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

empresa comercial El Tambor de la ciudad de Loja



2. Resumen

El presente Trabajo de Integracion Curricular titulado: DISENO DE UN MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y TRIBUTARIOS
PARA LA EMPRESA COMERCIAL EL TAMBOR DE LA CIUDAD DE LOJA, esta
enfocado en dar a conocer y brindar un instrumento de apoyo y orientacion en el ambito

administrativo, contable y tributario.

Para dar cumplimiento al objetivo general planteado se elabor6 un manual de
procedimientos administrativos, contables y tributarios, donde se deja establecido claramente
politicas, procedimientos, formatos de asientos tipo y flujogramas, que facilitaran el

cumplimiento de las operaciones, permitiendo reducir errores y salvaguardar los recursos.

El desarrollo se orientd en la elaboracion de procedimientos administrativos y contables
ya que permiten tener un registro de las transacciones realizadas diariamente; es asi que se
partio desde establecer procedimientos administrativos como: la seleccion y contratacién del
personal, control de asistencia, capacitacion del personal, asi mismo procedimientos contables
como son: relacionados con caja, sobrante y faltante de caja, conciliaciones bancarias, cuentas
por cobrar y pagar, para la constatacion fisica de Inventario, compra y venta de mercaderia,
gastos, de igual forma procedimientos tributarios tales como declaraciones de: impuesto a la

renta personas naturales, IVA, retenciones en la fuente, anexo transaccional simplificado.

Asi mismo con la elaboracion de una estructura organica que permitid establecer el
nivel jerarquico de la empresa, determinando las funciones de cada trabajador estableciendo
responsabilidades y atribuciones a cada uno de ellos. Finalmente se analizé las obligaciones
tributarias con el fin de verificar si cumplen a cabalidad con todo lo establecido en la normativa

para evitar multas o sanciones.

Se concluyo que el manual de procedimientos administrativos, contables y tributarios
es de gran importancia, puesto que permite organizar la estructura de la empresa de manera
funcional y procedimental, ayudando a minimizar errores operativos financieros y controlar
sus actividades, promoviendo asi el desempefio eficiente de los recursos econémicos como

humanos que lo integran.

Palabras clave: manual, procedimientos, administracion, contabilidad, tributacion.



2.1 Abstract

This work of curricular integration entitled: Design of a manual of administrative,
accounting and tax procedures for the commercial company El Tambor in the city of Loja, is
focused on publicizing and providing an instrument of support and guidance in the
administrative, accounting and tax areas; promoting the proper development of each of the

activities carried out and thus obtain accurate and reliable information.

In order to comply with the general objective, a manual of administrative, accounting
and tax procedures was prepared, establishing policies, structural and functional organization
chart that allowed establishing the hierarchical level of the company, functions of each worker,
establishing responsibilities for each one of them, procedures, standard entries and flowcharts,
which will facilitate the compliance of the operations carried out by the company, allowing to

reduce errors.

The development was oriented to the elaboration of administrative, accounting and tax
procedures, since they allow to have a record of the transactions carried out daily; thus,
administrative procedures were established such as: selection and hiring of personnel,
attendance control, personnel training, as well as accounting procedures such as: cash, surplus
and shortage related to cash, surplus and shortage: The accounting procedures were also
established, such as: cash, cash surplus and shortage, bank reconciliations, accounts receivable
and payable, physical inventory taking, purchase and sale of merchandise inventory, expenses,
as well as tax procedures such as: income tax returns for individuals, VAT, withholdings at

source, simplified transactional annex.

It was concluded that the manual of administrative, accounting and tax procedures is of
great importance, since it allows to organize the structure of the company in a functional and
procedural way, helping to minimize financial operational errors and to control its activities,
thus promoting the efficient performance of the economic and human resources that integrate
it.

Key words: manual, procedures, administration, accounting, taxation.



3. Introduccion

El manual de procedimientos administrativos, contables y tributarios representa una de
las herramientas méas importantes y esenciales permitiendo mejorar la eficiencia y eficacia de
las actividades realizadas en la empresa, ya que, en Ecuador el desarrollo empresarial es un
factor muy sustancial en la sociedad, las empresas son generadoras de empleo y brindan
estabilidad a las familias, incrementando de esta manera el poder adquisitivo de las personas.
Ademas, son fuente de produccion de bienes y servicios para satisfacer las necesidades de la
ciudadania, mejorando su calidad de vida.

El trabajo de Integracion Curricular denominado: DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y TRIBUTARIOS PARA
LA EMPRESA COMERCIAL EL TAMBOR DE LA CIUDAD DE LOJA , 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 principal 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.

De acuerdo al Art. 229 del Reglamento de Régimen Académico de la Universidad
Nacional de Loja, el Trabajo de Integracidn Curricular se encuentra estructurado de la siguiente
manera: Titulo en donde hace referencia al tema, Resumen para ello se tomara en cuenta tanto
el objetivo general como los especificos, Introduccion la cual detalla la composicion de este,
a continuacion, se encuentra el Marco teorico el cual estd compuesto por los diferentes aportes
de autores y eruditos del tema de investigacién, asi como cada uno de los apartados claves que
fundamenten el estudio dando el realce académico pertinente, Metodologia la cual establece
el tipo de investigacion a aplicar, los métodos y alcance del estudio, Resultados de la
investigacion recopilados con los respectivos instrumentos aplicados, Discusion se contrasta
los resultados obtenidos a través del analisis, argumentacion y explicacion del trabajo,
Conclusiones expone los aspectos mas relevantes de los resultados obtenidos en el desarrollo
del trabajo, Recomendaciones presenta las sugerencias basadas en las conclusiones obtenidas
que buscan solucion a las mismas, Bibliografia se plasman las referencias citadas de las fuentes
de informacidn obtenidas y estas se encuentran ordenados alfabéticamente, Anexos constituyen

el respaldo de la informacion presentada para el trabajo de integracion curricular.



4. Marco tedrico

Empresa

De acuerdo con Espejo & Lopez (2018) “Las acciones humanas orientadas a la oferta
de productos y prestacion de servicios con criterios de calidad y eficiencia, precisan de
una estructura organizacional e institucional denominada empresa, cuyo propo6sito principal es
generar bienes y servicios de calidad en beneficio de la sociedad”.

Una empresa es una organizacion de personas y recursos que busca obtener beneficios
econdmicos mediante el desarrollo de una determinada actividad. Este departamento de
produccidn puede tener una sola persona y debe perseguir las ganancias y lograr el conjunto de
objetivos establecidos en el momento de la creacién. En muchos casos, la constitucion de una
empresa puede satisfacer la necesidad de cubrir servicios y necesidades en un determinado
entorno, obteniendo asi un beneficio. Para ello, los empresarios 0 grupos empresariales se
enfrentan a este desafio empresarial, retnen los recursos econdmicos y logisticos necesarios
para alcanzar las metas que se propongan, y utilizan los denominados factores de produccion

como son el trabajo, la tierra y el capital (Sanchez, 2021).

Importancia

Las empresas contribuyen a la sociedad de muchas maneras. Producen bienes y
servicios de calidad para satisfacer las necesidades de la ciudadania, por otro lado, también
generan empleo y permiten ofrecer una variedad donde los consumidores puedan elegir.
Ademas, muchas investigan y crean nuevos productos que aumentan la calidad de vida de la
sociedad y permiten el progreso, ademas contribuyen al crecimiento econémico del pais.
Objetivo
Desde el punto de vista de Zapata (2017), los objetivos principales de una empresa son los

siguientes:

e Prestar un servicio o producir un bien econémico
e Obtener un beneficio
e Restituir los valores consumidos para poder continuar su actividad.

e Contribuir al progreso de la sociedad y desarrollo del bienestar social (pag. 29).

Caracteristicas

Acorde a lo mencionado por (Paredes, 2021) las caracteristicas de una empresa son:



Desde el punto de vista economico, una empresa es una entidad autébnoma para la
produccién de bienes y servicios, donde bajo el control de los empresarios, diversos
medios de produccion (fuerza de trabajo humana, material e inmaterial). Tiene la

caracteristica de que los elementos y materiales) se integran de manera coordinada.

Desde el punto de vista juridico, el concepto de empresa no esta claramente establecido
y debe alcanzarse indirectamente a través del concepto de empresario. Un empresario es
una persona fisica o juridica que se dedica a actividades de produccion orientadas al

mercado en nombre propio, y no de forma regular y temporal, es decir, un empresario.

Comercialmente, una empresa puede definirse como una unidad de activos autbnoma y
compleja que incluye una coleccidn organizada de activos, derechos y obligaciones bajo

la propiedad y el control de un empresario.

Clasificacion

Espejo & Lopez (2018), clasifica a las empresas considerando los siguientes criterios:

Por la Actividad

Industriales. La actividad béasica de este tipo de empresas es la compra de materias
primas para transformarlas en productos terminados para su posterior comercializacion.
Comerciales. Son aquellas empresas que se dedican a la adquisicién de bienes o
productos, con el objeto de comercializarlos sin realizar transformacion alguna y obtener
ganancias.

Servicios. La actividad econdmica de este tipo de empresas es la generacién o venta de
productos intangibles, como es el caso de empresas que se dedican a la limpieza,
estéticas, seguridad, educacion, publicidad, entre otros.

Extractivas. Son aquellas empresas que se dedican a la explotacion de los recursos que
se encuentran en el subsuelo.

Agropecuarias. Son las empresas que realizan actividades de agricultura y ganaderia.
(pag. 16)



Por el sector al que pertenece

Publicas. Son entidades creadas por la constitucién o Ley, por Actos Legislativos
seccionales (Ordenanzas) para la prestacion de servicios publicos, constituyéndose
como personas juridicas de derecho puablico.

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

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

y del sector publico. (pag. 16)

Por el Tamario

Segun lo establecido en RICOP (2018), en su articulo 106 clasifica las Mipymes en:

Microempresa. Es aquella unidad productiva que tiene entre 1 a 9 trabajadores y un
valor de ventas o ingresos brutos anuales iguales 0 menores de trescientos mil (US $
300.000,00) ddlares de los Estados Unidos de América.

Pequefias. Es aquella unidad de produccion que tiene de 10 a 49 trabajadores y un valor
de ventas o ingresos brutos anuales entre trescientos mil unos (US $ 300.001,00) y un
millén (US $ 1000.000,00) de ddlares de los Estados Unidos de América.

Medianas. Es aquella unidad de produccién que tiene de 50 a 199 trabajadores y un
valor de ventas o ingresos brutos anuales entre un millén uno (USD 1.000.001,00) y
cinco millones (USD 5000.000,00) de dolares de los Estados Unidos de Ameérica.
Grandes. Este tipo de empresas tiene 200 0 méas empleados, y un valor de ventas o
ingresos brutos anuales de cinco millones uno (USD 5.000.001,00) de doélares de los

Estados Unidos de América. (pag. 39)

Por la Funcion Econdmica

Primarias. Son las empresas de explotacidén (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 atun, camaron y otros productos del mar, etc.

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

Terciarias. Son las empresas dedicadas exclusivamente a la prestacion de servicios

como salud, educacién, transporte, hospedaje, seguros, financieros, entre otros.



Ejemplos: hospitales, clinicas, colegios, universidades, hoteles, cooperativas de

transporte, etc. (pag. 17)

Por la Constitucion

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

Sociedades o Compafiias. Se constituyen con el aporte de capital de varias personas
naturales o juridicas, se clasifican en sociedades de hecho y de derecho.

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 0 se espera que existan a un tercero que conforma un
patrimonio auténomo, para que lo administre.

Consorcios 0 Asociaciones de Empresas. Son asociaciones econémicas 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. (pag. 17)

Por la Inversion de Capital

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

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.

Controladoras. Son entidades que invierten en subsidiarias hasta alcanzar el 50% o mas

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



e Negocios Conjuntos. Son acuerdos contractuales entre dos 0 mas personas que
emprenden actividades economicas sometidas a control conjunto de las operaciones, de
los activos o de otras entidades controladas.

e Grupos Empresariales. Son los conjuntos de varias entidades controladoras, con sus
respectivas subsidiarias, asociadas y negocios conjuntos, que tienen finalidades

especificas y se orientan bajo una direccion comun. (pégs. 17-18)

Empresa Comercial
Una empresa comercial es una empresa con fines de lucro que compra bienes y los
vende sin procesarlos. Las empresas comercializadoras, a diferencia de otras empresas, no
transforman los productos comprados. En ese sentido, los productos que compras pueden ser
de diversa naturaleza, puede ser una materia prima, un producto semiterminado o un producto
terminado (Lo6pez J. F., 2021).

Importancia

Las empresas comerciales, al igual que el resto de empresas contribuyen al desarrollo
economico y sostenible del sector, brindando fuentes de trabajo a un sin numero de personas,
y asegurando el bienestar de varias familias, estas como ente laboral, actividades comerciales.
Caracteristicas

Las caracteristicas de este tipo de empresa acorde a Lépez (2021) son las siguientes:

e Compra cosas y vende cosas.
e El comprador puede ser el consumidor final u otra empresa.

e No transforma el producto comprado.

Tipos de Empresas Comerciales
Segun Riquelme (2017) los tipos de empresas comerciales se clasifican de la siguiente manera:

Empresa Mayorista

Aquella que mueve mercancia a gran escala, adquiere grandes existencias y las vende

en los mercados minoristas.

Empresa Minorista

Aquella que vende a pequefia escala, sin superar los limites territoriales de una

poblacion.



Empresas Comisionistas

Se encargan de vender productos a cambio de una comision, la cual depende del precio
anteriormente fijado por el proveedor. Sus ganancias provienen de un porcentaje de comision

por ventas cerradas.

Administracién

Para Kevin (2020), hace referencia que “la administracion es una ciencia social que se
centra en la organizacion humana, las tecnologias y procedimientos que pueden utilizarse para
planificar, organizar, orientar y controlar sus recursos con el fin de obtener el madximo beneficio

de ella”.

Administracion es el acto de administrar, gestionar o dirigir empresa, negocios u
organizaciones, personas y recursos, con el fin de alcanzar los objetivos definidos. Es una
ciencia basada en procesos como planificacién, organizacion, direccion y control que buscan
como fin comun obtener resultados eficientes. Sobre todo, el manejo de recursos que pueden
ser humanos o maquinas, contribuyendo con un apoyo técnico, basado en la prevencién y
correccion de errores; para minimizar los riesgos y asi lograr la eficiencia y eficacia en las

distintas areas de la empresa. (Pérez, 2021)
Importancia

Para los autores Blanco et al (2018), mencionan que la administracion busca el logro de
los objetivos de una organizacion de manera eficiente y eficaz. Los resultados de una empresa
se basan en el desempefio de una administracion efectiva; sin embargo, esta no es tarea

exclusiva de directivos o propietarios, sino de todos los integrantes de una organizacion.
Para Myriam Quiroa (2020) considera importante la administracion por lo siguiente:
e Favorece que se mantenga un equilibrio entre la eficacia y la eficiencia
e Permite medir del desempefio de la institucién
e Genera informacién y conocimiento importante
e Los costos tienden a disminuir lo que favorece el desempefio de la organizacion.
Ambito
El ambito de desarrollo de la administracion es universal, es decir, se aplica en todas

partes del mundo, ya sean organismos publicos o privados. Ubicandonos en lo particular, la
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realiza la persona, las familias, las microempresas, pequefias, medianas y grandes; por Gltimo,
se entendera que el ambito de la Administracion se determina y aplica en todos los &mbitos

donde existe.

