baja por pérdida, robo,
un mayor valor de los vehiculos. caso fortuito o fuerza mayor.

> Por el valor estimado en donaciones | » Por donaciones entregadas.
recibidas

Saldo: Deudor

1.02.01.11 DEPRECIACION ACUMULADA DE VEHICULOS

Registra el valor de disminucion de los vehiculos por efecto de uso u obsolescencia.

Se debita: Se acredita:

» Por el valor de la depreciacion | » Por el valor de la depreciacion
acumulada al momento de la venta, baja, acumulada, calculada por cualquiera de
donaciébn o pérdida. -Por ajustes los métodos conocidos.
realizados.

Saldo: Deudor

1.03 OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES
Registra los pagos por bienes o servicios que seran devengados y amortizados en mas de un

periodo contable.
1.03.01 OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES

Registra el valor de otros activos no corrientes por cualquier otro concepto.

Se debita: Se acredita:

» Por la adquisicion. » Por venta.

> Por el valor de mejoras que representen | » Cuando se dan de baja por pérdida, robo,
otros activos no corrientes. caso fortuito o fuerza mayor.

» Por el valor estimado en donaciones | » Por donaciones entregadas.
recibidas

Saldo: Deudor
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1.03.01 PASIVOS

Representa una obligacion presente de la empresa, surgida a raiz de sucesos pasados, al
vencimiento de la cual la entidad espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios
econoémicos.

2.01 PASIVO CORRIENTE

Son todas aquellas obligaciones contraidas por la empresa comercial cuya cancelacion debe
realizarse en un plazo no mayor a un afio; también incluye la porcién corriente de aquellas

obligaciones consideradas en el pasivo no corriente.

2.01.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Son obligaciones contraidas por la empresa comercial por las diferentes transacciones que son
parte del giro normal de las operaciones, como la compra de bienes, estas obligaciones pueden
estar respaldadas o no por diferentes documentos que se utilizan habitualmente en el comercio

como facturas, letras de cambio o pagares.

2.01.01.01 CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES

Representa obligaciones que contrae la empresa por situaciones diferentes a la compra de

mercaderias a crédito y no cuentan con documento de respaldo.

Se debita: Se acredita:

> Por la cancelacion parcial o total de las | > Por las obligaciones contraidas.
obligaciones.

Saldo: Acreedor

2.01.01.02 DOCUMENTOS POR PAGAR PROVEEDORES

Representa obligaciones que contrae la empresa comercial por situaciones diferentes a la
compra de mercaderias a crédito y cuentan con documento de respaldo (letra de cambio, pagare,
etc.).

Se debita: Se acredita:

» Por la cancelacion parcial o total de las | > Por las obligaciones contraidas.
obligaciones.

Saldo: Acreedor

2.01.01.03 OTRAS CUENTAS POR PAGAR
Registra diversas obligaciones adquiridas por la empresa comercial por transacciones diferentes

de la actividad principal del negocio, necesarias para el desarrollo de la misma.
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Se debita: Se acredita:
» Por el valor de las deudas contraidas | » Por los pagos realizados en forma
durante el ejercicio econémico. parcial o total o por notas de crédito
» Por transacciones diferentes del giro del recibidas de acreedores varios.
negocio, con respaldo o no de
documentos.

Saldo: Acreedor

2.01.02 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
Esta cuenta registra los créditos solicitados por la empresa comercial en las diferentes
instituciones financieras, para financiar sus actividades, como la adquisicion o construccion de

propiedades, planta y equipos, compra de mercaderias o para financiar el capital de trabajo.

2.01.02.01 PRESTAMOS BANCARIOS (menor a un afio)
Representa las obligaciones contraidas por la empresa comercial con las instituciones

financieras, cuyo plazo no excede un afio.

Se debita: Se acredita:

» Por la cancelacion parcial o total de las | > Por las obligaciones contraidas con
obligaciones que se mantiene con instituciones financieras.
instituciones financieras.

Saldo: Acreedor

2.01.03 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

En esta cuenta se registra todos los valores que corresponden a la administracion tributaria. Son
las cantidades que se debe pagar a la autoridad fiscal, utilizando la normativa y tasas impositivas

que se hayan aprobado, al final del periodo sobre el que se informa.

2.01.03.01 IVA EN VENTAS
Representa los valores del impuesto al valor agregado que se recauda el momento de la venta

de bienes y/o servicios gravados con IVA.

Se debita: Se acredita:
» Por devoluciones realizadas por partede | > Por el valor del Impuesto al Valor
los clientes. Agregado cobrado en la venta de bienes
» Cuando se realiza la declaracion del 0 Servicios.
impuesto al valor agregado.

Saldo: Acreedor

2.01.03.02 IVA POR PAGAR

Representa los valores que se retiene por concepto de impuesto al valor agregado en la compra

de bienes o servicios con IVA.
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Se debita:

» Cuando se realiza la declaracion del
impuesto al valor agregado y se cancela
los valores retenidos.

Se acredita:
» Cuando se realiza la retencion del IVA
en la compra de bienes y/o servicios.

Saldo: Acreedor

2.01.03.03 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR

Registra el valor del impuesto a la renta que la empresa comercial debe cancelar en el afio fiscal

por este concepto.

Se debita:
> Por la cancelacion del impuesto a la
renta.

Se acredita:
» Por el valor del impuesto a la renta
causado y se encuentra pendiente de

pago.

Saldo: Acreedor

2.01.03.04 RETENCION IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR

Representa los valores que se retienen por concepto de impuesto a la renta en la compra de

bienes y/o servicios.

Se debita:
» Cuando se realiza la declaracion de las
retenciones en la fuente efectuadas.

Se acredita:

» Cuando se realiza la retencién en la
fuente del impuesto a la renta por
compra de bienes y/o servicios.

Saldo: Acreedor

2.01.03.05 RETENCION IVA POR PAGAR

Representa los valores que se retienen por concepto de impuesto al valor agregado en la

compra de bienes y/o servicios gravados con IVA.

Se debita:

» Cuando se realiza la declaracion del
impuesto al valor agregado y se cancela
los valores retenidos.

Se acredita:
» Cuando se realiza la retencion del IVA
en la compra de bienes y/o servicios.

Saldo: Acreedor

2.01.04 OBLIGACIONES CON EL IESS

Son las obligaciones que la empresa comercial tiene que pagar al IESS durante el ejercicio

econdmico.

2.01.04.01 IESS POR PAGAR

Se registran las obligaciones de la entidad por concepto de aportes al Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social, los que deberan ser transferidos en los plazos establecidos en la Ley.




Se debita: Se acredita:
> Por el pago de obligaciones por IESS. » Por el valor causado mensualmente por
concepto de aportes al IESS.

Saldo: Acreedor

2.01.04.04.01 APORTE INDIVIDUAL AL IESS POR PAGAR

Representa los valores que se descuentan en el rol de pagos al personal de la empresa comercial
por concepto de aporte individual al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), los
mismos que deben ser depositados mensualmente en el IESS.

Se debita: Se acredita:

> Por el dep6sito mensual de los aportes | > Por  las  retenciones  realizadas
enel IESS. mensualmente en el rol de pagos.

Saldo: Acreedor

2.01.04.04.02 APORTE PATRONAL AL IESS POR PAGAR

Registra las obligaciones de la empresa comercial a favor del Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social (IESS), por concepto de aporte patronal.

Se debita: Se acredita:

> Por el deposito mensual de los aportes | » Por  las  retenciones  realizadas
enel IESS. mensualmente en el rol de pagos.

Saldo: Acreedor

2.01.04.02 OTROS APORTES POR PAGAR

Registra las obligaciones de la empresa comercial a favor del Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social (IESS), por concepto de otros aportes por pagar.

Se debita: Se acredita:

> Por el deposito mensual de los otros | » Por las  retenciones  realizadas
aportes en el IESS. mensualmente en el rol de pagos.

Saldo: Acreedor

2.01.04 OBLIGACIONES CON EL PERSONAL

Son las obligaciones que la empresa comercial tiene que pagar a sus trabajadores durante el
ejercicio econémico.
2.01.04.01 SUELDOS POR PAGAR

Representa las obligaciones pendientes de pago al personal de la empresa comercial por

concepto de sueldos devengados mensualmente.
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Se debita: Se acredita:
» El'momento que se realiza el pago de las | > Por los sueldos devengados y que se
obligaciones. encuentran pendientes de pago.

Saldo: Acreedor

2.01.04.02 REMUNERACIONES ADICIONALES POR PAGAR

Son aquellos valores pendientes de pago que tiene la empresa por beneficios laborales con sus
empleados, como es el caso de los fondos de reserva, decimotercera y decimocuarta
remuneraciones.

2.01.04.02.01 DECIMO TERCER SUELDO POR PAGAR

Corresponde por ley a la doceava parte de lo que te ha pagado tu empleador durante todo el afio
calendario. (hasta el 24 de diciembre de cada afio).

Se debita: Se acredita:

» Por el valor pagado al trabajador. » por las provisiones mensuales que se
realizan.

Saldo: Acreedor

2.01.04.02.02 DECIMO CUARTO SUELDO POR PAGAR

Equivale a un salario minimo unificado (SMU) anual y aplica cuando el empleado acumula
para cobrar en las fechas establecidas en el Codigo de Trabajo (15 de marzo en las regiones

Costa y Galapagos y 15 de agosto en las regiones Sierra y Oriente).

Se debita: Se acredita:

> Por el valor pagado al trabajador. » por las provisiones mensuales que se
realizan.

Saldo: Acreedor

2.01.04.03 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR

Corresponde a los empleados que trabajen mas de un afio en la empresa comercial, equivale al

8.33% de la remuneracion gravable.

Se debita: Se acredita:

> Por el valor pagado al trabajador. » por las provisiones mensuales que se
realizan.

Saldo: Acreedor

2.01.04.04 PARTICIPACION A TRABAJADORES

Registra el valor de las utilidades a los trabajadores que les corresponde anualmente, de acuerdo

a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo.
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Se debita:
> Por la cancelacion de las utilidades a los
trabajadores.

Se acredita:

» Por el valor de las utilidades a los
trabajadores causadas y se encuentren
pendientes de pago.

Saldo: Acreedor

2.01.05 OTROS PASIVOS

Otros pasivos corrientes son obligaciones contraidas por la empresa comercial.

2.01.05.01 ANTICIPO DE CLIENTES

Representa los valores recibidos por adelantado con el objeto de asegurar la venta de bienes.

Se debita:
> Por la entrega de los bienes.

Se acredita:
> Por los valores recibidos en forma
anticipada de parte de los clientes.

Saldo: Acreedor

2.01.05.02 OTROS IMPUESTOS POR PAGAR

Representa los valores de otros impuestos por pagar o que se recauda el momento de la venta

de bienes.
Se debita: Se acredita:
» Cuando se realiza la declaracion del | > EI momento que se realiza la venta de
impuesto. bienes gravados con el impuesto.

Saldo: Acreedor

2.02 PASIVOS NO CORRIENTES

El pasivo no corriente, denominado también como pasivo fijo, esta formado por todas aquellas

deudas y obligaciones de una empresa o entidad que han de ser satisfechas a largo plazo, es

decir, cuyo vencimiento es en periodo de tiempo superior a 1 afio.

2.02.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Son las obligaciones ciertas o eventuales cuyo vencimiento operara en un plazo superior a los

doce (12) meses de contraidas.

2.02.01.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Representan obligaciones que contrae la empresa comercial superior a un afio o a largo plazo.

Se debita:
» Por la cancelacion parcial o total de las
obligaciones.

Se acredita:
» Por las obligaciones contraidas a largo
plazo con o sin respaldo de documento.

Saldo: Acreedor
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2.02.01.01 OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Registra diversas obligaciones adquiridas por la empresa comercial superiores a un afio o a

largo plazo.
Se debita: Se acredita:
> Por la cancelacién parcial o total de las | > Por las obligaciones contraidas a largo
obligaciones. plazo, con o sin respaldo de documento.
Saldo: Acreedor

3. PATRIMONIO

El tercer elemento del estado de situacion financiera es el patrimonio, representa la parte
residual de los activos de la entidad, una vez deducidos todos sus pasivos. El patrimonio esta
constituido por el capital aportado por los socios o0 accionistas, mas las reservas, superavits y

los resultados del ejercicio econdmico.

3.01 CAPITAL

Es el aporte en bienes o en dinero entregado por el propietario de la empresa, el que consta en
la respectiva escritura de constitucion.

3.01.01 CAPITAL PROPIO

Constituye la inversion a largo plazo que realiza el duefio de un negocio unipersonal, en una
empresa para el desarrollo delas actividades, con el objetivo de generar ingresos y obtener

rendimientos.

Se debita: Se acredita:
> Por el valor de la disminucion del | > Por el valor de la inversion inicial
capital. realizada por el propietario.
> Por absorcién de pérdidas del ejercicio | » Por el incremento del capital, por
econdmico o pérdidas acumuladas. capitalizacion de las utilidades del
ejercicio.
Saldo: Acreedor

3.02 RESULTADOS

Refleja la utilidad o pérdida obtenida en los ejercicios econémicos anteriores, asi como en el
actual periodo.

3.02.01 UTILIDAD DEL EJERCICIO

Refleja el resultado positivo que ha tenido la empresa comercial en el actual ejercicio

econdmico.
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Se debita: Se acredita:

> Por la distribucion de las utilidades para | > Por el valor de las utilidades obtenidas
cumplir con las obligaciones patronales en el ejercicio economico.
y fiscales (utilidad para los trabajadores,
impuesto a la renta, etc.).

Saldo: Acreedor

3.02.02 PERDIDA DEL EJERCICIO

Refleja el resultado negativo que ha tenido la empresa comercial en el actual ejercicio

econdmico.
Se debita: Se acredita:
» Por el valor de la pérdida obtenidaenel | > Por la amortizacion de las pérdidas
ejercicio econémico. obtenidas.
Saldo: Acreedor

3.03 RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

Refleja la utilidad o pérdida obtenida en los ejercicios economicos anteriores de la empresa
comercial.

3.02.01 UTILIDAD DEL EJERCICIO ANTERIOR

Es el resultado favorable que ha tenido la empresa comercial en ejercicios econdmicos

anteriores.
Se debita: Se acredita:
> Por la aplicacion de las utilidades no | » Por el incremento de las utilidades no
distribuidas en pago de dividendos. distribuidas en el periodo.
Saldo: Acreedor

3.02.02 PERDIDA DEL EJERCICIO ANTERIOR

Es el resultado negativo que ha tenido la empresa comercial en ejercicios econdmicos

anteriores.
Se debita: Se acredita:
> Por el incremento de las pérdidas | » Por las amortizaciones que se realicen
acumuladas. de las pérdidas acumuladas, afectando al
capital.

Saldo: Acreedor

4.INGRESOS

Los ingresos representan beneficios que percibe la empresa comercial en el desarrollo de sus

actividades, en un determinado ejercicio econémico.
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4.01 INGRESOS OPERACIONALES

Son los valores recibidos y/o causados como resultados de las operaciones propias de la
actividad empresarial.
4.01.01 VENTAS

Registra los valores que recibe la empresa comercial por concepto de venta de las mercaderias

que posee para comercializarlas.

Se debita: Se acredita:
> Por devoluciones de mercaderias | » Por la venta de mercaderias, al contado
realizadas por los clientes. o crédito.

> Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de ingreso.
Saldo: Acreedor

4.01.02 UTILIDAD BRUTA EN VENTAS

Representa la ganancia obtenida en la comercializacion de las mercaderias. Se obtiene por la

diferencia de las ventas netas y costo de ventas.

Se debita: Se acredita:

> Al final del ejercicio econémico por el | > Por la diferencia de las ventas netas y
cierre de las cuentas de ingreso. costo de ventas

Saldo: Acreedor

4.02 INGRESOS NO OPERACIONALES

Son valores adicionales que la empresa comercial recibe, por actividades diferentes al giro

normal del negocio.

4.02.01 INTERESES GANADOS

Registra los ingresos recibidos o causados por concepto de intereses ganados.

Se debita: Se acredita:

> Por ajustes realizados. » Por el valor de intereses recibidos o

» Al final del ejercicio econémico por el causados a favor de la empresa
cierre de las cuentas de ingreso. comercial.

Saldo: Acreedor

4.02.02 UTILIDAD EN VENTA DE ACTIVOS

Registra la ganancia obtenida en la venta de los activos fijos de la empresa comercial, una vez

que estos han cumplido su vida Util, y se procede a su venta para renovarlos.
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Se debita: Se acredita:
> Por ajustes realizados. » Por la utilidad obtenida en la venta de
> Al final del ejercicio econémico por el activos fijos.

cierre de las cuentas de ingreso.
Saldo: Acreedor

4.02.03 OTROS INGRESOS

Registra otros ingresos recibidos o causados por concepto de cualquier actividad diferente.

Se debita: Se acredita:

» Por ajustes realizados. » Por el valor de otros ingresos recibidos

> Al final del ejercicio econémico por el 0 causados a favor de la empresa
cierre de las cuentas de ingreso. comercial.

Saldo: Acreedor

5. COSTOS

Constituyen una inversion recuperable, que trae consigo ganancia y con ello beneficio para el
propietario o accionistas.

5.01 COSTO DE MERCADERIAS VENDIDAS

El costo de las mercaderias vendidas representa la salida de las mercaderias al precio de costo.

5.01.01 COSTO DE VENTAS

Representa el costo de las mercaderias vendidas al precio de adquisicion o precio de costo.

Se debita: Se acredita:

> En el sistema de inventario | » En el sistema de inventario
permanente: permanente:
Por la salida de mercaderias al precio de Por el retorno de las mercaderias por
costo. parte de los clientes, al precio de costo.

Saldo: Deudor

5.01.02 PERDIDA BRUTA EN VENTAS

Registra los valores que representan una pérdida en la venta de mercaderias, es decir el costo

de ventas es mayor a las ventas.

Se debita: Se acredita:
» Cuando el costo de ventas es mayor al | > Al final del ejercicio econdmico por el
valor de las ventas. cierre de las cuentas de gasto

Saldo: Deudor
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6.GASTOS

Son las disminuciones de los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del periodo contable,
en forma de salidas del valor de los activos, o bien por la generacién o aumento de los pasivos,
que dan como resultado decrementos en el patrimonio y no estdn relacionados con la

distribucion realizada a los propietarios de este patrimonio.
6.01 GASTOS OPERACIONALES
Son los gastos ocasionados por la empresa comercial y que estan vinculados directamente con

la gestion administrativa.

6.01.01 SUELDOS Y SALARIOS
Representa los valores que se cancelan por concepto de sueldos del personal de la empresa.
Se debita:

Se acredita:

» Por el valor pagado o causado por
concepto de sueldos del personal de la
empresa comercial.

» Por ajustes realizados.
» Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.02 APORTE PATRONAL AL IESS POR PAGAR
Registra el valor de los gastos pagados o causados por la empresa comercial por concepto de
aporte patronal al IESS, de conformidad con las disposiciones legales.

Se debita:

» Por el valor pagado o causado por
concepto de aporte patronal al IESS del
personal que labora en la empresa
comercial.

Saldo: Deudor

Se acredita:

» Por ajustes realizados.

» Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de gasto

6.01.03 BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES

Los beneficios sociales e indemnizaciones corresponden exactamente a aquellos derechos
reconocidos a los trabajadores y que también son de caracter obligatorio que van més alla de la
remuneracion normales y periddicas que reciben por su trabajo y que pueden ser por concepto

de décimos, fondos de reserva, vacaciones, honorarios etc.

6.01.03.01 DECIMO TERCER SUELDO

Registra los gastos ocasionados por concepto de decimotercer sueldo del personal que labora

en la empresa comercial, de conformidad con las disposiciones legales.
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Se debita: Se acredita:

» Por el valor pagado o causado por | > Por ajustes realizados.
concepto de decimotercer sueldo del | > Al final del ejercicio econdmico por el
personal que labora en la empresa cierre de las cuentas de gasto.
comercial.

Saldo: Deudor

6.01.03.02 DECIMO CUARTO SUELDO

Registra los gastos ocasionados por concepto de decimocuarto sueldo del personal que labora

en la empresa comercial, de conformidad con las disposiciones legales.

Se debita: Se acredita:

» Por el valor pagado o causado por | > Por ajustes realizados.
concepto de decimocuarto sueldo del | > Al final del ejercicio econémico por el
personal que labora en la empresa cierre de las cuentas de gasto.
comercial.

Saldo: Deudor

6.01.04 FONDOS DE RESERVA

Registra los gastos ocasionados por concepto de fondos de reserva del personal que labora en
la empresa comercial, de conformidad con las disposiciones legales, los mismos que son

depositados anualmente en el IESS.

Se debita: Se acredita:

» Por el valor pagado o causado por | > Por ajustes realizados.
concepto de fondos de reserva del | > Al final del ejercicio econémico por el
personal que labora en la empresa cierre de las cuentas de gasto.
comercial.

Saldo: Deudor

6.01.05 HONORARIOS PROFESIONALES

Registra los gastos ocasionados por concepto de honorarios profesionales por servicios

recibidos.

Se debita: Se acredita:
» Por el valor pagado o causado por | > Por ajustes realizados.

concepto de honorarios profesionales. » Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de gasto

Saldo: Deudor

6.01.06 SERVICIOS BASICOS

Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de servicios basicos como son:
agua potable, luz eléctrica y teléfono, utilizados en el desarrollo de las actividades de la empresa

comercial.
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Se debita: Se acredita:

» Por el valor pagado o causado por | > Por ajustes realizados.
concepto de servicios basicos (agua | » Al final del ejercicio econdémico por el
potable, luz eléctrica o teléfono). cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.07 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

Registra los valores pagados o causados por concepto de publicidad y propaganda por los

diferentes medios de comunicacion.

Se debita: Se acredita:
» Por el valor pagado o causado por | > Por ajustes realizados.
concepto publicidad. > Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.08 SUMINISTROS DE OFICINA

Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de suministros de oficina para

el desarrollo de las actividades de la empresa comercial.

Se debita: Se acredita:
» Por el valor pagado o causado por | > Por ajustes realizados.
concepto de suministros de oficina. » Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.09 SUMINISTROS Y MATERIALES

Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de suministros y materiales

para el desarrollo de las actividades de la empresa comercial.

Se debita: Se acredita:
» Por el valor pagado o causado por | > Por ajustes realizados.
concepto de suministros y materiales. » Al final del ejercicio econdémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.10 SUMINISTROS DE ASEO Y LIMPIEZA

Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de materiales de aseo y limpieza

para el desarrollo de las actividades de la empresa comercial.

Se debita: Se acredita:

» Por el valor pagado o causado por | » Por ajustes realizados.
concepto de suministros de aseo y | » Al final del ejercicio econémico por el
limpieza. cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor
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6.01.11 CUENTAS INCOBRABLES

Registra el valor calculado por concepto de incobrables de las deudas pendientes de cobro.

Se debita: Se acredita:
» Por el valor calculado como incobrable | > Por ajustes realizados.
seglin el método aplicado. » Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.12 ARRIENDOS PAGADOS

Registra el valor de los arriendos pagados o causados de bienes inmuebles, que sirven para el

desarrollo de las actividades de la empresa comercial.

Se debita: Se acredita:
» Por el valor pagado o causado por | > Por ajustes realizados.
concepto de arriendos. » Al final del ejercicio economico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.13 COMISIONES

Registra los valores pagados o causados por la empresa comercial por concepto de comisiones

en ventas.
Se debita: Se acredita:
» Por el valor pagado o causado por | > Por ajustes realizados.
concepto de comisiones en ventas. » Al final del ejercicio economico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.14 SEGUROS Y REASEGUROS

Registra los valores pagados o causados por primas de seguros contratados por la empresa
comercial por diferentes conceptos: salud, vida, bienes, transporte de mercaderias,
responsabilidad civil, etc.; generalmente, la vigencia de los seguros es un afio, excepto la péliza

de transporte de mercaderias, que se contrata por evento.

Se debita: Se acredita:
» Por el reconocimiento del gasto por | > Por ajustes realizados.
primas de seguros contratados. » Al final del ejercicio econdémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.15 DEPRECIACION DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Esta cuenta registra el valor de la distribucion sistematica del importe depreciable de los

elementos de propiedades, planta y equipo a lo largo de la vida Gtil. Para calcular la depreciacion
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se aplica el método de depreciacion en linea recta, la estimacion, de la vida atil y valor residual
por categorias o familias de activos, determinados en las politicas contables de la empresa.

6.01.15.01 DEPRECIACION DE EDIFICIOS

Registra los valores de la depreciacion de edificios, calculados por la empresa comercial de

acuerdo al método de depreciacion seleccionado.

Se debita: Se acredita:
> Por el valor de la depreciacion efectuada | » Por ajustes realizados.
durante el ejercicio econdémico. » Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.15.02 DEPRECIACION DE MUEBLES Y ENSERES

Registra los valores de la depreciacion de muebles y enseres, calculados por la empresa

comercial de acuerdo al método de depreciacion seleccionado.

Se debita: Se acredita:
» Por el valor de la depreciacion efectuada | > Por ajustes realizados.
durante el ejercicio econémico. » Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.15.03 DEPRECIACION DE EQUIPO DE OFICINA

Registra los valores de la depreciacion de los equipos de oficina, calculados por la empresa de

acuerdo al método de depreciacion seleccionado.

Se debita: Se acredita:
> Por el valor de la depreciacion efectuada | > Por ajustes realizados.
durante el ejercicio econémico. » Al final del ejercicio econdémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.15.04 DEPRECIACION DE EQUIPO DE COMPUTACION

Registra los valores de la depreciacién de los equipos de computacién, calculados por la

empresa de acuerdo al método de depreciacidn seleccionado.

Se debita: Se acredita:
» Por el valor de la depreciacién efectuada | > Por ajustes realizados.
durante el ejercicio econémico. » Al final del ejercicio econdémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor
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6.01.15.05 DEPRECIACION DE EQUIPO DE VEHICULO

Registra los valores de la depreciacion de los vehiculos, calculados por la empresa de acuerdo

al método de depreciacion seleccionado.

Se debita:
> Por el valor de la depreciacion efectuada
durante el ejercicio econdmico.

Se acredita:

» Por ajustes realizados.

» Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.16 GASTO IVA

Registra los valores de impuesto al Valor Agregado generados en el mes.

Se debita:
» Por el valor pagado o causado por
concepto de Impuesto al Valor

Agregado (IVA).

Se acredita:

» Por ajustes realizados.

» Al final del ejercicio economico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.17 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

Registra los valores pagados o causados por mantenimiento y/o reparaciones de bienes

propiedad de la empresa.

Se debita:

> Por el reconocimiento del gasto por
mantenimiento y/o reparaciones de los
bienes de propiedad de la empresa.

Se acredita:

» Por ajustes y al final del ejercicio
econdmico por el cierre de las cuentas
de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.18 GASTO DE GESTION

Registra a tramitacion y gestion en la notaria. Registro de propiedad y administracion.

Se debita:
» Por el reconocimiento del gasto de
gestion.

Se acredita:

» Por ajustes y al final del ejercicio
econdmico por el cierre de las cuentas
de gasto.

Saldo: Deudor

6.01.19 PERDIDAS VARIAS

Registra los valores ocasionados por concepto de diferentes perdidas en ventas de la empresa

comercial.
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Se debita: Se acredita:
» Por la venta de cualquier concepto que | > Por ajustes realizados.

ocasionan pérdida. > Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.02 GASTOS NO OPERACIONALES

Son aquellos que no estan considerados en los presupuestos de una empresa comercial, porque
no forman parte de su actividad productiva, sin embargo, por hechos fortuitos deben

desembolsarse y ser asumidos por la misma.
6.02.01 INTERESES PAGADOS

Registra los valores pagados o causados por concepto de intereses pagados por la empresa

comercial por créditos solicitados.

Se debita: Se acredita:
» Por el valor pagado o causado por | > Por ajustes realizados.
concepto de intereses. » Al final del ejercicio econdémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

6.02.02 SERVICIOS BANCARIOS

Registra los valores que las instituciones financieras cobran a sus clientes por los servicios

prestados, como entrega de estados de cuentas corrientes, chequera, etc.

Se debita: Se acredita:
» Por las notas de débito bancarias por | > Por ajustes realizados.
concepto de emision de estados de | > Al final del ejercicio econémico por el
cuenta, chequeras y otros servicios que cierre de las cuentas de gasto.
prestan las instituciones financieras.
Saldo: Deudor

6.02.03 PERDIDA EN VENTA DE ACTIVOS FIJOS

Registra los valores ocasionados por la pérdida en la venta de activos fijos propiedad de la

empresa comercial.

Se debita: Se acredita:
» Por la venta de activos fijos que | > Por ajustes realizados.
ocasionan pérdida. » Al final del ejercicio econdémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor
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6.02.04 OTROS GASTOS

Registra los gastos ocasionados por la empresa que no estan vinculados directamente con las

operaciones diarias del giro del negocio.

Se debita:

» Por el valor pagado o causado por
concepto de gastos no vinculados con el
giro del negocio.

Se acredita:

» Por ajustes realizados.

» Al final del ejercicio econémico por el
cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

7. CUENTAS TRANSITORIAS

Las cuentas transitorias son de uso temporal, sirven Unicamente al final del ejercicio para el
cierre de las cuentas de ingresos, gastos y registrar la utilidad o pérdida del ejercicio economico.

7.01 RESUMEN DE PERDIDAS Y GANANCIAS

Es una cuenta temporal que sirve para registrar al final del ejercicio econdmico el cierre de las

cuentas de ingreso, gasto, utilidad o pérdida del ejercicio.

Se debita:

> Por el cierre de las cuentas de gasto.

> Por el registro de la utilidad del ejercicio
econdmico (los ingresos son mayores a
los gastos).

Se acredita:

» Por el cierre de las cuentas de ingreso.

» Por el registro de la pérdida del ejercicio
econdmico (los gastos son mayores a los
ingresos).

Saldo: Deudor

7.01.01 PERDIDA BRUTA EN VENTAS

Es una cuenta que sirve para registrar al final del ejercicio econdmico el cierre de las cuentas

de ingreso, gasto, o pérdida del ejercicio.

Se debita:

> Por el cierre de las cuentas de gasto.

> Por el registro de la pérdida del ejercicio
econdmico (los gastos son mayores a los
ingresos).

Se acredita:

» Por el cierre de las cuentas de gastos.

» Por el registro de la pérdida del ejercicio
econdmico (los gastos son mayores a los
ingresos).

Saldo: Deudor

7.01.02 UTILIDAD BRUTA EN VENTAS

Es una cuenta que sirve para registrar al final del ejercicio econdmico el cierre de las cuentas

de ingreso, gasto, o utilidad del ejercicio.

Se debita:

» Por el cierre de las cuentas de ingreso.

» Por el registro de la utilidad del ejercicio
econdmico (los ingresos son mayores a
los gastos).

Se acredita:

» Por el cierre de las cuentas de ingresos.

» Por el registro de la utilidad del ejercicio
econdmico (los ingresos son mayores a
los gastos).

Saldo: Deudor




EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g .
CONTABLES Y TRIBUTARIOS e >

PROCEDIMIENTO PARA CAJA

Politicas

1. El encargado de la recepcion de dinero en efectivo no debe tener funciones de
registro contable.

2. Los documentos de respaldo (factura, nota de venta), deben ser prenumerados de
imprenta y expendidos en secuencia numérica.

3. Todos los ingresos del efectivo deben hacerse constar en un documento de
respaldo (facturas), el cual debe ser firmado y sellado por el encargado.