Objetivos

La administracion persigue fines integrales, que generalmente se ubican como:

e Objetivos sociales

Son los fines que busca alcanzar la administracion para contribuir al bienestar de la

sociedad.

e Objetivos econdémicos
Los objetivos econdmicos son los fines que la Administracion persigue lograr para

obtener beneficios econdmicos en el organismo que se lleva a cabo.

e Objetivos organizacionales
La administracion coordina los recursos de la empresa, por tal motivo, uno de sus fines

bésicos es optimizar la coordinacién de los recursos de la empresa que se trate.
Caracteristicas

Segun Myriam Quiroa (2020) las caracteristicas mas importantes de la administracion son:
e Launiversalidad

Por su parte, la universalidad hace relacion a que la administracion puede ser utilizada
en cualquier tipo de institucion o grupo social. Puede ser una institucion formal, informal,
privada, publica entre otros. Esto, ya que todas quieren lograr alcanzar sus metas usando

correctamente los recursos.
e Esinterdisciplinaria

Dado que, la administracion se puede relacionar con cualquier ciencia que use métodos,

principios y procesos que hagan que los recursos se usen con eficiencia.
e Esun medio para lograr un fin

Luego, la administracion es eminentemente practica, eso significa que es un
instrumento que se utiliza para lograr un fin determinado, es decir cada organizacién que la

aplica busca alcanzar sus propios objetivos.

11



e Tiene jerarquia

Por consiguiente, tiene que haber una unidad jerarquica para que funcione, porque debe
haber un jefe que este al mando y una cadena de subordinados, para encadenar los esfuerzos

de todos hacia el logro de la meta comun.
e Tiene unidad temporal

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

administrativo es dinamico.
e Su aplicacion es amplia

Asi gque, la administracion puede operar en todos los niveles de la organizacion, en las
cuales existe jerarquia por eso la aplica tanto una ama de casa como el presidente de una

empresa o incluso el presidente de un pais.
e Es especifica

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

caracter especifico.
e Esflexible

Resulta que, su flexibilidad se basa en que puede aplicarse en cualquier tipo de
organizacion independientemente del campo al que se dedica y se adaptan a sus necesidades,

por lo que no puede ser rigida.
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Figura 1. Caracteristicas de la Administracion

Universalidad

Interdisciplinaria

Un medio para lograr
un fin

Administracion Jerarquica

Unidad temporal

Amplia

Especifica

Flexible

Nota: La figura representa las diferentes caracteristicas de la Administracion. Tomado de Myriam
Quiroa (2020).

Proceso Administrativo
El proceso administrativo es una metodologia que permite al administrador, gerente,
ejecutivo, empresario o cualquier otra persona, manejar eficazmente una organizacién, y
consiste en estudiar la administracion como un proceso integrado por varias etapas. (Blanco et
al, 2018).

Las funciones o procesos administrativos segun Fayol se reparten jerarquicamente en
toda la empresa. La capacidad de las personas de los niveles inferiores constituye la capacidad
profesional y la capacidad esencial de la directiva constituye la capacidad administrativa,
respecto se asciende en la escala jerarquica dentro de la organizacién, aumentan las funciones

administrativas, y en la parte baja predominan las funciones técnicas (Riquelme, 2021).
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Planeacion

(Riquelme, 2021), sefiala que la administracion debe visualizar el futuro y trazar las
acciones a seguir, se debe planificar todas las actividades basadas en condiciones futuras, se

establecen los objetivos estratégicos y se asegura el logro de los mismos.

e Estrategia. Es la conceptualizacion del plan global rector que determina los grandes
objetivos y la direccidn hacia el segmento de mercado que se pretende, asi como la
tactica para lograrlo a un plazo determinado.

e Objetivos. Son propositos de la organizacion en funcion al tiempo, se refiere a un
resultado concreto que se desea 0 se necesita lograr dentro de un periodo especifico, ya
sea a corto, mediano o largo plazo. Los objetivos sirven para el desarrollo de metas y
definicion de acciones.

e Metas. Son los resultados parciales cuantificables del logro de los objetivos que espera
alcanzar una organizacion en el corto o mediano plazo. En caso de existir desviaciones
en las metas, estas deberan corregirse en razon del objetivo.

e Politicas. Son decisiones preestablecidas que orientan la accion de los mandos medios
y operativos. Su propdsito es unificar la accion y la interpretacion de situaciones
relativamente previstas. Una empresa sin politicas obligaria a su personal a preguntar
continuamente como hacer las cosas, 0 bien, interpretar a su conveniencia lo que se
debe hacer.

e Procedimientos o procesos. Las organizaciones tienen necesidad de definir sus
procesos productivos en todas las &reas: comercializacion, compras, produccion,
almacenaje, contabilizacion, contratacion, capacitacion, etc. Estos procesos son
repetitivos, son operaciones continuas o perioédicas y siguen una secuencia
preestablecida. Los procedimientos son el know how (el saber hacer) de la empresa.

e Programas. Es la calendarizacion de las operaciones con cronogramas que sefialan la
secuencia de las actividades en fechas de inicio y terminacion, asi como el tiempo que
requiere cada operacion, con estimacion de costos, gastos e inversion, calculados en
términos econdémico-presupuestales.

e Presupuesto. Las organizaciones requieren hacer sus presupuestos y sus estados
financieros proforma anticipadamente a la accion, que incluyan los célculos de la

inversion y las necesidades de inversion para calcular sus costos de operacion, para fijar
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los precios de venta de sus productos o servicios, pronosticando flujos de ingresos y

egresos de dinero conforme a un calendario financiero.

Organizacion

Munch & Garcia (1997), lo define como “el establecimiento de la estructura necesaria
para la coordinacion racional de las actividades, mediante lo determinacion de jerarquias,
disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder realizar y simplificar

las funciones del grupo social”. (pag. 123)

Elementos de la Organizacion
(Conduce tu empresa, 2018), indica que los elementos de la organizacion hacen posible el

desarrollo de un plan de accion:

1. Estructura. Establece la disposicion, correlacion de las funciones, jerarquias y
actividades para lograr los objetivos.

2. Sistematizacion. Para facilitar el trabajo y la eficiencia, es necesario que se coordinen
recursos y actividades.

3. Agrupacioén y asignacion de actividades y responsabilidades. Es necesario que cada
quien conozca sus funciones con el objeto de lograr la especializacion.

4. Jerarquia. Toda estructura tiene niveles de autoridad y responsabilidad dentro del
organismo.

5. Simplificacion de funciones. Se busca realizar el trabajo de la mejor manera posible,

con los métodos idoneos.

Proceso Organizacional

De acuerdo con (Garcia, 2018) un proceso organizacional es un conjunto de pasos que deben
ser ejecutados por los miembros de la organizacion para lograr el propésito u objetivo deseado.
Para llegar a ellos, es necesario considerar los siguientes elementos basicos para poder formar

la estructura interna de la organizacion:

e NuUmero de empleados

e Ubicacion geogréafica

e Nivel de desarrollo de producto

e Relacion de autoridad central o descentralizado

e Grado de control de calidad del producto o servicio.
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Caracteristicas de la estructura organizacional

Enciclopedia Econdmica (2018), sefiala algunas de las caracteristicas de la estructura

organizacional:

Especializacion de las diferentes éareas, cuanto mayor sea el tamafio de una
organizacion, mas especializada debe estar.

Puede ser centralizada o descentralizada, dependiendo de si las decisiones estan
concentradas en los altos cargos (centralizacion) o en los equipos de trabajo
(descentralizacion).

Colaboracion y coordinacion entre las diferentes unidades de estructura.

Representa a las personas que integran la organizacion.

Esta disefiada en base a un objetivo real y alcanzable

Adaptada a las tecnologias y herramientas que posee la organizacion.

Aunque es de naturaleza formal, se trata de una cierta informalidad paralela entre los

miembros de la organizacion.

Etapas de la organizacion

Munch & Garcia (1997), sefiala que la organizacion se lleva a cabo en dos etapas:

Division del trabajo

La division del trabajo es la separacion y delimitacién de las actividades con el fin de

realizar el trabajo de manera mas eficiente. La divisiébn del trabajo promueve la

profesionalizacion y la mejora del trabajo, incluyendo los siguientes pasos: jerarquia,

departamentalizacion y descripcién funciones.

Jerarquizacién. Son las funciones de una organizacion dispuestas en orden demando,
rango o importancia. Los niveles jerarquicos son un conjunto de instituciones que
agrupan de acuerdo con el grado de poder y la responsabilidad que tienen,
independientemente de las funciones que realizan. La jerarquia implica definir la
estructura de la empresa mediante el establecimiento centros de autoridad y
comunicacion que estan precisamente relacionados entre si. (pag. 131)
Departamentalizacion. Es la division y agrupacion de funciones y actividades en
unidades especificas. Para departamentalizar, haga lo siguiente secuencia:

v Enumere todas las funciones y actividades de la empresa.

v’ Categorizar otros similares.

v Agrupelos de acuerdo con el rango u orden de importancia.
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Asignar actividades en cada area o departamento agrupado.
Aclarar la relacion de poder, responsabilidades y obligaciones entre funciones.

Establecer canales de comunicacion y relaciones entre departamentos.

D N N NN

El tamafio, la presencia y el tipo de organizacion del departamento deben
relacionarse con el tamafio y las necesidades especificas de la empresa, y las
funciones involucradas. (pag. 133)

e Descripcion de funciones. Esta es la etapa final de la division del trabajo, y consiste
en la recopilacion ordenada, y clasificacion de los factores y actividades requeridos para
realizar el trabajo de la mejor manera; la descripcién del puesto se realiza
principalmente a través de técnicas de andlisis de puestos y cartas de distribucion del
trabajo o cuadro de distribucion de actividades. (Asanza , Miranda, Ortiz, & Espin ,
2016)

Estructura organizacional

Gonzélez (2019), sefiala que la estructura organizacional, es un sistema utilizado para
definir una jerarquia dentro de una organizacion. Identifica cada puesto, su funcién y donde se
reporta dentro de la organizacion. Esta estructura se desarrolla para establecer como opera una
organizacion y ayudar a lograr las metas para permitir un crecimiento futuro. La estructura se

ilustra utilizando una tabla organizacional.

Niveles Administrativos
(Reyes Ponce, 2005), estos niveles permiten establecer la jerarquia dentro de la empresa
y estd determinado conforme lo establece la normativa interna en todo lo que tiene que ver con

la administracién y direccion de la misma.
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Tabla 1. Niveles Administrativos

NIVEL DESCRIPCION

EJECUTIVO Representado por la Gerencia General, a este nivel le compete formular los
programas y planes de accion para ejecutar las politicas y directrices y
coordinar en forma general las actividades, supervisando y controlando el
cumplimiento de las mismas.

ASESOR Representado por la asesoria juridica, auditoria interna y planificacion. A este
nivel le compete prestar la asistencia y asesoria en los asuntos relativos a su
competencia.

APOYO Representado por la administracion de talento humano, servicios
administrativos y financieros.
OPERATIVO Representado por los distintos departamentos, unidades operativas, agencias

y unidades de negocio. A este nivel le compete la ejecucion de programas,
proyectos y actividades de la Empresa.
Nota: La figura representa los Niveles Administrativos. Tomado de (ORDENANZA DE
CONSTITUCION, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA PUBLICA
FARMACIAS , 2010)

Técnicas de Organizacion
“Son las herramientas necesarias para solucionar los problemas organizativos; son
indispensables durante el proceso de organizacion y aplicables de acuerdo con las necesidades
de cada grupo social” Munch & Garcia (1997). Las principales son: organigramas, manuales,
procedimientos, diagramas de flujo, cuadro de distribucion del trabajo o de actividades y

descripcion de puestos.

Organigramas

El organigrama es una herramienta que permite a las empresas entender mejor su
estructura'y cémo se distribuyen las funciones y responsabilidades en la cadena de mando. Esta
herramienta es Util para las personas que se incorporan a la empresa. Sirviendo como base en

cualquier induccion de un departamento de recursos humanos. (Nirian, 2020).

Asi también (Gonzalez, 2019) menciona “que es una guia o plano que representa
graficamente la estructura organica interna y formal de una unidad administrativa de manera

objetiva y global”.

Objetivos

(Gonzalez, 2019) Los organigramas tienen como objetivo o finalidad la de mostrar:
e Un esquema con los principales niveles jerarquicos;
e Los principales procesos de trabajo (unidades de linea y de asesoramiento);

e Muestra graficamente la linea de autoridad y comunicacion.
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e Relacion gréafica de la autoridad con los colaboradores (subordinados).

e Sefala las unidades gque se encuentran centralizadas o desconcentradas.

Ventajas del uso de organigramas

A continuacion, (Gonzélez, 2019) sefiala algunas ventajas que tienen los organigramas:

Obliga a sus autores aclarar sus ideas

Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo.
Muestra quién depende de quién.

Indica algunas peculiaridades importantes de la estructura de una dependencia, sus
puntos fuertes y débiles.

Sirve como historia de los cambios, instrumento de ensefianza y como medio de
informacion al publico.

Son apropiados para que los principios de organizacion operen.

Indica a los administradores y al personal de nuevo ingreso, la forma en que se integran

a la organizacion.

Desventajas del uso de organigramas

Para (Gonzéalez, 2019) los organigramas muestran las siguientes desventajas:

Muestran solamente las relaciones formales de autoridad dejando por fuera las
informales y las relaciones de informacion.

Imprecision en el grado de autoridad disponible a los distintos niveles, aunque ésta
disminuye con lineas de apoyo. (un organigrama con demasiadas lineas pierde su
practicidad).

Con frecuencia indican la organizacion tal como deberia de ser y como era debido a la
falta de actualizaciones.

Ocasiona confusion entre la autoridad y el estatus.

No muestran las cargas de trabajo y presentan informacién incompleta.

Son rigidos e inflexibles.
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Clasificacion de los organigramas
De acuerdo con (Cavia, s.f.), existen seis formas de representar los organigramas:

e Estructural. “El organigrama estructural muestra graficamente las jerarquias,

relaciones y a veces las funciones por departamentos, equipos y personas que trabajan

en la empresa” (Diaz Alvarez, 2017).

Figura 2. Organigrama Estructural

GERENCIA
Secretaria
Departamento Departamento Departamento de
Administrativo contable ventas

e Funcional. “Se define como Organigrama Funcional aquel en donde las funciones,
competencias y atribuciones de cada unidad departamental se encuentran especificadas.
Tiene una gran utilidad informativa para cursos de capacitacion o para realizar una

presentacion formal sobre la estructura y funcionamiento de la empresa” (Diaz Alvarez,

2017).

Figura 3. Organigrama Funcional

GERENCIA
-Planifica
-Organiza
Secretaria
Recibir y archivar documentos
Departamento Departamento Departamento de
Administrativo contable ventas
-Encargado con lo Ejecuta el sistema Atencion del cliente y
relacionado al personal. contable -Registra planificar ventas

-Mantiene al dia los transacciones

requerimientos legales.
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Manual
Para ( Equipo de redaccion profesional, 2017) Un manual es una guia donde se muestran
varias instrucciones que son de importancia para usarlo, para establecer procesos de trabajo o
para corregir cualquier problema. Se define también como un folleto o libro que muestra cada
uno de los aspectos basicos y de importancia. A través de estos se logra tener una mejor
comprension de cémo funciona algo, o se puede acceder de una forma concisa y a la vez

ordenada al conocimiento de un tema determinado.