4. Todos los ingresos deben ser depositados integramente a mas tardar el siguiente
dia laborable.

5. Realizar periédicamente arqueos sorpresivos de caja, al fin de determinar la
exactitud de la recaudacion, confortada con la documentacion sustentadora del

movimiento caja.
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DE PINDAL

EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

- >

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA CAJA

CAJERO

CONTADOR

Revisa v analiza la
cuenta Caja.

Eealiza 1a conciliacion
mensual de la cuenta Caja
con la cuenta bancos.

W
Presenta informes
mensuales del

v

Registra las

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento de caja.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g n

CONTAELES Y TRIBUTARICS e >

PROCEDIMIENTO PARA CAJA

OBJETIVO

Establecer procedimientos de monitoreo para todas las actividades que realiza la empresa

a fin de evitar y detectar fraudes.

Obtener informacion contable, confiabley oportuna.

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 Revisa en el sistema el valor a cancelar por el cliente.
2 Recibe el dinero del cliente.
3 Realiza el ingreso de los datos del cliente al sistema contable.
4 Cuadra el dinero recibido con las copias de facturas canceladas.
5 Entrega el dinero para que realicen el depdsito. Cajera
6 Revisa las cuentas pendientes de los clientes.
7 Revisa las copias de las facturas entregadas.
8 Verifica los depositos del dinero recibido durante el dia.
9 Registra facturas canceladas.
10 Revisa y analiza la cuenta Caja.
1 Realiza la conciliacién mensual de la cuenta Caja con la cuenta

bancos.

Contador

12 Presenta informes mensuales del movimiento del efectivo.
13 Registra de las transacciones correspondientes
14 Archiva la documentacion

Termina Procedimiento
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA

CIUDAD DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS _ ~=
CONTAELES Y TRIBUTARIOS G >

PROCEDIMIENTO PARA EL FONDO DE CAJA

CHICA

Politicas

1.

Se obtendra un efectivo el cual cubrira los pagos pequefios, gastos diversos
durante un periodo definido.

Los pagos que se realicen deberan estar soportados mediante factura o recibos.

La reposicion del fondo se realizara al final de cada mes.

Solo se registrard y pagara del fondo aquellos gastos que estan debidamente
justificados y autorizados.

Se realizara el arqueo del fondo de caja chica esporadicamente y sorpresivamente.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

DE PINDAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g .
CONTABLES Y TRIBUTARIOS € >
FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA EL FONDO DE CAJA CHICA

CAJERO PROPIETARIO CONTADOR

| INICTO | Rmhn.n_'qnuu

! ] EIIITU'BS

Wenfica que la
documentacicn de
rezpaldo esté correcta

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento del fondo de caja chica.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g <

T

CONTABLES Y TRIBUTARIOS

PROCEDIMIENTO PARA EL FONDO DE CAJA CHICA

OBJETIVO

Establecer procedimientos de monitoreo para todas las actividades que realiza la empresa

a fin de evitar y detectar fraudes.
Obtener informacion contable confiable y oportuna

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 Recibe el dinero para los gastos de caja chica
2 Recauda y revisa que la documentacion esté debidamente
autorizada por el S.R.I para poder respaldar los gastos Cajero
3 Cuadrar el dinero de caja chica con los documentos de respaldo
4 Elabora el reporte de caja chica.
5 Solicita la reposicion del fondo de caja chica
6 Revisa el reporte de caja chica
7 Devuelve al custodio cuando existen errores en el reporte Propietario
8 Autoriza la reposicion cuando el reporte esta correcto
9 Realiza arqueos sorpresivos
10 Verifica que la documentacion de respaldo de los gastos esté
correcta Contador
11 Devuelve al custodio cuando faltan documentos de respaldo
12 Registro de las transacciones correspondientes
13 Realiza la transferencia y emite el comprobante de egreso
14 Archiva la documentacion

Termina Procedimiento
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e -

CONTABLES Y TRIBUTARIOS € >

PROCEDIMIENTO PARA APERTURA Y CIERRE DE
CAJA

Politicas

1. Para la apertura de la caja se entregara dinero en suelto.

2. Eldinero de caja es responsabilidad de la cajera.

3. Alfinalizar la jornadade trabajo el /la responsable debera dejar cuadrando caja.

4. El/laresponsable no podra retirarse si no realiza el cuadre de caja.

5. Los ingresos por concepto de las ventas deben ser depositados al final del diao a
mas tardar al siguiente dia.

6. El cierre de caja debe generar cero sobrantes y faltantes.

7. No se recibiran billetes en mal estado, falsificados o alterados.

8. Cada cajero asignado sera el responsable de la custodia de su efectivo.

9. El contador ingresa al sistema con su clave de acceso personal para el registro de las

transacciones correspondientes.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

fﬁ

«© >

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE CAJA

PROPIETARIO CAJERO CONTADOR
" INICIO ‘
T Cuenta el dinero
El propietario entrega el cecibido
dinero en sueltos para
apertura de caja \ll
Ingresa al sistema

v

Realiza transacciones
por mgresos de ventas.

v

Archivo

|

. A
- 4

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento para la apertura de caja.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE L& CIUDAD

DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g <

CONTAELES Y TRIBUTARIOS e >

PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE CAJA

OBJETIVO

Verificar que el dinero recibido por concepto de las ventas coincida con el registro
diario de caja, con el fin de evitar fraudes.

N° RESPONSABLE
OPERACIONES
1 El propietario entrega el dinero en sueltos para apertura de Propietario
caja
2 El encargado de caja verifica y cuenta el dinero en presencia Cajero
de propietario, para constatar que el dinero entregado es el
correcto.
3 Ingresar al sistema, con su clave correspondiente.
Contador
4 Realiza las transacciones normales de ingresos de ventas.

Termina Procedimiento
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DE CAJA

CAJERO PROPIETARIO
| e
\ J —
Genera en el sistema el Propietario
reporte de efectivo
v
Llenala
Drda:n_]rcnﬂltael dedw
'1' Eealiza el
depésito
Archiva
i -y

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento para el cierre de caja.
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PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DE CAJA

OBJETIVO

Establecer procedimientos con el fin de verificar la exactitud de los registros contables y

valores monetarios fisicos.

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 Genera en el sistema el reporte de detalle de efectivo final de

caja.
2 Ordena y cuenta el dinero de la caja.

. . . Cajero

3 Contrasta que el saldo obtenido del reporte sea igual al dinero

en fisico y se procede al cierre de caja
4 Imprime el reporte del sistema.
5 Entrega el dinero junto con el reporte al propietario.
6 Verifica que el total del reporte coincida con el total del dinero

fisico. Propietario
7 Llena la papeleta de deposito.
8 Archiva la documentacion

Termina Procedimiento
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EMPRESA COMERCIAL “XY”
CUADRE DEL EFECTIVO DIARIO

Fecha: 05 de enero de 2021
Cajera: Marisol Rodriguez

Efectivo Inicial

Mas Ingresos Diarios $ 300,00
Efectivo $ 300,00
Cheques $0,00
Cuentas por Cobrar $ 25,00
Otros Ingresos en efectivo $ 25,00
Otros
Menos Servicios a crédito $0,00
Total de efectivo $350,00
Efectivo pagado a :
Proveedores $ 150,00
Otros gastos $17,00
Subtotal $ 350,00
Total efectivo recibido $ 350,00
Total efectivo pagado $ 167,00
TOTAL DE EFECTIVO DISPONIBLE REAL $517,00
TOTAL GENERAL DEL REPORTE $517,00
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Politicas

1. El propietario es la persona que autoriza la creacion del fondo de caja chica.

2. Por escrito el propietario debera caucionar y definir el nombre de la persona responsable del
manejo del fondo de caja.

3. Se crea un fondo de caja chica por un monto de $400.00, para cubrir gastos menores y
urgentes, tales como: pago de periddicos, tinta para impresoras, revistas, etc.

4. Todo pago de Caja Chica debe estar respaldado por la documentacion soporte.

5. El encargado del fondo con la finalidad de cubrir los requerimientos en forma oportuna,
debera solicitar la reposicién cuando su ejecucion haya alcanzado el 75% del monto asignado.

6. Periodicamente y sin previo aviso, la Contadora debera realizar un arqueo de los fondos con
la finalidad de verificar que se dé cumplimiento con las normas y politicas para lo que fue
creado dicho fondo. En caso de que exista diferencia o no cuadre el responsable debera
reponer el faltante.

7. Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para conceder préstamos a empleados.

PROCEDIMIENTO PARA CREACION, UTILIZACION Y
REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

——T

p— gy

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA CREACION, UTILIZACION Y REPOSICION DEL
FONDO DE CAJA CHICA

CONTADOR PROPIETARIO
- mNIcIO |
Eevisa y legaliza la
licitad
v
Enlfﬂga el documento

legalizado a la contadora

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento para la creacion, utilizaciony

reposicion del fondo de caja chica.
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CONTABLES Y TRIBUTARIOS
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PROCEDIMIENTO PARA CREACION, UTILIZACION Y REPOSICION DEL
FONDO DE CAJA CHICA
OBJETIVO
- Conocer la importancia del fondo de caja chica destinado para pagos o compras en

efectivo de valores pequefios para uso de la empresa.

N° OPERACIONES RESPONSABLE
Presentacion de la solicitud para la creacion de

1 . Contador
caja chica

2 Revisa y legaliza la solicitud
Entrega el documento legalizado a la contadora o
para cobrar el cheque de acuerdo a los gastos Propietario

3 .
destinados del fondo.
Presenta el informe de los gastos junto con su

4 | documentacion soporte para la reposicion de caja Contador
chica.
Revisa informe y autoriza el cheque para la .

5 . . . Propietario
reposicién inmediata del fondo de caja chica

6 Registra el asiento contable correspondiente

Contador
7 | Archiva la documentacion.
Termina Procedimiento
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Asientos Contables

Para realizar el registro contable de la creacion, utilizacion y reposicion del fondo de caja chica se

propone aplicar el método directo, como se indica a continuacion.
Creacién del Fondo de Caja Chica
Ejemplo

01/01/2021: EIl propietario de la empresa decide crear el fondo de caja chica, para lo cual procede a
emitir un cheque N° 001 del Banco de Pichincha Cta. Cte N°4567892 por el valor de $400,00, con el

proposito de cubrir gastos menores y que no necesita emitir cheques.

EMPRESA COMERCIAL “XY”

Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cadigo Detalle Parcial | Debe | Haber
01/01/2021 -1-

1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO

1.01.01.02 | CAJA CHICA

400,00

1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO

1.01.01.03 BANCOS

400,00

1.01.01.03.01 Banco Pichicha Cta. Cte. 4567892

P/r Apertura del Fondo de Caja Chica
segln cheque N°001 Banco Pichincha
Cta. Cte. 4567892

Nota: El propietario entrega el cheque al encargado de caja. Este cheque debera ser cobrado en el Banco

y el dinero deberéa ser guardado bajo llave en un lugar seguro en la empresa, siempre y cuando esté al

alcance del responsable del fondo.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

r—fﬁ

Reposicion del Fondo de Caja Chica (Registro Directo)

05/01/2021: La persona encargada del manejo del fondo de caja chica presenta el informe para
su reposicion por el periodo comprendido del 21 de febrero al 9 de marzo, con el siguiente

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

detalle:

e Compra de suministros y materiales $ 100,00 mas IVA $ 12,00
e Compra de materiales de aseo y limpieza $ 75,00 mas IVA $ 9,00
e Servicios basicos (agua potable $30,00 y luz eléctrica $35,00)

EMPRESA COMERCIAL “XY”

Libro Diario
Folio N°1
Fecha Caddigo Detalle Parcial | Debe | Haber
05/01/2021 -1-
5.01 GASTOS OPERACIONALES
5.01.06 SERVICIOS BASICOS 65,00
5.01.06.01 | Luz eléctrica 30,00
5.01.06.03 | Agua Potable 35,00
5.01.09 SUMINISTROS Y MATERIALES 100,00
5.01.10 SUMINISTROS DE ASEO Y 75,00
LIMPIEZA
1.01.04 ACTIVOS POR IMPUESTOS
CORRIENTES
1.01.04.01 | IVAEN COMPRAS 30,60
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO
1.01.01.03 BANCOS 267,54
1.01.01.03.01 Banco Pichicha Cta. Cte. 4567892
2.01.03.04 RETENCION IMPUESTO A LA 3,06
RENTA POR PAGAR
2.01.03.04.01 Retencién impuesto a la renta por 3,06
pagar 1,75%
P/r. la reposicion del fondo de caja chica,
periodo del 21 de febrero al 9 de marzo.
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CONTABLES Y TRIBUTARIOS
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Reposicion del Fondo de Caja Chica (Registro Alterno)

05/07/2021: La persona encargada del manejo del fondo de caja chica presenta el informe para
su reposicion por el periodo comprendido del 21 de febrero al 9 de marzo, con el siguiente

detalle:

e Compra de suministros y materiales $ 100,00 mas IVA $ 12,00
e Compra de materiales de aseo y limpieza $ 75,00 mas IVA $ 9,00
e Servicios basicos (agua potable $30,00 y luz eléctrica $35,00)

EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cadigo Detalle Parcial | Debe | Haber
05/01/2021 -1-
5.01 GASTOS OPERACIONALES
5.01.06 SERVICIOS BASICOS 65,00
5.01.06.01 | Luz eléctrica 30,00
5.01.06.03 | Agua Potable 35,00
5.01.09 SUMINISTROS Y MATERIALES 100,00
5.01.10 SUMINISTROS DE ASEO Y 75,00
LIMPIEZA
1.01.04 ACTIVOS POR IMPUESTOS
CORRIENTES
1.01.04.01 | IVAEN COMPRAS 30,60
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO
1.01.01.03 BANCOS 267,54
1.01.01.03.01 Banco Pichicha Cta. Cte. 4567892
2.01.03.04 RETENCION IMPUESTO A LA 3,06
RENTA POR PAGAR
2.01.03.04.01 Retencién impuesto a la renta 3,06
por pagar 1,75%
P/r. los diferentes gastos efectuados con el
fondo de caja chica.
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EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cadigo Detalle Parcial | Debe | Haber
05/01/2021 2-

1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL

EFECTIVO
1.01.01.02 CAJA CHICA 267,54
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

AL EFECTIVO

1.01.01.03 BANCOS 267,54
1.01.01.03.01 Banco Pichicha Cta. Cte. 4567892

P/r: La reposicion del Fondo de

Caja Chica, de acuerdo a los gastos

efectuados.

Documento

Para un mejor control interno del fondo de caja chica el responsable del fondo debe llevar un

comprobante de caja para cada uno de los desembolsos. El recibo de caja muestra la fecha, el

valor pagado, el concepto del gasto y la firma de la persona que recibe el dinero. Por tanto, la

caja debe contener siempre dinero y comprobantes los cuales una vez sumados, deben dar un

total igual al valor asignado al fondo o al valor de reposicion. Asi mismo, el cuadro de resumen

del fondo de caja chica con el detalle de todos los desembolsos realizados.
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“EMPRESA COMERCIAL XY”
RECIBO DE CAJA CHICA N° 01
Solicitado por: Julissa Jiménez Por: $ 35,00
Pagado a: Jorge Mendoza
Fecha: 25/01/2021
Pagado por concepto de: gastos Utiles de oficina
Gasto Valor
- Compra de tinta para impresora 10,00
- Como de esferograficos (azul, negro y verde) 5,00
- Compra de calculadora CASIO Fx-350 20,00
TOTAL $ 35,00
Aprobado por: Contador Recibido por: Propietario
EMPRESA COMERCIAL “XY”
CUADRO DE RESUMEN DEL FONDO DE CAJA CHICA
N° 01
FECHA DETALLE VALOR
TOTAL
04/02/2021 Pago de transporte 35,00
10/02/2021 Compra de materiales de oficina 20,00
24/02/2021 Compra de suministros de aseo 25,00
Loja, 25 de enero del 2021.
VISTO BUENO
RESPONSABLE PROPIETARIO
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PROCEDIMIENTO PARA ARQUEO DE CAJA CHICA

Politicas

1. Elarqueo de caja sera realizado en cualquier instante, sin previo aviso.

2. El propietario autorizara el arqueo de caja.

3. Los arqueos se realizaran en forma periodica y sorpresiva con la finalidad de determinar su
existencia fisica y comprobar su igualdad con los saldos contables.

4. Los arqueos de caja se los realizara en presencia del responsable de caja.

5. La contadora sera responsable de realizar el arqueo de caja.

6. Se levantara un informe de arqueo de caja en el cual se consignard la conformidad o
disconformidad del arqueo.

7. En caso de existir algun faltante, se descontara del sueldo del responsable el valor que
corresponda.

8. En caso de existir sobrante, el responsable de caja reportara a contabilidad, para que realice
el registro contable correspondiente.

9. Elinforme de arqueo de caja sera firmado por el responsable de caja y contadora, para dejar
constancia de que el efectivo y los valores le fueron devueltos en su totalidad.

10. El informe de arqueo de caja sera entregado al propietario.
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA ARQUEO DE CAJA CHICA

CONTADOR CAJERO PROPIETARIO

| mco |

Entrega los dorumentos ¥
efective

Becibe y analiza gl Acta de
argued de cja

Docopeexiacidn FIN .

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento del arqueo de caja chica.
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PROCEDIMIENTO PARA ARQUEO DE CAJA CHICA

OBJETIVO

- Establecer procedimientos con el fin de verificar la exactitud de los registros

contables y valores monetarios fisicos.

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 | Solicita a la cajera el efectivo y documentacion. Contador
2 | Entrega los documentos y efectivo Cajera
3 Constata y contabiliza las monedas, billetes y cheques

recibidos determinando el saldo existente
A Determina si existe faltante, sobrante o todo se encuentra

correctamente

En caso de haber faltante se descontard del sueldo del Contador
5 |responsable de caja el valor correspondiente y si existe

sobrante se realiza el registro contable.
6 | Elabora el Acta de arqueo de caja.
7 | Envia el Acta de arqueo de caja al propietario.
8 | Recibe y analiza el Acta de arqueo de caja. Propietario
9 [ Registra las operaciones en el sistema

- - Contador

10 [ Archiva la documentacion

Termina Procedimiento
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Documento
Nota: el saldo contable a las 7HO0O es de: 785,00 délares.

EMPRESA COMERCIAL “XY”
ACTA DE ARQUEO DE CAJA
Fecha: 02/03/2021 Hora: 8H00
Custodio:  Marisol Rodriguez Delegado: Julissa Jiménez
EFECTIVO
CANTIDAD DETALLES VALOR
Monedas
40 Monedas de 1,00 40,00
40 Monedas de 0.50 20,00
40 Monedas de 0.25 10,00
100 Monedas de 0.10 10,00
80 Monedas de 0.05 4,00
100 Monedas de 0.01 1,00
SUMAN 85,00
Billetes
2 Billetes de 100 200,00
2 Billetes de 50 100,00
5 Billetes de 20 100,00
4 Billetes de 10 40,00
5 Billetes de 5 25,00
20 Billetes de 1 20,00
SUMAN 485,00
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Cheques

1 Cheque #54890 Banco de Pichincha. 320,00
SUMAN 320,00
Comprobantes

FECHA CONCEPTO VALOR
28/05/2021 | Compra de suministros y materiales 60,00
03/07/2021 | Pago de servicios basicos 35,00
SUMAN 95,00
TOTAL SEGUN ARQUEO DE CAJA 795,00
SALDO CONTABLE 785,00
DIFERENCIA (FALTANTE) 10,00

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

horas del dia 02 del mes de marzo del afio 2021, los mismos que fueron contados en su

795,00), son presentados por la Srta. Marisol Rodriguez, custodio del fondo, a las 8H00

presencia a entera satisfaccion.

Cajero

Delegado
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Asientos Contables

El arqueo de caja puede dar como resultado un faltante, sobrante o todo puede estar correctamente, a

continuacion, se explica su registro contable.

FALTANTE DE CAJA

05/febrero/2021.- El propietario autoriza a la contadora que proceda a realizar el arqueo de caja, dicho

examen dio como resultado un faltante de $10,00 en caja.

EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio N° 1
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe | Haber
05/02/2021 -1-
1.01.05 OTROS PAGO ANTICIPADOS
1.01.05.04 | ANTICIPO DE SUELDOS 10,00
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE
AL EFECTIVO
1.01.01.01 CAJA 10,00
Pr. Faltante de dinero al arqueo de
caja con cargo al sueldo del
responsable de caja.
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SOBRANTE DE CAJA

10/febrero/2021.- La contadora realiza el arqueo de caja, con previa autorizacion del propietario cuyo

resultado del arqueo fue un sobrante de $10,00 en caja.

EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cadigo Detalle Parcial | Debe | Haber
10/02/2021 -1-
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO
1.01.01.01 | CAJA 10,00
4.02 INGRESOS NO OPERACIONALES
4.02.03 OTROS INGRESOS 10,00
Pr. Sobrante de dinero del arqueo de
caja
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PROCEDIMIENTO PARA BANCOS

Politicas

1. Elarqueo de caja sera realizado en cualquier instante, sin previo aviso.

2. El propietario autorizara el arqueo de caja.

3. Los arqueos se realizaran en forma periodica y sorpresiva con la finalidad de
determinar su existencia fisica y comprobar su igualdad con los saldos contables.

4. Los arqueos de caja se los realizara en presencia del responsable de caja.

5. La contadora sera responsable de realizar el arqueo de caja.

6. Se levantara un informe de arqueo de caja en el cual se consignara la conformidad
o disconformidad del arqueo.

7. En caso de existir algun faltante, se descontara del sueldo del responsable el valor
que corresponda.

8. [En caso de existir sobrante, el responsable de caja reportara a contabilidad, para que
realice el registro contable correspondiente.

9. El informe de arqueo de caja sera firmado por el responsable de caja y contadora,
para dejar constancia de que el efectivo y los valores le fueron devueltos en su
totalidad.

10. El informe de arqueo de caja sera entregado al propietario.
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA BANCOS

%

|ﬁ INICIO
I

En los ingresos el dimero

En los egresos se compara
crden de compra com su

correspondiente factura de
COMpra.

.

Para loz ingresos e firma el
comprobants de ingrezo v lo
envia al Gerente para su revisicn
y firma ¥ para los egresos se
revisa v comprueba la compra,
firma el cheque v el formulano
de comprobants de egreso.

En ingresoz se  recibe
formulario de comprobante de
Ingreso, revisa, firma v envia a
la persona designada.

A

En egresos sa recibe el cheque
firnado y comprobante de
egreso, envia a proveedor el
cheque para el pago de la

compra. J,

Archiva la
documentacion

R
|FIN

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento de bancos.
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PROCEDIMIENTO PARA BANCOS (INGRESOS Y EGRESOS)

OBJETIVO

Controlar adecuadamente las cuentas corrientes y de ahorro que dispone la empresa
comercial, para salvaguardar los recursos de los misma.

NO

OPERACIONES

RESPONSABLE

En los ingresos el dinero receptado por ventas se lo
depositard al finalizar la jornada laboral, y en las compras
se compara orden de compra con su correspondiente
factura de compra.

En ingresos los comprobantes de depdsitos los registrara
en el formulario de comprobante de ingreso, mientras que
los egresos se registran en formulario de comprobante de
egreso.

Para los ingresos se firma el comprobante de ingreso y lo
envia al Gerente para su revision y firmay para los egresos
se revisa y comprueba la compra, firma el cheque y el
formulario de comprobante de egreso.

Persona designada por el
propietario

En ingresos se recibe formulario de comprobante de
ingreso, revisa, firma y envia a la persona designada, y en
los egresos se recibe el cheque firmado y comprobante de
egreso, envia a proveedor el cheque para el pago de la
compra.

Propietario

Recepta el comprobante de ingreso o egreso firmado y lo
archiva

Persona designada por el
propietario

Termina Procedimiento
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ASIENTO CONTABLE

12/06/2021: Se vende mercaderias por el valor de 600 més Iva, se paga con tarjeta de crédito emitida
por el banco de Loja.

EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cadigo Detalle Parcial Debe Haber
16/16/2021 -1-

1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL EFECTIVO
1.01.01.04 VALORES A EFECTIVIZAR 672,00
1.01.01.40.01 | Visa banco de Loja 672,00
4.01 INGRESOS OPERACIONALES
4.01.01 VENTAS 600,00
2.01.03 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.01.03.01 IVA EN VENTAS 72,00

P/r. La venta de mercaderias, con tarjeta de

crédito.

12/06/2021: Se realiza el cobro del voucher en el banco de Loja. El banco cobra una comision de 5%.

EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio
N°1
Fecha Cadigo Detalle Parcial Debe Haber
16/06/2021 -1-

1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL

EFECTIVO
1.01.01.03 BANCOS 574,56
1.01.01.03.01 Banco Pichicha Cta. Cte. 4567892 574,56
5.01 GASTOS OPERACIONALES
5.01.13 COMISIONES 33,60
1.01.04.03 ANTICIPO IVA RETENIDO 50,40
1.01.04.03.02 | Anticipo IVA retenido 70% 50,40
1.01.04.04 ANTICIPO RETENCION EN LA FUENTE 13,44

Anticipo retencion IR 2% 13,44
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL

EFECTIVO

1.01.01.04 VALORES A EFECTIVIZAR 672,00
1.01.01.40.01 Visa banco de Loja 672,00

P/r. el cobro del voucher en el banco de Loja.
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PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACIONES BANCARIAS

Politicas

1. El propietario sera quien apruebe el procedimiento.

2. Verificar diariamente el movimiento de Bancos.

3. Las conciliaciones bancarias se realizaran de forma mensual, maximo los 3 primeros dias
laborales del siguiente mes.

4. Las conciliaciones bancarias las supervisara una persona independiente del responsable del
manejo de la cuenta.

5. La contadora sera la responsable de la elaboracion de las conciliaciones bancarias.

6. En el reporte de la conciliacion bancaria se debe anexar el libro auxiliar de la cuenta bancos
y el estado de cuenta del mes correspondiente.

7. Las conciliaciones bancarias deben llevar las firmas de quien la elabora y la revisa.

8. Los resultados de las conciliaciones bancarias deberan de presentarse al propietario,
informando las novedades.

9. Las conciliaciones bancarias se archivaran en conjunto con los estados de cuenta.
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACIONES BANCARIAS

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento de las conciliaciones bancarias.
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PROCEDIMIENTO PARA CONCILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO

Comprobar los registros del libro banco de la empresa comercial con las cuentas
corrientes para detectar posibles diferencias y realizar las correcciones o ajustes que

sean necesarios.

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 | Recibe los estados de cuenta enviados por el banco.
2 | Contrasta la informacion del estado de cuenta con el libro

bancos, para determinar los depdsitos en transito, notas de

débito pendientes de registro, etc. Contador
3 | Realiza los ajustes correspondientes.
4 | Elabora la conciliacién bancaria.
5 | Verifica la conciliacion bancaria. Propietario
6 | Si existen novedades sobre datos o saldos incorrectos, se

notifica al banco a través de un oficio para las correcciones Banco

correspondientes
7 | Imprime y legaliza la conciliacién.

Contador

8 | Archiva documentacion.

Termina Procedimiento

131




EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -

CONTAELES Y TRIBUTARIOS e >

Nota: La Conciliacién Bancaria consiste en la comparacion de los registros de las operaciones de la

cuenta bancos del libro auxiliar, con los movimientos registrados en las entidades bancarias, mostrados
en los Estados de Cuenta mensuales que emiten dichas instituciones.

Cabe mencionar que es comln que los saldos de dichos Estados de Cuenta no coincidan con los libros
de la empresa por cualquiera de las siguientes razones:

e Cheques girados y no cobrados por los beneficiarios
e Errores numéricos

e Cheques ajenos cargados por equivocacion

e Cheques devueltos por falta de fondos

e Notas de crédito o débito no registradas

EJEMPLO DE CONCILIACION BANCARIA

Se realiza la conciliacion bancaria del mes de diciembre del afio 2021, para lo cual se presenta la
siguiente informacién:
e Conciliacion del mes de noviembre del 2021, para verificar los cheques girados y no cobrados
y que constan en el estado de cuenta corriente del mes de diciembre,
e Libro bancos del mes de diciembre del 2021.

e Estado de cuenta corriente del mes de diciembre del 2021.
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CONCILIACION MES DE NOVIEMBRE DEL 2021

Saldo segun estado bancario

(-) Cheques girados y no cobrados
Cheque No. 934 Sr.
Cheque No. 953 Sr.
Cheque No. 995 Sr.
Cheque No. 997 Sr.
Cheque No. 998 Sr.
Cheque No. 999 Sr.

mooOoo>>>d>

Saldo conciliado al 30 de noviembre del 2021

458,09 v
657,89 v
467,52
189,93
2.298,78 v
643,50 v

16.640,17

4.715,71
11.924,46

Nota. Los valores marcados con visto, son los que constan en el estado de cuenta corriente del mes de
diciembre, es decir han sido cobrados en ese mes, quedando pendientes dos cheques el 995 y 997 que
pasan a formar parte de la conciliacion bancaria del mes de diciembre del 2021.

Banco: Pichincha
Mes: Diciembre

Cta. cte. No. 2101022655

EMPRESA COMERCIAL “ZAMBRANO”
LIBRO BANCOS

FECHA DETALLE INGRESOS EGRESOS SALDO
Dic. 1 Saldo inicial 11.924,46v 11.924,46
Dic. 1 Cheque N0.1000 Sr. AA 2.970,00 v 8.954,46
Dic. 5 Cheque N0.1001 Sr. BB 1.033,56v 7.920,90
Dic. 5 Depdsito 401,00v 8.321,90
Dic. 5 Depdsito 540,00v 8.861,90
Dic. 5 Dep6sito 90,00v 8.951,90
Dic. 6 Depdsito 1.200,00v 10.151,90
Dic. 6 Cheque No. 1002 Sr. CC 400,00v 9.751,90

Cheque No. 1003 anulado 9.751,90

Dic. 6 Cheque No. 1004 Sr. DD 5.800,00v 3.951,90
Dic. 6 Cheque No. 1005 Sr. EE 14.200,00 v -10.248,10
Dic. 6 Cheque No. 1006 anulado -10.248,10

Cheque No. 1007 anulado -10.248,10

Dic. 6 Cheque No. 1008 Sr. FF 2.684.88¢ -12.932,98

Dic. 7 Depésito 119,80 v -12.813,18
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Dic. 14 Deposito 86,77V -12.726,41
Cheque No. 1009 anulado -12.726,41
Dic. 14 Cheque No. 1010 Sr. GG 1.992,05v 2.970,00v -15.696,41
Dic. 14 Dep6sito -13.704,36
Dic. 14 Cheque No. 1011 Sra. HH 25.346,08v 411,844 -14.116,20
Dic. 14 Deposito 104,00V 11.229,88
Dic. 19 Dep6sito 11.333,88
Dic. 22 Cheque No. 1012 Sr. 11 1.150,00v 444,00¢ 10.889,88
Dic. 22 Cheque No. 1013 Sra. JJ 102.48v 34,00* 10.855,88
Dic. 26 Dep6sito 112 84v 12.005,88
Dic. 27 Deposito 101’56\/ 12.108,36
Dic. 27 Deposito ’ 12.221,20
Dic. 29 Deposito 12.322,76
SUMAN 43.271,04 30.948,28 12.322,76
e El cheque 1013 por $ 34 no ha sido cobrado en el mes de diciembre del 2021.
BANCO
PICHINCHA
BANCO DEL PICHINCHA
ESTADO DE CUENTA
Cliente: Comercial Zambrano Fecha de impresion: 07/02/2021
Cuienta: 2101022655 Cédula/RUC 1105468874
Direccion: 18 de noviembre
Teléfono: 2570452 Moneda: Dolar
Fecha de corte: 31/12/2021
Saldo anterior: $ 16.640,17
DEPOSITOS
Fecha Hora Ref. Oficina Efectivo Cheque Total
05/12/2021 Matriz 90,00 90,00 v
05/12/2021 Matriz 401,00 401,00v
05/12/2021 Matriz 540,00 540,00v
06/12/2021 Matriz 1200,00 1200,00v
07/12/2021 Matriz 119,80 119,80v
14/12/2021 Matriz 1.992,05 1.992,05v
14/12/2021 Matriz 25.346,08 25.346,08v
14/12/2021 Matriz 86,77 86,77V
19/12/2021 Agencia No.1 104,00 104,00v
26/12/2021 Agencia No.1 1.150,00 1.150,00v
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27/12/2021 Matriz 112,84 112,84v
27/12/2021 Matriz 102,48 102,48v
29/12/2021 Matriz 101,56 101,56v
Total 31.346,58
NOTAS DE CREDITO
Fecha Hora Ref. Oficina Concepto Total
29/12/2021 Matriz Capitalizacion intereses 50,85
Total 50,85
CHEQUES PAGADOS
N° Cheque Fecha Hora Concepto Total
999 01/12/2021 Matriz 643,50v
1000 05/12/2021 Matriz 2.970,00¢
1001 06/12/2021 Agencia No.1 1.033,56v
1002 07/12/2021 Matriz 400,00v
998 09/12/2021 Agencia No.1 2.298,78¢
1008 09/12/2021 Matriz 2.684,88¢
934 14/12/2021 Matriz 458,09v
953 14/12/2021 Matriz 657,89v
1010 15/12/2021 Matriz 2.970,00¢
1011 19/12/2021 Matriz 411,84v
1005 23/12/2021 Matriz 14.200,00v
1004 23/12/2021 Matriz 5.800,00v
1012 23/12/2021 Matriz 444,00
Total 34.972,54
NOTAS DE DEBITO
Fecha Hora Ref. Oficina Concepto Total
29/12/2021 Matriz Emisién estado cta. cte. 3,00
Total 3,00

RESUMEN DE MOVIMIENTOS
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Saldo anterior al 31 de diciembre de 2021 $16.640,17

Depositos 31.346,58

Notas de crédito 50,85

Cheques pagados -34.972,54

Notas de débito -3,00

Saldo actual al 31 de diciembre del 2021 13.062,06

Efectivo: 13.062,06 | Estimado cliente: Sirvase notificar al Departamento de
B Auditoria Interna sobre cualquier discrepancia de los saldos

Retenciones remesas:

Retenciones locales:

Promedio:

13.062,06

revelados en el presente estado de cuenta. De no recibir
contestacion en el término de 30 dias daremos por aceptados
dichos saldos. Departamento de Auditoria Interna.
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EMPRESA COMERCIAL ZAMBRANO
CONCILIACION BANCARIA
PERIODO: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2021

Saldo seguin Estado Bancario al 31/12/2021

Menos cheques girados no cobrados

Cheque N° 995 Sr. C 467,52
Cheque N° 997 Sr. C 189,93
Cheque N° 1013 Sra. JJ 34,00

Saldo conciliado segun estado bancario al 31/12/2021

Saldo segun libro bancos al 31/12/2021

Mas: Notas de crédito

Nota de crédito N° 210 50,85
Menos: Notas de débito
Nota de débito N° 516 3,00

Saldo conciliado segun bancos al 31/12/2021

Elaborado por

13

50,85

(-3,00)

.062,06

691,45

370,61

12.370,

fo
Aprobado por
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Luego de la conciliacion bancaria se procede al registro contable de las novedades encontradas, como

es el caso de las notas de débito y crédito que no constan en la contabilidad, actualizando de esta manera

el saldo contable de la cuenta bancos.

Con la informacion del ejercicio anterior, se procede a registrar contablemente la nota de débito por $

3,00 por concepto de emision del estado de cuenta y la nota de crédito por $ 50,85 por concepto de

intereses ganados.

EMPRESA COMERCIAL “XY”

Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cadigo Detalle Parcial | Debe | Haber
31/12/2021 -1-
5.02 GASTOS NO OPERACIONALES
5.02.02 SERVICIOS BANCARIOS 3,00
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO
1.01.01.03 BANCOS 3,00
1.01.01.03.01 Banco Pichicha Cta. Cte. N°2101022655 3,00
P/r. Nota de débito por emision de estado
de cuenta.
31/12/2021 -2-
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO
1.01.01.03 | BANCOS 58,85
1.01.01.03.01 | Banco Pichicha Cta. Cte. 2101022655 58,85
4.02 INGRESOS NO OPERACIONALES
4.02.01 INTERESES GANADOS 58,85
P/r. Nota de crédito emitida por el banco
por concepto de intereses.
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Politicas

1.

PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR COBRAR

El propietario sera quien coordine con el cliente, el cobro de cuentas, estableciendo la fecha
de cobro.

Se llevara un registro detallado de las cuentas por cobrar.

Se calificara el riesgo de las cuentas por cobrar y se estableceran medidas correspondientes.

Todas las cuentas por cobrar seran archivadas correctamente y de acuerdo al plazo de cobro.

Tener claro el valor total de la factura de cobro.
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR COBRAR

CLIENTE CAJERO CONTADOR
| INICIO |
Ingreszo del cliente
L J
Prezentacion de la
factura pendiente de
pago
Feviza en el archivo de
factura el pendiente de cobro
Recibe elrecibode |
pago A
factura en efectivo o cheque > correspondiente
como el cliente lo solicite ‘l’
Archivala
documentacion

2
|‘ FIN

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento de las cuentas por cobrar.
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PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR COBRAR

OBJETIVO

Administrar las cuentas por cobrar a través de un registro oportuno, confiable y

eficiente, por los servicios prestados a los clientes, con la finalidad de tener un control

adecuado de la empresa.

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 | Ingreso del cliente a la empresa, para realizar su pago.
2 | Presentacion de la factura que verifique el servicio prestado, Cliente
pendiente de pago, solicitando al responsable la verificacion
de la deuda.
3 | Verifica en el sistema de la cuenta pendiente de pago.
. . Cajero
4 | Emite el recibo de pago, del cobro total de la deuda del
cliente.
5 | Firma cliente y propietario y se entrega al cliente el recibo Cliente
de pago.
6 | Se procede al cobro de la factura en efectivo o cheque como Cajero
el cliente lo solicite.
7 | Registro de las transacciones en el sistema
Contador
8 | Se archiva la documentacion.

Termina Procedimiento
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Formato

EMPRESA COMERCIAL “XY”

REGISTRO DE CUENTAS PENDIENTES DE COBRO

Fecha de emision Fecha de Valor
N° Factura Cliente Abono

de Factura Cobro Total
03/02/2021 001-001-00523 | Juan Rodriguez 15/03/2021 95,00 95,00
10/04/2021 001-001-00525 | Rosa Bravo 15/05/2021 60,00 60,00
15/04/2021 001-001-00526 | Jorge Cabrera 18/05/2021 100,00 100,00
20/04/2021 001-001-00528 | Carlos Rios 20/05/2021 85,00 85,00
02/05/2021 001-001-00532 | Maria Ortega 02/06/2021 62,00 62,00
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Formato
EMPRESA COMERCIAL “XY”
CONTROL DEL REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR A CLIENTES
Fecha N° Nombre Concepto N°de Documento Carg Abono Dias de Dias Saldo Vencimi
Client créditos o} crédito | Vencido ento
e s
Mar | 1 | Juan Por 2 Factura - [ 150,00 | 30 3 150,00 | Abr.0
.02 Sandoval | venta 2
'X'Zr 2 | Cecilia Por
: Lema venta 1 Factura - 80,00 40 2 80,00 | Abr.1
2
Mar | 3 | Luis Por
05 Galvez venta 1 Factura | - | 100,00 | 31 1 100,00 | Abr.0
5
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Formato

EMPRESA COMERCIAL” XY”
Pindal-Loja-Ecuador

RECIBO N°. 001 $ 150,00

Recibi de__Juan Rodriguez__con C.1___1105468898 __la cantidad de____ciento cincuenta por

Pindal 02/04/2021

X Efectivo $ 150,00

Cheque $ 0,00

Recibi conforme Entregué conforme

EMPRESA COMERCIAL “XY”
COMPROBANTE DE EGRESO N°1
Pindal 02/04/2021

Beneficiario: Juan Rodriguez Banco: Pichincha
Valor a pagarse: $ 150 Cta. Cte: 2101022655
Por concepto de: venta Cheque Nro. 001

Efectivo: $150,00
Transaccion Nro. 03

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
2.01.01.02 CUENTAS POR PAGAR PROVEDORES 150,00
1.01.01.03 BANCOS 150,00
SUMAN 150,00 150,00

Son: CIENTOCINCUENTA DOLARES AMERICANOS......cooviiiieiiiiiee e

Firma Recibi conforme
Juan Rodriguez |
PROPIETARIO C.1:1105468895
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Asientos Contables
06/04/2021: Nos cancelan en efectivo el valor de $150,00, por una venta realizada el dia 05/abril/2021,

S/f N°001

EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe | Haber
06/04/2021 1-
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO
1.01.01.01 | CAJA 150,00
1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS
POR COBRAR
1.01.02.01 CUENTAS POR COBRAR 150,00
CLIENTES
Pr. El cobro de la cuenta pendiente del
cliente “A” s/f N°001

CUENTAS INCOBRABLES

El art. 10 numeral 11 de la Ley de Régimen Tributario Interno menciona: las provisiones para creditos
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 y que se
encuentren pendientes de recaudacion al cierre del mismo, sin que la provision acumulada pueda exceder
del 10 % de la cartera total.

Para la aplicacion de este método se requiere el saldo de los créditos concedidos durante el ejercicio
econdmico (clientes, cuentas por cobrar, documentos por cobrar), el mismo que se multiplica por el 1

% que es el porcentaje anual establecido en la Ley de Régimen Tributario Interno.

31/12/2021: Durante el ejercicio econémico 2021 se ha concedido varios créditos, los saldos pendientes

de recaudar al 31 de diciembre son los siguientes.

Cuentas por cobrar $ 900,00
Documentos por cobrar $ 750,00
Total $ 1650,00
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Calculo:

Saldos pendientes de cobro $1.650,00
Porcentaje de provision 1 % anual X1 %
Valor provision afio 2021 $ 16,50
EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cadigo Detalle Parcial | Debe | Haber
31/12/2021 1-
5.01 GASTOS OPERACIONALES
5.01.12 CUENTA INCOBRABLES 16,50
1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
COBRAR
1.01.02.04 PROVISION DE CUENTAS 16,50
INCOBRABLES
P/r. La provision de cuentas incobrables
segun el método legal.

Registro contable por la eliminacion de cuentas incobrables

Segln consta en la Ley de Régimen Tributario Interno, la eliminacion definitiva de los créditos
incobrables se realizard con cargo a la provision y a los resultados del ejercicio, en la parte no cubierta
por la provision, cuando se haya cumplido una de las siguientes condiciones:

e Haber constado como tales, durante cinco afios 0 mas en la contabilidad.

e Haber transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de vencimiento original del crédito.

e Haber prescrito la accién para cobro del crédito.

e Encaso de quiebra o insolvencia del deudor.

e Si el deudor es una sociedad, cuando esta haya sido liquidada o cancelado su permiso de

operacion.

Las empresas deciden la eliminacion de una cuenta pendiente de cobro, cuando se demuestra que no se
podra recuperar, disminuyendo de esta manera el saldo de las cuentas clientes, cuentas por cobrar,

documentos por cobrar y la provisién cuentas incobrables.

07/04/2021: Se procede a realizar la eliminacion de una cuenta por cobrar por el valor de 65,00

dolares.
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EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio N°1
Fecha Caddigo Detalle Parcial | Debe | Haber
07/04/2021 -1-
1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
1.01.02.04 | PROVISION DE CUENTAS INCOBRABLES 65,00
1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
COBRAR
1.01.02.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR 65,00
COBRAR CLIENTES
P/r. La eliminacion del saldo de la cuenta
por cobrar por considerarse incobrable.

Registro contable por incremento de cuentas incobrables

09/04/2021: Se procede a realizar el incremento de una cuenta por cobrar por el valor de 40,00

dolares
EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe | Haber
09/04/2021 -1-
5.01 GASTOS OPERACIONALES
5.01.12 CUENTAS INCOBRABLES 40,00
1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
COBRAR
1.01.02.04 PROVISION DE CUENTAS 40,00
INCOBRABLES
P/r. ajuste por incremento de las cuentas
incobrables.

Recuperacion de cuentas previamente eliminadas

A pesar de haber registrado contablemente la eliminacién de los saldos de ciertos clientes que
no han cancelado sus cuentas, puede darse el caso de la recuperacion de alguna cuenta

incobrable, en este caso se procede:
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Si la recuperacion es dentro del periodo que se procedio a dar de baja, se anula el asiento, y

luego se registra el pago realizado por el cliente.

Registro por la recuperacion de una cuenta en el mismo periodo que fue dada de baja.

31/12/2021: Durante el ejercicio econdmico 2021 se procede a realizar la recuperacion de una

cuenta por cobrar en el mismo periodo por el valor de 65,00 dolares

EMPRESA COMERCIAL “XY”

Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cadigo Detalle Parcial | Debe | Haber
31/12/2021 1-

1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

COBRAR
1.01.02.01 | CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 65,00
1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

COBRAR
1.01.02.04 PROVISION DE CUENTAS 65,00
INCOBRABLES

P/r. Reapertura de la cuenta del cliente

“X’ que fue eliminada el 07 del mes abril

del 2021.

Registro del cobro de la cuenta
EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe | Haber
31/12/2021 -1-

1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL

EFECTIVO
1.01.01.01 | CAJA 65,00
1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

COBRAR

1.01.02.01 CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 65,00

P/r. El cobro de la cuenta reactivada del
Sr. “X”
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Registro por la recuperacion de una cuenta posterior al periodo que fue dada de baja

Cuando la recuperacion es posterior al periodo que se dio de baja, se registra contablemente el

valor que se va a recuperar debitando la cuenta clientes y acreditando la cuenta recuperacion

cuentas incobrables que pertenecen a ingresos no operacionales, y luego se registra el pago

realizado por el cliente.

31/12/2021: Se procede a realizar la recuperacion de una cuenta por cobrar del afio 2020 por el

valor de 65,00 ddlares.

EMPRESA COMERCIAL “XY”

Libro Diario
Folio N°1
Fecha Codigo Detalle Parcial | Debe | Haber
31/12/2021 1-

1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

COBRAR
1.01.02.01 | CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 65,00
4.02.03 OTROS INGRESOS
4.02.03.01 RECUPERACION DE CUENTAS 65,00

INCOBRABLES

P/r. Reapertura de la cuenta del cliente

“X’ que fue eliminada el 07 del mes abril

del 2021

Registro del cobro de la cuenta
EMPRESA COMERCIAL “XY”
Libro Diario
Folio N°1
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe | Haber
31/12/2021 -1-

1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL

EFECTIVO
1.01.01.01 | CAJA 65,00
1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

COBRAR

1.01.02.01 CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 65,00

P/r. El cobro de la cuenta reactivada del
Sr. “X”
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS - -

CONTABLES Y TRIBUTADRIOS G >

PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR

Politicas

1. Para realizar el pago por la deuda no se debe extender del limite de plazo concedido
por el proveedor.

2. Los pagos a proveedores se realizaran con cheques y transferencias bancarias.

3. Las facturas pendientes de pago, deberan ser archivadas en un registro, teniendo en
cuenta las fechas y plazos de pago a los proveedores que corresponden.

4. Elproveedor debe acercarse a cobrar, previo acuerdo con el propietario de la empresa
comercial, quien le confirmara que el cheque esta disponible para retirar; las fechas
podrian ser variables dependiendo de las disponibilidades de fondos de la empresa.

Esto en caso que el proveedor se encuentre en la misma ciudad.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL
MANUAL DE DROCEDIMIENTOS — —
CONTAELES Y TRIBUTARIOS G >
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR

CONTADOR PROPIETARIO PROVEEDOR

| macio |

Eacibe v confirma =1
.| walor del chegue con la

Entrega al proveedor el
cheque ¥ su respectivo 7 factura que se amitid

Registra el pago al

Feagsira las transacciones
an gl mi=temna

.-L-\.
- o

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento de cuentas por pagar.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE L& CIUDAD

DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -

CONTABLES Y TRIBUTARICS e >

PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR

OBJETIVO

Pagar de manera oportuna y a tiempo las facturas a los proveedores de las empresas

comerciales.
N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 | Elabora una planilla de pagos pendientes detallando los
Contador
proveedores.
2 | Constatacion de las cuentas pendientes de pago. Propietario
3 | Elabora el cheque y el comprobante de egreso.
Contador
4 | Entrega al proveedor el cheque y su respectivo comprobante.
5 | Recibe y confirma el valor del cheque con la factura que se
" Proveedor
emitio.
6 | Registra el pago al proveedor.
7 | Registra las transacciones en el sistema contable Contador
8 | Archivo de la documentacion.

Termina Procedimiento

152




DE PINDAL

EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

g

————

T

FORMATO

EMPRESA COMERCIAL “XY”
PLANILLA DE PAGO A PROVEEDORES

FECHA N° PROVEEDOR | CIUDAD | FORMA FECH. SUBTOTAL | TOTAL
FAC. DE PAGO
PAGO
08/05/2021 | 1450 | Juan Rodriguez Quito Efectivo | 30/05/2021 120,00 120,00
15/05/2021 | 1451 | Maria Cabrera Loja Cheque | 10/06/2021 250,00 250,00
20/05/2021 | 1452 | Luis Sandoval Machala Efectivo | 20/06/2021 140,00 140,00
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

g — .

T

FORMATO:

EMPRESA COMERCIAL “XY”
COMPROBANTE DE EGRESO N°1

Pindal, 12/05/2021

Beneficiario: Juan Valdez
Valor a pagarse: $ 280,00
Por concepto de: Pago de la factura N°1450

Banco: Pichincha
Cta. Cte: 2205670809
Cheque Nro: 050
Efectivo: 0,00
Transaccion Nro: 1

CcODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
2.01.01.01 CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES 280,00
1.01.01.03 BANCOS 280,00
SUMAN 280,00 280,00

Son: Doscientos ochenta délares americanos

FIRMA

PROPIETARIO

Recibi conforme

C.1: 1105468864
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DE PINDAL

EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

—

T

T

ASIENTOS CONTABLES

10/01/2022: Segun factura 001-001-000000368 se adquiere mercaderias a crédito a 30 dias plazo, al Sr.
Pedro Jiménez (persona natural obligada a llevar contabilidad) por $260,00 mas IVA, se aplica la

retencion en la fuente del impuesto a la renta 1,75%

EMPRESA COMERCIAL “XY”

LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA cODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
10/02/2022 -1-
1.01.03 INVENTARIOS
1.01.03.01 | INVENTARIO DE MERCADERIAS 260,00
1.01.04 ACTIVOS POR IMPUESTOS
CORRIENTES
1.01.04.01 [ IVA EN COMPRAS 31,20
2.01.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
PAGAR
2.01.01.01 CUENTAS POR PAGAR 286.65
PROVEEDORES '
2.01.03.04 RETENCION IMPUESTO A LA
RENTA POR PAGAR
2.01.03.04.01 Retenci6on impuesto a la renta por pagar 455
1,75% ’
P/r. la compra de mercaderias a crédito,
segun factura 001- 001-000000368.
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DE PINDAL

EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

CONTABLES Y TRIBUTARIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g

B =

€«©s»

ASIENTOS CONTABLES

10/02/2022: Cancela con cheque N° 152550 del Banco de Pichincha, el valor adeudado por la compra

realizada el 10 de enero del 2022.

EMPRESA COMERCIAL “XY”

LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
10/02/2022 -1-
2.01.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
PAGAR
2.01.01.01 CUENTAS POR PAGAR 286,65
PROVEEDORES
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO
1.01.01.03 BANCOS 286,65
1.01.01.03.01 Banco del Pichincha Cta. Cte. 286,65
N°2101022655
P/r. el pago al Sr. Pedro Jiménez, por la
factura 001-001-000000368, con cheque
N° 152550 del Banco de Pichincha.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

f *
CONTABLES Y TRIBUTADRIOS € >

PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIO DE

MERCADERIAS

Politicas

1. Toda adquisicion de mercaderia debera ser autorizada por el propietario de la
empresa.

2. La contadora debera elaborar la solicitud de compra detallando la necesidad,
caracteristicas y cantidad del inventario de mercaderias agotados.

3. Para la adquisicion de mercaderia se debera realizar por lo menos tres proformas con
diferentes proveedores.

4. Lasolicitud de compra serd analizada y aprobada por el propietario de la empresa.

5. Mantener las bodegas en condiciones dptimas para evitar dafios en los productos y
riesgo de pérdidas o robos.

6. Las adquisiciones de mercaderias se realizardn de manera oportuna y mantener
registros adecuados para controlar la rotacion de los articulos evitando el riesgo de
escasez, deterioro u obsolescencia.

7. Se debe realizar conteos fisicos periodicos y selectivos para verificar la existencia y
el estado de los productos.

8. Las estanterias deben estar debidamente identificadas con el codigo de los articulos
almacenados en cada una de ellas, para facilitar la localizacion de los productos al
momento de ser requeridos por el cliente.

9. Todaadquisicion de mercaderia sera respaldada por la respectiva factura y las tarjetas
kardex utilizando el método promedio ponderado.

10. Toda adquisicion debera registrarse en el sistema contable de la empresa.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE Li CIUDAD
DE PINDAL
MANUAL DE DROCEDIMIENTOS g
CONTAELES Y TRIBUTARIOS G >
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIO DE MERCADERIAS

CONTADOR | PROPIETARIO

N

To awineiza la

Serfica la existencia ¥ &l —
2stzda de lo: preducto: en optimas condiciones

e 2l sistema contable

*

Archiva

S

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento de inventario de mercaderias.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -

CONTABLES Y TRIBUTARIOS € >

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DEL INVENTARIO DE MERCADERIA

OBJETIVO
- Contar con una herramienta que permita establecer procedimientos eficientes y eficaces para
un correcto registro, control y verificacion para el abastecimiento de productos adquiridos

por la empresa comercial.

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 | Analiza la solicitud de adquisicion de mercaderia conjuntamente con la
contadora para conocer si existe disponibilidad para realizar dicha Contador
operacion.

2 | Al existir disponibilidad, autoriza la adquisicion de mercaderias.

3 | Solicita proformas a diversos proveedores, para luego elegir la oferta que
mas cumpla con los requerimientos deseados.

. o Propietario

4 | Solicita a la contadora que elabore la orden de adquisicion de P

mercaderia, para realizar el pedido al proveedor que ha sido favorecido.
5 | Revisa las bodegas si estdn en condiciones optimas para evitar dafios en

los productos y riesgo de pérdidas o robos.
6 | Realiza el conteos fisicos y selectivos para verificar la existencia y el

estado de los productos, mediante las tarjetas kardex.
5 | Recibe la factura, con las respectivas retenciones si es que procede, para

luego realizar el pago correspondiente.

Contador

6 | Elabora la orden de pago y el comprobante de egreso, como respaldo de
la transaccion y entrega el cheque respectivo al proveedor.

7 | Registra las transacciones en el sistema contable.

8 | Se archiva toda la documentacion.

Termina Procedimiento
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DE PINDAL

EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

CONTABLES Y TRIBUTARIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g

T

T

Nota: Por la importancia que tienen los inventarios en las empresas comerciales o, la practica

contable se ha establecido diversos métodos de valoracion, cada uno de ellos con sus propias

caracteristicas, tratandose de adecuar a las necesidades de cada empresa o del momento

economico. Existen 4 métodos de valoracion de inventarios, pero el mas utilizado es el metodo

Promedio Ponderado, se denomina de esta manera por cuanto se da una importancia relativa al

numero de unidades adquiridas en la determinacion del costo.

FORMATO

EMPRESA COMERCIAL “XY”
TARJETA KARDEX
Articulo: Nutri Leche Cadigo: 001
Unidad de medida: Cartones
Método: Promedio Ponderado

Cantidad Maxima: 80
Cantidad Minima: 40

ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS
FECHA DETALLE
c | v.u v.t c |V.u v.t c | vu | wv.t
02/07/2021 | Saldo inicial 15 | 12,00 | 180,00 15 | 12,00 | 180,00
03/07/2021 | COMPrasegin |4 145 55 | 150,00 25 | 12,00 | 300,00
Factura N°001
04/07/2021 | Venta S/F N°045 5 |12,00 | 60,00 | 20 | 12,00 | 240,00
10/07/2021 | Venta S/F N°046 4 | 12,00 | 48,00 | 16 | 12,00 | 192,00
Compra Segun
13/07/2021 Factura N°002 15 | 14,00 | 210,00 31 | 12,97 | 402,00
Devolucion en
11/07/2021 | compra S/F 4 | 14,00 | 56,00 | 27 | 12,81 | 346,00
N°002
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DE PINDAL

EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

p—

T

T

cancela en efectivo.

ASIENTOS CONTABLES

Julio 2: Segun factura N°002, se compra 10 cartones de Leche, a $ 12,00 c/u, el mismo que se

EMPRESA COMERCIAL “XY”

LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
02/06/2022 -1-
1.01.03 INVENTARIOS
1.01.03.01 | INVENTARIO DE MERCADERIAS 120,00
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE
AL EFECTIVO
1.01.01.01 CAJA 117,90
2.01.03.04 RETENCION IMPUESTO A LA 2,10
RENTA POR PAGAR
2.01.03.04.01 Retencion impuesto a la renta por 2,10
pagar 1,75%
P/r. La compra de mercaderias,
segun factura 002. (cartones de
leche).
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -

CONTABLES Y TRIBUTADIOS e >

PROCEDIMIENTO PARA PROPIEDAD PLANTA'Y
EQUIPO

Politicas
1. El departamento encargado verifica si se necesita realmente adquirir el activo fijo.

2. Tramita una solicitud y se la pasa al propietario que es quien evalla la necesidad de adquirir
el activo.

3. Solicita al menos 3 proformas sobre el activo, para luego elegir la oferta que mas cumpla
con los requerimientos deseados.

4. La proforma debe ser entregada al propietario de la empresa, quien serd la persona
encargada de dar el visto bueno para la compra del activo fijo.

5. Una vez autorizada la compra, se emite la orden de compra para la adquisicion del activo
fijo para entregarla al proveedor.

6. Se coordina la entrega del activo y debe ser llevado a la empresa comercial para la revision
conforme a la orden de compra y posteriormente firmar el recibido del bien.

7. El propietario recibe el bien y la factura del proveedor junto con la orden de compra.

8. Se verifica que los documentos de la orden de compra recibidos estén completos y cumplan
con lo establecido.

9. Firmay legaliza la factura de la compra, con las retenciones respectivas si procede.

10. Actualizacion del inventario de la propiedad planta y equipo de la empresa comercial.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL
MANUAL DE DROCEDIMIENTOS — —
CONTAELES Y TRIBUTARIOS e >
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

CONTADOR | PROPIETARIO

Mo autoriza l2

Dlevelve la compra al

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento de propiedad planta y equipo.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

DE PINDAL

MANUAL DF PROCEDIMIENTOS p—

CONTABLES Y TRIBUTARIOS € >

PROCEDIMIENTO PARA PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

OBJETIVO

Asegurar el buen manejo de la Propiedad Planta y Equipo, para mantener un adecuado control
ya que representan una inversién importante y vital para el buen funcionamiento y desempefio

de las actividades de la empresa comercial.

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 | Se verifica si se necesita realmente adquirir el activo fijo.
. . o . , Contador

) Tramita una solicitud y se la pasa al propietario que es quien evalla la

necesidad de adquirir el activo.

Solicita al menos 3 proformas sobre el activo, para luego elegir la oferta s
3 . i Propietario

gue mas cumpla con los requerimientos deseados.
4 La proforma debe ser entregada al propietario de la empresa, quien sera la

persona encargada de dar el visto bueno para la compra del activo fijo.
5 Una vez autorizada la compra, se emite la orden de compra para la

adquisicion del activo fijo para entregarla al proveedor. Contador

Se coordina la entrega del activo y debe ser llevado a la empresa comercial
6 | para larevision conforme a la orden de compra y posteriormente firmar el

recibido del bien.
7 El propietario recibe el bien y la factura del proveedor junto con la orden

de compra.

o . - Propietario

8 Se verifica que los documentos de la orden de compra recibidos estén

completos y cumplan con lo establecido.
9 | Firmay legaliza la factura de la compra.
10 Elabora la orden de pago y su respectivo comprobante de egreso y

retencion.

Contador

1 Registra las transacciones en el sistema contable. Se archiva toda la

documentacion.

Termina Procedimiento

164




EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -

CONTABLES Y TRIBUTARICS G >

& COMERCIAL ,
Z ZAMBRANO ACTA DE ADQUISICION DE

IMPORTADOR Y DISTRIBUIDOCR FERRETERO ACT I VOS F IJOS

PARA: Oscar Rodriguez

DE: Alejandro Vera

FECHA: 21 de enero de 2022

ASUNTO: Adquisicién de equipo de computacion.

Por este medio se solicita la adquisicion de los siguientes bienes para uso de la empresa
comercial.

DESCRIPCION EL ACTIVO

CODIGO: 1001101

TIPO: Lapto.

MARCA: TOSHIBA SATELLITE C845-SP4143SL

MODELO: Lapto.

SERIE: i3-2328M

ESTADO: Bueno

En las oficinas de la Distribuidora “ALDOR” , para constancia de lo actuado firman las partes:

RESPONSABLE DEL BIEN PROPIETARIO
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -

CONTAELES Y TRIBUTARIOS e >

COMERCIAL
<C>Z ZAMBRANO

IMPORTADOR Y DISTRIBUIDOR FERRETERO

ACTA DE ENTREGA DE ACTIVOS FIJOS

FECHA: 23 de enero de 2022

CIUDAD: Pindal

ENTREGA: Alejandro Vera

RECIBE: Oscar Rodriguez

ASUNTO: Entrega de equipo de computacion.

Con la presente acta se hace entrega del siguiente bien:

DESCRIPCION EL ACTIVO

CODIGO: 1001101

TIPO: Lapto.

MARCA: TOSHIBA SATELLITE C845-SP4143SL

MODELO: Lapto.

SERIE: i3-2328M

ESTADO: Bueno

Este activo se entrega en calidad de nuevo. Se le recuerda que este activo queda bajo su
responsabilidad en cuento a su adecuado uso, mantenimiento y conservacion.

COMERCIAL ZAMBRANO, exigira el compromiso de cada empleado para su buen manejo y

cuidado.

RESPONSABLE DEL BIEN PROPIETARIO
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DE PINDAL

EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

—

T

T

ASIENTOS CONTABLES
Enero 21: Segun factura 001-001-000000435 se adquiere un equipo de computacion a la
empresa Comercial MARCIMEX (obligado a llevar contabilidad) en $1.000,00 mas IVA, el

total se cancela con cheque.