Ventajas del manual

Segun Lopez (2019) los manuales registran las siguientes ventajas:

e Esun documento que genera una referencia general y estandarizada de los procesos que
se llevan a cabo.

e Mantienen la coherencia en sus procesos

e Evitan malos entendidos entre departamentos o funciones

e Contribuyen a cristalizar los objetivos, politicas, normas y funciones

e Brindan informacion sobre el trabajo a desarrollar

Desventajas del manual

Segun Lépez (2019), los manuales registran las siguientes desventajas:

e Problemas en la ejecucion de las operaciones

e El costo de actualizacidn es relativamente alto
e Su efectividad se ve reducida al no actualizarla
e Se limitan aspectos formales de la organizacion

e Siabundan en detalles explicativos tienden a volverse manuales complicados

Elementos

Los elementos que a continuacion se enlista, son todos aquellos que se puede incluir en
el manual para describir cada proceso o procedimiento que se incluya 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:

o Objetivo. Describe el proposito o resultado que se obtendra del proceso o
procedimiento.
o 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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. 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.

o Participantes. Los participantes son las personas, sistemas u otros procesos o
procedimientos que realizan las actividades

o Diagramas. EI modelo o diagrama que muestran al proceso completo en forma
gréfica. Se recomienda hacer uso de estandares para los diagramas.

o Actividades. Es el trabajo o tareas que hay que realizar como parte del proceso
0 procedimiento.

o Pre y post condiciones. Condiciones que se tiene que cumplir para que inicie el
proceso o procedimiento y lo que resulta después de ejecutado.

o Eventos de inicio y fin. Son las situaciones o sucesos que hacen que inicie o

termine el proceso o procedimiento.

Procedimientos
Un procedimiento consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una
labor de manera eficaz. Su objetivo deberia ser Unico y de facil identificacion, aunque es
posible que existan diversos procedimientos que persigan el mismo fin, cada uno con

estructuras y etapas diferentes, y que ofrezcan mas o menos eficiencia. (Pérez & Gardey, 2018).

Tipos de Procedimientos

e Procedimientos administrativos
Son valiosos medios de comunicacion que sirven para registrar y transmitir informacion
relacionada con la organizacion y funcionamiento de la entidad; Significa que debemos
entender manualmente, un documento que contiene informacion y/o instrucciones sobre la
historia, politicas y/o procedimientos de una organizacion, para ser considerado de manera

sistematica y sistematizada (Vivanco, 2017).

e Procedimientos contables
Se caracteriza por la inclusion de procedimientos para mostrar a través de los estados
financieros las actividades econdmicas de una empresa, entidad u organizacién, durante el
periodo contable, permite el seguimiento y analisis de los gastos e ingresos para realizar

pronosticos favorables a la marcha de la organizacion (Valdez, et al., 2019).
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e Procedimientos tributarios
Es el conjunto de actuaciones administrativas que el contribuyente, responsable o
declarante en general realiza personalmente o por intermedio de representantes para cumplir
con la obligacion tributaria sustancial. Igualmente, el conjunto de actuaciones que la

administracion tributaria cumple para que se realice dicha obligacion.

Manual de Funciones

Los manuales permiten lograr los siguientes objetivos a nivel organizacional: crear una
vision global de la organizacion, establecer las funciones de cada colaborador para definir
responsabilidades, evitar la duplicidad de un puesto, habilidades innecesarias, descubrir vacios
de responsabilidades, auxiliar en el correcto desempefio de las tareas asignadas a los empleados
y ayudar a garantizar la uniformidad de funciones y facilitar el proceso de contratacion,

seleccion y formacion del personal, entre otros.

Manual de procedimientos

Un manual de procedimientos es un documento que contiene informacién detallada y
sistematica para la ejecucion de una actividad o proceso, con el fin de lograr un objetivo
especifico, incluyendo a las unidades responsables involucradas en su elaboracion, seguimiento

y actualizacion. (Lamus, 2021).

Objetivos

e 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 realizacién de las
actividades institucionales agregadas en procedimientos.

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

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

e Aumentar la eficiencia a los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo
deben hacerlo (Vivanco, 2017).
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El disefio de un manual de procedimientos puede definirse en los siguientes pasos:

Figura 4. Pasos para elaborar un manual de procedimientos

1.l1dentificacion

2.Indice e
Introduccion

3.0bjetivos,
Alcance y
Responsables

4.Procedimiento

5.Formatos y
Documentos

6. Diagramas de
flujo

Representa la identidad del manual; debe contener la
siguiente informacion: nombre de la organizacion,
logotipo, nombre del procedimiento, lugar y fecha de

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

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

Objetivos: exponen el propdsito o resultado que se
obtendréa del procedimiento.

Alcance: define el limite de afectacion del procedimiento,
es decir, las areas o departamentos que enmarcan la
realizacion de las actividades

Responsables: detalla quienes son las personas
responsables de la correcta ejecucion del procedimiento,
también se incluyen los encargados de la elaboracion y
autorizacion del manual.

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

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

Son la representacion grafica del procedimiento; los
diagramas de flujo describen la secuencia del
procedimiento y su documentacion asociada, a través del

uso de simbolos y graficos abreviados de facil
comnrension

Nota. El grafico representa los pasos para elaborar un manual de procedimientos. Tomado de (Lamus,

2021).
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Tabla 2. Modelo de un Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios en
la empresa Comercial “El Tambor”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

)

T = ?,;;53, ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y
EL TAMBOR TRIBUTARIOS PARA LA EMPRESA COMERCIAL
Ry o “EL TAMBOR”
Procedimiento: Pagina:

Nombre del Procedimiento:

INDICE

1. INTRODUCCION

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL

1.2 JUSTIFICACION

1.3 ALCANCE
2. POLITICAS ADMINISTRATIVA, CONTABLES Y TRIBUTARIAS
3. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y TRIBUTARIOS
4. FLUJOGRAMA

Preparado por: S.A.T.S Aprobado por: FA.G. T Fecha: 11/08/2022

Simbolos y referencias convencionales de mayor uso

e Las lineas llenas sin interrupcion son aquellas que indican la autoridad formal, la
relacion de lineas de mando, la comunicacion y la via jerarquica.

e Las lineas verticales indican autoridad sobre

e Las lineas horizontales sefialan la especializacion y la correlacion

e Cuando la linea cae sobre la parte media y por encima del recuadro, indica mando
Cuando la linea se coloca perpendicular a otra indica asesoramiento.

e Las lineas discontinuas por debajo del grafico, indica relacion den unidades

desconcentradas y descentralizadas.
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e Las figuras geométricas para utilizar siempre seran de forma rectangular y todos deben

ser de un mismo tamano; dicho de otra manera, el tamafio de los recuadros no indica

diferencia jerarquica, dado que esto se refleja por niveles.

e Un recuadro indica autonomia.

e Unrectangulo con linea continua indica una unidad de trabajo permanente y forma parte

de la organizacion

e Rectangulo formado por linea discontinua, indica que no pertenece a la institucion o

bien son comisiones o comités internas.

Tabla 3. Simbolos y referencias convencionales de mayor uso

SIMBOLO

UTILIZADO PARA REPRESENTAR

A unidades permanentes de trabajo propias del organismo o
institucion que forman parte de éste.

A unidades externas del organismo o institucion y que recibe recursos
de éste.

A unidades externas que sesionan esporadicamente y no reciben
recursos del organismo institucion (Consejos ciudadanos).

A unidades que conforman en cierta manera al organismo o
institucion (Juntas de Gobierno)

Si la linea sale por la parte inferior de una figura geométrica y se
conecta a otra en la parte superior o en uno de sus lados, indica, que
tiene jerarquia lineal.

La relacién que existe entre el director de la organizacién o institucion,
con sus asesores consultivos externos y siempre se conecta de la parte
inferior de la figura geométrica y se conecta a otra figura en uno de los
lados.

La coordinacion que existe entre las diversas areas del organismo o
institucion:

Si la linea punteada sale por la parte inferior de la figura geométrica
y se une a otra por también por la parte inferior, indica que tienen que
coordinarse o colaborar entre ellas para lograr un fin determinado.

Si la linea punteada sale por la parte inferior de una figura geométrica
y se conecta a otra en la parte superior, indica, que tiene jerarquia
funcional.

La division visual que existe entre las unidades descentralizadas y
desconcentradas del organismo o institucién se coloca en la parte inferior
del organigrama de lado a lado con linea gruesa, y debajo de esta se
ubican las figuras geométricas que representan dichas unidades.

Nota. El grafico representa los simbolos y referencias convencionales de mayor uso que se emplean
en los organigramas estructurales. Tomado de (Gonzalez, 2019)
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Flujogramas
El diagrama de flujo o también diagrama de actividades es una manera de representar
graficamente un algoritmo o un proceso de alguna naturaleza, a través de una serie de pasos

estructurados y vinculados que permiten su revision como un todo.

Hay cuatro tipos de diagrama de flujo en base al modo de su representacion:

e Horizontal. Va de derecha a izquierda, segun el orden de la lectura.
e Vertical. Va de arriba hacia abajo, como una lista ordenada.
e Panoramico. Permiten ver el proceso entero en una sola hoja, usando el modelo
verticaly el horizontal.
e Arquitectdnico. Representa un itinerario de trabajo o un area de trabajo.
Importancia de los diagramas de flujo
Los diagramas de flujo son importantes porque nos facilita la manera de representar
visualmente el flujo de datos por medio de un sistema de tratamiento de informacion, en este
realizamos un analisis de los procesos o procedimientos que requerimos para realizar un

programa o un objetivo. (Paz, 2020).

Proceso de un diagrama de flujo

En este ambito, hablamos de procesos para referirnos a una secuencia especifica de
actividades,es decir, a los pasos a dar dentro del diagrama de flujo. Por ejemplo, en
informatica, los procesos son secuencias iniciadas o bien por disparadores programados dentro
del sistema, o por intervenciones del usuario del sistema. Cada uno posee una direccion, un

proposito y una serie de pasos que abarca. (Equipo Editorial, 2021).

Simbologia de un diagrama de flujo
Los principales simbolos convencionales que se emplean en los diagramas de

flujo son lossiguientes:
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Tabla 4. Principales simbolos convencionales que se emplean en los diagramas de flujo

Simbolo Nombre Funcioén

L Representa el inicio y el final de
Inicio / Final un proceso.

Indica el orden de la ejecucién
de las operaciones. La flecha

Linea de Flujo - . - -
indica la siguiente instruccién.

v

Representa la lectura de datos

) en la entrada y la impresion de
Entrada / Salida datos en la salida.

Representa cualquier tipo de
Proceso operacion.

Nos permite analizar una
L situacion con base en los
Decision valores verdadero y falso.

Nota. El grafico representa los simbolos convencionales que se emplean en los diagramas deflujo.
Tomado de (Equipo Editorial, 2021)
Coordinacion
La coordinacion es la armonizacién y sincronizacion de los esfuerzos para realizar

eficientemente una tarea. La técnica organizacional es una herramienta necesaria para la
organizacion racional. Son una representacion grafica de la estructura formal de una
organizacion. Si durante la primera etapa del proceso de organizacion se realiza la division del
trabajo con todas las ventajas inherentes, es necesario que ésta se complemente con la
coordinacion, que es el beneficio de la unidad de esfuerzos, es decir, que las funciones y los
resultados se desarrollen e interrelacionen con facilidad, y que se sincronicen (Cavia, s.f.).
Integracion
“La integracion comprende la funcion a través de la cual el administrador elige y se allega, de
los recursos necesarios para poner en marcha las decisiones previamente establecidas para
ejecutar los planes” (Munch & Garcia, 1997).
La integracién comprende cuatro etapas:

1. Reclutamiento. Obtencion de los candidatos para ocupar los puestos de la empresa.

2. Seleccion. Mediante la utilizacion de ciertas técnicas, elegir entre los diversos

candidatos al més idoneo para el puesto, de acuerdo con los requerimientos del mismo.
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3. Introduccion o induccion. Articular o armonizar adecuadamente al nuevo elemento
con los objetivos y con el ambiente organizacional.
4. Capacitacion y desarrollo. Lograr el desenvolvimiento e incremento de las
capacidades del personal para lograr su maxima eficiencia (Munch & Garcia, 1997).
Direccion
Consiste en unificar los esfuerzos organizacionales. La administracion debe guiar y
orientar al personal. Es su responsabilidad comunicar las politicas y los objetivos de la empresa
a sus subordinados. EIl supervisor y cada administrador debe tratar a sus subordinados bajo
determinados estandares de respeto, liderazgo y motivacion. (Riquelme, 2021).
Control
Funcion de la administracion que consiste en vigilar el desempefio actual, compararlo
con una normay emprender las acciones correctivas que hicieran falta. La administracion debe
revisar y verificar que todo se haga de acuerdo con los planteamientos y las reglas establecidas
y segun las 6rdenes y directrices impartidas. Una manera de llevar a cabo el control es revisar
y controlar que las actividades ejecutadas estén alineadas con las politicas y objetivos de la
organizacion, revisar los resultados y reportar cualquier desviacion que ocurra, distorsione los

planes y aleje al departamento del cumplimiento de los objetivos. (Riquelme, 2021).

Contabilidad

La contabilidad se define como la ciencia, la técnica y el arte de reconocer, valorar,
presentar y analizar las operaciones econémicas y financieras que realiza una empresa durante
un periodo determinado, con el fin de conocer los resultados obtenidos y estructurar los estados
financieros que serviran de base para la toma de decisiones gerenciales (Zapata, 2017).

Espejo y Lopez (2018) afirma que: La contabilidad, es una herramienta empresarial
sobre la cual se fundamentan las decisiones gerenciales y financieras, toda actividad econémica
que realizan desde las microempresas hasta las grandes empresas, requiere del aporte de la
contabilidad para conocer los resultados de la gestion empresarial y tomar decisiones

apropiadas que conduzcan al logro de los objetivos y metas propuestas (pag.24).

Importancia

La contabilidad es de gran importancia porque permite conocer con exactitud la real
situacién econémica financiera de una empresa, considerada también como una herramienta

informativa ya que registra cada transaccion que realiza la empresa de manera cronologica y
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justificada en todos los libros contables y de acuerdo a leyes, permitiendo obtener resultados

financieros que ayuden a la toma de decisiones. (Espejo y Lopez, 2018)

Objetivos

Para Zapata (2017), los objetivos generales de la contabilidad se resumen en los siguientes

puntos:

e Permite llevar el registro sistematizado de todos los hechos econémicos partiendo del
reconocimiento, la valoracion y presentacion de los mismos, utilizando el proceso
contable.

e Determinar los resultados econdmicos operativos e integrales que se han obtenido
durante un ejercicio econémico, clasificando e identificando los ingresos, los gastos y
costos.

e Establecer la situacion financiera y patrimonial de la empresa en un momento
determinado, a través de la medicion de los activos y pasivos.

e Analizar e interpretar la situacion economica-financiera, a partir del cual se obtendran
indicadores que nos permitan medir las fortalezas y debilidades de la empresa.

e ldentificar las alternativas para la toma de decisiones gerenciales viables para la empresa
que permitan afrontar problemas y aprovechar oportunidades.

e Optimizar la correcta utilizacion de los recursos financieros que dispone la empresa a

través de las actividades mercantiles y el impacto que de ellas se derivan (pag.21).

Clasificacion de la Contabilidad

La contabilidad segin (Espejo y Lopez , 2018).se clasifica de la siguiente manera:

Contabilidad Comercial

Se aplica en el control contable de la actividad comercial (compra y venta) de una

empresa.

Contabilidad de Costos

Establece el costo de un producto, ofrece informacion real y concreta de todos los

costos y gastos que tiene una empresa para producir.
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Contabilidad Bancaria

Se utiliza para registrar todas las operaciones derivadas de la prestacion de servicios

monetarios por parte de las instituciones del sistema financiero.

Contabilidad Gubernamental

Registra sistematicamente las operaciones que ejecutan las dependencias y entidades de

la administracion publica.

Contabilidad Agropecuaria

Se aplica en actividades de empresas agropecuarias con el objeto de cuantificarlas y

tomar decisiones administrativas.

Contabilidad Hotelera

Registra los ingresos, costos, y gastos derivados de la prestacion de servicios de

hospedaje y restaurante.

Contabilidad Minera

Se origina por las operaciones administrativas financieras, de exploracion, explotacion,

beneficio y comercializacién que realiza una empresa minera.

Contabilidad de Servicios

Registra las operaciones de ingresos y gastos derivados de la venta de intangibles.