EMPRESA COMERCIAL “ZAMBRANO”

LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA [ cODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
15/01/2022 -1-
1.02.01 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
1.02.01.08 | EQUIPO DE COMPUTACION 1.000,00
1.01.04 ACTIVOS POR IMPUESTOS
CORRIENTES
1.01.04.01 | IVAEN COMPRAS 120,00
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE
AL EFECTIVO
1.01.01.03 BANCOS 1.102,50
1.01.01.03.01 Banco Pichincha Cta. Cte. 1.102,50
N°2101022655
2.01.03.04 RETENCION IMPUESTO A LA 17,50
RENTA POR PAGAR
2.01.03.04.01 Retencién impuesto a la renta por 17,50
pagar 1,75%
P/r. la compra de un equipo de
computacion, segun factura 001-001-
000000435 se cancela con cheque.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -

CONTABLES Y TRIBUTARIOS G >

PROCEDIMIENTO PARA DEPRECIACION DE LA
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO

Politicas

1. Los elementos de propiedad, planta y equipo se deben reconocer cuando es probable que:
la entidad obtenga beneficios econémicos futuros derivados del mismo.

2. El valor del activo fijo incluird los costos de preparacion, de entrega, de instalacion y
montaje, de ubicacion y los de comprobacién de que el activo funciona correctamente.

3. El método de depreciacion sera el de linea recta, el cual da lugar a un cargo constante a lo
largo de la vida til del activo, siempre que su valor residual no cambie.

4. Las depreciaciones seran registradas, al finalizar el periodo contable.

5. Actualizacion del inventario de la propiedad planta y equipo de la empresa comercial.

6. Determinar la correcta clasificacion y presentacion de las propiedades, planta y equipo en

los estados financieros.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

CONTABLES Y TRIBUTARIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g E : -

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA DEPRECIACION DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

CONTADOR | PROPIETARIO

Idantificay &l walor del
activa en las factoras,
coniratas, etc.

-
Clazificar el activo Gjo
2 la coexnta gue
pertenece

‘l’ Presantar sl propietario

Dretermainar =] salor en
Libros

v

metndo de livea recta

Fegisira 133 trameaccionss

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento para la depreciacion de PPE.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | -

CONTAELES Y TRIBUTARIOS € >

PROCEDIMIENTO PARA DEPRECIACION DE PROPIEDAD PLANTA Y
EQUIPO

OBJETIVO

- Establecer el tratamiento contable a la Propiedad, Planta y Equipo teniendo en
cuenta el reconocimiento, medicion, depreciacion, valor residual, pérdidas por
deterioro y finalmente revelar su informacion en los estados en los Estados

Financieros de la empresa comercial.

N° OPERACIONES RESPONSABLE

1 | Identificar el valor del activo en las facturas, contratos, etc.

2 | Clasificar el activo fijo a la cuenta que pertenece

3 | Determinar el valor en libros. Contador

4 | Identificar el porcentaje de depreciacion correspondiente.

5 | Calcular de acuerdo al método de linea recta.

6 | Presentar al propietario para su verificacion y visto bueno Propietario

7 | Registra las transacciones en el sistema contable

] Contador
8 | Archivar documentos soporte

Termina Procedimiento
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PORCENTAJES DE DEPRECIACION

. .. Porcentaje de o .
Activos fijos . ,J Afios de vida util
depreciacion anual
Inmuebles (excepto terreno), naves, -
( P .. ) 5% 20 afos
aeronaves, barcazas y similares
Instalaciones, maquinarias, equipos .
a quiposy 10% 10 afios
muebles
Vehiculos. 20% 5 afos
Equipos de computo y software. 33% 3 afios

Meétodo de linea recta
El método de linea recta consiste en distribuir linealmente el valor depreciable de un activo fijo
a lo largo de su vida util.

La formula para el calculo de la depreciacion por el método de linea recta es:

Costo del bien - valor residual
anos de vida util

Depreciacion =

Ejemplo:

Se calcula la depreciacion de un equipo de computacion, con la siguiente informacion:
- Costo del equipo de computacion $1.000,00

- Valor residual $ 333,33

- Afios de vida util 3
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Costo del bien -

valor residual

DEPRECIACION

afos de vida util

DEPRECIACION = 1.000,00 - 333,333
3 afios
DEPRECIACION = 666;67
3 anos
DEPRECIACION = 222,22

Para llevar un control de la depreciacion de cada uno de los afios de la vida util del bien, es

conveniente elaborar una tabla de depreciacion.

EMPRESA COMERCIAL “XY”
TABLA DE DEPRECIACION DE PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
Activo Fijo: Equipo de Computacion
Método de Depreciacion: En Linea Recta
Valor segln
Periodos en afios Depreciacion Depreciacion libros al~final
Anual Acumulada del afio
UsSD usD usD
0 $1.000,00
1 $222,22 $222,22 $777,78
2 $222,22 $444,44 $555,56
3 $222,22 $666,67 $333,33

172




DE PINDAL

EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

g

T
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ASIENTOS CONTABLES

Diciembre 31: se registra la depreciacion anual del equipo de computacion.

EMPRESA COMERCIAL “ZAMBRANO”
LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CcODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
31/12/2022 -1-
5.01.16 DEPRECIACION DE PROPIEDAD
PLANTA'Y EQUIPO
5.01.16.04 | DEPRECIACION DE EQUIPO DE 222,22
COMPUTACION
1.02.01 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
1.02.01.09 DEPRECIACION DE EQUIPO 222,22
DE COMPUTACION
P/r. ladepreciacion anual del equipo de
computacién.
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PROCEDIMIENTO PARA BAJADE ACTIVOS FLJOS

Politicas
1. Determinar correctamente el destino y uso que se dara a los diferentes activos fijos que

posee la empresa comercial.

2. La baja de activos fijos de la empresa comercial puede darse en los siguientes casos:
obsolescencia, pérdida y robo.

3. Los bienes que por diversas causales hayan sido objeto de pérdida o robo del bien, y por la
imposibilidad de continuidad de su utilizacion se procede a realizar la respectiva denuncia
de acuerdo a la ley.

4. Dependiendo del estado gque se encuentre el bien este podré ser dado de baja; tal caso puede
ser el estado de desgaste total, deterioro u obsolescencia fisica o tecnoldgica, no son Utiles
para el servicio que fueron adquiridos.

5. Los bienes que no existan fisicamente por alguna de las siguientes causas: robo, hurto, o
fuerza mayor, se podran excluir del inventario de bienes de la empresa siempre y cuando se
cuente con la correspondiente resolucion del juez de garantias penales.

6. Se elaborara el acta de baja en el que se dejara constancia, porque el bien fue dado de baja.

7. Dado de baja un bien, no se podra volver a utilizar el mismo cadigo de inventario asignado

automaticamente en el sistema informatico de control de activo.
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE ACTIVOS

CONTADOR PROPIETARIO
==
Elahora solicitod de oz Favisa La salicimug
iemes que extén an mal *
astado v
Beviza el bien

El bien continna su

Elahora acta de baja

Eliminacin del bisn

Fegistro de las
fransaociones an el
sigtema contahls

Archiva

b
|Fm|

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento para la baja de activos.
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PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE ACTIVOS

OBJETIVO

Establecer procedimientos para dar de baja a los activos fijos que presenten malas

condiciones en su funcionamiento.

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 | Se encarga de informar que los bienes que estén mal estado, y que se han
vuelto inservibles, obsoletos o han dejado de usarse, y se comunicara por Contador
escrito al propietario.
2 | Revisa la solicitud presentada por la contadora de la baja los activos.
3 | Se encarga de hacer la revision del bien y decidir si dar o no la baja del Propietario
mismo.
4 | Se encarga de elaborar el acta de baja y se legaliza con las firmas
correspondientes. Contador
5 | Se procede a la eliminacion del bien.
6 | Entrega a la (_:ontadora_ una copia del acta de baja del bien para que Propietario
proceda al registro pertinente
7 | Se archivan todos los documentos en forma ordenada y cronologica.
8 | Registrar todas las transacciones en el sistema contable
Contador
9 | Archivar documentos soporte

Termina Procedimiento
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FORMATO

EMPRESA COMERCIAL “ZAMBRANO”
Solicitud de baja de activos fijos

Departamento: Contabilidad Fecha: 21/01/2022
Origen de bien: Equipo de computacién Reposicion:
Compra cédigo contable: 0045

Justificacidn: Baja de un equipo de computacion por robo

CODIGO | DESCRIPCION MARCA SERIE

VALOR

1001101 | Computadora (Lapto) | TOSHIBA SATELLITE C845- i3-2328M
SP4143SL

1.000,00

Observaciones:

RESPONSABLE PROPIETARIO
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FORMATO

EMPRESA COMERCIAL “ZAMBRANO”

Acta de baja de activos fijos

En la ciudad de Pindal a los 25 del mes de enero de 2022, en la Empresa Comercial “Zambrano”,
se procede a la inspeccion y verificacion del bien, para proceder a dar de baja.

Con la finalidad de celebrar la presente Acta de Baja — Recepcién del Activo Fijo cuyas
caracteristicas son:

DESCRIPCION EL ACTIVO

CODIGO: 1001101

TIPO: Lapto.

MARCA: TOSHIBA SATELLITE C845-SP4143SL

MODELO: Lapto.

SERIE: i3-2328M

ESTADO: Bueno

La presente Acta de Baja — Recepcidn se realiza como parte del proceso de baja que se realizé con
fecha 25 de enero de 2022.

En la Empresa Comercial “ZAMBRANO”, para constancia de lo actuado firman las partes:

RESPONSABLE PROPIETARIO
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en la empresa comercial.

ASIENTOS CONTABLES
Diciembre 22: Se procede a registrar la baja de equipo de computacion, a razén que hubo robo

EMPRESA COMERCIAL “ZAMBRANO”
LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CcODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
31/12/2022 -1-
1.02.01 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
1.02.01.09 | DEPRECIACION DE EQUIPO DE 222,22
COMPUTACION
5.02 GASTOS NO OPERACIONALES 777,78
5.02.03 PERDIDA EN VENTA DE ACTIVOS
FIJOS
1.02.01 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
1.02.01.08 EQUIPO DE COMPUTACION 1.000,00
P/r. La baja de una computadora no
depreciada en su totalidad.

soporte para poder dar la baja de los activos por accidentes.

Nota: En caso de accidentes por incendio se debe adjuntar un informe por parte de los
bomberos, detallando lo sucedido. En caso de algin robo sucedido en la empresa se debe

adjuntar la denuncia respectiva, esto con el proposito de tener evidencia con los documentos
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PROCEDIMIENTO PARA EGRESOS (COMPRA)

Politicas

1. Toda compra de mercaderias deberd de ser autorizada por el propietario de la
empresa comercial.

2. Las adquisiciones de compra deberan de realizarse de forma oportuna, evitando el
riesgo de escasez.

3. Deberan de realizarse constataciones tanto los registros como en la bodega para
determinar la necesidad de compra de mercaderias para la venta.

4. El trabajador encargado de adquisiciones para la compra de mercaderias para la
venta, debera de realizar minimo tres o dos proformas antes de elegir el proveedor.

5. Previa la realizacion de la compra de mercaderias se debera elaborar la debida
Orden de Compra en donde se detallen las especificaciones de los productos a
comprar.

6. Todos los pagos, excepto los realizados con caja chica, deben ser realizados a través
de efectivo o emision de cheques.

7. Los pagos deben ser autorizados por el propietario de la empresa.

8. Todos los egresos seran registrados inmediatamente de manera integra.

9. Toda compra debe tener soporte con la respectiva factura, para efectuar las
retenciones si es que procede.

10. Toda compra debera registrarse en el sistema contable de la empresa.

180




EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o -

CONTAELES Y TRIBUTARIOS e >

FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA EGRESOS (COMPRAS)

CONTADOR | PROPIETARIO

. "

NO

Mo antariza la

Elabaora 12 ordan de F Eelecciona 2l provesdor

Flegistra las operaciones

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento para egresos (compra).
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PROCEDIMIENTO PARA EGRESOS (COMPRA)

OBJETIVO

Asegurar el buen manejo del efectivo, que los desembolsos se encuentren debidamente

sustentados, que tengan la autorizacion y que se encuentren registrados.

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 Analiza !a sol!cnud de compra para conocer si existe disponibilidad Contador

para realizar dicha operacion.
2 | Al existir disponibilidad, autoriza la compra de mercaderias. .
3 Realizar constataciones tanto los registros como en la bodega para Propietario

determinar la necesidad de compra.
4 Solicita proformas a diversos proveedores, para luego elegir la oferta

gue mas cumpla con los requerimientos deseados.

. Contador

5 Elabora la debida Orden de Compra en donde se detallen las

especificaciones de los productos a comprar.
6 Realiza el conteos fisicos y selectivos para verificar la existencia y el

estado de los productos.

. . . i . Propietario

; Envia la factura a caja para que realice el pago y efecta las retenciones

si es que procede.
8 | Toda compra deberd tener su correspondiente factura como soporte.
9 Elabora la orden de pago y el comprobante de egreso, como respaldo

de la transaccién y entrega el cheque respectivo al proveedor.

. - . Contador

10 | Registra la transaccion en el sistema contable.
11 | Se archiva toda la documentacion.

Termina Procedimiento
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ASIENTOS CONTABLES

Julio 2: Segln factura N°003, se compra a la Distribuidora Importadora “DIPOR S.A” 4 cajas de Yogurt Toni
(24U de 200gr) a $ 17,76 c/c, el mismo que se cancela en efectivo.

EMPRESA COMERCIAL “XY”
LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
02/07/2022 1-
1.01.03 INVENTARIOS
1.01.03.01 INVENTARIO DE MERCADERIAS 71,04
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL EFECTIVO
1.01.01.01 CAJA 69,80
2.01.03.04 RETENCION IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 1,24
2.01.03.04.01 Retencién impuesto a la renta por pagar 1,75% 1,24
P/r. La compra de mercaderias (cajas de yogurt) S/F N°003

Julio 3: Segun factura N°007, se compra, la Distribuidora Importadora “DIPOR S.A” 6 cajas de Chocolate
Snickers (12U) a $11,79 c/c mas IVA el mismo que se cancela en efectivo.

EMPRESA COMERCIAL “XY”
LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
02/07/2022 -1-
1.01.03 INVENTARIOS
1.01.03.01 INVENTARIO DE MERCADERIAS 70,74
1.01.04 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
1.01.04.01 IVA EN COMPRAS 8,49
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL EFECTIVO
1.01.01.01 CAJA 77,99
2.01.03.04 RETENCION IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR
2.01.03.04.01 Retencion impuesto a la renta por pagar 1,75% 1,24
P/r. La compra de mercaderias (cajas de chocolate) S/F N° 007.
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FORMATO

DISTRIBUIDORA IMPORTADORA “DIPOR S.A”
ORDEN DE COMPRA

Seror: Carlos Bustamante

De acuerdo a su cotizacion N° 1243 del 01 de julio del 2022. Sirvase despachar a nuestra orden las

siguientes mercaderias.

CANT. DESCRIPCION V./ UNITARIO V./TOTAL
4 Cajas de Yogurt Toni (24U de 200gr) 17,76 71,04
6 Cajas de Chocolate Snickers (12U) 11,79 70,74
Lugar de entrega: Empresa Comercial “XY” Subtotal 141,78
Fecha:03/07/2022 IVA 0% 0.00
Condicién de Pago: Efectivo
IVA 12% 8,49
TOTAL 150,27
(0 e a7 e 16 1 s PN
PROPIETARIO CONTADOR
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DISTRIBUIDORA IMPORTADORA DIPOR S.A | RUC: 0792000846001
Rolando Francisco Cabrera Torres FACTU RA
Direccion Matriz: calle Azuay y Loja 001-001-0004567
Direccion Sucursal: Garcia Moreno y sucre AL Sl
: 1234567890
Telf.: 072573358 FECHA DE AUTORIZACION: 01-08-2020
Sr(es): Sonia Zapata R.U.C/C.I: 1105468874001
Fecha de emisién: 03/07/2022 Guia de remision: 001-001-23456789
- P.
CANT. DESCRIPCION UNITARIO P. TOTAL
4 Cajas de Yogurt Toni 17,76 71,04
6 Cajas de Chocolate Snickers 11,79 70,74
VALIDO PARA SU EMISION HASTA: enero de 2023 fg)/'iTOTA'— 70,74
FORMA DE PAGO oD TOTAL 71,04
Efectivo 150,27 DESCUENTO
Dinero electrdnico SUBTOTAL 141,78
Tarj,et_a de crédito IVA 12% 8,49
0 Débito
Otros TOTAL 150,27
Recibi Conforme Firma Autorizada
Carlos Angel Bolivar Mora / Imprenta Bolivar
RUC: 1709876543001 / No. Autorizacion 1234
Original: Adquirente / Copia: Emisor
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DISTRIBUIDORA IMPORTADORA DIPOR S.A

Ciudadela: Guayaquil
Calle: Avenida la Javi

ORDEN
DE
PAGO

Beneficiario: Sonia Zapata

C.1./RUC: 1105468874001

Fecha de Emision: 01 de julio de 2022
Fecha de Pago: 03 de julio de 2022
Telf.: 07045678

CONCEPTO VALOR MEDIO DE N° de CHEQUE
PAGO
Compra de Cajas de yogurt Toni 71,04 Efectivo
Compra de Cajas de Chocolate Snickers 79,23 Efectivo
TOTAL.: Ciento cincuenta ddlares americanos con 27/100
(0011 e 10 s Lot S
PROPIETARIO CONTADOR
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EMPRESA COMERCIAL “XY”
COMPROBANTE DE EGRESO

Beneficiario: Carlos Bustamante Banco:

Valor a Pagarse: 150,27 Cta. Cte.:

Por concepto de: Pago de factura N°003 y 007 | Cheque Nro:
Transaccion Nro.: 01

FECHA DESCRIPCION DEBE | HABER

02/07/2022 -1-
INVENTARIOS 71,04
INVENTARIO DE MERCADERIAS
EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL EFECTIVO
CAJA
RETENCION IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR
Retencidn impuesto a la renta por pagar 1,75%
P/r. La compra de mercaderias (cajas de yogurt), segin
factura 003.
03/07/2022 -2-
INVENTARIOS 70,74
INVENTARIO DE MERCADERIAS
ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
IVA EN COMPRAS 8,49
EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL EFECTIVO
CAJA 77,99
RETENCION IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR 1,24
Retencién impuesto a la renta por pagar 1,75%
P/r. La compra de mercaderias (cajas de chocolate), seguiin
factura 007.

69,80

1,24

SUMAN [ 150,27 150,27

Son: Ciento cincuenta ddlares americanos con 27/100

Elaborado y Pagado por: Visto Bueno Recibi Conforme

CONTADOR PROPIETARIO C.I.ORUC:
1105468896
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESOS (VENTAS)

Politicas

1. Para cada venta que realiza la empresa debe emitir la factura, como minimo en original y
copia.

2. El namero de facturacion que se registre en el sistema debe ser igual al namero de factura
que tiene el block pre-impreso autorizado por el Servicio de Rentas Internas (SRI).

3. Verificar que las cantidades despachadas por la persona encargada, sean conforme con las
cantidades facturadas.

4. Todas las facturas tienen que ser registradas correctamente y adjuntados a los comprobantes
de venta y retencion respectivos.

5. Se debe controlar la secuencia numérica de todos los documentos como las facturas
emitidas.

6. Las formas de pago al contado aceptadas por la empresa son solo en efectivo

7. Revisar la mercaderia devuelta el cliente determinando los motivos de la devolucion.

8. Al finalizar el dia se entrega al propietario todo lo recaudado por ventas para su depésito
inmediato.

9. Toda venta de mercaderias debera registrarse en el sistema contable de la empresa.
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FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA INGRESOS (VENTAS)
CLIENTE | CAJERO | DESPACHADOR | CONTADOR

———

5 ey en existencias ded
producin ordena al |
despachador o enreza »
Entrega la mercadena,
previa revizion de su
Iuen ext2do
Recibe Ia mercadania ]
Emite |a factura de venta,
-Eh:lnﬂ:lhannatm

Em
?4

Fedbe el dinerp del paze dela

k3

Pedbe y archiva comprobante de
deposito

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento ingresos (ventas).
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PROCEDIMIENTO PARA INGRESOS (VENTAS)

OBJETIVO
- Contar con herramientas necesarias para que las actividades relacionadas con la venta de
mercaderias sean mas efectivas como su gestion de cobranzas y despacho de mercaderia y

satisfacer las necesidades de los clientes.

N° OPERACIONES RESPONSABLE

1 | Solicita productos para la compra Cliente

2 | Consulta la existencia del producto solicitado por clientes en el

sistema. Si hay en existencias del producto ordena al despachador su Cajero
entrega.
3 | Entrega la mercaderia solicitada, previa revision de su buen estado. Despachador
4 | Recibe la mercaderia correspondiente Cliente
5 | Emite la factura de venta, efectuando los impuestos correspondientes. Cajero
6 | Recibe factura, y entrega el dinero en efectivo realizando el pago. Cliente

7 | Recibe el dinero del pago de la venta.

8 | Entrega el dinero recaudado al final del dia al propietario para su )
depésito. Cajero

10 | Recibe y archiva comprobante de depdsito

11 | Registro de las transacciones en el sistema contable

Contador
12 | Se archiva toda la documentacién.

Termina Procedimiento
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FECHA DETALLE N° FACTURA CLIENTE VALOR
01/01/2022 | Venta de viveres 001 Juan bautista 79,00
02/01/2022 | Venta de viveres 007 Carmen Camacho 120,00
03/01/2022 | Venta de viveres 010 Julia Torres 160,00
10/01/2022 | Venta de viveres 016 Pedro Ortiz 115,00
01/02/2022 | Venta de viveres 020 Carlos Vivar 148,00
05/02/2022 | Venta de viveres 025 Rosa Ordofiez 200,00
10/0212022 | \/enta de viveres 027 Carla Salinas 175,00
TOTAL 997,00
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COMERCIAL ZAMBRANO
MARIA MERCEDES ZAMBRANO MAZA

Direccion Matriz: Av. 18 de noviembre

Direcciéon Sucursal:

Telf.: 072586549

FECHA DE AUTORIZACION: 01-08-2020

RUC: 110546874001

FACTURA

001-001-0004568

AUT. SRI:
1234567894

Sr(es): Maria Cabrera

Fecha de emision: 10/01/2022

R.U.C/C.1: 1105467842001
Guia de remision: 001-001-23456765

CANT. DESCRIPCION P. UNITARIO P. TOTAL
5 Cartones de galletas 6,00 30,00
3 Cartones de salsa de tomate 8,00 24,00
3 Cartones de mayonesa 6,00 18,00
VALIDO PARA SU EMISION HASTA: enero de 2023 SUBTOTAL 12% 72,00
FORMA DE PAGO SUBTOTAL 0%
Efectivo 80,64 DESCUENTO
Dinero electrénico SUBTOTAL
Igzjégti?ode crédito IVA 12% 8,64
Otros TOTAL 80,64

Recibi Conforme

Firma Autorizada

Carlos Angel Bolivar Mora / Imprenta Bolivar
RUC: 1709876543001 / No. Autorizacion 1234

Original: Adquirente / Copia: Emisor
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y TRIBUTARIOS

g

T

T

ASIENTOS CONTABLES

Enero 15: La empresa Comercial “Zambrano” segun factura 001-001-0000004568 vende
mercaderias al contado por $72,00 mas IVA a la Sra. Mariana Diaz (persona natural no obligada
a llevar contabilidad). EI costo de las mercaderias vendidas es $50,00.

EMPRESA COMERCIAL “XY”
LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA cODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
15/01/2022 -1-
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO
1.01.01.01 | CAJA 80,64
4,01 INGRESOS OPERACIONALES
4.01.01 VENTAS 72,00
2.01.03 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.01.03.01 IVA EN VENTAS 8,64
P/r. la venta de mercaderias segin
factura 001-001-0000004568, a la Sra.
Mariana Diaz (persona natural no
obligada llevar contabilidad).
_2_
5.03 COSTO DE MERCADERIAS
VENDIDAS
5.03.01 COSTO DE VENTAS 50,00
1.01.03 INVENTARIOS
1.01.03.01 INVENTARIOS DE 50,00
MERCADERIAS
P/r. el costo de las mercaderias
vendidas.
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CONTAELES Y TRIBUTARIOS e >

PROCEDIMIENTO DE SUELDOS

Politicas

1.

2.

10.

Se revisa las tarjetas de control de asistencia.

El empleado no podra exceder de las 8 horas diarias de trabajo que establece la
Ley.

La contadora realizara los roles de pago y de provisiones correspondientes al
finalizar cada mes en base a la tarjeta de control de asistencia.

El Propietario recibe el rol de pagos y provisiones para verificarlos que estén
elaborados correctamente y procede a legalizarlos.

El propietario autoriza el pago del rol a los empleados.

La contadora recibe los roles previamente autorizados, e imprime
individualmente.

El pago de sueldos se realizara hasta los tres primeros dias del siguiente mes.
Todo pago de sueldo se realizard mediante cheques, con niamero y firma en el
que constara en el respectivo rol de pago.

La contadora procesa la informacion mediante el registro contable; con su debida
sustentacion.

Finalmente se archiva la documentacion obtenida de este procedimiento en forma

cronoldgica y en orden alfabético para su facil localizacion posterior.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

DE PINDAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | -
CONTAELES Y TRIBUTARIOS G >
FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA SUELDOS
CONTADOR | PROPIETARIO
Flenniza tamjetas de
cowirol de asistencia de
cada empleado
'L Fecibe el rol de pagos y
Realiza koz roles de pagos ¥ — hmlmhm
de mrovisiones 1
Werifica que boz valores de
Loz respectivos roles esten
Desosheala
contadosa para
CIMTRICIOme:.

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento para sueldos.
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CONTABLES Y TRIBUTARIOS € >

PROCEDIMIENTO PARA SUELDOS

OBJETIVO

Efectuar el pago de manera eficiente de los empleados que laboran en la empresa

Comercial “XY”.

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 | Revisa las tarjetas de control de asistencia de cada empleado
2 | Realiza los respectivos roles de pagos y de provisiones, en base Contador
a la tarjeta de control de asistencia de cada empleado.
3 | Recibe el rol de pagos y provisiones para que sean legalizados
oportunamente.
4 | Verifica que los valores de los respectivos roles estén correctos. Propietario
5 | Legaliza los roles respectivos.
6 | Recibe los roles previamente autorizados, e imprime
individualmente
Realiza el pago de sueldos a los empleados con cheques
7 | individuales, con numero y firma en el que constara en el
respectivo rol de pago.
Contador
8 | Entrega los cheques, con su respectivo rol de pagos a cada uno
los empleados.
9 | Registrar todas las operaciones en el sistema contable.
10 | Se archivan los documentos.

Termina Procedimiento
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T

TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA

EMPRESA COMERCIAL "XY"
TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA

Nombre: Maria cabrera

Codigo: 007

Mes: Junio

Fecha Entrada Salida Suplekri?giiarias Horas Extras Total
1/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8h
2/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8h
3/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8h
4/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h 0h 8 h
5/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8 h
6/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h 0h 8 h
7/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8 h
8/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h 0h 8 h
9/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8 h
10/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h Oh 8h
11/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8 h
12/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h 0h 8 h
13/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh 0Oh 8 h
14/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h 0h 8 h
15/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh 0Oh 8 h
16/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h 0h 8 h
17/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8 h
18/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h 0h 8 h
19/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8 h
20/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h Oh 8h
21/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8 h
22/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h 0h 8 h
23/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8 h
24/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h 0h 8 h
25/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh 0Oh 8 h
26/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0Oh 0h 8 h
27/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8 h
28/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h Oh 8h
29/6/2022 08h00 am 16h00 pm Oh Oh 8 h
30/6/2022 08h00 am 16h00 pm 0h 0h 8 h
) J
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Formato
EMPRESA COMERCIAL "XY"
ROL DE PAGOS
MES DE JUNIO DEL 2022
INGRESOS DEDUCCIONES
: . Aporte
o Al\[l)zlr:g(r)essy V'Cedle | Carg Lab%lsdos Steldo Comision Hores Horas Extras TOTAL | IND - o d Prstanc Asociacion TOTAL le?:éig
Suplementarias INGRESOS | IESS | Sueldos | al IESS DEDUCCIONES
945%
1 |Maria Cabrera | 1105468874  |Contadora Kl 53000 12000 62000 6143 5000 000 000 14 53858
2 |Juan Valdez 1105468873 |Cajera 0 12500 000 12500 4016 15000 | 000 000 19016 23484
TOTAL 955,00 120,00 107500  10159] 200,00 | 0,00 0,0 301,59 71341
e o
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Formato

1 | Maria Cabrera | 1105468874 | Contadora| 650,00 78,98 54,17 35,42 54,17 872,73

2 | Juan Valdez | 1105468873 | Cajera 425,00 51,64 35,42 35,42 35,42 582,89
TOTAL 1.075,00 130,61 89,58 70,83 89,58 1.455,61
PROPIETARIO CONTADOR
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Junio 30. Se cancela el sueldo al personal de la Empresa Comercial “XY”, segun informacion
del rol de pagos:

EMPRESA COMERCIAL “XY”

LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA | cODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
30/06/2022 -1-
6.01 GASTOS OPERACIONALES
6.01.01 SUELDOS Y SALARIOS 955,00
6.01.02 APORTE PATRONAL AL IESS
POR PAGAR
6.01.02.01 | Aporte patronal 130,61
6.01.03 BENEFICIOS SOCIALES E
INDEMNIZACIONES
6.01.03.01 | Décimo Tercer Sueldo 89,58
6.01.03.02 | Décimo Cuarto Sueldo 70,83
6.01.04 FONDOS DE RESERVA 89,58
6.01.13 COMISIONES 120,00
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE
AL EFECTIVO
1.01.01.03 BANCOS 773,41
1.01.01.03.01 Banco Pichincha Cta.Cte. 773,41
22345786
1.01.02 CUENTAS Y DOCUMENTOQOS
POR COBRAR
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1.01.02.05 ANTICIPO SUELDOS 200,00
2.01.04.01 IESS POR PAGAR
2.01.04.04.01 IESS Individual por Pagar 101,59
2.01.04.04.02 IESS Patronal por Pagar 130,61
2.01.05.02 REMUNERACIONES
ADICIONALES POR PAGAR
2.01.05.02.01 Décimo Tercer Sueldo por 89,58
Pagar
2.01.05.02.02 Décimo Cuarto Sueldo por 70,83
Pagar
2.01.05.03 FONDOS DE RESERVA POR 89,58

PAGAR

P/r. el rol de pagos del mes de
junio/2022 por pagar.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA ' :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTADLES Y TRIBUTARIOCS

PROCEDIMIENTOS TRIBUTARIOS

El Manual de Procedimientos Tributarios elaborado para la empresa comercial obligada a
llevar contabilidad de la ciudad de Pindal, constituye una herramienta esencial, que sirve de
guia para los propietarios y personal de la empresa, que tengan conocimiento de las
obligaciones tributarias que tienen que cumplir con los Organismos de Control de manera
particular con el Servicio de Rentas Internas, de acuerdo a la actividad que realiza, con la
finalidad de no incurrir en multas o sanciones por parte del Estado, y evitar pérdidas en sus
ingresos.

Este manual serd un material de suma importancia para toda la empresa comercial, ya que
brinda una comprension, cultura y concientizacion tributaria, de manera eficiente, sobre el
cumplimiento y pago de todos los tributos al Estado, a fin de salvaguardar el patrimonio de
estas empresas.

Dentro del proceso tributario se ha identificado las principales cuentas que manejan dentro
del contexto de esta empresa comercial las cuales estan presentadas en orden en el siguiente

manual.
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PROCESO TRIBUTARIO

POLITICAS

- Lacontadora es la encargada de realizar las declaraciones tributarias segun como lo
establece el Servicio de Rentas Internas.

- Laempresa Comercial, debera realizar sus declaraciones y pago de los respectivos
impuestos de acuerdo a la Ley. Tales como la declaracion del Impuesto al valor
agregado de manera mensual y el Impuesto a la Renta anual, asi como también
presentar el Anexo Transaccional Simplificado ATS y el Anexo de Retenciones en
la Fuente bajo Relacion de Dependencia RDEP, en los plazos que determine la
normativa vigente.

- Las declaraciones y presentacion de anexos se realizaran a través del SRI en linea.

- Las declaraciones y presentacion de anexos se realizan de acuerdo al tipo de
impuesto y al noveno digito del Ruc.

- Paraevitar multas y sanciones tributarias, las declaraciones y presentacién de anexos

seran efectuadas segun el cronograma de vencimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DEL IVA

Objeto del impuesto: El Impuesto al Valor Agregado (IVVA) grava al valor de la transferencia de

dominio o a la importacion de bienes muebles de naturaleza corporal, en todas sus etapas de

comercializacion, y al valor de los servicios prestados.

Politicas

1. Lacontadoraes la encargada de realizar la declaracion y el pago del Impuesto al Valor
Agregado (IVA), segun como lo establece el Servicio de Rentas Internas para la
empresa.

2. Ladeclaracion del impuesto al valor agregado se efectuara a través del SRI en linea.

3. Verificar la fecha de declaracion de acuerdo al noveno digito del RUC, y se realizaran
en el mes siguiente al periodo que se va a informar.

4. Disponer de facturas de compras y ventas al periodo a declarar, debidamente
sustentadas con los documentos autorizados por el SRI.

5. EIl formulario en el que se realiza su registro es el 104, para las personas naturales
obligadas a llevar contabilidad.

6. Verificar que el total del impuesto causado por retenciones efectuadas en la
transferencia de bienes o contratacion de servicios y el IVA percibido debe ser igual

al valor total que la empresa Comercial debe cancelar por la declaracién del IVA.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DEL IVA

CONTADOR

- Inpresa a la pagina del SR1
Clasifica loz comprobamtes —— v accede al SRI en lnea
die wenta 11-

Selecciona la opcioa de
declaracionss v elize
declzracian de impusstos
Ingresa el usuzrio ¥ o+
cﬂ:asan_.];_:.aﬂ:eh'd «——| Elize claboracion v emvio
R de declzracionss

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento para la declaracion del VA,
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PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DEL IVA

OBJETIVO

Verificar la informacion tributaria presentada de acuerdo a las disposiciones y obligaciones

por el Servicio de Rentas Internas (SRI).

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 |[Ingresa a SRI en linea de www.sri.gob.ec, sefialando el mend
declaraciones y dentro de esta opcion clic en elaboracion y envio de
declaraciones.
2 | Ingresa el usuario y contrasefia.
3 | Selecciona el formulario Impuesto al Valor Agregado IVA
4 | Seleccionar el tipo de obligacion indicando mes y afio.
5 | Si la declaracion es sustitutiva el formulario es reconocido
- Contador
automaticamente.
6 | El sistema mostraré las secciones del formulario, y se debe ingresar los
datos de la contadora que realiza la declaracion.
7 | Seleccionar los medios de pago para cancelar la declaracion.
8 | Imprime el comprobante de la declaracion.
9 | Registro de las operaciones en el sistema contable
10 | Recibe y archiva la documentacion.

Termina Procedimiento
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TARIFA

Las tarifas del IVA son fijadas mediante resolucion de la Administracion Tributaria. Actualmente
corresponde al 12% y ciertas transferencias, importaciones y prestacion de servicios estan gravados con
tarifa 0%.

FECHAS MAXIMAS PARA DECLARACION DEL IVA

Las fechas limites preestablecidas, de acuerdo al noveno digito del nimero del Registro Unico de

Contribuyentes (RUC) para las declaraciones mensuales o semestrales, se presenta en la siguiente tabla:

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

Nota: En el caso de no presentar las declaraciones del IVA, en las fechas sefialadas, el contribuyente

pagara multa e intereses.

Cuenta IVA en Compras

Cuando la empresa compra bienes y/o servicios, que se encuentran gravados con tarifa del 12 % del
IVA, se utiliza la cuenta contable IVVA compras o IVA pagado (en el debe). Es una cuenta que pertenece
al activo corriente.

Diciembre 12. Segun factura No. 34, se compra mercaderias por $320,00, mas el 12% de IVA,
el total se cancela en efectivo.
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EMPRESA COMERCIAL “XY”
LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CcODIGO DETALLE PARCIAL ( DEBE | HABER
12/12/2022 -1-
1.01.03 INVENTARIOS
1.01.03.01 | INVENTARIO DE MERCADERIAS 320,00
1.01.04 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
1.01.04.01 | IVA EN COMPRAS 38,40
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE
AL EFECTIVO
1.01.01.01 CAJA 358,40
P/r. La compra de mercaderias, S/F
No. 34

Diciembre 20. Segun factura No. 5050, se compra un equipo de computacién por $900,00, mas
el 12% de IVA, el total se cancela con cheque.

EMPRESA COMERCIAL “XY”
LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL [ DEBE | HABER
20/12/2022 -1-
1.02.01 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
1.02.01.08 | EQUIPO DE COMPUTACION 900,00
1.01.04 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
1.01.04.01 | IVAEN COMPRAS 108,00
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE
AL EFECTIVO
1.01.01.01 CAJA 1.008,00
P/r. la compra de un equipo de
computacién, S/F No. 5050 al
contado.
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Cuenta IVA ventas
Para el registro contable de la venta de bienes y/o servicios gravados con IVA que realiza la empresa,

se utiliza la cuenta IVA ventas o IVA cobrado (en el haber), es una cuenta que pertenece al pasivo

corriente.

Diciembre 15. Del 1 al 15 de diciembre del 2022, se vende mercaderias al contado por $ 17.500,00,
mas el 12 % de IVA.

EMPRESA COMERCIAL “XY”
LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
15/12/2022 1-
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO
1.01.01.01 | CAJA 19.600,00
4.01 INGRESOS OPERACIONALES
4.01.01 VENTAS 17.500,00
2.01.03 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.01.03.01 IVAEN VENTAS 2.100,00
P/r. la venta de mercaderias al
contado del 1 al 15 de diciembre 2022.

Diciembre 31. Del 16 al 31 de diciembre del 2022, se vende mercaderias al contado por $ 18.700,00,
mas el 12 % de IVA.

EMPRESA COMERCIAL “XY”

LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
31/12/2022 -1-
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO
1.01.01.01 | CAJA 20.944,00
4.01 INGRESOS OPERACIONALES
4.01.01 VENTAS 18.700,00
2.01.03 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.01.03.01 IVA EN VENTAS 2.244,00

P/r. la venta de mercaderias al contado
del 16 al 31 de diciembre 2022.
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Registro contable por la liquidacion y pago del IVA
Al siguiente mes, y de acuerdo al noveno digito del RUC, se declara los valores del VA, para lo cual

se comparan los saldos del IVA compras con los saldos del IVA ventas. Con la informacién de los

registros anteriores se procede de la siguiente manera.

IVA ventas

IVA compras
Diferencia (IVA por pagar)
En el presente caso, se debe cancelar a favor del Estado $ 4.197,60 el registro contable es:

$ 4.344,00
$ 146,40
$4.197,60

EMPRESA COMERCIAL “XY”

LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
31/12/2022 1-
2.01.03 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.01.03.01 | IVAEN VENTAS 4.344,00
2.01.03 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.01.03.02 IVA POR PAGAR 4.197,60
1.01.04 ACTIVOS POR IMPUESTOS
CORRIENTES
1.01.04.01 IVA EN COMPRAS 146,60
P/r. La liquidacion del impuesto al valor
agregado por el mes de diciembre.
EMPRESA COMERCIAL “XY”
LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
31/12/2022 -1-
2.01.03 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.01.03.02 | IVAPOR PAGAR 4.197,60
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL
EFECTIVO
1.01.01.01 CAJA 4.197,60

P/r. El pago de impuesto al valor
agregado por el mes de diciembre.
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Crédito tributario

Una vez liquidado el valor del impuesto a pagar, los sujetos pasivos del IVA pueden deducir el
crédito tributario a que tuvieren derecho.

Los sujetos pasivos del impuesto al valor agregado, que se dediquen a la produccion,
comercializacion de bienes para el mercado interno, para la exportacion, o a la prestacion de
servicios gravados con tarifa doce por ciento (12 %), tendran derecho al crédito tributario por
la totalidad del VA pagado en las adquisiciones locales o importaciones de los bienes que pasen

a formar parte de su activo fijo, de las materias primas o insumos y de los servicios.

Registro contable

IVA compras $ 400,00

IVA ventas $ 250,00

Diferencia (crédito tributario) $ 150,00

En el presente caso, existe crédito tributario por $ 150,00, es decir un valor a favor de la empresa, el

mismo que servira para compensar en las declaraciones del IVA de los meses siguientes.

EMPRESA COMERCIAL “XY”

LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
12/11/202 -1-
2
2.01.03 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
2.01.03.01 | IVA EN VENTAS 250,00
1.01.04 ACTIVOS POR IMPUESTOS
CORRIENTES
1.01.04.02 | CREDITO TRIBUTARIO 150,00
1.01.04 ACTIVOS POR IMPUESTOS
CORRIENTES
1.01.04.01 IVA EN COMPRAS 400,00
P/r. la declaracion y pago del
impuesto al valor agregado por el
mes de diciembre.

Nota: Cuando el saldo del IVA compras sea mayor que el saldo del IVA ventas se registra

crédito tributario que puede ser compensado en la declaracion del siguiente mes.
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Retenciones del Impuesto al Valor Agregado

El Servicio de Rentas Internas con la finalidad de asegurar la recaudacion del Impuesto al Valor
Agregado, ha establecido las retenciones del IVA con los respectivos porcentajes que se deben
retener en las compras de bienes y/o servicios gravados con tarifa 12 %.

Momento de la retencién

La retencion en la fuente del Impuesto al Valor Agregado debera realizarse en el momento en
el que se pague o acredite en cuenta el valor por concepto del IVA contenido en el respectivo
comprobante de venta. Como constancia de las retenciones del IVA se debe emitir el
comprobante de retencion en la fuente, el mismo que debe cumplir con los requisitos exigidos
por el Servicio de Rentas Internas SRI.

Declaracion de las retenciones

Los agentes de retencion declarardn y depositaran mensualmente, en las instituciones
legalmente autorizadas para tal fin, la totalidad del IVVA retenido dentro de los plazos definidos
para el efecto.

Porcentajes de retencion

En el cuadro que se presenta a continuacion se indican los porcentajes de retencion del IVA'y

el concepto.
PORCENTAJES DE RETENCION CONCEPTO
30 % Adquisicion de bienes
70 % Prestacion de servicios
100 % Servicios profesionales con instruccion

superior.

Arrendamiento de inmuebles de personas
naturales no obligadas a llevar contabilidad.
Cuando el adquirente de bienes o servicios
haya emitido una liquidacion de compra de

bienes o prestacion de servicios.

Nota: Los valores retenidos de IVA tanto en ventas como en compras se incluyen en la

declaracién mensual del VA (formulario 104 o 104A, segun corresponda).
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FORMULARIO 104 PARA LA DECLARACION DEL IVA
FORMULARIO IVA

RESUMEN DE VENTAS ¥ OTRAS OPERACIONES DEL PERIODO QUE DECLARA VALOR BRUTO IMPUESTO GENERADO

WVALOR BRUTO - -
Wentas locales [excluye activos fijos) eravadas tarifa diferente de cero 401 36.200,00 411 H 36.200,00 421 4.344 00
Wentas de activos fijos gravadas tarifa diferente de cero 402 g ' 412 422
W& zenerado en |z diferencia entre ventas y notas de crédito con distinta tarifa [ajuste 3 pasar) 423
VA eenerado en |z diferencia entre ventas v notas de crédito con distinta tarifa [ajuste a favor) 424
Wentas locales [excluye actives fijos) gravadas tarifs 0% que nodan derecho s crédito tributario 403 413
Wentas de activos fijos gravadas tarifa 0% que nodanderecho a crédito tributaric 404 414
Wentas locales [excluye actives fijos) gravadas tarifas 0% que dan derecho a crédito tributario 405 415
Wentas de activos fijos gravadas tarifa 0% que dan derecho a crédito tributario 406 416
Exportaciones de bienes 407 417
Exportaciones de servicios y/o derechos 408 418
TOTAL VENTAS ¥ OTRAS OPERACIONES 409 36.200,00 419 36.200,00 129 4,344,00
Transferencias noobjeto o exentas de VA 431 441
Notas de credito tarifa 0% por compensar proximo mes 442
Notas de crédito tarifa diferente de cero por compensar proximao mes, 443 453
Ingresos por reembolso como intermediario [ valores facturados por operadoras de transporte (informativo) ]

LICUIDACION DEL I'VA EN EL MES

Total transferencias gravadas tarifs diferente de cero a contado este mes 430 36.200, 00
Total transferencias gravadas tarifs diferente de cero a crédito este mes 481
Total impuesto generado [trazladese campo 423) 432 4,344 00
Impuesto a liquidar del mes anterior |traslddese el campo 485 de |a declaracion del periodo anterior) 483
Impuesto = liquidar en este mes 434 4.344 00
Impuesta a liguidar en el préximo mes 422-424 435
TOTAL IMPUESTO A LIQUIDAR EM ESTE MES 433+424 439 4.344,00
Total comprobantes de venta emitidos ' 111 Total comprobantes de vents anulados 1132

RESUMEN DE ADCQUISICIONES ¥ PAGOS DEL PERIODO QUE DECLARA VALOR BRUTO GENERADO
VALOR BRUTO - N/C]

Adguisiciones y pagos [excluye activos fijos) gsravados tarifa diferente de cero [con derecheo a crédito tributario) 500 1.220,00 510 1.220,00 520 146,40
Adguisiciones locales de activos fijos gravados tarifa diferente de cero [con dereche a cradito tributario) 501 511 G521

Otras adguisiciones y pagos sravados tarifa diferente de cero [=in dereche a crédito tributario) 502 512 522

Importaciones de servicios y/o derechos sravados tarifa diferente de cero 503 513 523

Importaciones de bienes (excluye activos fijos) eravados tarifa diferente de cero 504 514 524

Importaciones de activos fijos gravados tarifa diferente de cero 505 515 525
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[V& generada en la diferencia entre adquiziciones v notas de crédito con distinta tarifa [ajuste en positiva al crédito 52F

tribuitariar)

[V& generadao en la diferencia entre adquiziciones v notas de crédito con distinta tarifa [ajuste en negativo al crédita £57

tribuitariar)

Impartaciones de bienes [incluse activos fijos) gravados tarifa 0% i3] 516

Adquisiciones v pagos [incluve activos fijoz] gravados tarifa 03 S0T =1

Adguiziciones realizadas a contribuventes BISE a0g ol

TOTAL ADQUISICIONES ¥ PAGOS 509 1.220,00 519 1.220,00 529 146 40
fdauiziciones no objeto de VA 531 S

Adquiziciones exentas del pago de VA a3z ade

MNotaz de crédita tarifa 0% por compensar prosima mes 543

MNotaz de credito tarifa diferente de cero por compensar prosime mes Sdd Sod

F‘agos ru?t-:ls por reembalso coma intermediario | valores facturados par socios 3 operadoras de tranzporte 535 £ds 555

[infarmativa)

Factor de proporcionalidad para crédito tributario [411+412+415+4 16+ 17+413) 1 413 ek 1,0000
Crédito tributario aplicable en este periodo [de acuerdo al factor de proporcionalidad o a su contabilidad] (5204521452 3452445254 528-527) » SE3 564 146 40
Tl:-tallc?rlnpn:-l:uantes de venta recibidos por 15 Total notas de venta recibidas 117

adquisiciones v pagos [excepto notas de venta)

=0z en relacion de dependencia)

L VALOR AGREGADO

Totalliquidaciones de compra emitidas (por pagos tarita 024 de VA, o por reembol
RESUMEN IMPOSITIVO: AGENTE DE PERCEPCION DEL IMPUESTO A

113

Impuesto cauzado (zila diferencia de loz campoz 433-564 &= mavar que ceral i1 d.157 &0
Credito tributario aplicable en este periodo Izila diferencia de los campos 433-564 es menor que cera) G2
[-] Compensacion de WA por ventas efectuadas con medio electronica SIK]
[-]1Compensacion de WA por ventas efectuadas en zonas afectadas - Ley de solidaridad, restitucion de crédito tributario en resolucionss administrativas o sentencias judiciales de B4
dltima instancia
(-1 5aldo crédito tibutaria del mes anterior
Par adquisiciones e impartaciones ltrazladese el campo 615 de la declaracion del perioda anterior] 605
Paor retenciones en la fuente de [VA que le han sido ef [trazladese el campo 617 dela declaracion del perioda anterior] 2]
Por compenzacian de WA por ventas efectuadas con [trazladese el campo 615 de |2 declaracién del periada anterior] BT
Por compenzacion de WA por ventas efectuadas en 2 [trazladese e| campo 513 de |a declaracion del perioda arterior] Gg
[-] Retenciones en la fuente de VA que le han sido efectuadas en este periodo G03 =000
[+] Bjuste por WA devuelo o descontado por adquisiciones efectuadas con medio electrdnica E10
[+] Bijuste por WA devuelto o descontado en adquisiciones efectuadas en zonas afectadas - Ley de solidaridad g11
[+] Bjuste por WA devueko & WA rechazada [por concepto de devoluziones de IVA), ajuste de WA par procesos de control y otroz [adquisiciones enimportaciones), imputables al Eiz
cradita tributaria
[+] Bjuste por WA devueko e VA rechazado, ajuste de IMA por procesos de contral v atras [por concepto retenciones en la fuente de VA imputables al crédia tributario G135
[+] Bjuste por WA deyueko por otras instituciones del sectar pablico imputable al crédito ributanio en el mes E1d

Saldo creédito tributario para el prosimo mes
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Far adquiziciones & impartaciones 15

Far retenciones en la fuente de 1WA que le han sido efectuadas E17

Par compensacion de WA por ventas efectuadas con medio electrdnico B

Far compensacion de I".I'.ﬁ.’p-:ur ventas efectuadas en zonas afectadas - Ley de solidaridad, restitucion de credita tributario en resoluciones administrativas 514

o zentencias judiciales de uItima inztancia
SUBTOTAL A PAGAR Si [B0N-602-B03-504-605-E06-E07-608-603+510+ 5114612+ 6134614 = 0 620 4 147,60
I & presuntivo de salaz de jueqo [bingo mecanicos] g otros jueqos de azar [aplica para ejercicios anteriares al 2013] B2

TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR. PERCEPCION E20+63

IMPFUESTO A LA SALIDA DE DI¥ISAS A EFECTOS DE DEYOLUCION A EXPORTADORES HABITI.IALES DE EBIENES
Importaciones de materias primas, insumos y bienes de capital que sean incorporadas en procesos productivos de bienes que se exporken

Frop arcicn del ingrezo neto de divizas desde el exterior al Ecuador, respecta del total de las exportaciones netas de bienes
AGENTE DE RETENCION DEL IMPUESTO AL ¥ALOR AGREGADD
Fetencion del 105

4.147 60

Fetencion del 20 723
Fetencion del 30 725
Fetencion del 50 72T
Fetencion del 71 729
Fetencidn del 100 73
TOTAL IMPUESTO RETENIDOD Tl T Eae TR TR T+ 720+ 731 793
Dewolucian pravizional de [v A mediante compenzacion con retenciones efectuadas 200
Retenciones efectuadas y no pagadas sector publico, universidades y escuelas palitécnicas 202
TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR RETENCION g01

TOTAL CONSOLIDADO DE IMPUESTO AL YALOR AGREGADOD
Pago previo

&30

Dietalle de imputacian al paga [para declaraciones sustitutivas)

Interés ga7
Impuesto 233
Pulka 239
Fago directo en cuenta Onica del tesora nacional (uso excluzive para instituciones | emprezas del sector publico autarizadas) aa0
;iTiene derecho al pago diferido del I¥A a pagar de este ejercicio fiscal conforme al Decreto 1021 del 2020 por la emergencia sanitaria en relacion col 2
Cuota 1 del Impuesto al Walor Agregado del ejercicio fiseal 2020 [10:] P e
Cuota 2 del Impuesto al Walor Agregado del ejercicio Fiscal 2020 [102) P aag
Cuota 3 del Impuesto al Walor Agregado del ejercicio fiscal 2020 [205) P am
Cuota 4 del Impuesto al 'Walor Agregqado del sjercicio fiscal 2020 [20%) P e
Cuaota b del Impuesto al Walor Agreqado del sjercicio fiscal 2020 [205) P ek
¥

Cuota B del Impuesto al Walor Aqreqado del ejercicio fiseal 2020 (205
ALOBES A PAGAR [lueqo de imputacion al

28T

l'I'IZIT.ﬂ'l.L IMPUESTO A PAGAR [253-298] 902 414760
Interés par mara 03
Pulka a04
TOTAL PAGADD 939 4147 60
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -

CONTABLES Y TRIBUTADIOS e >

PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DEL
IMPUESTO A LA RENTA

Obijeto del impuesto: Se establece que se encuentran gravadas con el Impuesto a la Renta
Global las personas naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades nacionales o
extrajeras.

Politicas

1. Lacontadora es la encargada de realizar las declaracion y pago del Impuesto a la
Renta, segin como lo establece el Servicio de Rentas Internas para la empresa.

2. Las declaraciones del impuesto a la renta se realizaran a través del SRI en linea.

3. Elformulario en el que se realiza su registro es el 102, para las personas naturales
obligadas a llevar contabilidad.

4. Para llenar el formulario 102 se debe tener el Estado de Situacion Financiera y el
Estado de Resultados de la empresa.

5. Verificar la fecha de declaracion de acuerdo al noveno digito del RUC, y se
realizaran en el ejercicio impositivo obligatoriamente el 31 de diciembre de cada
afio.

6. Para evitar multas tributarias, las declaraciones y pago del impuesto al valor

agregado son efectuadas seguin el cronograma de vencimiento.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -
CONTAELES Y TRIBUTARIOS G >
FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA
CONTADOR
| mIcIo |
Ineresa = la piz. SRI ¥ I Selecciomna la opcion
acceds a SRI en linea. declaracionas v escoge
daclaracidn de impusstos.,
Elije slabaracion v enwid
de declaraciones.
+
Salecciona el formmlario Ingresa el wsnario ¥y
de declaracidm dsl confrazefs para accedar al
Impues=ta 3 la Renta. Sizbemns.
Warifica la informacion da
loz ingresos de facturacion
A

Selacciona la fonma &n la
que se realizara el pago.

Fegiztro de las

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento para la declaracion Impuesto a la
renta.
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -

CONTABLES Y TRIBUTARICS e >

PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA

OBJETIVO

Verificar la informacion tributaria presentada de acuerdo a las disposiciones y obligaciones

por el Servicio de Rentas Internas (SRI).

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 |[Ingresa a SRI en linea de www.sri.gob.ec, sefialando el mena
declaraciones y dentro de esta opcion clic en elaboracion y envio de
declaraciones.
2 | Ingresa el usuario y contrasefia.
3 | Selecciona el formulario Impuesto a la renta.
4 | Seleccionar el tipo de obligacion indicando el afio.
5 | Si la declaracion es sustitutiva el formulario es reconocido
automaticamente. Contador
6 | El sistema mostraré las secciones del formulario, y se debe ingresar los
datos de la contadora que realiza la declaracion.
7 | Seleccionar los medios de pago para cancelar la declaracion.
8 | Imprime el comprobante de la declaracion.
9 | Registro de las operaciones en el sistema contable
10 | Recibe y archiva la documentacion.

Termina Procedimiento
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FECHAS MAXIMAS PARA DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA

Noveno Digito Para personas Para
del RUC naturales Sociedades
1 10 de marzo 10 de abril
2 12 de marzo 12 de abril
3 14 de marzo 14 de abril
4 16 de marzo 16 de abril
5 18 de marzo 18 de abril
6 20 de marzo 20 de abril
7 22 de marzo 22 de abril
8 24 de marzo 24 de abril
9 26 de marzo 26 de abril
0 28 de marzo 28 de abril

TABLA DE IMPUESTO A LA RENTA 2022

ANO 2022 EN DOLARES
Fraccion basica | Exceso Hasta Impuesto % Impuesto a la
Fraccion basica | Fraccion Excedente

0,00 11.310,00 0,00 0%
11.310,00 14.410,00 0,00 5%
14.410,00 18.010,00 155,00 10%
18.010,00 21.630,00 515,00 12%
21.630,00 31.630,00 949,40 15%
31.630,00 41.630,00 2.449,40 20%
41.630,00 51.630,00 4.449,40 25%
51.630,00 61.630,00 6.949,40 30%
61.630,00 100.000,00 6.949,40 35%
100.000,00 En adelante 23.378,90 37%
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s>

Ejemplo para llenar el formulario 102 del Impuesto a la Renta

4.

4.1
4.1.1
41101

sa
511
S1101
s11.02
51103
S 1104
51105
S1.1.06
S.1.1.09
S1.1.10
S.1.1.12
S.1.1.13
S.11.14
S.1.1.15
S.1.1.16
52
52.1
52101
s2102

32101
21204
21207

EMPRESA COMERCIAL AGROVAL
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2021
(Expresado en Dolares)

INGRESOS

INGRESO DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
PRESTACION DE SERVIOOS

SERVICIOS PRESTADOS

TOTAL INGRESOS

GASTOS

GASTOS OPERACIONALES

GASTOS DE OPERACION

SUELDOS Y SALARIOS

APORTES A LA SEGURIDAD SOCAL
BENEFRIQOS SOOALES

COMPRA DE MAT_Y SERV. REFARALC. ¥ MANT. MO
SUMINISTROS DE ORICINA,

SUMINISTROS DE ASEODC ¥ LIMPIEZA
COMBUSTIBLES, LUBRMANTES Y ACEITES
MANTENIMIENTD ¥ REPARACON DE VEHRICULO
VALLA Y EMNCOMIENDAS

AGUA, ENERGIA, LUZ ¥ TELECOMUNICAC.
HONORARIOS PROFESIONALES
DEPRECIACIONES

CUENTAS NCOBRABLES

GASTOS NO OPERACIONALES

SERVICIOS BANCARIOS

COMISIONES E INTERESES

OTROS GASTOS

TOTAL GASTOS

RESULTADOS DEL EJERCICOIO

UTILIDAD DEL EJERCQCIO

[} PARTICOPACION TRABAMMDORES PAGAR
(-} IMIPUESTO A LA RENTA POR PAGAR

(=) UTILIDAD NETA DEL EJERCIOO

43.605,00
43.605.09

13.602,77

4. 636,76
563,36
1.340.84
2.721,40
16,60
18,65
185 .45
39,11
24,50
207,02
1.200,00
2.619.68
9,40
710,66

21,07
689,59
14313.4{

29.291 .57
4.393.74
2 101,74

22.796.09

Loja, 31 de diciembre del 2021.

GERENTE

CONTADOR
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Elaborado por: La Autora

P

Ejemplo para llenar el formulario 102 del Impuesto a la Renta

s

[T T T T T T TR T g T
PHpREppREpE
[T Py T T P
EEEEEEEEEEE
Wl E PR NS NS

T a ¥

a3 FO%x
T o ¥ O
o FOs
T o ¥ O
XaFOor

L& K}
T a101

a3
T2 10F

EMPRESA COMERCIAL AGROVAL
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2021
(Expresado en Dolares)

ALTRD

ALTRMD COMRIERMTE

EFECTAD v EQUNSSLERTES AL EFECTIN
(=T

B s

CLAEFTAS ¥ OCLAMER TS POR OO
CLAE FIT AL PO COeSassns;

-1 PROWSESSA CUEMTAS ICOBFLABLES
IR E s TS RS

HEARARIESNTAS ¥ SOCESORNE

BIEMES DE =50 v OO S pT) SOARIEMNTE
SalkA I REET RO DE O F i a
Sk I REST REES DE ASED 7 LIREAPIEDS,
AT R OS OR IPAPLESTOS ORI ESNTES
CRECHTE T RS Tassn O s

ARMTIC. IPAPLESTO REMTAS RETENIDD e
T TFAL ACTreds Sl FbErd TE

ACTRAE MO OORMIENTE

PROPEEADES, PLAMTA ¥ EXE s
TERREPOE

EDNFIC RS

-1 CRE P A AL Alns IDE E D FRC BsS
FALIEBLES v EMSESES

-1 CEEP. A LSS RWTEBLES v ERSERES
Pel Al P ARALS Y B0

-1 CHE P A ) B LU sl Bl | RS P, ¥ ECpU PO
ECl [E OOk P LT S

-1 CRE P Al e L sl I U O 0 A P LT Sl e
WEH I LLOS

-1 CEP. A ikdumsis DE WERIC U0 S
TOTAL ACTIRADN MO OORRIERTE

TOTRAL ACTIrRNN

L ]

PASHS OORRIERRTE

TR, N T AT CHRRE e D TE S
OELKACHS ES THIEL TASRAS POR P
PR TICEsAC Ok TR, | IR ES s s
OELKACHINES TR EL IESS

POE BEMEF K0 DE LEY A ErdAPLEADTES
IFAPUESTO A L8 BE RTH POR Pasan
TOTAL PASE OO NTE

TOTAL PAasread

AT R D RS s T

(=T T

CAPTTAL

CAPITAL PEoe e

RESLm TarHTs

RESLS TarHss IDEL BB cHd

UTILIDAD META DEL E1ESC N

TOTAL P O SE TO

TOTAL PASEOD ¥ FAT IR ORI

GERENTE

A0 T
-15E 33X
o W]
-11.EE

e 11 F &
-1 B E a0

- SE
0 T
i

BN ENS 2%
= ]
E4. X1 20
ZEN0E0
2oEI0.00
SN |
[0
40050
2182 30
1, 70
Ea.50
1oUESL 2N
A AAS TS
Fa5 50
Lo s ol
L ERS a
S e, S0
R SR
EFa2a
&3 FED A0
T 45
p e ]
LEEERS B
e & T ]
TEAL 3T
13 0
4 05 Ta
S0 38
TEL S
O T
TEIL 2T
T EEL T
L ERN Sa
LOF RS0 3
P ]
I NS,

Loja, 31 de diciembre del 2021.