Contabilidad de Construcciones

Cuantifica y distribuye el resultado de las operaciones incurridas en la construccion de
una obra, dicho resultado debe asignarse a distintos periodos contables. (pag.23).

Principios de Contabilidad
Los principios de Contabilidad Generalmente Aceptados son conceptos basicos que
establecen la delimitacion e identificacion del ente economico, las bases de cuantificacion de
las operaciones y la presentacion de la informacion economica y financiera de la empresa a

través de los estados financieros. (Bravo Valdiviezo, 2015)

Principio Fundamental: Partida Doble.

“No hay deudor sin acreedor ni acreedor sin deudor”
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(Bravo Valdiviezo, 2015) , explica que esto “significa que toda la transaccion que se
realice en la empresa sera registrada en cuentas deudoras que reciben valores y en cuentas

acreedoras que entregan valores. Tanto en el debe como en el haber se registra el mismo valor”.
Para (Rodriguez, 2015) clasifica a los PCGA de la siguiente manera:

Equidad

El principio de equidad es sindbnimo de imparcialidad y justicia, y tiene la condicion de
postulado basico. Es una guia de orientacion con el sentido de lo ético y justo, para la
evaluacion contable de los hechos que constituyen el objeto de la contabilidad, y se refiere a
que la informacién contable debe prepararse con equidad respecto a terceros y a la propia
empresa, a efecto de que los estados financieros reflejen equitativamente los intereses de las
partes y que la informacion que brindan sea lo mas justa posible para los usuarios interesados,

sin favorecer o desfavorecer a nadie en particular.

Ente contable

El principio de ente o principio de entidad establece el supuesto de que el patrimonio
de la empresa se independiza del patrimonio personal del propietario, considerado como un
tercero. Se efectla una separacion entre la propiedad (accionistas o socios o propietario) y la
administracion (gerencia) como procedimiento indispensable de rendir cuenta por estos

altimos.

Bienes Economicos.

Los estados financieros se refieren siempre a bienes economicos, es decir bienes
materiales e inmateriales que posean valor econdmico y por ende susceptibles de ser valuados
en términos monetarios. Cualquier activo, como caja, mercaderias, activos fijos en poder y/o
uso de la entidad y sobre el cual se ejerce derecho, sin estar acreditado necesariamente la
propiedad de la misma, mientras no entre en conflicto con tercetos que también reclaman la
propiedad, estan sujetos a ser registrados en libros en via de regulacion, a través de un asiento
de ajuste, tratamiento que se hace extensivo a las diferencias en los costos de adquisicion o

registro en fecha anterior.

Moneda de Cuenta

Los estados financieros reflejan el patrimonio mediante un recurso que se emplea para
reducir todos sus componentes heterogéneos a una expresion que permita agruparlos y
compararlos facilmente. Este recurso consiste en elegir una moneda de cuenta y valorizar los

elementos patrimoniales aplicando un precio a cada unidad. Generalmente se utiliza como
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moneda de cuenta el dinero que tiene curso legal en el pais dentro del cual funciona el «ente»

y en este caso el «preciox» estd dado en unidades de dinero de curso legal.

Empresa en marcha

Se refiere a todo organismo econdmico cuya existencia personal tiene plena vigencia y
proyeccion futura. Este principio también conocido continuidad de la empresa se basa en la
presuncion de que la empresa continuard sus operaciones por un tiempo indefinido y no sera
liquidado en un futuro previsible, salvo que existan situaciones como: significativas y continuas

pérdidas, insolvencia, etc.

Valuacion al Costo

El valor de costo (adquisicion o produccion) constituye el criterio principal y basico de
la valuacion, que condiciona la formulacion de los estados financieros llamados «de situacion”,
en correspondencia también con el concepto de «empresa en marcha», razén por la cual esta
norma adquiere el caracter de principio. Este principio implica que no debe adoptarse como
criterio de valuacién el «valor de mercado», entendiéndose como tal el «costo de reposicion o
de fabricacion».
Ejercicio

El principio de ejercicio (periodo) significa dividir la marcha de la empresa en periodos
uniformes de tiempo, a efectos de medir los resultados de la gestion y establecer la situacion
financiera del ente y cumplir con las disposiciones legales y fiscales establecidas,
particularmente para determinar el impuesto a la renta y la distribucion del resultado.

Devengado

Devengar significa reconocer y registrar en cuentas a determinada fecha eventos o
transacciones contabilizables. En la aplicacion del principio de devengado se registran los
ingresos y gastos en el periodo contable al que se refiere, a pesar de que el documento de
soporte tuviera fecha del siguiente ejercicio o que el desembolso pueda ser hecho todo o en

parte en el ejercicio siguiente.

Objetividad

Los cambios en los activos, pasivos y en la expresion contable del patrimonio neto,
deben reconocerse formalmente en los registros contables, tan pronto como sea posible
medirlos objetivamente y expresar esa medida en moneda de cuenta. La objetividad en términos

contables es una evidencia que respalda el registro de la variacion patrimonial.
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Realizacion

Los resultados econdmicos solo deben computarse cuando sean realizados, o sea
cuando la operacion que los origina queda perfeccionada desde el punto de vista de la
legislacion o précticas comerciales aplicables y se hayan ponderado fundamental todos los
riesgos inherentes a tal operacion. Debe establecerse con caracter general que el concepto

realizado participa en el concepto devengado.

Prudencia

Significa que cuando se deba elegir entre dos valores por un elemento de activo,
normalmente se debe optar por el mas bajo, o bien que una operacion se contabilice de tal modo
que la cuota del propietario sea menor. Este principio general se puede expresar también
diciendo: «contabilizar todas las pérdidas cuando se conocen y las ganancias solamente cuando

se hayan realzado».

Uniformidad
Este principio de contabilidad establece que, una vez elaborado unos criterios para la
aplicacion de los principios contables, estos deberan mantenerse siempre que no se modifiquen

las circunstancias que propiciaron dicha eleccion.

Materialidad (Significacion o Importancia Relativa)

Al considerar la correcta aplicacion de los principios generales y de las normas
particulares debe necesariamente actuarse en sentido practico. El principio de significacion,
también denominado materialidad, esta dirigido por dos aspectos fundamentales de la
contabilidad: Cuantificacion o Medicion del patrimonio y Exposicion de partidas de los estados

financieros.

Exposicion

EL principio de exposicion, también denominado revelacion suficiente, implica
formular los estados financieros en forma comprensible para los usuarios. Tiene relacion
directa con la presentacion adecuada de los rubros contables que agrupan los saldos de las

cuentas, para una correcta interpretacion de los hechos registrados.

Normas de contabilidad
Estas normas establecen lineamientos para el reconocimiento, medicion, presentacion
e informacion a revelar de las transacciones y operaciones econdémicas que conforman los

estados financieros, de tal forma que faciliten la toma de decisiones por parte de los
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administradores, acreedores, accionistas y otros usuarios, asi como, la comparabilidad interna

y externa con otras entidades del mismo sector y de diferentes paises, contribuyendo a la

participacién econémica de las entidades a nivel internacional. (Espejo y Lopez , 2018)

Normas Internacionales de Informacion Financiera para PYMES

Esta norma establece los requerimientos de reconocimiento, medicidon, presentacion e

informacion a revelar que se refieren a las transacciones y otros sucesos y condiciones que son

importantes en los estados financieros con proposito de informacidn general. También puede

establecer estos requerimientos para transacciones, sucesos y condiciones que surgen

principalmente en sectores industriales especificos.

Tabla 5. Norma Internacional de Informacion Financiera para las Pequefias y Medianas
Entidades (NIIF para las PYMES)

Seccion Titulo Descripcion
1 Pequefias y Medianas Entidades  Describe las caracteristicas de las PYMES.
Conceptos y Principios Se describe el objetivo de los estados financieros de
2 Fundamentales las pequefias y medianas entidades (PYMES)
Explica los requerimientos para el cumplimiento de
Presentacion de Estados la NIIF para las PYMES y qué es un conjunto
3 Financieros completo de estados financieros.
Establece la informacién a presentar en un estado de
4 Estado de Situacién Financiera situacion financiera y cémo presentarla.
Estado de Resultado Integral y Establece la informacion que tiene que presentarse en
5 Estado de Resultado esos estados y como presentarla.
Estado de Cambios de Establece los requerimientos para presentar los
Patrimonio y Estado de cambios en el patrimonio de una entidad para un
Resultado y Ganancias periodo, en un estado de cambios en el patrimonio.
6 Acumuladas
Establece la informacion a incluir en un estado de
7 Estado de Flujo de Efectivo flujos de efectivo y como presentarla.
Proporcionan descripciones narrativas 0
desagregaciones de partidas presentadas en esos
estados e informacidn sobre partidas que no cumplen
8 Notas a los Estados Financieros  las condiciones para ser reconocidas en ellos.

Nota: La tabla representa las Norma Internacional de Informacion Financiera para las Pequefias y
Medianas Entidades (NIIF para las PYMES). Tomado de (Espejo y Lopez , 2018).

Ecuacién contable

La ecuacion contable, es una formula que presenta la igualdad entre los valores y bienes

que dispone la empresa (activo) y las obligaciones o deudas con terceros (pasivo) y el aporte

de los socios (capital).

La formula de la ecuacion contable se la presenta a continuacion:
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Figura 5. Ecuacion Contable

ACTIVO = PASIVO + PATRIMONIO
Bienes y derechos de la Derechos de terceras Derechos de los
empresa. personas. propietarios.

Nota: La figura representa la férmula de la ecuacion contable. Tomado de (Espejo y Lopez , 2018).
Como se aprecia en el recuadro anterior, los elementos de la ecuacién contable son:

activo, pasivo y patrimonio, y el significado de cada uno de ellos es el siguiente:

Activo

De manera general el activo comprende los valores, bienes y derechos a favor de un
negocio 0 una empresa; sin embargo, es necesario presentar el concepto que define el Consejo
de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB) en el marco conceptual, 2011: “Un activo
es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados, del que la entidad

espera obtener, en el futuro, beneficios econémicos”.

Pasivo

Las empresas para el desarrollo de sus actividades solicitan préstamos a terceras
personas, instituciones bancarias, realizan compras a crédito; estas obligaciones o deudas con
terceros contablemente se denominan pasivo. En el marco conceptual se define. “Un pasivo es
una obligacion presente de la empresa, surgida a raiz de sucesos pasados, al vencimiento de la
cual, y para cancelarla, la entidad espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios

econdomicos”.

Patrimonio

Una parte del patrimonio constituyen los aportes realizados por los socios en el caso de
una compafiia, o por el propietario en un negocio individual, es decir, constituye el derecho de
los propietarios. Segun establece el marco conceptual "El patrimonio neto es la parte residual

de los activos de la empresa, una vez deducidos todos sus pasivos.
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Cuenta Contable
“Cuenta contable es el nombre que se asigna a un grupo de bienes, derechos, valores u
obligaciones que tienen caracteristicas similares entre si, o cumplen una misma funcién”
(Zapata, 2017, p.45).

Clasificacion
Por su Naturaleza

Cuentas patrimoniales o de balance. Se utilizan para representar el patrimonio de una
empresa 0 negocio; es decir, es la inversion para que opere la empresa, estd conformada por
cuentas de activo, pasivo y patrimonio.

Cuentas de resultados. Se encargan de registrar las actividades econdmicas propias
del objeto social de la empresa, esta conformada por cuentas de ingresos, gastos, costos de

ventas, costos de produccion.

Por su Funcién

Cuentas reales o permanentes. Representan los valores tanto de las propiedades como
de las deudas, conforman el estado de situacion financiera (activos, pasivos y patrimonio).

Cuentas nominales o de pérdidas y ganancias. Registra los movimientos Gnicamente
de un periodo determinado, permite determinar el resultado final del ejercicio (utilidad o
pérdida) y conforman el estado de resultados (ingresos, gastos, costos de ventas, costos de
produccién).

Por el Saldo

Cuentas deudoras. El saldo deudor se obtiene cuando los movimientos totales del debe
son mayores a los movimientos totales del haber.
Cuentas acreedoras. El saldo acreedor se obtiene cuando los movimientos totales del

debe son menores a los movimientos totales del haber. Espejo y Lopez, (2018, p.79).

Plan de Cuentas
Segun Gamboa y Santiago (2017) sefiala que el plan de cuentas corresponde a un listado
ordenado de las cuentas en el sistema contable. Esta es una herramienta indispensable para el
registro de las transacciones de la empresa. El disefio del plan de cuentas debe cumplir varios
requisitos tales como:

e Homogeneidad (Guarda consistencia en la estructuracion).
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e Integridad (Presentar todas las cuentas requeridas para el registro).
e Sistematicidad (Debe haber un orden).
e Flexibilidad (Debe permitir realizar modificaciones conforme al tipo de empresa

(pag.45)

El plan de cuentas facilita la contabilizacion de las operaciones realizadas en la
empresa; pues al contar con un listado ordenado y clasificado, las personas responsables
del registro contable pueden identificar las cuentas que corresponden a cada transaccion; y
de esta manera, facilita la elaboracion y presentacion de los estados financieros. Espejo y
Ldpez, (2018, p.80).

Caracteristicas

El plan de cuentas debe elaborarse de tal forma que permita cumplir con los
objetivos de la contabilidad y se ajuste a las necesidades especificas de informacién de la
empresa. El plan de cuentas tiene las caracteristicas siguientes:

e Jerarquizado. Debe permitir diferentes niveles de clasificacion para identificar las
categorias, partidas, cuentas y subcuentas, a fin de presentar el detalle de
informacion que se considere necesario.

e Adecuada clasificacion. La clasificacion de las cuentas contables debe realizarse
de acuerdo con la normativa contable vigente.

e Claridad en la denominacion de las cuentas contables. Las denominaciones de las
cuentas contables deben ser claras y concisas, de acuerdo a la naturaleza. Se debe
evitar denominaciones generales o ambiguas.

e Flexibilidad. Debe estar estructurado de tal manera que permita, en cualquier
momento, agregar categorias, partidas, cuentas o subcuentas, segun las necesidades

de informacion de la empresa. Espejo y Lépez, (2018, pag.80).

Sistema de codificacion

El sistema de codificacion del plan de cuentas debe contemplar lo siguiente:

v’ Alfabético. Cuando se asigna a cada cuenta del plan un cddigo formado por una o
varias letras.

v" Numérico. Se basa en la asignacion nimeros como digitos para identificar las

cuentas.
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v" Nemotécnico. Se basa en la asignacién de codigos que consisten basicamente en las
abreviaturas de los nombres de las cuentas.

v Mixto. Cuando utiliza simultdneamente el nimero, la letra o la abreviatura. (Zapata
2017, pag. 50)

Estructura del plan de cuentas

Tabla 6. Estructura del Plan de cuentas

Elementos Categorias Partidas
1.1 Activos corrientes 1.1.1 Efectivo y equivalentes al
1. Activos efectivo
' 1.2 Activos no corrientes 1.2.1 Propiedades, planta 'y
equipo
2.1 Pasivos corrientes 2.1.1 Cuentas y documentos
. por pagar
2. Pasivos 2.2 Pasivos no corrientes 2.2.1 Cuentas y documentos
por pagar
3.1 Capital 3.1.1 Capital suscrito y/o
3. Patrimonio asignado
neto 3.2 Resultados 3.2.1 Resultado del Ejercicio
4.1 Ingresos Operacionales 4.1.1 Venta de bienes
4. Ingreso
5.1 Costos 5.1.1 Costos operacionales
5. Costosy 5.2 Gastos 5.2.1 Gastos operacionales
Gastos
6. Cuentas 6.1 Resumen de Pérdidas y Ganancias 6.1.1 Pérdidas y ganancias

Transitorias
Nota: La tabla representa la asignacién del primero, segundo tercero, cuarto y quinto digito. Tomado
de (Espejo y Lopez , 2018).