CONTADOR
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y [— —
TRIBUTARIOCS

FORMULARIO 102 PARA LA DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA

k]
s EOERULARITIDS DECLARACIGN DEL IMPUESTO A LA RENT A PERSONAS NATURALES Y SUCESIONES INDI¥ISAS e
OBLIGADAS A LLEYAR CONTABILIDAD
o EROLUCION N NAC-DGERCGCIS-00000015
100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION
10z afio 2 olz2|1 IMWEPORTANTE: POSICITAE EL CURSOR SOFRE EL CASHLERD FPARA [ 104 [ . DE FORMULARID GUE SUETITUTE
OETERNER AYUDA SOFRE S LLERADE |
200 IDENTIFICACION DEL SUJETD PASIYVO
01 i . . i . . . . 2 | AFELLIDOS T NOMERES COMFLET 0% ¢ RAZGM O DENCRIMACION SUCIAL DE LA SUCESIGN INDTYISA
1 i1 iomi5: 4 6868 {9 i0imi JARAMILLO YERA CARLODS ANTONID
ESTADO DE $ITUACIGN FINANCIERA E3ZTADO DE REZULTADDS
ACTIYO INGRESOS
YALOR EXENTO
ACTIYOE CORRIENTES TOTAL INGRES 0% [A efectos de
Conciliacidn Tributaria]
EFEGTINGYEQUIVALENTES AL EFECTIVG 31| + | 85.654,23 |VENTASHETASLOCALES GRAYADAS CON TARIFA DIFERENTE DE 0 DE NA 6011 + | 43.605,00] &0i2
INVERSIONES CORRIEHTES 2|+ VEHTAS HETAS LOCALES GRAIADAS COH TARIFA 02 DE A D ERENTAS DE 1M 021 + 6022
(-1 FROYIEI8N F O DETERIOR:0 DEINVERZ10HES CORRIENTES 8 (- EfFORTACIONESHET A3 603 . 6052
RELACIOHADDS |LDBALES e 2.820,00 | \HGRES0S OBTENIDOS BAJD LAMODALIDAD DE COMISIOHES 0 SIMILARES B041 + 42
GUEHTAS Y DOGUMEHTOS FOR: DEL EXTERIOR: B INSRESOE FOR AGROFORESTERTA Y SILVICULTURA DEESFECIES FORESTALES ] . G052
COBRAR CLIENTES CORRIENTES Ho LOGALES 6| + FREHDIMIENTOS FIMAHGIERDS G061 + G062
RELACIONADOS | pEL EXTERIOR | o« UTILIDAD EHYENT & DEFROFIEDADES, FLANTA ¥ ERUIFD ] + B072
LOGALES e+ DIVIDEHDDS 0§ + 6052
FELAGIDHADOS
CEL EXTERIOR [ FEHTAS EYEHTAS FRONEHIENTES DE DE RECURS0S PUBLICOS G031 + 6032
OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTO S HO LOGALES 320 + £ ¢ AFORTACIONES DE OTRAS LOCALES &101 + 6102
FOF COBRAR CORRIENTES RELAGIOHADOS | nEL EXTERIOR: g2 DEL EXTERIOR 6111 + 6112
DIVIDENDOSFOR | EHEFECTING 22| OTROS INGRESOS FROYERIENTES DEL ERTERIOR 121 + 122
COERAR EN ACTIVOS DIFERENTES DELEFECTIVD 323] + UTILIDAD EH LA EHAJEAGIGH DE DERECH S REF RESENTATIVDS DE CAFITAL B131 + 152
(-IFROVISIONCUEHTAS  [RELACIONADOS 324 ) 9,40 OTRASFENTAS 141 B Bid2
IHGOERAELESY DETERIORD o ELACIONADDS 325 () INGRES0S PERCIEIDNS MEDIANTE ACREDITACION DE DINERD ELECTRONICD [INFORMAT D) 6151 =
IHFORTEBEUTS ABEUDADO FORLS | RELACIONADDS 326 + TOTAL INGRESDS smnar pELEnitmL E1aa| 6333 = [43.805,00] £ e coumes Palorsuientn®
CLIEHTESFOREL TRABAM EJECUTADO . P e ol p
EHCOHTRATOS DE COHETRUSSIGH | MO RELACIONADDS 227 . WEHTAS HETAS DEPROPIEDADES, PLAHTA ¥ EQUIFD {INFORMATIVG) BO01 = épintei o e e
i columes total
’ Argrarar "conrider s da como
CREDITOTRIEUTARID A F AVOR DEL SUJETO FASING (150) 32| « INGRESOS FOR REEMEOLS 0 COMOINTERMEDIARIO (INFORMATIVD) 002 = P u———
ACTINOSFORIMPUESTOS  [CREDITOTRIEUTARID AF AVOR DEL SUJETO FASING (IV8) 523 « | 10.145.7% |:CONTRIEUYENTE DECLARANTE REGISTRAINGRESOS FOR ACTIVIDAD EMFRESARIAL? 5005 =
DIFERIDOS CORRIENTES CREDITOTRIEUTARIO A& F AYOR DEL SUJETO PASIN (RENTA) 330 + COSTOS ¥ GASTOS
OTROS 33| . 74550 THITH ShITE
IHWEHTARIO DE MATERIA PRIMA (na para la conrkracsitn 332 + IHVEHTARI? IMICIAL DE BEIEHES HO FRODUCIDOS FOR EL SUJETO FASIVD 010 | + |
IHYENTARI0 DE FRODUCTOS EHFROGESD [excluyendobrarfinmucklor en i [ 333 « GOMPRAS HETAS LOGALES DE BIEHES HO PRODUCIDOS FOR EL SUJETO FASING i I
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INVENTARI DE SUMINIETROS, HERR AMIENTA, REFUESTOE ¥ MATERIALES (na para la construzsifin] S| + | 556,70 COMPRASHETASLOGALESPRODUCTODELAACTVIDAD DECOMISIONIETA W . 023
IWVENTARI DE FROD. TERM, T MERCAD.EN ALMACEN (o oluyen dnchrarfinmuchler terminadar paralaverts) 5| |IMPORT#:CIONESDEBIENESHUPRUDUGIDUSPURELSUJETDPﬁSI'.'O L . 52 ‘ + ‘ 053
MERCADER] &5 ENTRANSITO 3| [-3IVEMT AR FINAL DE BIEWES HO FRODUCIDGS POR EL SUJETO PRSINY | [
(BRAZ ENCURSOBAJOCONTRATODE CONSTRUCEION BT+ ||N'I'ENTﬁR|0|NIG|ﬁLDEHﬁTERlﬁF‘le‘lﬁ 05 +
IHVEHTARAD DE QEFAS ENCOHSTRUGCION 38| - | cOMPRAZHETAS LOCALES DEMATERIAPRIA e« [272A0 063
IMYENTARIO DEOERAS TERMINADAS d33| ¢ ||MP0RTﬁC|0NESDENﬁTERlﬁPRlMﬁ i + 1073
IWVENTARI DE MATERIALES OEIENES FaRA LA CONSTRUGCION 0| [ MeENTARIOFINAL DE MATERIAPEIMA 08| [
(-] DETERIQRO ACUMULADD DEL YALOF, DE INVENTARIDS FOR&JUSTE ALVALOR HETOREALIZAELE | [ [ HVEHTARIDINEIAL DE PRODUETOS ENFROGESD i .
GAZTOEFAGADOS PO ANTICIFADO (FREFAGADOE] 2| [ H0EHT &R FINAL DE FRODUETOS ENFROGESD |
(~]FROVISIBN FOR DETERIORO DEL YALOR DEL ACTIVD CORRIENTE il 1 IRVENTARIDIMICIAL FRODUCTOZ TERMINADOS T
COSTODEACTNOSHO CORRIENTES MANTENIDOS PARALAYENTA Y ORERACIONES DISCONTHUADAS (NETD) | 344 [ + (<) IHVENTARIOFINAL DE PRODUETOS TERMINADOS i
SUELDOZ, SALARIDS ! DEMAE REMUNERACIONES (UE CONETITUYEN MATERIA GRAYADA DEL IESS

OTROS ACTINDS CORRIENTES M5+ | 1LH230 il i@ | + | 463676 | 133
TOTAL ACTI¥0S CORRIENTES 349 = | 105.625,08 |EEHERICIOE SOCIALES, INDEMHIZACIONES Y OTRAS REMUNERACIONES DUENO CONSTITUNENMATERIA GRAVADADELIESS | T4 [ + 2 | o+ | 134084 | i3
ACTI¥OS NO CORRIENTES AFORTE A LA SEGURIDAD SOCIAL (NCLUYE FONDO DERESERYA) i iz | + | 563,36 | 1
PROPIEDADES, PLANTA Y ERUIPO, PROPIEDADES DE INYERSION ¥ ACTI¥O3S HOHORARIDS FROFESIOHALES Y DIETAS 164 + 162 + | 1.200,00 | 7163
TERRENQS 350 + | 50.000,00 [HonORARIDS AEHTRARJERDS FOR SERMCIOZ OCASIOHALES . e | . iR
EDIFIGIOS ¥ OTROZ INMUEBLES (EXCEFTO TERRENOZ) 56( + | 10,000,000 [ARREHDAHIETOS I e |+ 1185
CONZTRUCCIONES EN GURE0 Y OTROZ ACTIVOS EN TRANZITO 32|+ MAHTEHIMIENTO ! REF ARACIOHES al + 1132 f KERT] 1153
MUEBLES Y ENSERES 33| . 390,00 |coMEUSTIELESY LUBRICANTES IE oo | o+ | 18545 | 203
HARUIMARIS, ERUIFD, INSTALAGIOHES Y ADECUACIOHES 3|+ | U280 [rrovociontFuELciDAD EID D 123
HAVES, AEROHAVES, BARCADAEY SIMILARES 3| SUMINISTRYS, HERRAMIERTAS, MATERIALES Y REFUESTOS | . T2 | . 3525 | 2
EQUIF DECOMFUTACIOH Y Z0FTWARE 6|+ $00,00  |tranzrorTE IR | o 233
YEH GULOE, EGUIF 0 DE TRANZFORTE | GAMINERD MAYIL i« | 20.000,00 FARA JUEILACION FATRONAL e T2 | . 1243
FLANTAZFRODUETORAZ (AGRICULTURA) 38| FARADESAHUZIO Tas | . R 1283
FROFIEDADES, FLANTA T ERUIFD FOR CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO FINANCIERD 8| S FARA CUEHTAS INCOERAELES 262 | 4 940 | 1263
0TROZFROFIEDADES, FLANTA Y ERLIFD 60| FOR YALORHETO DE REALIZACION DEINYERTARIOS 12 + 1212 [ 1273
() DEFRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIFD 3] (| 2619.68 FORDETERIORODEL ALOR DELOSACTINGS [0 T2 | 123
[~) DETERIOR ACUMULADO DE FROFIEDADES, FLANTAY ERUIFD 2| [ OTRAS FROVSIONES EIE EIE 1253
ACTIVOS PARAESPLORACION Y EYALUACION DERECURS0S MINERALES 33| e — | ccal I R 1303
=) AMORTIZACION ACUMULADADE ACTIVOS FARA EAFLORACIANT EWALUACION DE FECURZDS MINERALES 364 [ DELERTERIOR D e | 133
{~) DETERIORD ACUMULADD DE ACTIVOE FARA ESFLORACION | EYALUACION DE RECURS O MINERALES 35| [ COMIEIONES LoGAL IR IR 07 | 1328
FROFIEDADES DEINVERZIAN 366 | ¢ DEL ERTERIOR; 133 + T332 [ [
X . LocAL
(-] DEFRECIACION ACUMLLADARROPIEDADES DEINVERSION 367 [ — e e | . 1343
{~) DETERIOR ACUMULADO DE FROFIEDADEZ DEINVER 10N 38| [ DELERTERIOR 13| . 3 | . 1353
ACTIVOZ BIDLOGIE0S (AHIMALES Y FLANTAS YIAE) 33| RELAclotDs R EIE 32 | . 1363
[~ DEFRECIACIIN ACUMULADA ACTINOE EIOLOGICOE (ANIMALES T FLANTAZ VVAZ) | [ —— DELERTERIOR FHD FFIE 1373
-] DETERIOR ACUMULADODE ACTIHOZ EIOLOGIE0S (AHIMALES T FLANTAS YIAS) M [ —— W0 LoGAL T+ 3 | ¢ 1383
TOTAL PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPD, PROPIEDADES DE INYERSION T

. . - FELACIONADIOS
ACTI¥OS BIOLOGICOS n 122.683,12 DEL EXTERIOR; 739 + 1332 [ 1333
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ACTIYOS INTANGIBLES FERDIDAEHYENTADERGTINGS L LrCIOHADAS L1 1402 403
FLUSHALIAS [ - HERELACIONADAS T Tt Tt
MARGAS, PATEHTES, DERECHOS DELLAVE Y DTROS SMILARES 62| . DTRAS FERDIDAS THIE 22 23
ADECUACIONES Y HEJORAS EHEJENES ARRENDADOS HEDIANTE ARFENDAMIENTO OPERATIN a5 HERHAS it - 1432 1433
AETINDE FARAEAFLORACION | EVALUACIANDE RECURSOS MINERALES g4 SEGUROS Y REASEGURDS [FRIMAS Y CESIONES) | . 1442 443
RO a5 + GASTOS INDIRECTOS A=GHADS DESUEEL EXTERIOR FUR FARTES RELACIOHACAS T [ TH5
{-] AMORTIZACIOH ACUMULADA LE ACTINS INTANGIELES 6] [ BASTOS DE GESTION 462 463
{<) DETERIORD AGUMULADI) DE ACTIVOS INTANGIELES g () IMFUESTOS, CONTRIBUGIONES ! DTROS [Ti T
TOTAL ACTIVOS INTANGIBLES 383] = GASTOS DEVIAJE T+ 1482 1483
ACTIYO3 FINANCIERDS NO CORRIENTES IWAGUE SECARGAALCOSTOOGASTD Wi+ 1432 1433
VERSIONES 0 |EHSUBSIDI&RI#SNSDGI#MS i DEPRECIACION DE PROFIEDADES, LANTA Y EQUIFD AGELERADA ot 1502 261968 | 703
CORRIENTES ENMEGOCIIS COMUNTS szl (EACLUYE ACTIVOS BDLOGICOS | FROFIEDADES DEINVER SI0H) NORCELERADA wl 0 i
OTRAS Hil DEFRECIACIENDEL REAVALUD DE FROFIEDADES, FLANTA Y EQUIFY HIE [ T2
|LocaLes MK DEFRECIACIBNDE ACTINOS EIOLOGIENE HIHE 1555
RELAGIOHADIS
PCDURE mﬁ:g Eﬁgm?gﬁg [oeLesreRior THI DEPREGIAGIMDE FROFIEDADES CEINVERSION 2 | 16k
CORFIENTES i [Locaus | + AHORTIZACHEH DE ACTIVOS FARA EXPLORAGIGH T EVALUACIGHDEREGURS0S MINERALES | T3
RELACIONADES  |pgL ExTeRioR 4| DTRAS AMORTIZACIONES T - [ TH63
|Locaes Hg| ¢ SERMCIOEFUBLICOS iR TiT2 20708 | 1675
RELAGIDHADIS
gggars\n%m%; [oeLesrrion 43| PAGDS FOROTROS SERYICIOS 8| - [ 13409 | o3
COERAR. NOCORRIENTES Hi |LocaLes 0] . PRG0S FORDTROS BIEHES FIHE [E 1535
FELAGIOHADOS |DELEMTERIOR 21] + EROGACIONES EFECTLIADAS MEDIANTE EL 1130 OF DINERO ELECTRONIZD [INFORMATIYC) TR0
|-| DETERIGRO ACUHULADG DEL YALOR DE OTRAS CUEHTAD ¥ DOCUHERTOD POR COBRAR FOR HCORRARILIDAD |PROVISIOHES Pakh
o a2 | GASTOS FORORGANIZACION Y FATROCINIO DEEVENTOS ARTISTICUS | AP ORTES CEFUMENTO DELAS ARTES Tl | - Tef2 Tefs
{-) FRONISIGH P OR DETERIORQ D ACTIVOS FINAHCIERYS HO CORRIETES 425 [ TOTAL COSTOS wl = |20
OTROS RTINS FIHAHEIERQS HO GORRIENTES iz
TOTAL ACTIVOS FINANCIEROS NO CORRIENTES 23| = ol cotimas "1t a0
ACTIYOS POR IMPUESTOS DIFERIDOS NO CORRIENTES L1l TOTAL GASTOS a2 592,03 | fueibie ragistra
OTROS ACTIYOS HO CORRIENTES L7 Fardish daf monte
TOTAL ACTIVOS NO CORRIERTES 319+389+42004 315432 433 = | 12268312 dheloradd s colimnas
+ TOTAL COSTOS Y GASTOS 19917932 1333 133,43 Usapntly Ve !
EFECTO DE LA REYALUACION DE ACTIVOS [Casillero informstive para ¢l cileslo uil - (F931-1952) ‘-"’;ii ;; b
del aticipo de impuesto a i reata) : BAJA DE INVENTARID (HFORMATING) 00 JXEM N:j?:m@
TOTALCOSTd HETO DE TERREHGZ EHLOS OUE SE DESARROLLAH ACTIVIDRDED MM‘C&'&G& Ganta
e RTRITANELEIE Sl TER AGROPECURRING [EXCLUYERD SUSREYALUACIOHES  REEXPRESIOHES) IRPORHRTING| a2l = FAG0PORREEMELS0 COMOREEMEDLEANTE (INFORMATIND) 02
[ oL L TOTALCOSTHETS DE TERRERGIERL Y% QUE SEDESRRESLLA FROYECTOZ INHORILIARIOD
FARA LAVIVIEHTH DEINTERSS S0C1AL [0 CLUYENDS SUsREvALLCiones o evpnesions) | 49| = FAG0OFORREEMEQLSD GOMOINTERHEDIARID (IHFORHATIVG) 00
TOTAL DEL ACTIVD 3433 133] = | 228.308.20
- CONCILIACIGN TRIBUTARIA
PASIYD
PASIYOS CORRIENTES
{0CALES P UTILIDAD DEL EJERCICIO 6333-7399:0 &0 29.29157
+
CLENTAS Y DOCUMENTOS | RELACIONADOE TELEXTERIOR o
POR PAGAR PROVEEDORES !
CORRENTES N0 |LOCALES AR PERDIDA DEL EJERCICID £999-1993¢0 32
RELACIONADOS | DEL EXTERIOR N
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OBGACIONER CON RELACIENADIS ;UEIE.:;SERMR 5511; : BASE DE CALCULO DE PARTICIPACION A TRABAJADORES i
WATTLCIORES N0 |OCALES NN [ FARTICIACION A TRABAJADORES
FIHDERAS- CORRETES | T R e | 42001
OTRAS CLENTAS Y RELAZIONADOS LDDETI:;ETiﬁlon 55;2 : i~ RENTAS EEHTAS U
DOCUMENTS POR PAGAR
CORRIENTES o LICAES ) - 405 [#) GRETOS WO DEDUGIBLES LOCALES 06 +
RELACIONADOS | DEL EXTERIOR 52 o
POREION CORRIENTE D ARRENDAMIENT0S FINANCIERDS PR PAGAR 52| »
IMFORTEERUTOACEUDADOALOS CLIENTES FOREL TRABAJIEJECUTADOEN CONTRATOS DECOMSTRUCEIIN B3|+ [+ BRSTOEHO DEDLIELES DELLITERIOR o '
INPLESTO A LA RENTA PORPAGAR DEL EJERCICID YN Z.Iﬂl,“ [#)GRETOS INCURRIDOZ FARS GENERAR IMGRES 0% ERENTOS a8 +
RARTICIRACION TRABAJADRES POR PAGAR DEL EJERCICID 2+ | 4293
DBLIGACIONES CONEL EXS ST+ 250,38 (1 PARTICIPACIOH TRABAJADORES ATRIEUIELE A MGRESDS ERENTOS - ,
OTROS PASIVOS CORFIENTES POR BENEFICIOS & EMPLEADDS 52| » Femalaf$15- 4] 5
JEILACIEN PATRONAL 24| + | 76136
CREDlTEI YT T [+ AMORTIZACIOH PERDIAS TRIETARIAS OE ARG ANTERIORES &0 []
CTROS PASIVOS FANICERDS il (-] CEDUGCIONES ROICIONALES bl []
ANTICIPDS DE CLIENTES 5 »
PROVIEIONES 53|
PAAIYT PR IPUESTD A LA FENTA DFERIDD s [+ WUETEFORFRECIDE DE TRANSFERENCIA £t +
TOTAL PASIVOS CORRIENTES LI [} INGRESDS SUJETOS A IMFUESTO AL REHTAUNICD i 0
PASIY0S NO CORRIENTES
CUENTAS Y DOCUMENTOS | RELACIONADDS LOCALES i (+)C0STOS Y GASTOS DECUCIELES NGRRIDS PARAGENERAR INGRES0S SUUETOS AIMPUESTO ALARENTAUNIED [ -
POR PAGAR PROVEEDORES NO DELEXTERDR gl
CORRIENTES o OCALES i GENERACION ! REYERSION DE DIFERENCIAS TEMPORARIAS yiHeaesros brebnesy
RELACIONADOS  |DEL EXTERIOR g GENERACION REYERSION
CELIGACIONES: CON LOCALES RS+ DIFEREHCIAS TEMPORARISS DEDUCIELES a5 + il
[NETITLCIONES RELACIONADOS DELEXTERIOR B46| + DIFEREHGIAS TEMPORARIAS IMPONIBLES &l + bt
FINANCIERAS -NO o LOGALES T UTILIDAD GRAYABLE My | =
CORRIENTES RELACIONADOS | DEL EXTERIOR ig| PERDIDA SUJETA A AMORTIZACION EN PERI0DOS $IGUIENTES g9 | -
(TRAS CUENTAS Y RELACIONADOS EDEEIZESERWR 55:; : SCOHTRIBUYENTE DECLARAHTE E5 OFERADOROE 2EDE? §30 =
DUCUMEEEE;;?;EP:GARND o OCALES | . DETALLE BENEFICIOS TRIBUTARIOS DESCRIPCION YALOR
RELACIONADOS | DEL EXTERIOR wwal DETALLEDE RENTAESENTA CONMAYORFARTICIPACION [HFORMATIIY) s | - 1005
PASIVDS POR CONTRATOS E ARRENDAMIENT FINANCIERD [PORCION NG CORRIENTE) Wil DECUGCIONES ADICIONALES GONMAYOR FARTICIPACIHINFORMATNO) 100 007
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CREDITO & MUTLIO 554
ANTICIFOS DE CLIENTES 555
FROYIFIONES F&Ra JUBILACION PATRONAL 556
FROYIFIONES FARA DESAHUCID 557
OTROE PASIYOSE NO CORRIENTES POR BENEFICIOS A EMPLEADOS 555
OTRA4S PROVIZIONES 553
FaIY0 POR IMPUESTO & LA RENT A DIFERIDD 560
TOTAL FASIVOS NO CORRIENTES 563
Pa3IY03 DIFERIDOS 573
OTROS PASIYOS 553
TOTAL DEL PASIVO 539456957 9+543 533 1.631,27
TOTAL PATRIMONIO HETD [T 220.676,93
TOTAL PASIVO Y FPATRIMONIO 533.638| 2% 228.308,20
RENTA IMPONIBLE
RENTAS GRAYADAS DE TRABAJO Y CAPITAL AYALOD INGREZ0% GASTOS DEDUCIBLES [INGREZ0Z - GASTOZ
DED.]

IHGRES0S SUJETOS & IMFUESTO & LA REHTA UHIG T
LIEREEJERCGIGIOFROFESIONAL ™ + 121 []
QCUFACION LIEERAL (IMCLUYE COMIZIONISTAZ, ARTESANOS, AGENTES, REFRESENTANTES ¥ DEMAS TRAEAJADORES AUTANOMOS) T2 + T2 []
ARRIENDO DEEIEMES IMMUEELES T 13 + 723 -l
ARRIENDO DEOTROS ACTIVOS T4 T + 724 -l
REMTAS AGRi COLAS 05 1% + 725 -l
IMGRES0 POR REGALIAS T +
INGRE=0:S FROVEHIEHTES DEL ERTERIOR Tt +
REHDIMIENTOSFIMAHCIEROS TS *
DIYIDEHDOE 3 *
UTILIDAD EH LA EMAJEHACIONDE DERECHO S REFRESENTATINGS DE CAFITAL 120 *
OTRAS RENTAS GRAVADAS 730 + 731 (-]

SUETOTALl 723 = 738 =
RENTAIMFORIELE AHTES DEINGREZ0S FOF, TRAEAJD EMRELACIOH DE DEFENDENCIS S13-523+723-133 T43 =
SUELDOS, SALARIOS, INDEMHIZACIONES Y OTROS IMGRESOS LinWIDgS DEL TRAEAJD EM RELACION DE DEPEMDEMCIA ™ + 5 [] 153 +
ZUBTOTAL BASE GRAYADA T43:753 763 =

OTRAS DEDUCCIONES ¥ EXONERACIONES

APLICAELE AL PERIODO

DEDUCCION GALAF 505 T6E [-]
GASTOSPERSOMALES - SRTE Y CULTURA 67 [-]
GASTOS PERSONALES - EDUCACION il [-]
GASTOSPERSONALES - SALUD 112 [-]
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GASTOS FERSONALES - ALIMENTACION 3 [ TETAL CASTHX FERS4NALES
GARETOZPERSOMALES - VIVIEHDA T4 [ SUMAR T8, TET, TT1, TTE, 773, T4V 775
GARETOSFERSOMALES - VESTIMEHTA [IE] [ a0 | [=] |
EXOHERACION FOF TERCERA EDAD 776 [

M1 [TIFS BE BEREFICIARIN

- INERTIFICACIEN BE L FERSHNA CON BISCAFACINAR &
EXONERACISN POR DISCAPACIDAD T H Bl REEEI

7 [PORCENTAJE BE BISCAFACINAR

HEETH BE EISNERACIER I []

S0 UTILIDAD ATRIEVIELE & LA SOCIEDAD COHYUGAL FOR LAS RENTAS QUE LE CORRESFONDA 71 [IBERTIFICACISN BEL CERTHEE IC.1. % FATAFSRTE] 5 [-]
FUBTOTAL OTRAS DEDUCCIONES T EXONERACIONES EUMAR T68, T6T, TT1, 772, TT3, TT4, 775, 716, TTT Y TT6| TI3 =
OTRAS RENTAS EXENTAS YALOR IMPUESTO PAGADY] INGRESDE
INGRES0E POR LOTERIAS, RIFAE Y APUESTAZ TH 183 +
HEREMCIAE, LEGADOE ¥ DONACIONES 52 THd +
PENSIONES JUBILARES TaE +
OTROS INGRES0S EXENTOE a7 +
SUBTOTAL OTRAS RENTAS EXENTAS 183 =
RESUHEH IHFOSITITO
BASE IMFOHIBLE GRATADA Tea-7ry| H32 =
TOTAL IMFUESTO CAUSADD 839 =
[-)EALOO DEL AHTICIFO FEHDIENTE DEF&GD AHTES DE REEAJA DELDECRETO EJECUTING Mo, 240 (Trarladar ol campo 72 de la de<larazin el perindo ankeriar] H23 =
[-)AHTICIFODETERMIMADO DEL EJERCICIDFIZCAL DECLARADD [ SUMATORIA FRIMERA CUOTA, SEGUNDA CUOTA Y SALOODEL AHTICIFGD) Gd1 H
[-JREEAJADEL SALOODEL AMTICIFO- DEGRETO EJECUTIVO Mo, 210 fi2d [-]
[-JANTICIFOREDUCIDD CORRESPOMDIENTE SLEJERCICIO FIZCAL DECLARADD #i25 =
[-)IMFUESTO A LARENTS CALSADD MAYOR AL AHTIGIFO REDUCIDO G2 =
[-)CREDITO TRIEUTARID GEMERADO FOR AMTICIFG (Apliza para Ejerciciar Ankoriorer al 2040) G4 =
[+]SAL00 DEL SHTICIFO FENDIENTE DE F&G0 DESFUES DE REEAJS fidd [+]
[-)RETEMCIOHES EH L& FUEHTE RUE LE REALIZAROH EMEL EJERCICIO FIZCAL G545 [
[IRETEHGCIONES EH LA FUENTE RUE LE REALIZARON EN EL EJERCICIO FIZCAL EN RELACION DE DEFENDENCIA G4 [
[-1GREDITO TRIEUTARID FOR DIVIDENDOS 47 [
[-JRETEMCIONES FOR INGRESOE FROVENIEMTES DEL EXTERIOR COMDERECHO & CREDITO TRIEUTARID Hid5 [
(-1AHTIZIF O DE IMFUESTOALA REHTAFAGADG FORESFECTACULOZ FUELIGOS 543 [
(-1 GREDITO TRIEUTARID DE AROS AMTERIORES 50 [
[-1EREDITO TRIEUTARID FORISD EHIMPORTACIONES (LIZTADOEIEHES GFT) 43 [
[-JEXOHERACION Y CREDITO TRIEUTARIO FORLEYES ESFECIALES #52 [-]
SUBTOTAL IMNFUESTO A& FAGAR FdZ2-3A3 o 1dd-$A5-EAE- AT - 242441 50-151- 15224 §55 =
SUBTOTAL SALDO A FAYOR FdZ2-2A3 o2l -FA5-EdE-2AT - 242 49-250-251-152 o 56 =
[+]IMFUESTO A LA REHTA UHIGD HET [+]
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(#IIMFUESTO ALARENTA UHIGD ) G
(-] GREDITO TRIBUTARAD FARALALINUIDACIGHDELIMFUESTE A LARENTA UHIGD 58 -
IMPUESTO A LA RENTA A PAGAR #53 = 2.101,74
$ALDO A FAYOR CONTRIBUYENTE §63 =
AHTICIFO GALGULADD FRORIMG &R0 SIHEXOHERACITNES HIREEAJAS 380 =
ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA i) EXOHERAGIONES Y REBAJAS AL ANTIZIFD 881 &l
PROXIMO Afi [+ TROS CONBERTOS ga2 | (v
ANTICIPO DETERMINADO PROXIMO AHO [G80-§81-882) 813 =
FRIMERACUOTA il G
ANTICIPO A PAGAR ZEGUNDACLOTA a72 [+]
SALDN A LIGUIDARSEEHDECLARACIIHFRONMO ARD i3 [+
FAGOFREVD (formativa] | @0 | |
DETALLE DE IMPUTACION AL PAGO {Para declaraciones sustitativas)
INTERES | &7 LD | mpuesto | &8s [uso | MULTA | 89 (w0 |
YALORES A PAGAR ¥ FORMA DE PAGO [Lucgo d¢ imputacion al page en declaracionts sustitativas)
TOTALIMPUEST A FAGAR 953-535 02 + 2174
INTERES FOF HORA 03 +
HILTA 04 +
TOTAL PAGADD 333 z
MEDIAHTE CHERUE, DEEITO BAHEARI, EFECTIVOL OTRAS FORMAS DEFAGD 05 |uUsD
HEDIANTE GOMFENSACIONES 06 |UsD
MEDIAHTE HOTAS DE GREDITO 07 |usD
MEDIAHTE Ti TULOE DEL EANGO CERTRAL (TEC) G L]

DETALLE DE NOTAS DE CREDITO CARTULARES

PETALLE BE R4TAS BE CEERITS
BESHATERIALIZANAZ

DETALLE DE COMPENSACIONES

TITULOS DEL BANCO CENTRAL [TBC)

5 NN A0 [NIC Mo

a2

M No

3l

Rezal Mo, & | Resal Mo

L L] i {10

1]

]

a5 [uiD an

5] a3 [uiD 20 |

DECLARD QUELDE DATO: PROPORCIONADODS ENESTE DOCUMENTOQ £0N EXACTOZ ¥ YERDADERDE, POR L0 GUE AZUMOLA RESPONZABILIDAD LEGAL GIE DE ELLA SE DERIVEM [Ar. 101 de la LRTL)

FIRMA SUJETO PASIYO | REPRESENT ANTE LEGAL

FIRMN& CONTADOR

NOMERE: | JARAMILLO YERA CARLOS ANTONIO

Hotere: | ACARD GALYEZ JULISSA STEPHANIE

Cédulade ldertidad
e MNa. de Pazaparte ot

5

Tidis 133 | RUC Na,

11 0 5 ) i i
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EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD
DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -

CONTABLES Y TRIBUTARIOS G >

PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DE
RETENCION EN LA FUENTE DEL IMPUESTO A LA
RENTA

Politicas

1. La contadora es la encargada de realizar las declaraciones de la retencion del
Impuesto a la Renta y el respectivo pago de este impuesto segin como lo establece
el Servicio de Rentas Internas para la empresa.

2. Las retenciones del impuesto a la renta se realizaran a través del SRI en linea.

3. Comprobar que la sumatoria de la base imponible del personal en relacion de
dependencia proceda de los valores expresados en némina de todos los trabajadores
dependientes con la empresa.

4. Verificar que la sumatoria del impuesto causado por retenciones efectuadas en la
transferencia de bienes o servicios correspondan al valor consignado que debe
cancelar la empresa.

5. Verificar la fecha de declaracion de acuerdo al noveno digito del RUC, y se
realizaran en el mes siguiente.

6. El formulario en el que se realiza su registro es el 103, para las personas naturales

obligadas a llevar contabilidad.
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE
DEL IMPUESTO A LA RENTA

CONTADOR
| INICIO |

Ingresa a la pas. SRIy Sel.al:n:l'.nmlanpu.n'n

accede a SEI en linea_ declaraciones ¥y escoge
declaracidn de mpuestos_
Elije elaboracion v anvio

de declaraciones.
>

Selecciona el formmlario Ingreza el nsuario v

dia declaracion de Contraseqia para acceder al
retencionas en la fuenta, istema.

Nota: El grafico representa el flujograma del procedimiento retencién en la fuente del IR.
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PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE

DEL IMPUESTO A LA RENTA

OBJETIVO

Verificar la informacion tributaria presentada de acuerdo a las disposiciones y obligaciones

por el Servicio de Rentas Internas (SRI).

N° OPERACIONES RESPONSABLE
1 |[Ingresa a SRI en linea de www.sri.gob.ec, sefialando el menu
declaraciones y dentro de esta opcion clic en elaboracién y envié de
declaraciones.
2 | Ingresa el usuario y contrasefia.
3 | Selecciona el formulario de retenciones en la fuente del Impuesto a la
Renta.
4 | Seleccionar el tipo de obligacion indicando el periodo fiscal.
5 |Si la declaracion es sustitutiva el formulario es reconocido Contador
automaticamente.
6 | El sistema mostrara las secciones del formulario, y se debe ingresar los
datos de la contadora que realiza la declaracion.
7 | Seleccionar los medios de pago para cancelar la declaracion.
8 | Imprime el comprobante de la declaracion.
9 | Registro de las operaciones en el sistema contable
10 | Recibe y archiva la documentacion.

Termina Procedimiento
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FECHAS MAXIMAS PARA DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE DEL

IMPUESTO A LA RENTA

Noveno Digito del RUC

Fecha méaxima de declaracion

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

Ol N[O bW

28 del mes siguiente

ASIENTOS CONTABLES
Agosto 15. Se declara y paga mediante débito bancario las retenciones realizadas del mes

anterior por $ 55,00
EMPRESA COMERCIAL “XY”
LIBRO DIARIO
FOLIO N°1
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
15/08/2022 -1-

2.01.03.04 | RETENCION IMPUESTO A LA 55,00

RENTA POR PAGAR
2.01.03.04.01 | Retencion impuesto a la renta por pagar 55,00

1,75%
1.01.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE

AL EFECTIVO

1.01.01.03 BANCOS 55,00
1.01.01.03.01 Banco Pichicha Cta. Cte. 4567892 55,00

P/r. la declaracion y pago de las

retenciones del impuesto a la renta

realizadas en el mes de julio.
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Ejemplo para llenar el formulario 103 Retenciones en la fuente del Impuesto a la Renta

EMPRESA COMERCIAL "XY"

REGISTRO AUXILIAR PARA ANEXO RDEP

INFORMACION ANNUAL

INGRESOS
No. Apellidos y Nombres No. Cédula Sueldo Sueldo IEI)_écimo Décimo Foeles e Apo_rte Total
Mensual Anual ercer Cuarto Reserva Individual | Ingresos
Sueldo 8,33% 9,45% Anual
1 | Vera Poma Daniel Oracio 1105468894 1.200,00 | 14.400,00 1.200,00 400,00 1.199,52 | 1.360,80 | 18.560,32
2 | Astudillo Vega Maria Fernanda 1105467938 960,00 | 11.520,00 960,00 400,00 059,62 | 1.088,64 | 14.928,26
3 | Cabrera Jaramillo Yulissa Belen 1103607592 785,00 9.420,00 785,00 400,00 784,69 890,19 | 12.279,88
4 | Sanchez Apolo Mercy Anita 1103879381 1.280,00 | 15.360,00 1.280,00 400,00 1.279,49 | 1.451,52 | 19.771,01
5 | Bustamante Galvez Jorge Luis 1105870008 700,00 8.400,00 700,00 400,00 699,72 793,80 | 10.993,52
GASTOS PERSONALES GASTOS PERSONALES Aporte
Vera Poma Daniel Oracio Sanchez Apolo Mercy Anita Patronal
Vivienda 1.360,00 Vivienda 1.990,00 Anual
Educacion 760,00 Educacion 860,00 1.749,60
Salud 1.600,00 Salud 1.600,00 1.399,68
Vestimenta 800,00 Vestimenta 900,00 1.144,53
Alimentacion 2.600,00 Alimentacion 2.300,00 1.866,24
Total 7.120,00 Total 7.650,00 1.020,60
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FORMULARIO 103 PARA LA DECLARACION DE RENCIONES EN LA FUENTE DEL IMPUESTO A LA RENTA

FORMULARIO RETENCIONES EM LA FUENTE

DETALLE DE PAGOS Y RETENCION POR IMPUESTO A LA RENTA

POR PAGOS EFECTUADDS A RESIDENTES Y ESTABLECIMIENTOS PERMANENTES

Enrelacidn de dependencia que supera o no labasze desgravada

BASE IMPONISLE = VALOR BETENIDO

Sermicios
Hornorarios profesionales 2303 260,100 353 26.00
Predomina el intelecta S04 354
Predomina la mano de= abra 307 357
Liilizacidn o aprovechamisnto de laimagen o renombre 305 355
Publicidad v comunicacidn 303 353
Transporte privada de pasajeros o semvicio plblice o privada de carga 310 B0
A traves de liguidaciones de compra [nivel cultural o rusticidad)] 31 361
Transferencia de bienes musbles de naturaleza corparal 312 5.210,00 36z 31,13
Compra de bienes de origen agricola, avicola, pecuario, apicola, cunicula, bioacuwatico, forestal uw carmes en estado natural 3120 3620
Parregalias, derechos de autar, marcas, patentes u similares cal} jc{=t |
Arrendamisnta
Mercantil =19 363
EBiernes inmuebles 320 370
Seguros v reaseguros [primas v cesiones] 322 3Tz
Rendimisntos financieros 323 373
Fendimientos financieros entre instituciones del sistema financiero v entidades economi a popular w solidaria a2d 374
Anticipo dividendas 325 375
Oividerndos distribuidos que correspondan al impuesta a la renta dnico establecido en el art. 27 de la LRTI 326 376
Dividendos distribuidos a personas naturales residentes 327 37T
Dividendos distribuidos a sociedades residentes 328 378
Dividendos distribuidos a fideicomisos residentes 323 373
Oividendos en acciones [capitalizacidn de wtilidades] 33
Pagos de bienes y servicios no sujetos a retencidn 33z
Enajenacidn de derechos representativos de capital v otros derechos cotizados en bolsa ecuatoriana 333 333
Enajenacidn de derechos representativos de capital w otroz derechos no cotizado= en bolza ecuatoriana 334 3ad
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Loterias, rifas, apuestas u similares r 335 385
‘Wenta de combustibles
& comercializadoras 336 386
& distribuidores 337 3aT
E‘;zil.;ccmn v wenta local de banano producido o no par el mismo sujeto Mo. de cajas Facturadas 5100 3380 3380
Impueste dnico 2 la exportacidn de banano Mo, de cajas facturadas 5300 3400 3300
Ctras retenciones
Aplicables el 1 343 393 55,00
Aplicables el 234 344 394
BAplicables el 2,755 3440 3940
Aplicables el 83 345 335
Aplicables a atroz porcentajes 3485 396
Impuestnll:lnicn aingresos provenientes de actividades agropecuarias en etapa de produccion | comercializacion local o 248 o
SHpOrtacian
Cltras autaretencionss 350 400
SUBTOTAL DPERACIONES EFECTUADAS EN EL PAIS 349 7.950,00 399 366, 82

POR PAGOS A NO RESIDENTES

Con convenio de doble tributacidn

BASE IMPONIBLE @ VALOR BETENIDO

Intereses por financiamiento de proveedores d0z2 452
Intereses de créditos 403 453
Anticipo de dividendos 404 454
Dividendos sin beneficiario efectiva persona natural residente en Ecuadar 4050 4550
Dividendos con beneficiario efectivo persona natural rezidente en Ecuador 4050 4560
Dividendos incumplienda el deber de informar la composicion societaria 4070 4570
Enajenacian de derechos representativos de capital v otros derechos 405 455
Seguros v reaseguros [primas v cesiones) 403 459

Semvicios técnicos, administrativas o de consultoria yregalias 470 4E0

Otros conceptos de ingresos gravados 41 451

Otros pagos al exsterior no sujetos aretencidn 412

Sin convenio de doble tributacian
iIntereses por financiamiento de proveedores r 413 463
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Interezes de créditas 414 q 54
Anticipo de dividendos 415 465
Dividendos sin beneficiario efectivo persona natural residente en Ecuadar 4160 4EE0
Oividendos con beneficiario efectivo persona natural residente en Ecuador 4170 4570
Oividendos incumpliends el deber de informar la composicidn socistarnia 4150 4630
Enajenacidn de derechos representativos de capital u otros derechos 413 453
Seguros ureaseguras [primas v cesiones] 420 470
Servicios técnicos, administrativos o de consultoria vregalias q421 d7q
Otros conceptos de ingresos gravados 422 472
Citroz pagos al exterion no sujetos aretencidn 423

En paraizos fiscales aregimenes fizcales preferentes
Intereses d42d 47d
Anticipo de dividendos 425 475
Oividendos sin beneficiario efectivo persona natural residente en Ecuadar 4260 4760
Dividendos con beneficiario efectivo persona natural residente en Ecuador 4270 4770
Oividendos incumplienda el deber de informar la composicion societaria 4280 4730
Erajenacidn de derechos representativas de capital v atras derechos 423 473
Seqguros yreasequros [primas v cesiones) d30 450
Servicios técnicos, administrativos o de consultoria wregalias 431 a8
Otros conceptos de ingresos gravados 432 452
Otroz pagos al exterior no sujetos aretencion 433

SUBTOTAL OPERACIONES EFECTUADAS CON EL EXTERIOR 497 498

TOTAL DE RETENCION DE IMPUESTOD A LA RENTA 399 + 498 499 366 82

Pago previo 890

Detalle de imputacidn al pago
Interés 537
Impuesto 535
[Muilta 533

Pago directo en cuenta dnica del tezoro nacional [uso exclusivo para instituciones v empresas del sector pdblico autarizadas] ga0

VALORES A PAGAR [luego de imputacion al pagol

TOTAL IMPUESTO A PAGAR 433 - 838 302 366 82
Interés por mara 303
[Multa 304
TOTAL PAGADD 933 366 82

236



EMPRESA COMERCIAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD

DE PINDAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g -

CONTAELES Y TRIBUTARIOS e >

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DEL

ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO ATS

El anexo transaccional simplificado corresponde a un informe detallado de las transacciones

correspondientes a las compras, ventas, exportaciones y retenciones de IVA 'y del Impuesto

a la Renta tanto emitidas como recibidas.

Politicas

1.

La contadora es la encargada de realizar la presentacion del anexo transaccional
simplificado ATS del segiin como lo establece el Servicio de Rentas Internas para la
empresa.

La presentacion del anexo transaccional simplificado ATS se realizara a través del
SRI en linea, dependiendo del noveno digito del RUC.

Se verificara que el reporte de las ventas del periodo a informar corresponda a los
ingresos percibidos por la venta de bienes y prestacion de servicios.

Comprobar que el valor total de las compras y retenciones coincidan con el valor
asignado de las en las declaraciones del IVA y de retenciones en la fuente del
impuesto a la Renta.

Verificar que el namero de autorizacion de comprobantes de venta presenten 10
caracteres y la facturacion electronica 49 caracteres.

Comprobar que la fecha de registro contable de los comprobantes autorizados sea
mayor o igual a la fecha de emision del comprobante dentro del mismo periodo
informado: afio y mes.

Para evitar multas tributarias, la presentacion del anexo transaccional simplificado

ATS seré efectuado segln el cronograma de vencimiento.

237




EMPRES# COMERCIAL OBLIGADA & LLEVAR CONTABILIDAD DE L& CIUDAD
DE PINDAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — —=
CONTAEGLES Y TRIBUTARIOS G >
FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DEL ANEXO TRANSACCIONAL
SIMPLIFICADO ATS

CONTADOR
[ INICIO ]

I Sefiala la opcica archiva, ¥
Ingresa z lapaz. BRIy > dentro de esta opcidn clic en
accede a SR exn lowea. e

Sslecciona la oprion Aneo

ATE, clic en sipnismts

Zalaccicne el aflo v el mes Selecdone el 1M del
para combimeer = conribuyrente. Bi no aparsca

en La Neta, puede insresar

\L mrened dato: saleccionsndo
Saleccione &l tipo de Archivo / Mheewo £ BILIC

wmswarike ¥ clic en Onalizar

El ziztesmia mostrara las

secciones del ansmo, v e

deie insressr Los datos da

la contadors gue resliza sl
anero

Lusro em la pagina del SR1

: seleccioa 13 opcion amewos ¥

Iugza:‘me'lmm;r e——— Clic en el rmend emeid v consulta

Confraseiia para acceder al da amewos
sisierrn
Escoger amexa ATS, Ragistro de las gparacionss en el
zaleccionar el archivoe v — sisterma cantable
por ultimo carga =l archivo
- ¥
Archiva
e

Nota: El grafico representa el flujograma para la presentacion del anexo ATS.

_;mLf_'l
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DEL ANEXO TRANSACCIONAL
SIMPLIFICADO ATS

OBJETIVO
- Verificar la informacion tributaria presentada de acuerdo a las disposiciones y obligaciones
por el Servicio de Rentas Internas (SRI).

N° OPERACIONES RESPONSABLE

Ingresa a SRI en linea de www.sri.gob.ec, sefialando el men( anexos y
dentro de esta opcidn clic en descarga software DIMM anexos.

2 | Sefiala la opcion archivo, y dentro de esta opcion clic en nuevo.

3 | Selecciona la opcion Anexo ATS, clic en siguiente.

Seleccione el RUC del contribuyente. Si no aparece en la lista, puede
ingresar nuevos datos seleccionando Archivo / Nuevo / RUC.

5 | Seleccione el afio y el mes para continuar.

6 | Seleccione el tipo de usuario y clic en finalizar.

El sistema mostrara las secciones del anexo, y se debe ingresar los

! datos de la contadora que realiza el anexo.
Contador
3 Clic en general XML vy selecciona Talon resumen para verificar la
informacion.
10 Luego en la pagina del SRI, selecciona la opcion anexos y clic en el

menu envid y consulta de anexos.

11 | Ingresa el usuario y contrasefia para acceder al sistema.

Escoger anexo ATS, seleccionar el archivoy por ultimo carga el

12 archivo ATS

13 | Registro de las operaciones en el sistema contable

14 | Recibe y archiva la documentacion.

Termina Procedimiento
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Nota: A partir de 2013 este anexo es de presentacién obligatoria para todas las personas

naturales obligadas a llevar contabilidad, es decir, usted o su contador deberan registrar en este

anexo sus transacciones de compras ventas, exportaciones o ingresos del exterior y en la fuente

del Impuesto a la Renta desde este afio fiscal.

FECHAS MAXIMAS PARA LA PRESENTACION DEL ANEXO TRANSACCIONAL
SIMPLIFICADO ATS

Noveno digito del RUC

Fecha maxima de presentacion

1

10 del mes subsiguiente

12 del mes subsiguiente

14 del mes subsiguiente

16 del mes subsiguiente

18 del mes subsiguiente

20 del mes subsiguiente

22 del mes subsiguiente

24 del mes subsiguiente

26 del mes subsiguiente

Ol OO N[O o Bl WDN

28 del mes subsiguiente
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PARA LA PRESENTACION DEL ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO ATS (TALON RESUMEN)

SR SRI- DIMM
Archive Programa Ayuda Herramientas ADl Validar Herramientas RDEP  Herramientas ATS

[m]

SRi Anexo Transaccional (Nueveo) |ﬂ Anexo Transaccional (Nueva) [ﬂ Talén Resumen 22 l

IPprimir

...le hace bien al pais!

TALON RESUMEN

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

ANEXO TRANSACCIONAL
COMERCIAL ZAMBRANC
RUC: 1103879381001
Periodo: 05-2021

Fecha de Generacion: 06/03/2022 20:25:14

Certifico gque |a informacién contenida en el medio magnético del Anexo Transaccional para el periodo 05-2021, es fiel reflejo del siguiente reporte:

COMPROBANTES ANULADOS

Total de Comprobantes Anulados en el periodo informado (no incluye los dados de baja)

RESUMEN DE RETENCIONES - AGENTE DE RETENCION

RETENCION EN LA FUENTE DE IMPUESTO A LA RENTA

COMPRAS
Cod. Transaccion No. Registros BI tarifa 0% BI tarifa diferente 0% BI No Objeto TVA Valor IVA
01 FACTURA 7 0.00 7153.00 0.00 8§538.36
TOTAL: 0.00 7153.00 0.00 858.36
VENTAS
Cod. Transaccion No. Registros BI tarifa 0% BI tarifa diferente 0% BI No Objeto IVA Valor IVA
18 DOCUMENTOS AUTORIZADOS EN WENTAS EXCEPTO MDY NC 16 0.00 18535.00 0.00 2224.20
TOTAL: 0.00 18535.00 0.00 2224.20

No. Registros Base Imponible Valor Retenido

Cod. Concepto de Retencion
303 HONORARIOS PROFESIONALES ¥ DEMAS PAGOS POR SERVICIOS RELACIONADOS CON EL TITULO PROFESIONAL 1 250.00 25.00
310 SERVICIO DE TRANSPORTE PRIVADO DE PASAJEROS O TRANSPORTE PUBLICO O PRIVADO DE CARGA 1 92.00 0.92
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SR SRI - DIMM -
Archive  Programa  Ayuda  Herramientas ADI Validar  Herramientas RDEP  Herramientas ATS

SRi Anexo Transaccional (Nuevo) SRi Anexo Transaccienal (Nuevo) SRi Talén Resumen &2
Imprirmir
303 HONORARIOS PROFESIONALES Y DEMAS PAGOS POR SERVICIOS RELACIONADOS CON EL TITULO PROFESIONAL 1 250,00 25.00
310 SERVICIO DE TRANSPORTE PRIVADO DE PASAJEROS O TRANSPORTE PUBLICO O PRIVADO DE CARGA 1 52.00 0.92
312 TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES DE NATURALEZA CORPORAL 4 6730.00 117.76
3444 PAGO LOCAL TARJETA DE CREDITO /DEBITO REPORTADA POR LA EMISORA DE TARJETA DE CREDITO / ENTIDADES DEL SISTEMA FINANCIERO 1 81.00 1.62
TOTAL: 7153.00 145.30
Operacion Concepto de Retencion Valor Retenido
COMPRA Retencion IVA 10% 2.16
COMPRA Retencion IVA 20% 1.54
COMPRA Retencion IVA 30% 235.80
COMPRA Retencion IVA 50% 0.00
COMPRA Retencion IVA 70% 7.73
COMPRA Retencion VA 100% 0.00
TOTAL: 247.63
Operacion Concepto de Retencion Valor Retenido
VENTA Valor de IVA gue le han retenido 349.20
WENTA Walor de Renta que le han retenido 305.28
TOTAL: 654.48
Declaro que los datos contenidos en este anexo son verdaderos, por lo que asumo la responsabilidad correspondiente, de acuerdo a lo establecido en el Art. 101 de la Codificacion de la Ley de Régimen Tributario Interno
Firma del Contador Firma del Representante Legal
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DEL
ANEXO DE RETENCIONES EN LA FUENTE BAJO
RELACION DE DEPENDENCIA (RDEP)

El anexo de relacion de dependencia es el instrumento a través del cual el empleador cumple
con esta obligacion, los empleadores, ya sean sociedades o personas naturales, estan
obligados a presentar la informacion correspondiente a las retenciones en la fuente del
Impuesto a la Renta, de los ingresos de sus trabajadores bajo relacion de dependencia,

anualmente en el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre.

Politicas

1. La contadora es la encargada de realizar la presentacion del anexo de Retenciones en
la Fuente bajo Relacion de Dependencia (RDEP), segin como lo establece el Servicio
de Rentas Internas para la empresa.

2. La presentacion del anexo de Retenciones en la Fuente bajo Relacion de Dependencia
(RDEP), se realizara a través del SRI en linea, dependiendo del noveno digito del
RUC.

3. Se verificara la informacion sobre las retenciones en la fuente del Impuesto a la Renta,
correspondientes a los ingresos de sus empleados bajo relacion de dependencia.

4. EIl formulario en el que se realiza su registro es el 107 de retencion en la fuente -
relacion de dependencia (RDEP).

5. Para evitar multas tributarias, la presentacion del anexo de Retenciones en la Fuente
bajo Relacién de Dependencia (RDEP) sera efectuado segun el cronograma de

vencimiento.
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FLUJOGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION
EN LA FUENTE BAJO RELACION DE

DEL ANEXO DE RETENCIONES
DEPENDENCIA (RDEP)

CONTADOR
| INICIO |
I .| Seifiala la opewn archove, ¥ dentre d=
Ingresa ala pag SRIy - esta opcion clic en puevo
accade a SEI en linaa -,L
Salecciona la opeicn Aneo RDEP, clic
an siEmente
S-el.mela_m-yelmg Salecc 2 RUTC dal 2
E 21 no aparece en la lista, puede mzresar
.L nuevos datos seleccionando Archivo /
Saleccione 2]l hipo de !
usuarno v clic en fimalizar
El sistesna mostrara las
zacciones del anexo, v =8
debe ingresar los datos de
la contadora gue realiza =]
amamo
Luego en la pagma del SR1, zalecciona
Ingresa el wsuario v o la opecion anexos v elic en el meann
contrasefiz para accederal | envid v consulta de anexos
sisferna
Escoger anexo FDEP, Resistro de las operaciones an el sistema
zaleccionar el archivoy =3 ooriabls =
por ultomo carga el archivo
EDEP "L'
Archiva
docinmentacicn
o

Nota: El grafico representa el flujograma de la presentacion del anexo RDEP.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTACION DEL ANEXO DE RETENCIONES EN LA
FUENTE BAJO RELACION DE DEPENDENCIA (RDEP)

OBJETIVO
- Verificar la informacion tributaria presentada de acuerdo a las disposiciones y obligaciones

por el Servicio de Rentas Internas (SRI).

N OPERACIONES RESPONSABLE

1 Ingresa a SRI en linea de www.sri.gob.ec, sefialando el meni anexos y
dentro de esta opcion clic en descarga software DIMM anexos.

2 | Sefala la opcion archivo, y dentro de esta opcion clic en nuevo.

3 | Selecciona la opcion Anexo RDEP, clic en siguiente.

4 Seleccione el RUC del contribuyente. Si no aparece en la lista, puede
ingresar nuevos datos seleccionando Archivo / Nuevo / RUC.

5 | Seleccione el afio y el mes para continuar.

6 | Seleccione el tipo de usuario y clic en finalizar.

7 El sistema mostrara las secciones del anexo, y se debe ingresar los
datos de la contadora que realiza el anexo.

Contador

3 Clic en general XML vy selecciona Talon resumen para verificar la
informacion.

10 Luego en la pagina del SRI, selecciona la opcion anexos y clic en el
menu envid y consulta de anexos.

11 | Ingresa el usuario y contrasefia para acceder al sistema.

12 Escoger anexo RDEP, seleccionar el archivoy por ultimo carga el
archivo RDEP

13 | Registro de las operaciones en el sistema contable

14 | Recibe y archiva la documentacion.

Termina Procedimiento
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FECHAS MAXIMAS PARA LA PRESENTACION DEL ANEXO DE RETENCIONES EN LA
FUENTE BAJO RELACION DE DEPENDENCIA (RDEP)

Noveno digito del RUC

Fecha maxima de presentacion

1

10 de enero de 2022

12 de enero de 2022

14 de enero de 2022

16 de enero de 2022

18 de enero de 2022

20 de enero de 2022

22 de enero de 2022

24 de enero de 2022

26 de enero de 2022

Ol | N oo bW

28 de enero de 2022

Nota: De acuerdo a la normativa vigente, cuando una fecha de vencimiento coincida con dias

de descanso obligatorio o feriados, aquella se trasladara al siguiente dia habil.

Recepcidn de la proyeccion de gastos personales

Monto maximo deducible por rubro

RUBRO Continente Galapagos
Alimentacion 3.634,90 6.570,23
Educacion, arte y cultura 3.634,90 6.570,23
Salud 14.575,60 26.280,93
Vestimenta 3.634,90 6.570,23
Turismo 3.634,90 6.570,23
Total Gastos Personales deducibles 14.757,60 26.280,93
En’fermedades raras, catastroficas o 22.424,00 40.430,47
huérfanas *
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FORMULARIO 107 COMPROBANTE DE RETENCIONES EN LA FUENTE DEL
IMPUESTO A LA RENTA POR INGRESOS DEL TRABAJO EN RELACION DE

DEPENDENCIA

SRi COMPROBANTE DE RETENCIONES EN LA FUENTE DEL IMPUESTO A LA RENTA POR X

INGRESOS DEL TRABAJO EN RELACION DE DEPENDENCIA ' :

FORMULARIO 107 T 0 TR
RESOLUCION No. NAC-DGERCGCI2- | EJERCCIOFISCAL 102 2 :0:2:2 FECHA DE ENTREGA 103 : :

10§23 P 2022010
100 Identificacion del Empleador (Agente de Retencidn)
RUC RAZON SOCIAL O APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

105 106

£ 0 5 46! 8 89:4:0:0iq| |EMPRESACOMERCIAL"XY"
200 Identificacion del Trabajador (Contribuyente)

20 CEDULA O PASAPORTE 0 APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS

1105467945 Vera Poma Daniel Oracio
Liquidacion del Impuesto
SUELDDS Y SALARIOS | . 14400,00
SOBRESUELDOS, COMISIONES, BONDS ¥ OTROS NGRESOS GRAVADDS 03 .
PERTICIPACION UTIIOADES 05| .
INGRESOS GRAYADDS GENERADCS COW OTROS EMPLEADORES 7| .
DECIMO TERCER SUELDD 3 1.200,00
DECIMO CUBRTO SUELOD 33 400,00
FOMDO DE RESERYA 315 119952
OTROS INGRESDS EN RELACION OE DEPENDENCIA GUE NO CONSTITUYEN RENTA GRAYADA £
[-] APORTE PERSOMAL IESS CON ESTE EMPLEADOR (Unicamente pagado por el trabajador) | - 1.360,80
(| APORTE FERSOMAL IESS CON OTROS EMFLEADORES [lnicamente pagado par el abajadar) 353

(-] DEDUCCION GASTOS PERSONALES - YIVENDA 364 1.360,00
(-] DEDUCCIN GASTOS PERSONALES - SALUD 363 1.600,00
(- DEDUCCION GASTOS PERSONALES - EDUCACION 365 | - 760,00
367
369

(-] DEDUCCION GASTOS PERSONALES - ALIMENTACION 2600,00

(- DEDUCCION GASTOS PERSONALES - VESTIMENTS, 800,00
(-] EXONERACION POR DISCARACIDAD n

(-] EXONERACION POR TERCERA EDAD n

IMPUESTO & LA RENTA ASUMOO POR ESTE EMPLEADOR 0|+

BASE IMPONIBLE GRAYADA
301+303+305+307-351-353-361-36.3-365-367-369-31-37 3381 2 0

| - 519,20
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IMPUESTO A LA RENTA CAUSADD o -

ALORDEL MPLESTORETENIDO ¥ ASUMOO POR OTROS EMPLEADORES DURANTE EL FERIODO 0

CECLARACD

ALORDEL MPLESTO ASUMDO POR ESTE EMPLEATIOR 405

ALORDEL MPLESTORETENIDO AL TRABAJADOR FOR ESTE EMPLEADOR a7

INGRESDS GRAYADOS CON ESTE EMPLEADOR fiformativy

3030305381 [ ] W - 10

IMPORTANTE: Sirvase leer cada una de las siquientes instrucciones.

1 Eltrabajador que, en ¢l misma perindo fiscal haya reiniciado U acfividad con otro empleador, estara en la obigacion de entregar ¢l formulario 107 eniregado por 2u anterior
empleadar a su nugvo empleador, para que aque) fecte el calulo de s retenciones & reaizarse €0 o que resta delann.

2 El campo 307 debera ser lenado con la informacion regiirada en el campo 349 del Formulario 107 entregado por el anterior empleador, /o canla proyeccion de ingresos de
0iros empleadores actuals, en caso de que ¢ empleador qu regstra y enirega el presente formularo haya efectuado a retencon por log ingresos percihidos con &sios (i3
3.-La deduceion fots por gastos personales no debera suprar el 50% deltofal de noresos gravadog, y & inglin caso serd mayor al equivalnte & 1.3 veces & fraccion basics
exenta de mpuesto ala Renta de personas naturales.

4.- & partr e o 2011 debe considerarse como cuantia maxima para cada fpo de gasto el morto equivalente 8 a fraccion basica exenta de mpugsto a s Renta en

yivienda 0,325 veces,educacion 0.325 veces, almentacin 0325 veces, vesfimenta 0,325, salud 1.3 veces,

5 - | rafajador dehera presentar el Aneo de Gastos Prsonales que deduzca, de cumpl s condiciones establecidas por el Servii de Rentas femas.

6.- D conformidad con Is Resolucion No. NAC-DGER2008-0568 publcada en &l Regitro Ofiial No. 342 &1 21 de mayo del 2008, el benefic de s exoneracion por tercera edad sg
configura & part del eercicio en el cual el beneficaro cumpl s 65 anos de edsd. £l monto de s exoneracion sera el equivalentz &l dobl de B raccion basica exents de Impussto
3 la Renta.

7 - A partr delaro 2013, conforme o dispuesto en a Ley Orggnica de Dizcapacidades &l monto d l exoneracion por discapacidad sers el equivalente 8l dobl d l faccin basica
exenta de mpuesto ala Renta.