Manual de Cuentas
Segin Saquicela (2019), el manual de cuentas es un instrumento que explica
detalladamente el concepto y significado de cada cuenta, los motivos de sus débitos y de sus
créditos, qué representa su saldo, y otros datos que sirvan para enriquecer el funcionamiento
del sistema de informacion contable del ente. Se convierte en el complemento del Plan de
Cuentas (pag. 39)

Caracteristicas
e Descripciones

Expresan o detallan los conceptos de las diferentes clases, los grupos y cuentas
incluidos en el catalogo e indican las operaciones que deben registrarse en cada una de las

cuentas.
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e Dinamicas

Sefialan la forma en que deben utilizarse las cuentas y realizarse los diferentes

movimientos contables que las afectan.

Proceso Contable
Se lo define como un conjunto de pasos Idgicos y ordenados que el contador debe seguir
desde el momento mismo en que se pone en marcha la empresa y durante toda su existencia,
cuando reconocerd muchas transacciones en al menos en parte afectan la economia y las

finanzas de la empresa. (Zapata, 2017, p.63)
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Figura 6. Figura Contable
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Nota: El grafico representa el proceso contable. Tomado de Bravo (2018).
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Documentos Fuente

Constituye la base para el reconocimiento de los elementos que integran los estados
financieros y garantiza la confiabilidad de la informacion financiera. Este procedimiento debe
observar la normativa contable, las politicas contables, las politicas de control interno y
disposiciones legales. (Espejo y Lopez , 2018, pag. 79).

La documentacion fuente se clasificacion en: documentos autorizados por la
administracion tributaria, los mismos que deben conservarse durante el plazo minimo de 7
afnos, de acuerdo a lo establecido en el Cddigo Tributario; y, documentos bancarios que son

emitidos por instituciones financieras.

Documentos Autorizados por la Administraciéon Tributaria

Comprobante de venta. Es todo documento que acredita la transferencia de bienes o la
prestacion de servicios y es el respaldo de la propiedad de un bien. Estos comprobantes sirven
para el sustento de compra de bienes o servicios, de costos 0 gastos y de crédito tributario. Se
pueden emitir en forma fisica o electrénica y deben contener los datos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios. Los
comprobantes de venta fisicos deben emitirse sin tachones ni enmendaduras y dentro del
periodo de vigencia autorizado. En el caso de comprobantes de venta electrénicos deben
cumplir con los requisitos determinados por la Administracion Tributaria y registrar la firma
electronica del contribuyente.

Documentos complementarios. los documentos complementarios pueden ser: las notas
de crédito que se emiten para anular operaciones, aceptar devoluciones y conceder descuentos
o bonificaciones; las notas de débito son emitidas para el cobro de intereses por mora y para
recuperar costos y gastos en los que incurre el vendedor con posterioridad a la emision del
comprobante de venta; y, las guias de remision que acreditan el origen licito de la mercaderia
cuando la informacién consignada en ella sea veraz, se refiera a documentos legitimos, validos
y los datos expresados concuerden con la mercaderia que efectivamente se traslada.

Comprobantes de retencion. Son los documentos que acreditan las retenciones en la
fuente del impuesto a la renta e IVA, son emitidos por los agentes de retencion y deben
entregarse a los proveedores dentro de los 5 dias habiles siguientes, contados desde la fecha de

presentacion del respectivo comprobante de venta.
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Documentos Bancarios

e Cheque. Es un documento de pago a la vista, a la orden del beneficiario, mediante el
cual el girador ordena a una entidad financiera, realice el pago contra los fondos que
mantiene en cuentas corrientes. Los cheques pueden ser, cheque cruzado, cheque no
negociable, cheque certificado y cheque de gerencia.

e Nota de depdsito. Es un documento emitido por la entidad financiera, respalda los
valores depositados en cuenta corriente o de ahorro.

e Nota de retiro cuenta de ahorros. Es un documento emitido por la entidad financiera,
respalda el retiro de dinero de la cuenta de ahorros.

e Nota de débito bancaria. Es un documento emitido por la entidad bancaria, por
regulaciones o servicios gue no sean facturados, como el abono al capital de un crédito.

e Nota de crédito bancaria. Es un documento emitido por la entidad bancaria para
registrar valores a favor del titular de la cuenta bancaria, como el pago de intereses
sobre los fondos que mantiene en la institucion financiera o acreditacion de préstamos

e Estado de cuenta. Contiene el detalle de los movimientos realizados en las cuentas
bancarias como cheques cobrados, retiros de fondos, transferencias recibidas,
transferencias entregadas, depositos efectuados, notas de débito y notas de crédito. En
la actualidad, con la banca electronica el estado de cuenta se lo genera de manera directa

y en el momento que se requiera.

Inventario Inicial

El inventario inicial representa el valor de las existencias con las que la empresa inicia
su ejercicio econdémico. En el inventario también se refleja las obligaciones con terceras
personas Y el capital que posee la entidad. Se lo realiza con la finalidad de conocer y comprobar
la existencia actual e inicial con la cual partird sus actividades ya sea de comercio 0 servicio.
Inventarios son activos son activos poseidos para ser vendidos en el curso normal de la
operacion en proceso de produccién con vistas a esa venta; o (en forma de materiales o
suministros, para ser consumidos en el proceso de produccidn, o en la prestacion de servicios.
Entre los inventarios también se incluyen los bienes comprados y almacenados para su reventa,
entre los que se encuentran, por ejemplo, las mercaderias adquiridas por un minorista para su

reventa a sus clientes (pag.847).

43



Estado de Situacién Inicial

Segun Espejo y Lopez (2018) establecen 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 informacion financiera del 31 de diciembre da inicio al siguiente ejercicio contable
(pag. 360)

Libro Diario

Su importancia radica en que se trata de un proceso por el cual se registran todas las
transacciones en el momento que ocurren, tanto asi que para el autor (Zapata P., 2017) afirma
que en el “libro diario se podra evidenciar la afectacion a la situacion economica - financiera
producto de decisiones que la gerencia ha tomado respecto a hacer algo que la empresa
requiere”. Todo asiento contable conlleva:

e Anélisis previo segun las reglas del reconocimiento citadas en el punto anterior.
e Utilizar cuentas contables que previamente estan constando en el plan de cuentas.
e Registrar de manera oportuna y significativa, a fin de que el lector pueda comprender

sin mucho esfuerzo cuando qué tipo de transaccién ha realizado la empresa.

Libro Mayor

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
(...) 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 al saldo final de su cuenta principal. Zapata, (2017)

Libro Auxiliar

Sirve para registrar los movimientos de las cuentas auxiliares o subcuentas. Ejemplo:
Cliente “A”, Cliente “B”, Cliente “C” son cuentas auxiliares de Cuentas y documentos por

cobrar comerciales (cuenta principal).” (Espejo y Lopez, 2018, pag. 493)
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Balance de Comprobacion

(Auqui, 2018) Dice que “El balance de comprobacién nos permite resumir la
informacion que contiene el libro diario y el libro mayor ademas nos permite comprobar que
las columnas del debe y del haber den un mismo resultado”. Se puede afirmar que los
movimientos o los saldos de las cuentas se enlistan de forma ordenada dentro de un formato de
balance de comprobacion, el mismo que tiene gran importancia para poder verificar el

cumplimiento del sistema de la partida doble.

Ajustes

Se elaboran al término del periodo contable o ejercicio econémico. Los ajustes
contables son necesarios para que las cuentas que han intervenido en la contabilidad de la
empresa demuestren su saldo real o verdadero y faciliten la preparacion de los estados
financieros; para (Zapata, 2017) los ajustes son registros (anotaciones) que deben hacerse
necesariamente en el libro diario y luego llevarlos al libro mayor, con el fin de corregir o
modificar los saldos de ciertas cuentas que, por una u otra razén, no presentan un valor
razonable. También permiten mejorar la valoracion de las cuentas mediante la depuracion
oportuna y apropiada, lo que permite configurar la real situacién econémica y financiera de la

empresa (p. 74).

Estados Financieros

Los estados financieros son aquellos que pretenden cubrir las necesidades de usuarios
gue no estan en condiciones de exigir informes a la medida de sus necesidades especificas de
informacion.

Los estados financieros son informes presentados por la administracion de la empresa,
reflejan razonablemente las cifras de la situacion financiera, los resultados econémicos, los
flujos de fondos y la evolucién del patrimonio, en un periodo determinado y sirven a los
diferentes usuarios como base para tomar decisiones en beneficio de la entidad.

La informacion que se presenta en los estados financieros sirve para:

e Tomar decisiones de inversién y crédito.

e Evaluar la gestion gerencial, la solvencia, liquidez de la empresa y la capacidad de

generar fondos.

e Conocer el origen y las caracteristicas de los recursos, para estimar la capacidad

financiera de crecimiento, de financiamiento y de inversion.
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e Formularse un juicio sobre los resultados financieros de la administracion, en
cuanto a la rentabilidad, solvencia, generacion de fondos y capacidad de desarrollo

empresarial. (Espejo y Lopez, 2018, pag.768).

Estado de Situacién Financiera

Un estado de situacion financiera al principio del primer periodo inmediato anterior,
cuando una entidad aplique una politica contable de forma retroactiva o haga una reexpresion
retroactiva de partidas en sus estados financieros, o cuando reclasifique partidas en sus estados
financieros de acuerdo con los parrafos 40A a 40D. parrafo 40A, seccion b, la aplicacién
retroactiva, reexpresion retroactiva o reclasificacion tiene un efecto material (de importancia
relativa) sobre la informacion en el estado de situacion financiera al comienzo del periodo

inmediato anterior.

Estado de Resultados

Una entidad puede presentar un estado del resultado del periodo y otro resultado integral
nico, con el resultado del periodo y el otro resultado integral presentados en dos secciones.
Las secciones se presentaran juntas, con la seccién del resultado del periodo presentado en
primer lugar seguido directamente por la seccion de otro resultado integral. Una entidad puede
presentar la seccion del resultado del periodo en un estado de resultado del periodo separado.
Si lo hace asi, el estado del resultado del periodo separado precedera inmediatamente al estado

que presente el resultado integral, que comenzara con el resultado del periodo.

Estado de Flujo del Efectivo

La informacidn sobre los flujos de efectivo proporciona a los usuarios de los estados
financieros una base para evaluar la capacidad de la entidad para generar efectivo y
equivalentes al efectivo y las necesidades de la entidad para utilizar esos flujos de efectivo.
Estado cambios en el patrimonio

El Estado de cambios en el patrimonio neto representa la evolucién del patrimonio de
una empresa, durante el ejercicio economico, identificando el origen de los cambios
producidos, de tal manera que permita conciliar el patrimonio neto inicial con el patrimonio

neto final. Estado de cambios en el patrimonio neto incluira la siguiente informacion:
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El resultado integral total del ejercicio, mostrando de forma separada los importes
totales atribuibles a los propietarios de la controladora y los atribuibles a las participaciones no

controladoras;

Notas aclaratorias

Dentro del conjunto completo de estados financieros se incluyen las notas que
comprenden las politicas contables significativas y otra informacion explicativa, con el
propdsito que los usuarios dispongan de informacion detallada de los diferentes informes

financieros y puedan interpretarlos adecuadamente.

Tributacién
La tributacion es un término general para estipular la cuantia, el sistema y la forma de
cualquier obligacion que contrae una persona, es decir, la carga y obligacién de cumplir como
norma obligatoria con el Estado. La tributacion es el acto de pagar sus obligaciones con las
autoridades fiscales y también puede referirse a los sistemas fiscales vigentes en un pais
(Westreicher, 2021).

La tributacidn puede referirse al acto de pagar impuestos o al marco legal en el que los
contribuyentes en el estado estan obligados al recaudador de impuestos. El propoésito de la
tributacion es asegurar los recursos financieros necesarios para brindar los servicios basicos
que el estado opera y brinda, por ejemplo, a las personas. Esto se hace a través de las

instituciones pablicas (Miranda, 2017).

Principios

Es importante analizar cada uno de los principios establecidos, ya que las autoridades
tributarias pueden lograr efectivamente todos los objetivos tributarios mediante el
cumplimiento de estas normas de conformidad con las reglas establecidas en la Carta Magna y
la ley tributaria, donde se menciona que, “El régimen tributario se regira por los principios de
legalidad, generalidad, igualdad, proporcionalidad e irretroactividad.” (Codigo tributario,
2021, p.2).

Principio de legalidad
Este principio se sustenta en la ley con hechos imponibles, beneficiarios, sistemas y
causales para la determinacion de los hechos imponibles, vencimientos, exenciones,

infracciones, sanciones, instituciones autorizadas para recibir pagos, contribuyentes, es
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necesario definir claramente los derechos y obligaciones de ambas autoridades fiscales, todos

estos aspectos, y la aplicacion de las normas legales es ineludible.

Principio de Generalidad

Es decir, comprende a toda persona cuyas circunstancias concuerden con lo que la ley
sefiala como hecho causante de un crédito fiscal. Generalidad significa que todo individuo debe
pagar impuestos, y dado que nadie estd exento de esta obligacion, se aplica universalmente a

todos los actores que se dedican a la actividad econdémica.

Principio de Igualdad
Significa igualdad ante la ley tributaria, y todos los contribuyentes en las mismas
condiciones deben tributar con la misma contribucion y el mismo tipo de gravamen, es decir,

que todos son iguales sin discriminacién ni distincién alguna.

Principio de Proporcion

Este principio se deriva de un principio tedrico llamado justicia en la tributacion, que
establece que las autoridades fiscales tienen derecho a recaudar impuestos y los contribuyentes
estan obligados a pagar impuestos con la condicion de que sean proporcionales e imparciales.
Para tal efecto, este principio es una herramienta de politica econémica general que juega un

papel en la determinacion de la capacidad econdmica del contribuyente.

Principio de irretroactividad

El sistema tributario se aplica en el futuro y no puede haber impuesto posterior con
efecto retroactivo, por lo que la Ley tributaria no es retroactiva, de una manera mas simple y
natural, por este principio las personas confian en la ley vigente. puede tener, opere en

consecuencia y cumpla con sus obligaciones legales.

Tributos
El tributo es el pago que el Estado solicita de las personas para asegurar los recursos
financieros para las actividades politicas y econdmicas. Los impuestos son los beneficios
monetarios que un pais o gobierno puede exigir a las personas de un pais o region. La cantidad
y el periodo de pago de impuestos estan estipulados por Ley, y se impondran multas y penas

de prision por infracciones (Roldan, 2021).

Obligaciones Tributarias
En el articulo 15 del Cddigo Tributario (2021), Obligacion tributaria es el vinculo

juridico personal, existente entre el Estado o las entidades acreedoras de tributos y los
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contribuyentes o responsables de aquellos, en virtud del cual debe satisfacerse una prestacion
en dinero, especies o servicios apreciables en dinero, al verificarse el hecho generador previsto

por la ley.

Declaracion del impuesto a la Renta Personas Naturales
Segin (SRI, 2020) estan obligados a llevar contabilidad todas las sucursales y

establecimientos permanentes de compafiias extranjeras y las sociedades.

Igualmente, estan obligadas a llevar contabilidad las personas naturales y las
sucesiones, incluyendo los profesionales, comisionistas, artesanos, agentes, representantes,

otros trabajadores autbnomos, de acuerdo a las siguientes condiciones:

e Capital propio superior a USD 180.000.
e Ingresos brutos anuales superiores USD 300.000,

e Costos y gastos anuales superiores a USD 240.000.

Declaracion de IVA

Los sujetos pasivos del VA declararén el impuesto de las operaciones que realicen
mensualmente dentro del mes siguiente de realizadas, salvo de aquellas por las que hayan
concedido plazo de un mes 0 mas para el pago en cuyo caso podran presentar la declaracién en
el mes subsiguiente de realizadas, en la forma y plazos que se establezcan en el reglamento
(Ley de Régimen Tributario Interno 2021, art. 67).

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

continuacion.

Tabla 7. Plazos para Declarar y pagar el Impuesto al Valor Agregado

Noveno Digito del RUC Fecha maxima de vencimiento
10 del siguiente mes

12 del siguiente mes

14 del siguiente mes

16 del siguiente mes

18 del siguiente mes

20 del siguiente mes

22 del siguiente mes

24 del siguiente mes

26 del siguiente mes

28 del siguiente mes

Nota: Plazos para declarar y pagar el Impuesto al Valor Agregado (IVA). Tomado de Servicio de
Rentas Internas (2021).

QWO NO O, WN B
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Declaracion de retenciones en la fuente
El art. 1 de la Ley Organica de Régimen Tributario Interno (2021) determina que “el
impuesto a la renta global que obtengan las personas naturales, las sucesiones indivisas y las

sociedades nacionales o extranjeras, de acuerdo con las disposiciones de la presente Ley”.
Para efectos de este impuesto se considera renta:

e Los ingresos de fuente ecuatoriana obtenidos a titulo gratuito o a titulo oneroso
provenientes del trabajo, del capital o de ambas fuentes, consistentes en dinero, especies
0 Servicios; y

e Los ingresos obtenidos en el exterior por personas naturales domiciliadas en el pais o

por sociedades nacionales.
Los porcentajes de retencion del IR.

La retencidn en la fuente debera realizarse al momento del pago o crédito en cuenta, los

porcentajes de retencion mas utilizados son los siguientes:

Tabla 8. Porcentajes de Retencién del Impuesto a la Renta

Porcentajes de Retencion del Impuesto a la Renta

1.75% Publicidad, transporte de carga, transferencia de bienes muebles de
naturaleza corporal.
2% Servicios, predomina la mano de obra y pagos a través de liquidaciones de
compras.
8% Servicios que predomina el intelecto no relacionado con el titulo profesional,
arrendamiento bienes inmuebles.
10% Honorarios profesionales relacionados con el titulo profesional.

Nota: Plazos para declarar y pagar el Impuesto al Valor Agregado (IVA). Tomado de Servicio de
Rentas Internas (2021).

Anexo Transaccional Simplificado

Es un reporte en el que consta de manera minuciosa y detallada la informacién relativa
a compras, ventas, comprobantes anulados y retenciones en general, que debera ser presentado
a mes subsiguiente. Presentaran obligatoriamente este anexo todos los contribuyentes
especiales, sociedades, instituciones del sistema financiero, personas naturales obligadas a
llevar contabilidad y no obligadas a llevar contabilidad (cuando lleguen a los montos
establecidos), instituciones del sector publico (SRI, Ficha Técnica Anexo Transaccional
Simplificado - ATS, 2020).
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RIMPE
De acuerdo a la Resolucion Nro. NAC-DGERCGC21-00000060 establecido por el
Servicio de Rentas Internas el 01 de enero de 2022 se actualizo y publico las nuevas reformas
tributarias para el nevo régimen RIMPE. (SRI, 2022)

Articulo 1. Objeto. La presente Resolucion tiene por objeto establecer las condiciones
para la aplicacion del Régimen Simplificado para Emprendedores y Negocios Populares
(RIMPE), previsto en la Ley Orgéanica para el Desarrollo Econdmico y Sostenibilidad Fiscal
tras la Pandemia COVID19.

Articulo 2. Pertenencia al RIMPE. Los contribuyentes que cumplan las
consideraciones establecidas en la Ley de Régimen Tributario Interno relativas al RIMPE, se

sujetan de oficio y automaticamente a dicho régimen de conformidad al nuevo Régimen.

Tabla 9. Tipos de Contribuyentes

RIMPE GENERAL
: Personas Naturales-
Negocio Popular Emprendedor Sociedades
Personas naturales con Personas  naturales y Estaran sujetas a este régimen

ingresos brutos anuales juridicas con ingresos quienes hayan recibido ingresos
de 0 hasta USD 20.000 brutos anuales de USD brutos superiores a USD 300.000
(al 31 de diciembre del 20.001 hasta USD 300.000 en el afio anterior, y aquellos que
afio anterior). (al 31 de diciembre del afio se excluyen del Régimen
anterior). RIMPE, 97.4 LRTI.
Nota. La siguiente tabla presenta los tipos de contribuyentes. Tomada de la Pagina del Servicio de
Rentas Internas SRI.

RIMPE Emprendedores

Comprobantes de venta
o Los contribuyentes sujetos al régimen RIMPE deberan emitir facturas, documentos
complementarios, liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios, asi como

comprobantes de retencion en los casos que proceda.

Impuesto a la Renta
o Paracalcular la base imponible consideraran los ingresos brutos gravados, provenientes
de las actividades acogidas a este régimen y se restaran las devoluciones o descuentos;
adicionalmente se sumaran o restaran, los ajustes de generacion y/o reversion por efecto
de aplicacién de impuestos diferidos.
e Son aplicables los beneficios tributarios relacionados con los ingresos previstos en la

normativa legal.
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o Ladeclaracion y pago del Impuesto a la Renta se efectuard de forma anual, conforme

la siguiente tabla:

Tabla 10. Pago de Impuesto a la Renta RIMPE Emprendedores

Limite Limite Impuestoa  Tipo
inferior superior  lafraccion marginal
(USD) (USD) basica (%)

- 20.000,00 60,00 0
20.000,01 50.000,00 60,00 1
50.000,01  75.000,00 360,00 1,25
75.000,01 100.000,00 672,50 1,50

100.000,01 200.000,00
200.000,01 300.000,00

1.047,50 1,75
2.797,52 2

Nota: Pago de Impuestos a la Renta para RIMPE Emprendedores. Tomado de Servicio de Rentas
Internas (2021).

Impuesto al VValor Agregado
La declaracion y pago del IVA en forma semestral y acumulada por las transacciones

generadas en actividades acogidas 0 no a este régimen:

Tabla 11. Plazos para de declaracién y pago de Impuesto a la Renta RIMPE Emprendedor

Fecha de vencimiento

90r|1 eol g'g'éo Primer semestre Segundo semestre

(enero a junio) (julio adiciembre)
1 10 de julio 10 de enero
2 12 de julio 12 de enero
3 14 de julio 14 de enero
4 16 de julio 16 de enero
5 18 de julio 18 de enero
6 20 de julio 20 de enero
7 22 de julio 22 de enero
8 24 de julio 24 de enero
9 26 de julio 26 de enero
0 28 de julio 28 de enero

Domiciliados en Galdpagos: hasta el 28 de julio y

€nero

Nota: Declaracion y Pago de Impuestos a la Renta para RIMPE Emprendedores. Tomado de Servicio

de Rentas Internas (2021).

Retenciones

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

Interno:
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En la distribucion de dividendos.

En la enajenacion de derechos representativos de capital.

En los pagos y reembolsos al exterior.

En los pagos por concepto de remuneraciones, bonificaciones, comisiones a favor de
sus trabajadores en relacion de dependencia.

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

a) En la importacion de servicios; y en general, cuando emitan liquidaciones de

compras de bienes y prestacion de servicios.
b) VA presuntivo.

c) Las entidades del sistema financiero, por los pagos que realicen, amparados en

convenios de recaudacion o de débito.

Las retenciones en la fuente del Impuesto a la Renta e IVA realizadas seran declaradas

y pagadas de manera semestral.

Son sujetos a retencion del 1% por los bienes y servicios de las actividades econdmicas

sujetas a este régimen.
RIMPE Negocios Populares

Los contribuyentes considerados como negocios populares emitiran notas de venta al
amparo de la normativa vigente.

Cuando dejen de tener tal consideracion, no podran emitir notas de venta, debiendo dar
de baja aquellas cuya autorizacion se encontrare vigente y deberan emitir los
comprobantes y documentos que corresponda.

Los contribuyentes calificados como “negocios populares” que realicen actividades
economicas no sujetas al RIMPE deberan emitir facturas exclusivamente por estas

transacciones.

53



Comprobantes de Venta

Los negocios populares que a la fecha de incorporacion al RIMPE tengan facturas
autorizadas y vigentes podran seguir emitiéndolas, siempre y cuando incorporen la
leyenda “Contribuyente Negocio Popular - Régimen RIMPE” de forma manual,
mediante sello o cualquier forma de impresion, en estos casos no se desglosaré el IVA
y no sustentaran crédito tributario para el comprador.

Los negocios populares que a la fecha de incorporacion al RIMPE tengan notas de
venta autorizadas y vigentes, podran seguir emitiéndolas siempre y cuando incorporen
la leyenda “Contribuyente Negocio Popular - Régimen RIMPE” de forma manual,
mediante sello o cualquier forma de impresion.

Los nuevos contribuyentes, catalogados como negocios populares, deberan informar
al establecimiento grafico autorizado por el SRI que incluya la leyenda “Contribuyente
Negocio Popular - Régimen RIMPE” en los comprobantes de venta autorizados. El
establecimiento grafico podra verificar esta condicion en el listado referencial
publicado en el portal web institucional. De no encontrarse adn en el listado referencial,
se deberad colocar mediante sello o cualquier otra forma de impresion la leyenda

indicada en los documentos autorizados, una vez que conste en el mismo.

Impuesto a la Renta

Son aplicables los beneficios tributarios relacionados con los ingresos previstos en la
normativa legal.

La declaracion se efectuard de manera obligatoria, aunque no existieren valores de
ingresos, retenciones o crédito tributario durante el periodo fiscal anual.

Si un negocio popular registra ingresos superiores a los USD 20.000 declarard, liquidara
y pagara aplicando las reglas y tarifas previstas para el réegimen RIMPE, de acuerdo al
rango que le corresponda.

Tabla 12. Impuesto a la Renta RIMPE Popular

La declaracion y pago del Impuesto a la Renta se realizara con periodicidad anual.

Limite inferior Limite superior Impuesto a la Tipo marginal (%)
(USD) (USD) fraccién basica
- 20.000,00 60,00 0

Nota: Pago de Impuestos a la Renta para RIMPE Negocios Populares. Tomado de Servicio de Rentas
Internas (2021).
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Impuesto al VValor Agregado

e No deben presentar declaraciones del VA ya que el pago de su cuota establecida en la
tabla progresiva incluye el pago de dicho impuesto.

e Siun negocio popular registra ingresos superiores a los USD 20.000, el pago del valor
liquidado por concepto del Impuesto a la Renta comprendera por esta ocasion tanto el
Impuesto a la Renta como el IVA.

e Si el contribuyente considerado como negocio popular realiza actividades excluyentes
a este régimen, se mantendra en el régimen, pero respecto de las actividades no
comprendidas debera presentar las declaraciones semestrales de VA correspondientes.

Retenciones
e En ningun caso actuaran como agentes de retencion.

e Son sujetos a retencion del 0% por las actividades econdmicas sujetas a este régimen.

Vigencia
e Los negocios populares estaran en el RIMPE mientras conserven dicha condicion.
e Si un negocio popular registra ingresos superiores a los USD 20.000, permanecera en
el régimen bajo el cumplimiento de las obligaciones simplificadas y dejara de ser

parte del esquema de negocio popular desde el ejercicio fiscal siguiente.
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5. Metodologia
El tipo de investigacion que se aplicd es descriptivo, exploratorio y sintético mediante el cual

se realizo el desarrollo de los objetivos planteados inicialmente.

Método Cientifico

Este método se lo aplico para obtener fundamentos claros y precisos relacionando la
teoria con la préactica, ya que es el camino que llevé hacia la veracidad de los objetivos,
adquiriendo y aplicando nuevos conocimientos con la obtencion de informacion proveniente
de libros, revistas, paginas web, entre otras fuentes de consulta, que permitio fundamentar el
trabajo de tesis. Se logrd conocer los hechos reales de la empresa, y los problemas que
obstaculizan y dificultan la acertada toma de decisiones a través de las técnicas de entrevistas

y encuestas; lo que contribuyd llegar al problema a investigarse y fijar objetivos.

Método Deductivo

Este método dio a conocer los aspectos legales como leyes, codigos y mas disposiciones
legales que favorecieron a la elaboracion de los manuales. Permitié desarrollar la revision de
literatura que comprende los conceptos e ideas mas pertinentes sobre el manual de
procedimientos contables, administrativos y tributarios, que logro tener una relacion directa

con la préctica ejecutada.

Meétodo Inductivo
Este método se aplicd dentro de la elaboracion de la tesis al momento de tomar en
cuenta todos los factores externos de la empresay se los aplico en estrategias dentro del disefio

del manual administrativo, contable y tributario, de la empresa Comercial “EL TAMBOR”.

Método Descriptivo
El método descriptivo permitié conocer mayores detalles de las actividades que realiza
la empresa, se detectd aquellas que afectan en el desarrollo de las operaciones, para asi

corregirlas y buscar mejores alternativas para el buen funcionamiento de la empresa.

Técnicas

Para el presente trabajo tesis se empled técnicas como, entrevistas, y recopilacion
bibliogréfica para evidenciar la viabilidad de implementar el disefio del manual administrativo,
contable y tributario que contribuyeron un correcto y Optimo control de los recursos tanto
economicos y fisicos que posee la empresa Comercial “EL TAMBOR”
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Observacion
Ayudo a obtener informacion relevante, verificando los documentos fuente proporcionados por
el gerente que permitid verificar y examinar las actividades que se esté desarrollando analizar,

ordenar cronoldgicamente y sisteméaticamente la documentacion.

Entrevista

Se lo aplico al propietario de la empresa Comercial “EL TAMBOR” Carlos Rodrigo
Poma Huachizaca, para recolectar informacion de las actividades contables, administrativas y
tributarias relacionada con el funcionamiento y actividades que realiza en el comercial para

conocer el origen y alcance de las operaciones.

Recopilacién bibliografica

Su proposito dio lugar al conocimiento, comparacion, ampliacion, deduccion y
profundizacién de los distintos enfoques, argumentos, conceptos, teorias y criterios de varios
autores sobre un manual de procedimientos administrativos, contables y tributarios. Para ello,
su desarrollo se baso en la revision de documentos también denominado fuentes primarias, asi

como libros, periodicos, articulos, revistas, articulos entre otros.
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6. Resultados

Contexto Empresarial
La empresa EL COMERCIAL EL TAMBOR, se encuentra registrada en el Servicio de Rentas
Internas con el Registro Unico de Contribuyentes N.°. 1101804084001, catalogada como
Persona Obligado a llevar contabilidad, inicio sus actividades el 1 de septiembre de 1996, como
una empresa familiar integrada por: Carlos Rodrigo Poma Huachizaca como gerente
propietario, cuenta con 9 colaboradores en los diferentes departamentos que constituyen al
crecimiento y desarrollo de la empresa, dio inicio a sus actividades con un capital de S/.

242°614.391 sucres, lo que equivale actualmente a un monto de 10.000 ddlares.

Desarrolla sus actividades comerciales en la ciudad de Loja ubicada en las calles Lauro
Guerrero y Colon a media cuadra del hospital Isidro Ayora, siendo su objetivo principal la

venta al por menor de accesorios, partes y piezas de vehiculos automotores.

e (Caja de cambio

e Transmision

e Conoy corona

e Kitde corona

e Boyas de cabina

e Trunnion

e Crucetas del cardian

e Bases de caja, y mas accesorios

e Anillo de sincronizacion para HINO GH

e Anillo Dentado 51 D para tu camion Mercedes

e Engranaje 41 D para tu camion Mercedes, etc.

El gerente propietario, ha establecido estrategias que le permitan extender el negocio y ampliar
la cobertura de los productos que comercializa como son: Venta al por mayor de todo tipo de

partes, componentes, suministros, herramientas y accesorios para vehiculos automotores.