8.- Bl presente formulrio caonsttuy a declaracion de Impuesto & [a Renta del rabaiador siempre que dursnts &/ perindo declarad & persona Unicaments haya prestado sus
seyicis €1 relacin de dependencia con e empleadar que enfrega este formulario, y no xistan valores de gastos personales que deban ser refguidados. En caso de pérdida de
este documenty el rabajador debera solictar una copia & 3u empleador. Por el contra, e frabajador debera presentar oblatoriamente su declaracion d Impussio a f Renta
cuanda haya obtenida rentas en relacin de dependencia con dos o més empleadores o haya rechido ademas de U remuneracian ngresos de ofras fuentes como por eml:
rendimienios fianciros, amendamnts, ngresos por e ive efercici profesional,  otos ingresos, s cusles en conjunto superen b fraccion basica exenta de mpussio &
Renta d personas naturaes, o cuando tenga qua reliuidar gastos personales con aquelos efectivaments incuridos, teniendo presente los mbes referidos en s notss 3y 4 e
este documento

DECLARD QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO SON EXACTOS Y YERDADERDS, POR LO GUE ASUMD LA RESPONSABILIDAD LEGAL QUE DE
ELLA SE DERIYEN [Art. 101de la LR.T1)

FIRMA DEL AGENTE DERETENCION | FIRMA DEL TRABAJADOR CONTRIBUYENTE FIRMA DEL CONTADOR

AUC CONTACOR

i g6 h R0y
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N ——

P

FORMULARIO 107 COMPROBANTE DE RETENCIONES EN LA FUENTE DEL
IMPUESTO A LA RENTA POR INGRESOS DEL TRABAJO EN RELACION DE

DEPENDENCIA

s Ri COMPROBANTE DE RETENCIONES EN LA FUENTE pEL IMPUESTO A LA RENTA POR o,

o e = INGRESOS DEL TRABAJO EN RELACION DE DEPENDENCIA |:|

FORMULARIO 107 ! T AND VES A
RESOLUCION No. NAC-DGERCGC12- |  EJERCCIOFISCAL 102 2 10122 FECHA DE ENTREGA 103 : :

00§29 L 202020001 ]
100 Identificacion del Empleador (Agente de Retencion)
105 RUC . . o RAZON SOCIAL O APELLIDDS Y NOMBRES COMPLETOS
100 5 460 8 9:4:0:0:1 EMPRESA COMERCIAL "XY"
200 ldentificacion del Trabajador (Contribuyente)
0 CEDULA O PASAPORTE n APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS
1105462644 Sanchez Apolo Mercy Anita

Liquidacion del Impuesto
SUELOOS Y SALARIDS | . 15360,00
SOBRESUELOOS, COMISIONES, BONDS Y OTROS MGRESDS GRAYADOS 3| .
PARTICIPACIOMUTILIDADES 5| .
INGRES0S GRAYADOS GENERADDS COMOTROS EMPLEADORES | .
DECI] TERCER SUELDD N 1.280.00
DECIMO CUARTO SUELDD M 400,00
FONOO DE RESERYA 315 1279.49
OTROS INGRESDS EN RELACION DE DEPENDENCI GUE MO CONSTITUYEN RENTA GRAYADA Ei ]
(- APORTE PERSONAL IESS COMESTE EMPLEADIOR [unicamente pagada par el trabajadar) W | - 145152
|- APORTE FERSONAL IESS CONOTROS EMPLEADORES [inicamente pagada por e trabajador] 353
[ DEDUCCION GASTOS PERSOMALES - YIVIENDA kil 1.90,00
|-| DEDUCCIGN GASTOS PERSONALES - ALUD 363 1.600,00
[ DEOUCCION GASTOS PERSOMALES - EDUCACION 365 B60,00
[ DEDUCCION GASTOS PERSOMALES - ALIMENTACIGN 367 2.300,00
|-| DEDUCCIGN GASTOS PERSONALES - YESTIMENTA 369 500,00
[ EXONERACION POR DISCAPACIDAD m
[ EXONERACION POR TERCERA EDAD m
IMPUESTO A LA RENTA ASUMIOD POR ESTE EMPLEADOR B+
?I:i:]!:i:lgt‘;?;-igiz::?32:363-365-36?-363-371-3?3-38] 20 |- 25t 48
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IMPUESTO A LA RENTA CAUSADD it -

{#L0RDEL MPUESTORETENCO'Y ASUMDO POR OTROS EMPLEADCRES DURANTE EL PERICON 0

CECLARADD

/ALORDEL MPUESTO ASUMID0 PORESTE EMPLEADIOR 45

ALORDEL MPUESTORETENDO AL TRABAJADOR POR ESTE EMPLEADCR L

INGRESDS GRAYADOS CON ESTE EMPLEADOR (nfarmativa

03050 [ ] W= 1500

IMPORTANTE: Sirvase leer cada una de las siguientes instrucciones.

1. £l trabajador que, en &l mismo periodo fical haya reiniciado 3u acfividad con otro empleador estars en 3 obigacion de entreqar el formulario 107 entregado por su anterior
empleador a 3u nugvo empleador para qug aoue!, efecile el calcun de 58 retenciones a realizarse en b gus resta del afo.

2. H campo 307 debera ser lenado con la informacion reqistrada en el campo 349 del Formulario 107 entregado por el anterior empleador yio con la proyeccion de ingresos de
ofros empleadores achuales, en caso de que el empleador que reqiiray enirega el presente formuari haya efectuado I retencion por s noresos percibidos con estos (fimos.
3. La deduceion fofs pr gastos personales no debera superar & 50% del el de ngresos aravadas, y &0 ningdn ¢330 sra mayor al equivalente & 1.3 veces l fraccin basica
exenta de impuesto a a Renta de personas naturales.

4. artr delaro 2011 debe considerarse como cuania maxima para cada to de gasto, el monto equivalente a B fraccion bésica exenta de mpuesto a s Renta en:

vivenda 0325 veces, educacion 0,325 veces, aimentacion 0,325 veces, vestmenta 0,325, 3dud 1.3 vecss

5. 1 rahajador debers presentar & Anx de Gasios Personales qug deduzca, de cumpl s condiiongs establecidas por el Servich de Rentas nfemas.

8.- D2 conformidad con [a Resolucion No. NAC-DGER2008-0588 publicad n ¢l Repisto OficilNo. 342 el 21 d mayo d| 2008, &l benefico de a evoneracion porfercera edad se
configura a parr delerciio en el cusl el beneficero cumpla s 65 anos d edad. Fl monto de 3 exoneracion serd el equivlente al dobl de i fraceion basics exenta de Impuesto
ala Renta.

7. & part delaro 2017, conforme o ispuesto en la Ley Organica de Discapacidadss &l monto de s exoneracion por discapacidad sera el equivalent aldoble de s raccion basics
exenta de mpuesto a a Rents.

8- EI presente formularo consffuye l8 deciaracion de mpugsto 3 1 Renta del habajador, siempre oue durante el perodo declrado [a persona nicaments haya prestado sus
Syicios en relaeiin de dependencia con £lempleador que enrega este formuer, y no existan valres de gasios persanales oug deban ser reliuidados. En caso de pérdida de
este documento e rabajador deberd soickr una capi & su emplador. Por el confrar, el rabador debera presentar obigatoriamente s declracion de Impuesto a b Rents
cuando haya obtenido rentss en relacion de deendencia con dos o mas empleadores o haya rechido ademas de su remungracion inresos de ofras funtes como por egmpl
rendimientos fnancios, amendamientos, ingresos por el fbre eerciio profesionsl u ofros igresos, los cuales en conjnto superen  fraccion basica exenta de Impussto 4 I
Renta d personas naturals, o cusndo tenca que reouidar gastos personsles con anuells efectivamente ncurridos, teniendo presents fos imtes referidos en s notas 3y 4 de
este documento.

DECLARD QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO SON EXACTOS Y YERDADERDS, POR LO QUE ASUMO LA RESPONSABILIDAD LEGAL QUE DE
ELLA SE DERIYEN [Art. 101de la LR.T)

FIRMA DEL AGENTE DE RETENCION FIRMA DEL TRABAJADOR CONTRIBUYENTE FIRMA DEL CONTADOR

a AUC CONTADOR
LI H R
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TALON RESUMEN RETENCIONES EN LA FUENTE DEL IMPUESTO A LA RENTA POR

INGRESOS DEL TRABAJO EN RELACION DE DEPENDENCIA

TALOM BESUMEN DE RETENC IOMESEN LA FUENTE DE

IMPUESTO A LA BENTA BAND RELACIOMN DE DEFENDENCIA
SERVICIODE RENTAS INTERNAS
RAEGM SOCIAL:  EMPIESY COMERCIAL Xy

SIARREAR (B ATHTAG 1 TEbTa BuUL LIl
PERIODO: Err o Dckan br e de 2120
FECHA: L2 2 1125

it iy quie la il e ckdn conterds o of moedi meg s b solne b P sl o oon o Fosnis de Dnguecho a b Renta
sy ol o o D e i ol s s o o by st o, s @l il rofles doa o naogatned o a@n eske anedo

1P CRRCTC0 CHEIG I B

e i FLaagek i E
Sl by Sk 5010001, 1K1
S ke, Cowvid oy, i ol i grisis grinkes N1 1]
Particiscn utl iknks 0,00
g e, G (pvmorindoes, com o arvpskanbons N1 1]
b I ia s P ik duch 0,00
Dlcirrm birvaer sk ELRRI ]
D Cuiartss s i 2 [0
Pk ok missirva 40025 04
r i\ & ik ke g d o,
e | g vl nck i chopsormncka cus i Corslituryn nant grindacks N1 1]
¥ o o sl srvpskor (lndforr v 100,10
At porsored B9 o el o ek 559405
At sl 1B don obne kb N1 1]
Dl ft G P ks » ik 3350,W
D ft Gt P s » Skl 320,161
Dol o el P abies, < B dni+ A o Clitira 1 A0
Dol ot G P i « A i i R IR ]
Ol ot Girslies P akiss » ol it 1 ALK
Earwriin pr Decapscidad N1 1]
Eanwrain jar Torcora Bl ol N1 1]
B wrgaald o grivvata HMIB
Iy b P i coarsain IR 1]
ador dal ko i iy g e ok o ranta o T — o,
Walor ckd i bk 0,00
Walor chd b il tridsaiak ¢ furk 1,00
Dy i b chial've (o M ik i i e o siniinhonies, o b o o b ddl ik b kit ek @ b andidd ik

i ol Ak U000 o b oo Pk ok b ey ol FLgrrecn Tl o | s

Fimua dd Conbador Arma dd Representante Legal
LIDEAEEEs0n] FIOEAEEES

B Gl resaiivin g paor ol OIMM o shgniice gus o andil o s ercusetng stk ¢ gk an o S0
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7. Discusion

La empresa comercial obligada a llevar contabilidad de la Ciudad de Pindal, no disponen
de un Manual de Procedimientos Contables y Tributarios que les permita desarrollar las
actividades y procesos en una forma secuencial y Idgica para la correcta toma de decisiones, lo
que da lugar a que se produzcan deficiencias, y no lleven un registro y control adecuado de sus
operaciones contables, asi mismo, no cuentan con un contador de planta, para que lleve la
contabilidad a cada empresa, de igual manera no disponen de registros para el control de los
inventarios lo que dificulta conocer la cantidad minima y méaxima de los productos existentes
en bodega; ademas que la falta de conocimiento de las obligaciones tributarias y la declaracion
de los impuestos a pagar, ocasiona que las empresas incurran en multas o sanciones por los
organismos de control, de manera particular con el Servicio de Rentas Internas, lo que genera

pérdidas en sus ingresos.

En base a la situacion antes mencionada surge la necesidad de realizar la
implementacion de un manual de procedimientos contables y tributarios, que sirva de solucién
a las limitaciones y problemas que actualmente afectan a las empresas comerciales obligadas a
llevar contabilidad, el mismo que inicia desde el disefio de un plan, procesos contables hasta
los procesos tributarios, en la parte contable se inicia con la elaboracion de un plan y manual
de cuentas estructurado, detallado y elaborado en funcion del giro del negocio y que al mismo
tiempo sirvié de base para la aplicacion de ejemplos de asientos contables asi como también, la
elaboracion de politicas, procedimientos y flujogramas donde se establece paso a paso la
manera adecuada para el registro y control de las actividades y operaciones contables, ademas
se disefid una serie de registros que se deja a disposicion de la empresa a fin que puedan ser
utilizados en el control y registro de las operaciones; de igual manera y producto de la aplicacion
practica, las empresas en la actualidad ya disponen de registros y formatos auxiliares de
documentacion fuente sobre los cuales pueden llevar un control contable a posterioridad; asi
mismo en el area de tributacion se establecieron politicas, procedimientos, flujogramas que
sirven para que conozcan paso a paso como realizar sus respectivas declaraciones acorde a cada
impuesto, dejando constancia de los formularios y anexos que deben presentar segln las fechas
méaximas establecidas de acuerdo a la normativa vigente, para dar cumplimiento a las
obligaciones tributarias que deben cumplir con los Organismos de Control de manera particular

con el Servicio de Rentas Internas, con el Unico fin de evitar contraer multas y sanciones.
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Frente a esta realidad, el manual de procedimientos contables y tributarios esta
desarrollado de acuerdo a los requerimientos y necesidades de las empresas, siendo una
herramienta importante, que contribuya al mejoramiento tanto contable como tributario y sirva
de orientacion para ejecutar y llevar un adecuado registro y control de sus actividades y
operaciones que realizan diariamente, asi como también fomentar el cumplimiento eficiente
con el pago de sus obligaciones tributarias que tiene para con el Estado logrando asi, organizar
y estandarizar los lineamientos, funciones y actividades de las empresas, mediante su aplicacion
se contribuye con un gran aporte para los propietarios y el personal que labora en las empresas
de manera que sea un instrumento de apoyo para que conozcan con ciencia cierta la ejecucion
correcta de sus actividades diarias, y que tomen decisiones oportunas para lograr alcanzar sus
objetivos y metas propuestas, precautelando los recursos de la entidades.

253



8. Conclusiones

Luego de finalizar el presente trabajo de Integracién Curricular, se llegd a las siguientes

conclusiones:

Se realizé un diagndstico, para conocer la situacion actual en la que se encuentran la
empresa comercial objeto de estudio, el cual permitié recabar informacion necesaria
para disefiar y elaborar el manual de procedimientos contables y tributarios de manera
eficiente de acuerdo a la necesidad del negocio para un mejor control de sus actividades
y operaciones.

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

Para efectos del desarrollo del presente manual se elabord un plan y manual de cuentas
que utilizarian las empresas comerciales, que sirva de guia y base para la identificacion
y codificacion de las cuentas, para realizar el registro de asientos tipo desarrollados, de
acuerdo a los procedimientos contables y tributarios.

Se elabord las politicas, procedimientos, flujogramas, donde consta de forma detallada,
ordenada Yy sistematica cada uno de los procedimientos constituyendo la base y guia
para realizar un correcto y adecuado control de las principales cuentas, donde se detalla
los pasos a seguir en cada uno de los procesos, y orientar a los propietarios y personal
que labora en las empresas conozcan y tengan informacion clara, segura y oportuna al
realizar las actividades y los procedimientos, con el objetivo de precautelar sus recursos,
en la entidad.

Se realiz6 formatos y asientos tipo, ejemplificando de manera clara los registros diarios
tanto en la parte contable como en la tributaria, identificando y codificando cada una de
las cuentas, con la finalidad de controlar y registrar oportunamente todos los
movimientos de entradas y salidas de la entidad.

En la parte tributaria, se describi6 cada una de las obligaciones tributarias indicando las
politicas, los procedimientos y flujogramas, y asientos tipo de los principales impuestos
que estan obligados a declarar las empresas comerciales obligadas a llevar contabilidad
con sus respectivos formularios a presentar, de acuerdo a las fechas maximas para

realizar las respectivas declaraciones, segin lo establecido en la normativa vigente,
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9.

siendo un componente importante para que cumplan con el respectivo pago de

impuestos evitando contraer multas y sanciones por parte del Estado.

Recomendaciones

En base a las conclusiones presentadas, se emiten las siguientes recomendaciones:

Realizar consecuentemente un diagnostico situacional a la empresa, con la finalidad de
conocer los problemas existentes y plantear soluciones que permitan mejorar el
desarrollo de sus actividades y operaciones, para que se tomen decisiones en beneficio
de la empresa y salvaguardar los recursos de la misma.

Incorporar dentro de las empresas comerciales el manual de procedimientos contables
y tributarios propuesto, el mismo que servird como guia de orientacion para la ejecucion
y control adecuado de las operaciones o actividades realizadas en la empresa que les
permitan mantener su crecimiento planeado.

Utilizar el plan y manual de cuentas propuesto el mismo que fue disefiado de acuerdo a
la naturaleza de cada empresa, ya que constituye una herramienta de control la cual
permitira identificar y codificar los asientos contables para un mejor registro de los
movimientos diarios, en el proceso contable tributario.

Aplicar politicas, procedimientos, flujogramas, para que la empresa cumpla con los
procesos en donde se respalde con la respectiva documentacion fuente, y cumplir de
manera eficiente, clara y oportuna las actividades u operaciones realizadas, y asi obtener
informacion confiable y relevante.

Realizar formatos y asientos de todas las operaciones realizadas en el proceso contable
y tributario, con el objetivo de llevar un mejor registro y control de los movimientos
diarios a fin de proporcionar informacién financiera real y oportuna.

Al propietario organizar una capacitacion sobre aspectos contables y tributarios a fin de
que todo el personal que labora en las empresas comerciales tengan un conocimiento
basico de las obligaciones que se deben cumplir con los organismos de control de
manera particular con el Servicio de Rentas Internas, lo que evita contraer multas y

sanciones por el estado.
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11. Anexos

ENTREVISTA
Universidad Nacional de Loja
Facultad Juridica, Social y Administrativa
Carrera de Contabilidad y Auditoria

DATOS DE LA EMPRESA

Razdn Social:
Nombre Comercial:
Ruc:

Teléfono:

Correo electrénico:

Estimado (a) la presente entrevista tiene como finalidad desarrollar un trabajo de investigacion
de caréacter académico en nivel basico de la Carrera de Contabilidad y Auditoria en funcién del
trabajo de titulacion denominado: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y
TRIBUTARIOS DE LAS EMPRESAS COMERCIALES OBLIGADAS A LLEVAR
CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE PINDAL.

e Esta informacion en confidencial y de uso exclusivo para fines académicos.

1. ¢Conoce usted que es un manual de procedimientos?
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10.

11.

¢ Tiene conocimiento de que es un proceso contable?

¢La empresa posee registros auxiliares donde se detallen todos los movimientos

realizados?

¢De qué forma realizan las declaraciones de sus impuestos?
Mensual ( )

Trimestral ()

Anual ()

¢Existe alguna persona encargada de realizar las declaraciones en su empresa?
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12. ¢Le gustaria tener una Manual de Procedimientos contables y tributarios donde
indiquen los procedimientos a seguir en materia contable y tributaria para el
desarrollo correcto de sus actividades?

GRACIAS POR SU ATENCION Y COLABORACION
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MATRIZ TABULACION ENTREVISTA
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1. ¢Conoce usted que es
un manual de No No No No No No No No No No No No No
procedimientos?
2. ¢ Tiene conocimiento
de que es un proceso No No No No No No No No No No No No No
contable?
3. ¢Se dispone de un
Sistema Contable de
acuerdo a las Si Si Si Si No No Si No No Si Si No No
necesidades de su
empresa?
4. _(;Reallza arqueos de No No No No No No No No No No No No No
caja?
5. ¢Su empresa lleva un
registro contable de los No Si Si Si No No No No No Si Si No No
ingresos y egresos?
6. ¢La empresa posee
registros auxiliares
donde se detallen todos No No No No No No No No No No No No No
los movimientos
realizados?
7.¢Realiza
Conciliaciones No No No No No No No No No No No No No
bancarias?
8.c.De qué maner,a Utilizo
controla la mercaderia un
que existe en su ; Mediante . Mediante .
. . registro . . . . . . Mediante un . . Registr
empresa? Registro Registro un sistema Registro Registro Registro Registro Registro . un sistema Registro
manual sistema de 0
Manual Manual de Manual Manual Manual Manual Manual . . de Manual
en . . inventarios . . Manual
inventarios inventarios
computad
ora.
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9. ( Emite

comprobantes de venta Si, Si, Si, . . . - . P . p p Si,
P . Si, factura Si, factura Si, factura Si, factura Si, factura Si, factura Si, factura Si, factura Si, factura
al momento de realizar factura factura factura factura
una venta? ¢ Cudles?
10. ¢De qué forma
realizan las Mensu
. Mensual Mensual Mensual Mensual Mensual Mensual Mensual Mensual Mensual Mensual Mensual Mensual
declaraciones de sus al
impuestos?
11. ¢Existe alguna Contad
persona encargada de | Contador | Contador | Contador Contador Contador Contador Contador Contador Contador Contador
A . . . Contador . . Contador . . or
realizar las | Independ | Independ | Independ | Independie Independie Independie . Independie Independie . Independie Independie
. . . . Independiente Independiente Indepe
declaraciones en su iente iente iente nte nte nte nte nte nte nte ndiente
empresa?
Si seria | Claro
; . Claro que . . . . muy bueno ue si,
13. cLe gustaria tener Si me | si qara Si me Simegustaria | Si serfa de tean un qara
una  Manual de , v P si, me Si me i para saber de | una buena p
Procedimientos gustaria llevar un ustarfa Si me ustarfa gustaria Claro que una meior | avuda manual de | llevar
contables y tributarios | tener un | control g . g Por supuesto | contar con | si, para ) Y procedimie | un
dond indi | Claro que | para llevar | gustaria tener  un ) manera como | contar con .
onde Indiquen  10s | manual correcto i un control | contar con | manual de que si me | un manual | controlar es el control | un manual ntos  para | mejor
procedimientos a seguir | 4o de  mis X - gustarfa. de mis controlar control
en materia contable y . - de mis | un Manual. procedimie - L. correcto de | de . .
- - procedim | actividad . procedimie | actividades. . o mis de mis
tributaria para el | ! R actividades. ntos. mis procedimie . .
desarrc_)ll_o correcto de | ientos. es de mi ntos. actividades. ntos. actividades | activid
sus actividades? empresa. correctame ades
nte. diarias.

264




Registro Auxiliar del calculo de Retenciones de Impuesto a la Renta

Vera Poma Daniel Oracio

Sanchez Apolo Mercy Anita

Sueldos 14.400,00
Decimo Tercero 1.200,00
Decimo Cuarto 400,00
Fondo de reserva 1.199,52
Total Ingresos Brutos 17.199,52
Fraccion basica (2022) 11.310,00
Factor 2,13
Total 24.090,30
Limite crédito tributario 0,20
Gastos personales 7.120,00
1.424,00

Base gravable 17.199,52
Total ingresos menos aportes 15.449,92
Base Imponible 15.449,92
Rango 14.410,00
1.039,92

Excedente 10%
103,99

Imp. Fraccion basica 155,00
Impuesto Renta causado 258,99
Credito tributario 1.424,00
Impuesta la Renta anual 1.165,01
Impuesto a la renta mensual 97,08

Sueldos 15.360,00
Decimo Tercero 1.280,00
Decimo Cuarto 400,00
Fondo de reserva 1.279,49
Total Ingresos Brutos 18.319,49
Fraccion basica (2022) 11.310,00
Factor 2,13
Total 24.090,30
Limite crédito tributario 0,20
Gastos personales 7.650,00
1.530,00

Base gravable 18.319,49
Total ingresos menos aportes | 16.453,25
Base Imponible 16.453,25
Rango 14.410,00
2.043,25

Excedente 10%
204,32

Imp. Fraccién basica 155,00
Impuesto Renta causado 359,32
Credito tributario 1.530,00
Impuesto la Renta anual 1.170,68
Impuesto a la renta mensual 97,56
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Registro Auxiliar de facturas de compra

266

[ 3
<= |l | | = | =
= SHigIglsl =
S|l || || ==
P
=
=
=
=
—
= =
= | =
—
p— = | = =
— e r—2 >
=2 | =S| = =
L
—
L | =
=
— — P
= 3 =
= —
= s
= =3
=
——
0o | S
=
| - 0/U
S | =
= | =S
=
—
i 1SSl =l =] ==
— =2l s s=S=] ==
- — — <3 > L ———x
= | —"] —
=
==
— ==
' sSslIisSssSslsSl =
= SIS lSsS| ==
—_ =l=|== ==
[ ]
=
— 3 R ==
sSsIsSsIsSs|ls=sS =
Sl=|=|—=| =
— —
==
=
= — 3 = ==
r— sSsiIisIsSslsSl =
== sSsl=ss|=|=
S| S| =3 =
| .
<>
s
[= ey

ETEOMTORAOON | 16 | WA
I
I
I
I
I

<> — SIS S| S|
P P Py —
= = [ SIS I=sSsE|1= =
= = 3 E—=3 = =N r—
= == == == R ==]
P frw] HI SIS S| =
=3 P |
MDD o= iy
Loy == o
S ==
] 2 —— —
= o = -|-|-I- = == == == ==
= = — A BE— B R E=
o = =3 farar ] sSslIisSssessSs| =
i = sSsIsIs| = =
= = = = 0= | S| =S = = =
— | .- = [= = ) W —— — <==> — —
<> L —7 — — — — — —
_ — | — C
<> [ ) [} P L
L1 [ — [—2 =
o = S =
= = —
= = i | =
L1l i — =2 | — = | = =
o= — = |lEsSsEsss=
=N IE=— = B=— i —
P e I - s A
— T eSS l=l=| =
L o | | =3
= o = == =
<S>
| - )
—
)
== = > —> P —2 —
S| ES|I28I8s=
slIEeElEEl =
(== =— == I=— I =— e =—
=7 e — e —1 1 = ==
=2l=l==|=|==
—
==
= S|ld219S |
= B = =2 ==
sSslIisSssessSs =
sSIEeEIsss=
===l = =
=3 Ie=—3 =N Be— p——1
S| =] =] =| = | =
= l1ssss =
— | = = =1 =
=8 = B == == ==
SSIsISsS| ==
| . ) <> — -— >
=1 l— = == = =}
= E— == = ==
— A =1 = ==
= | =)= |=|==
f—
—
<> = =
= = | = < - <3
i = | -= = =5 =
= -2 = -2
= sl =S| -2)| =
e = P =Y P =Y
s s s ==
= | - =|-= = = =
== | =S| = = E| =
== = = = = =
g = = = = =
A S| | S =S| S
=
F=—3 |=
= ==
= ==
-2 < =3 T
= —_— = 5= g =1
= = = = a> ==
= | : = = == =
= = P oo = =
<> O <cs == == =
3 S| = = | = =
=|ZE|l ="l =| = =
S|l=1=l= | = =
P 3 = = = = = =
o | = = = | - = S
= [ = [=— =
= S = = = = =
= = =2 - = = = =
= = = == = =
[ == o P o <> < > e
= — — — | =
= oS|ig|Ig|IgIgl s = i —
S lIsSsSsIsssSs| s sl o
oS D= = e
= = sl s = | = = | =
[ = <o




Registro Auxiliar de Facturas de ventas

EMPRESA COMERCIAL ZAMBRANO
REGISTRO DE FACTURAS DE VENTAS

DEL 01 AL 31 DE MAYO DEL 2021

DATOS DEL COMPROBANTE DE RETENCION

. FACTURA BASE IMPONIBLE ToTAL |__RETENCION FUENTE RETENCION I¥VA, TOTAL

EMISION RAZON SOCIAL DETALLE | N.DE RUC |AuToORiZACION FECHA EMISION| N.COMP.RETENCION |AUTORIZACION 0% | 12z | I¥Ax 1 | 175% | 23 | 8 | 103 |03 | 200¢| 30 | 700 | 100y |RETENIDO
160512022 |Valarezo OchoaMaria Femanda | venta de bienes | 0TDSE41337001]  iz348e7es0 IG12020 | 001-00-00000-215 154557950 o000 a0 Tae000 12250 252,00 37450
160512022 | Macas Morocho Elizabeth Viviana | venta de bienes | 130048131001 | 1234867650 G202 | 001-00-00000-216 154557950 wono| o] 1ga0 00| %25 54,00 2025
171542022 | Jaramillo Jara Leydi Cristina venta de bienes | 0705425005001 1234567850 152020 | 001-001-00000-217 154557950 song] o] 0o £125 £125
180512022 | OtegaYera Valeria Anabel venta de bignes | 104125552001 | 124567660 1512020 | 001-001-00000-218 15456750 sonoa|  enoo| 000 478 1800 %75
180512022 | aguana Ortiz Dayanna Cecibel | venta de bienes | 05301837001 | 1234567650 IHEI2020 | 001-001-00000-219 15456750 e I Y| 175 175
200542022 | Cueva Sanchez Cristina Verdnica | venta de bienes | OTOBTSTZMO0N | 1234567650 200562020 [ 0h001-00000-220 15456750 Py I Y 350 20 070
2512022 | Apola VeraPaola Maria venta de bienes | 1900782439001( 14567680 2HER2020 | 001001-00000-221 1R4BE750) o I Y| |
200642022 | Tanes Ordofiez Michelle Camila | venta de bienes | 104453533001 | 124867650 220542020 [ OMDOH-00000-222 1R45E750 o I |
200542022 | Villavicencio Ohdafez Maria Beatriz | venta de bienes | 1950033116001 | 124567650 252020 [ OUMDOH-00000-223 1R4BE75) e T BE 5G]
244512022 | Herrera fimijos Flicardo venta de bignes | 150342341001 | 124567680 240512020 | OMDOH-00000- 224 1R4BE75) w00 tano]  tesnn] %25 5|
260542022 | Brmijas Rivas Maria venta de bienes | 0T0449581001(  1z4m67680 262020 | OWMDOH-00000- 225 TE4BE75) wom] ek s 000]
260512022 | Tanes Agila Marin venta de bignes | 104761604001 | 1z4m67680 2BMER2020 | OMDOH-00000- 226 TE4BE75) wono] o] 140000] 2 2158
2012022 | Viearico Maza Luis venta de bignes | TIDBOTETTS001 | 1z4m67680 2TE2020 [ OMMDOH-00000-227 TE4BE75) soogo] oo scom] &7 1800 %75
20512022 | Lalaniqui Ohdafiez Antari venta de biznes | 1900330448001(  1zp4me7ER0 2052020 | OMDOL-00000- 228 TE4BETE) [ I a1 81
200512022 | Mantinez Rivera Victaria venta de biznes | TI09B67355001 | 1p4me7es0 2052020 | OMDOL-00000- 229 TE4BETE) sghal] e eenal 040 1040
3042022 | Cansumidor final venta de hienes 02022 T T 0,00]
SUBTOTAL 18.635.00 2.224.20 | 20.759.20 ['0.00] 305,27 W20 654,47 |
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FINE-TUNED ENGLISH
IANGUAGE INSTITUTE

Lideres en la Ensefianza del Inglés

Ing. Maria Belén Novillo Sanchez.
ENGLISH TEACHER- FINE TUNED ENGLISH CIA LTDA.

CERTIFICA:

Que el documento aqui compuesto es fiel traduccion del idioma espaiiol al idioma inglés
del resumen de tesis MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y
TRIBUTARIOS PARA LAS EMPRESAS COMERCIALES OBLIGADAS A
LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE PINDAL autoria de Julissa
Stephanie Acaro Galvez con nimero de cédula 1105468894, estudiante de la carrera de

Contabilidad y Auditoria de la Universidad Nacional de Loja.

Lo certifico en honor a la verdad y autorizo a la interesada hacer uso del presente en lo

que a sus intereses convenga.

Loja, 28 de junio del 2022

OUE 2

Ing. Maria Belén Novillo Sanchez.
ENGLISH TEACHER- FINE TUNED ENGLISH CIA LTDA.

Matriz - Loja; Macara 205-51 entre Rocafuerte y Miguel Riofrio - Teléfono: 072578899
Zamora: Garcia Moreno y Pasaje 12 de Febrero - Teléfono: 072608169
Yantzaza: Jorge Mosquera y Luis Bastidas - Edificio Sindicato de Choferes - Teléfono: 072301329

wwuw.fte.edu.ec
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