En funcion de la variedad de actividades que ofrece, debe cumplir con las siguientes

obligaciones tributarias:

e Anexo relacion dependencia

e Anexo transaccional simplificado
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Mision

Declaracién de IVA
Declaracién de retenciones en la fuente

Impuesto a la propiedad de vehiculos motorizados

Proveer a los clientes de servicio profesional con capacitacion constante del talento humano

que colabora en la empresa para dar accesoria personalizada y ofrecer variedad de repuestos de

calidad para vehiculos a fin de satisfacer los gustos y preferencias de los clientes.

Vision

Ser una empresa lider en la comercializacion de repuestos para vehiculos en la zona 7 y el pais,

ofreciendo servicios profesionales y productos de alta calidad, lo que generara rentabilidad y

permanencia en el mercado.

Valores

Respeto: defendemos el respeto mutuo y la dignidad de trabajadores, socios de negocios
y con la sociedad en general.

Lealtad: con las personas, los compromisos, con los clientes y en general con la
estrategia de nuestra empresa.

Integridad: actuamos con honestidad y honor sin comprometer la verdad, pase lo que
pase.

Honorabilidad: actuamos con ética, lo que es una prioridad para todo el que representa

a la organizacion y para la empresa en su conjunto.

Base Legal

Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Orgéanica de Régimen Tributario Interno.

Ley de Seguridad Social

Cadigo del Comercio.

Cadigo de Trabajo

Cadigo Organico de la Produccion Comercio e Inversiones.
Reglamento al Titulo de la Facilitacion Aduanera para el Comercio
Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

Ordenanza Municipal; permiso de funcionamiento.
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PROPUESTA DEL DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARA LA
EMPRESA COMERCIAL “EL TAMBOR”

Sistematizando el disefio de la estructura organizacional, que deberia acogerse la
organizacion investigada; se presenta en relacion a sus funciones y actividades a la que se
dedica actualmente, con la finalidad de que sus procesos administrativos se encaminen a una
eficiencia y calidad de organizarse de la mejor manera, para proyectar una mejor expectativa

de atencion a sus clientes.

Acoplado a ello, se puede mencionar que estructura organizacional constituye la
columna vertebral de una empresa, ya que le permite al gerente o directivo el sefior Carlos
Rodrigo Poma Huachizaca, tomar decisiones con respecto al responsable de cada funcion,
designando tareas y obligaciones a cada uno de sus miembros, lo que facilitara la coordinacion

de los recursos humanos y materiales integrandolos apropiadamente.

Por lo tanto, el disefio de la estructura organizacional tiene el enfoque o modelo de tipo
organigrama estructural, el cual representa el esquema basico, es decir de una manera
jerérquica dando a conocer de una manera directa sus puestos, unidades administrativas,
relacion de dependencia que existe entre ellas y permitiendo apreciar la organizacion el Tambor

como un todo.

Ademas, consiste en representar graficamente las funciones principales de cada nivel
jerarquico, donde se evidencia las actividades, responsabilidades y atribuciones que tienen que
cumplir segun sea el cargo encomendado, propiciando que existan deberes y obligaciones de

llevarse a cabo, bajo las autoridades competentes de la organizacion.

A continuacion, se presenta los niveles jerarquicos que dimensionan el organigrama
estructural, en relacion a las actividades que deberd considerar la empresa comercial El

Tambor.
Niveles jerarquicos

La jerarquia administrativa se refiere al nimero de niveles de administracion que adopta
una organizacion, para garantizar la realizacion de sus proyectos y, en consecuencia, el alcance

de sus objetivos. En este sentido, se consideran cuatro niveles jerarquicos:

v Ejecutivo. es el encargado de direccionar a la organizacion para el cumplimiento de su

mision.
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v Asesor. Es el encargado de proporcionar asesoria o asistencia técnica especifica, para
la toma de decisiones y la solucién de problemas organizacionales.

v' Apoyo. Es el encargado de proporcionar apoyo administrativo, entregando
oportunamente recursos a la organizacion y permitiéndole alcanzar sus objetivos.

v Operativo. es el encargado de la ejecucion de los proyectos que estan directamente

relacionados con el cliente externo.

De conformidad a la mision de cada una de las unidades administrativas se procede a

clasificarlas quedando establecido de la siguiente manera:

Tabla 13. Niveles Organizacionales de la empresa Comercial El Tambor

Niveles Organizacionales Departamentos Administrativos
Ejecutivo Gerente General
Asesor Asesor Juridico
Apoyo Secretaria
Operativo Administrativo
Contabilidad
Ventas

De acuerdo a las bases legales, se disefia la estructura organizacional en base a los siguientes

parametros:

v" Funciones
v Responsabilidades
v" Atribuciones
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DESCRIPCION DE CARGOS

NIVEL EJECUTIVO:
Tabla 14. Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Gerente General

Identificacion del Cargo

Nivel

Ejecutivo

Cargo

Gerente General

Requisitos minimos

Requisitos de Formacion Estudios:

Licenciatura, Ingenieria, Doctorado, Maestria
Especialista:
Administracion de empresas o carrera afines

Requisitos de Experiencia | Minima tres afios en funciones similares

Descripcion del Cargo

Es el responsable de coordinary controlar todas las actividades administrativas de la empresa
mediante la planeacion, direccion, organizacion y control para lograr la eficiencia y
efectividad de la gestion administrativa y financiera mediante la formulacion y ejecucion de
planes y programas que permitan utilizar de manera mas eficientemente los recursos con los

que cuenta la empresa.

Funciones, Responsabilidades y Atribuciones

Ejecutar un plan de capacitacion y desarrollo general o individualizado que aborde

las necesidades y expectativas.
Representar a la empresa.
Seleccion y contratacion del personal nuevo.

Responsabilidad sobre los documentos legales que emite la empresa.

Supervisar las actividades que se desempefia en cada departamento de la empresa.

Buscar la satisfaccion de los clientes y trabajadores.

Toma de decisiones oportunas para el desarrollo y crecimiento de la empresa.

Dirigir y supervisar el trabajo de las o los funcionarios, servidores y trabajadores.
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NIVEL ASESOR
Tabla 15. Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Asesor

Identificacion del Cargo

Nivel

Asesor

Cargo

Asesor Juridico

Requisitos minimos

Requisitos de Formacion Estudios:

Licenciatura

Requisitos de Experiencia | Minima dos afios en funciones similares
[ ]

Descripcion de cargo

Es la persona encargada de supervisar los aspectos juridicos de la empresa, con la finalidad
de proteger la reputacién garantizando que la empresa cumpla estrictamente las directrices
legales y prestar asesoramiento juridico al equipo directivo sobre todas las cuestiones
relevantes.

Funciones, Responsabilidades y Atribuciones
Se encarga de aceptar las responsabilidades juridicas rutinarias y de prestar un
asesoramiento juridico que incluya todos y cada uno de los aspectos del proceso de
analisis, investigacion y redaccion.
Prestar apoyo en cuestiones juridicas prudentes aconsejando a la empresa, redactando
compromisos Yy estructurando soluciones para las cuestiones pertinentes.
Prestar asesoramiento sobre diferentes cuestiones juridicas.
Participar activamente en la preparacion y redaccion de diferentes leyes y
comunicaciones juridicas y escribir asimismo las creencias juridicas autorizadas
Efectuar investigaciones juridicas usando diferentes recursos y escogiendo el
material pertinente para examinar la informacion juridica

Elaborar la mejor solucion juridica posible tras examinar el inconveniente juridico
en profundidad.
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NIVEL DE APOYO

Tabla 16

. Funciones, Responsabilidades y Atribuciones de la Secretaria

Identificacion del Cargo

Nivel Apoyo
Cargo Secretaria
Requisitos minimos
Requisitos de Formacion Estudios:
Licenciatura
Requisitos de Experiencia | Minima dos afios en funciones similares
[ ]

trabajo.

Cumple un papel muy importante dentro del correcto funcionamiento de la empresa, es la
persona que debe colaborar con el Gerente en el area administrativa quien sera la encargada

de la documentacion de la empresa y de la atencion a los clientes durante la jornada de

Descripcion del cargo

Funciones, Responsabilidades y Atribuciones
Llevar archivos
Custodiar documentos
Receptar y enviar la informacién
Atencion telefonica
Organizar la agenda al gerente-propietario
Operar y mantener en operacion los equipos y el mobiliario de la oficina: teléfonos,
fotocopiadoras, impresoras, proyectores, muebles, archivadores, entre otros.
Elaborar las actas de las sesiones, suscribirlas conjuntamente con todos los
miembros asistentes, y mantenerlas debidamente numeradas y foliadas.
Vigilar el orden y la disciplina.
Coordinar la elaboracion y operacion de los sistemas de control de inventarios de los

muebles e inmuebles.
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NIVEL OPERATIVO
Tabla 17. Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Administrador

Identificacion del Cargo

Nivel

Operativo

Cargo

Administrador

Requisitos minimos

Requisitos de Formacion Estudios:

Licenciatura, Ingenieria, Doctorado.
Especialista:
Administracion de Empresas o carreras afines.

Requisitos de Experiencia | Minima dos afios en funciones similares
[ ]

El administrador es la persona que planifica, organiza, controla, ejecuta, analiza, comunica,
lidera y toma decisiones, entre otras actividades, dentro de una empresa, un &rea, o
departamento de la misma, con el propésito de conseguir que se cumplan objetivos

planteados.

Descripcion del cargo

Funciones. Responsabilidades y Atribuciones
Designar las responsabilidades, actividades correspondientes a cada puesto de
trabajo.
Supervisar diariamente para verificar si los niveles operativos cumplen con sus
funciones especificas.
Motivar al personal en base a sus talentos, esfuerzos y destrezas.
Proponer estrategias necesarias para mejorar la atencion a los clientes.
Proporcionar ideas, sugerencias a fin de optimizar los recursos.
Mantener un sistema de archivo de datos sobre clientes y proveedores.
Asegurarse de que todas las actividades administrativas se adhieran a las politicas de
la empresa.
Mantener un registro de los suministros de inventario.
Elaborar presupuestos estimativos de los gastos comunes.

Abrir cuenta corriente o ahorro a nombre de la empresa.

Cobrar los gastos comunes de la empresa.
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Tabla 18. Funciones, Responsabilidades y Atribuciones de la Contadora

Identificacion del Cargo

Nivel

Operativo

Cargo

Contadora

Requisitos minimos

Requisitos de Formacion Estudios:

Licenciatura, Ingenieria, Doctorado.
Especialista:
Contabilidad y auditoria, Tributacion, Laboral

Requisitos de Experiencia | Minima dos afios en funciones similares
[ ]

El contador es la persona profesional que se encarga de manejar e interpretar la contabilidad
de una empresa 0 persona con datos reales y confiables. Ademas, sera la responsable de
entregar informes financieros para conocer la situacion actual de la empresa comercial “EL

TAMBOR” y ayudar a la toma de decisiones.

Descripcion del cargo

Funciones, Responsabilidades y Atribuciones
Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacion contable y financiera de
acuerdo con el plan de cuentas establecido.
Presentar a la gerencia informes mensuales, semestrales y anuales de los Estados
Financieros de manera confiable y oportuna.
Realizar la declaracion del IVA 'y de la fuente.
Elaborar la Declaracion de los anexos: ATS, RDEP.
Realizar arqueos de caja oportunamente y conciliaciones bancarias.
Controlar los inventarios
Validar criterios contables y fiscales en todas las operaciones que realiza la empresa.
Supervisar el registro del costo en la venta de inventario de bienes para venta.
Analizar el cumplimiento a los requerimientos y observaciones de la Contraloria del
Estado, Auditoria Superior del Estado.

Realizar tramites ante el SRI, para la obtencion de la firma electronica avanzada.
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Tabla 19. Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Auxiliar Contable

Identificacion del Cargo

Nivel

Operativo

Cargo

Auxiliar contable

Requisitos minimos

Requisitos de Formacién

Estudios:

Licenciatura, Ingenieria.

Especialista:

Contabilidad y auditoria, Tributacion, Laboral

Requisitos de Experiencia

Minima dos afios en funciones similares

Descripcion del cargo

Es la persona de apoyo a la labor contable de la empresa, es quien se ocupa de desarrollar
las tareas mas elementales del dia a dia econdmico y financiero, su funcion principal es
recopilar, clasificar y registrar sistematicamente, ordenada y oportunamente los hechos
econdmicos de acuerdos a los principios contables y normas legales tributarias.

Funciones, Responsabilidades y Atribuciones
e Recopilar la documentacion necesaria para la elaboracion de las declaraciones.
o Verificar de los estados financieros y las cuentas.
e Registrar y controlar cuentas contables.
e Mantener al dia el archivo de documentos contables.
e Reportar a la contadora las novedades existentes en los pagos.

e Ser soporte del contador.

e Corrige y transcribe correspondencias y otros documentos, recibe y despacha

correspondencia, verifica las solicitudes de reuniones y de audiencia, colaborando la
organizacion de las mismas.

Se desempefia como cajero realizando operaciones de cobros y pagos en las cajas,
efectuando su custodia y los controles que se determinen necesarios tales como

arqueos de cajas, depdsitos, reclamos u otros.
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Tabla 20. Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Vendedor

Identificacion del Cargo

Nivel

Operativo

Cargo

Vendedor

Requisitos minimos

Requisitos de Formacion Estudios:

Bachiller, Estudiante Universitario
Especialista:
Ventas, Atencion al cliente.

Requisitos de Experiencia | Minima dos afios en funciones similares
[ ]

Descripcion del cargo

El vendedor es la persona que se encarga de surtir repuestos para vehiculos y realizar el cobro
posterior por el producto vendido. Ademas, el vendedor puede cumplir tareas de cajero, de

limpieza o de mantenimiento preventivo al auto.

Funciones, Responsabilidades y Atribuciones
Atender cordialmente a los clientes.
Asesorar a los clientes acerca de los productos disponibles en la empresa comercial
“EL TAMBOR”.
Tener previo conocimiento de catalogos de productos.
Informar a los clientes sobre descuentos y promociones que brinda la empresa.
Cumplir con la jornada de trabajo establecida en el contrato.
El vendedor deberad convertir los problemas de los clientes en oportunidades de
negocio, aportandoles soluciones.
Colaborar con la empresa para tener operativa una base de datos de clientes, con toda
la informacion precisa y puesta al dia, para poder segmentarla lo mas ampliamente

posible.
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Tabla 21. Funciones, Responsabilidades y Atribuciones del Bodeguero

Identificacion del Cargo

Nivel

Operativo

Cargo

Bodeguero

Requisitos minimos

Requisitos de Formacion Estudios:

Bachiller, Estudiante Universitario
Especialista:
Administracion.

Requisitos de Experiencia | Minima dos afios en funciones similares
[ ]

El bodeguero es la persona encargada de mantener un control adecuado de los diferentes
repuestos y responder por su correcto almacenamiento, ademas debe conocer exactamente
con cuanto producto cuenta la empresa, ya que depende de esa cantidad la decision de pedir

mas repuestos o0 no.

Descripcion del cargo

Funciones, Responsabilidades y Atribuciones
Controlar y llevar ordenada y cronolégicamente el inventario de bodega y el
ingreso y salida de la mercaderia.
Realizar guias de remisién y salida de mercaderia segun lo facturado.
Revision de mercaderia fisica de proveedores, para proceder al almacenamiento en
reservas.
Solicitar la adquisicién de compras con su respectiva autorizacion para mantener un
stock.
Informar al administrador respecto a cualquier aspecto en que el proceso de
almacenamiento, adquisicion, entrega 0 recepcion provenientes de cualquier
proveedor o contrato no cumpla con las reglas administrativas.

Permitir o negar la salida de materiales o equipos de bodega, como también la entrada

al area de bodega.

Con todo esto, se disefia la estructura organizacional que representa graficamente los

niveles jerarquicos que determinaran las funcionalidades de cada actividad administrativas y

operativas de la empresa Comercial EI Tambor.
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Figura 7. Organigrama Estructural de la empresa Comercial “EL. TAMBOR”

* Gerente General
_________ Asesor juridico % %
Secretaria
* % %
Departamento Departamento Departamento de
Administrativo contable ventas
* 3% % %
Administrador Contadora Auxiliar Ventas Bodega
Contable
% Nivel Ejecutivo

% % Nivel Asesor
*%*  Nivel de Apoyo

*% %% \ivel Operativo
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Figura 8. Organigrama Funcional de la empresa Comercial “EL. TAMBOR”

Gerente General

* Planificar, organizar, direccionar, ejecutar, controlar y evaluar todas las actividades e interés de
la empresa, optimizando los recursos disponibles
Asesor Juridico
"""""" Asesorar al gerente sobre asuntos de caracter *
juridico.
Secretaria
Ejecutar, organizar las actividades del
gerente, asi como brindar apoyo eficiente.
| |
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| | | |
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Auxiliar Contable
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Introduccion

El presente manual de procedimientos administrativos, contables y tributarios para la empresa
Comercial “EL TAMBOR?”, se lo realiza mediante el analisis de la situacion actual de la
empresa considerando sus puntos débiles, para de esta manera fortalecerlos y lograr el maximo
desempefio en las actividades empresariales, con el fin de ofrecer un servicio de calidad a la
comunidad lojana, a través de una estructura organizacional con la finalidad de identificar las
funciones, responsabilidades y atribuciones de cada uno de los empleados, asi mismo se disefia
politicas y registros contables para el para el correcto desarrollo de las actividades. Por otro
lado, el andlisis de las obligaciones tributarias con el propdsito de cumplir con aquellas

evitando asi multas, interés y sanciones.

El siguiente manual representa una importante herramienta dado que contribuye al desarrollo
de los procedimientos que se realizan de manera cotidiana permitiendo que la informacion

otorgada sea eficaz, oportuna y sobre todo ordenada.
Objetivo

Normar el trabajo del personal de la empresa Comercial “EL TAMBOR?”, facilitando una
herramienta util que defina las actividades y procedimientos que deben aplicar en el desarrollo
de su trabajo.

Justificacion

El Manual de Procedimientos Administrativos, Contables y Tributarios propuesto para la
empresa comercial, le permitir4 contar con una herramienta de control que contribuya a la
eficacia y eficiencia de las operaciones, fiabilidad de la informacion financiera, administrativa
y cumplimiento de las leyes y normas aplicables, asi mismo mejorar su gestion, y cumplir con

el logro de objetivos propuestos.
Alcance

Dirigido al personal que labora en la empresa Comercial “EL TAMBOR”.
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Instrucciones de Uso

v' El presente manual serd utilizado en el area contable, administrativa y tributaria las

cuales deberan seguir y cumplir con las politicas y procedimientos propuestos para

ejecutar sus actividades de manera eficaz y eficiente.

v Los procedimientos a seguir se encuentran estructurados de forma precisa y clara lo

que ayudara a la toma de decisiones.

Procedimientos

Los procedimientos a realizarse ayudaran a la mejor gestion de las actividades.

Procedimientos administrativos

Procedimiento de seleccidn y contratacion del personal
Procedimiento de control de asistencia

Procedimiento de Capacitacion del personal

Procedimientos contables

Procedimientos de caja.

Procedimientos para conciliaciones bancarias.
Procedimiento para cuentas por cobrar y pagar
Procedimiento para toma fisica de Inventario
Procedimiento de compra de mercaderia.
Procedimiento para la venta de mercaderia.

Procedimiento para gastos.

Procedimientos tributarios

Procedimiento de declaracion de impuesto a la renta personas naturales
Procedimiento de declaracion de IVA
Procedimiento de declaracion de retenciones en la fuente

Procedimiento para el anexo transaccional simplificado
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— [ = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento: Administrativo Pagina: 1/9

Nombre del Procedimiento;: SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

POLITICAS

e Se debe documentar y mantener actualizado las responsabilidades y actividades de
cada puesto.

e Anualmente, el gerente y administrador de la empresa comercial, evaluarén el talento
humano que seguira laborando en el proximo periodo econémico.

e La contratacion del personal se hara apegado al cumplimiento de los requisitos y
requerimientos que para tales efectos establece el manual de funciones vigente y los
perfiles de los puestos autorizados.

e Ejecutar un plan de capacitacion y desarrollo general o individualizado que aborde
las necesidades y expectativas.

e El gerente esta en la obligacidn de apoyar y fortalecer las habilidades y conocimiento

del personal por medio de capacitaciones.

Elaborado por: S.AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Administrativo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
R ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y
TRIBUTARIOS

Pagina: 2/9

Nombre del Procedimiento;: SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia

1 | Administrador | Deteccion de necesidades de contratacion Documento

2 | Secretaria Redaccién de oferta de empleo Plantilla en Word
3 | Secretaria Definicion del perfil del puesto Manual de

funciones

4 | Secretaria Recepcion de carpetas Hoja de vida

5 | Gerente Entrevista Cuestionarios
6 | Gerente Seleccionar al favorecido Documento

7 | Secretaria Generar contrato Documento

8 | Gerente Legalizar contrato Documento

FIN DE PROCESO

Elaborado por: S AT.S

Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA EMPRESA
COMERCIAL “EL TAMBOR”

Procedimiento: Administrativo

Pagina: 3/9

Nombre del Procedimiento;: SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

ADMINISTRADOR SECRETARIA GERENTE
Inicio
Deteccion de Redaccion de
necesidades de —> | oferta de empleo _
contratacion Entrevista

v

Definicion del
perfil del puesto

v

Recepcion de

!

Seleccionar al
favorecido

carpetas

Generar <

contrato

Legalizar
contrato

v

Fin

Elaborado por: S.AT.S

Aprobado por: FAG.T

Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento;: CONTROL DE ASISTENCIA

POLITICAS

e La jornada laboral sera de ocho horas diarias de lunes a viernes, cumpliéndose la
jornada maxima de trabajo de cuarenta horas semanales como lo establece el Art. 47
del Cédigo de Trabajo

e La hora de ingreso del personal sera de acuerdo a los establecido en el contrato del
personal, y quien se retrase con 5 minutos con la hora fijada se acumulara
mensualmente para la respectiva amonestacion administrativa y pecuniaria.

e El horario de almuerzo es de 2 horas desde las 12h00 a 14h00 con previo aviso.

e Lahorade salida de acuerdo al horario de trabajo.

e Los permisos deberan ser comunicados con 24 horas de anticipacion.

e Se reconocera las horas extras de acuerdo a la hoja de control de asistencia.

Elaborado por: S.AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento: CONTROL DE ASISTENCIA

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia
1 El personal registra el ingreso de entrada a
Personal su jornada de trabajo en la tarjeta Registro de ingreso
de control de asistencia.
2 Verifica la asistencia del personal en la
Administrador | empresa en caso de inasistencia se Control de
comunicara al auxiliar contable (encargado asistencia
a realizar los roles de pagos a los
trabajadores).
3 Personal Materiales
Cumplir con la jornada de trabajo desde la
hora de entrada hasta salir.
4
Personal Registra la salida de la jornada laboral Registro de salida
FIN DE PROCESO
Elaborado por: S.A.T. S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Administrativo Pagina: 6/9

Nombre del Procedimiento: CONTROL DE ASISTENCIA

FLUJOGRAMA DE CONTROL DE ASISTENCIA

}% Report Id
g - . . ; Asiste 0 NO eporte mensual de
g Verifica la asistencia ;0 R icter asistencia
£
o
<
T Sl
‘ v
T
§ il Registra el Cumplir con la Salida del
E ' ingreso jornada laboral ' personal
Elaborado por: S AT.S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento; CAPACITACION DEL PERSONAL

POLITICAS

e Todo el personal deberéa recibir un curso de induccién a fin de familiarizarse con la
empresa, para lograr un mayor compromiso.

e Se implementara un programa de capacitacion, de acuerdo a las necesidades
identificadas a fin de mejorar el rendimiento del personal.

e Sera responsabilidad del administrador informar a los trabajadores el dia y la hora de
la capacitacion.

e Sera responsabilidad de cada trabajador asistir y aprobar el curso de capacitacion.
e El administrador se encargara de preparar adecuadamente la sala de capacitacion.
e Los trabajadores seran responsables de atender las sesiones de capacitacion

presencial o en linea que le sean programadas por el departamento administrativo.

Elaborado por: S.AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Administrativo

Nombre del Procedimiento; CAPACITACION DEL PERSONAL

Pagina: 8/9

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia

1 | Administrador | Analizar el requerimiento de la | Informe
capacitacion.

2 | Contadora Verificar el presupuesto que posee la | Presupuesto
empresa.

3 | Gerente El gerente autorizard la capacitacion del | Informe de
personal. autorizacion

4 | Administrador | Gestionar la capacitacion ante la instancia | Oficio
correspondiente.

5 | Administrador | Convocar al personal para la capacitacion | Convocatoria
respectiva.

6 | Gerente Proveer de recursos materiales necesarios | Recursos materiales
para la capacitacion.

8 | Administrador | Supervisar la capacitacion del personal. Informe

9 | Administrador | Culminacion de la capacitacion. Informe

10 | Gerente Revision de informe final de la | Informe

capacitacion

FIN DE PROCESO

Elaborado por: S AT.S

Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Administrativo Pagina: 9/9

Nombre del Procedimiento; CAPACITACION DEL PERSONAL

FLUJOGRAMA DE CAPACITACION DEL PERSONAL

— ifi .
S Verificar el Realizar el pago
g —»  Presupuesto de al capacitador —% Fin
S la empresa
° 3
|
2 " . Proveer de Revisa el
c Autorizar la
o Inicio recursos : .
£ . ; informe final
3 p materiales para Y,
o capacitacion
la capacitacion
: A

v L |
— v
3 Analisis del Convocar al . Culminacién
& - Gestionar la Supervisar la
5 requerimiento | | onar| personal para la canacitacion de la
E de CapaCItaCIOn CapaCitaCién p CapaC|taC|én
= capacitacion respectiva

Elaborado por: S AT.S

Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022
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EMPRESA COMERCIAL “EL TAMBOR”
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EL TAMAOR PLAN DE CUENTAS
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1. ACTIVO

1.1 ACTIVO CORRIENTE

1.11 Efectivo y Equivalentes al Efectivo

1.1.1.01 Caja

1.1.1.02 Bancos

1.1.2 Activos Financieros

1.1.2.01 Cuentas por Cobrar

1.1.2.02 Provision cuentas incobrables

1.1.3 Inventarios

1.1.3.01 Inventario de Mercaderias

1.1.3.02 Inventario de suministros de oficina

1.14 Activos por Impuestos Corrientes

1.1.4.01 IVA en Compras

1.1.4.02 Crédito Tributario de IVA

1.1.4.03 Credito Tributario de Impuesto a la Renta

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

1.2.1 Propiedad Planta y Equipo

1.2.1.01 Muebles y Enseres

1.2.1.02 Equipo de Computacién

1.2.1.03 Vehiculo

1.2.2 Depreciacion Acumulada de Propiedad Planta y Equipo

1.2.2.01 Depreciacion Acumulada de Muebles y Enseres

1.2.2.02 Depreciacién Acumulada de Equipo de Computacién

1.2.2.03 Depreciacién Acumulada de Vehiculo

2 PASIVO

2.1 PASIVO CORRIENTE

2.1.1 Cuentas y Documentos por Pagar

2.1.1.01 Cuentas por pagar proveedores

2.1.2 Beneficios a Empleados

2.1.2.01 Sueldos por pagar

2.1.2.02 IESS por pagar

2.1.2.02.01 Aporte Patronal por pagar 12.15%

2.1.2.02.02 Aporte Personal por pagar 9.45%

2.1.2.03 Beneficios Sociales por Pagar

2.1.2.03.01 Décimo Tercer Sueldo por Pagar

2.1.2.03.02 Décimo Cuarto Sueldo por Pagar
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2.1.3 Obligaciones Tributarias por pagar
2.1.3.01 IVA ventas
2.1.3.02 Retencidn en la fuente VA por pagar
2.1.3.02.01 Retencion en la fuente del IVA 30% por pagar
2.1.3.02.02 Retencion en la fuente del IVA 70% por pagar
2.1.3.02.03 Retencion en la fuente del IVA 100% por pagar
2.1.3.03 Retencion del IR. por pagar
2.1.3.03.01 Retencion en la fuente del IR 1 % por pagar
2.1.3.03.02 Retencion en la fuente del IR 1.75% por pagar
2.1.3.03.03 Retencidn en la fuente del IR 2.75% por pagar
2.1.3.03.04 Retencidn en la fuente del IR 8% por pagar
2.1.3.03.05 Retencidn en la fuente del IR 10% por pagar
2.1.3.04 IVA por pagar
2.2 PASIVO NO CORRIENTE
2.2.1 Obligaciones con instituciones financieras
2.2.1.01 Locales
3 PATRIMONIO NETO
3.1 CAPITAL
3.1.01. Capital Propio
3.2 RESULTADOS
3.2.1. Resultado del Ejercicio
3.2.1.01 Utilidad del ejercicio antes de impuestos
3.2.1.02 Pérdida del ejercicio
3.2.1.03 Utilidad neta del ejercicio
4 INGRESOS
4.1 INGRESOS OPERACIONALES
4.1.1 Venta de Bienes
41.1.01 Ventas 12%
4.1.1.02 Utilidad Bruta en Ventas
5 COSTOS Y GASTOS
5.1 COSTOS
511 Costos operacionales
5.1.1.01 Compras
5.2.1.02 Costo de Ventas
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5.2 GASTOS
521 Gastos Operacionales
5.2.1.01 Gasto Sueldos y Salarios
5.2.1.02 Honorarios Profesionales
5.2.1.03 Aporte al IESS
5.2.1.04 Aporte patronal 12.15%
5.2.1.05 Décimo Tercer Sueldo
5.2.1.06 Décimo Cuarto Sueldo
5.2.1.07 Promocién y Publicidad
5.2.1.08 Mantenimiento y Reparaciones de Equipo de Computo
5.2.1.09 Mantenimiento y Reparaciones de Vehiculo
5.2.1.10 Arriendos
52111 Servicios Basicos
52.1.13 Depreciacion de Muebles y Enseres
52.1.14 Depreciacion de Equipo de Computacion
5.2.1.15 Depreciacion de Equipo de Vehiculo
6 CUENTAS TRANSITORIAS
6.1 RESUMEN DE PERDIDAS Y GANANCIAS
6.1.01 Pérdidas y ganancias
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1. ACTIVO

Son todos los bienes, valores y servicios de propiedad de la empresa o negocio.

1.1 ACTIVO CORRIENTE

Esta integrado por el efectivo, cuentas corrientes, otros recursos y derechos que se espera
convertirlos en efectivo en un periodo no mayor a un afio.

1.1.1.01 Caja

Registra el dinero en efectivo (monedas y billetes) asi como cheques recibidos.

Se debita: por el ingreso de dinero o cheques.

Se acredita: Por los gastos o desembolsos con dinero en efectivo.

Saldo: Deudor.

1.1.1.02 Bancos

Registra el dinero que dispone la empresa en instituciones financieras ya sea en cuenta
corriente o en cuenta de ahorros.

Se debita: por los depdsitos en efectivo o cheques.

Se acredita: por los pagos realizados con cheques y transferencias bancarias.

Saldo: deudor.

1.1.2.01 Cuentas por Cobrar

Registra los créditos concedidos por la empresa en la venta de mercaderias.

Se debita: por el valor de las ventas de mercaderia a crédito.

Se acredita: por el valor del cobro total o parcial a los deudores.

Saldo: Deudor.

1.1.2.02  Provision Cuentas Incobrables.

Registra los valores que se provisionan para cubrir el riesgo de cuentas de dudosa
recuperacion.

Se debita: por los valores que se han decidido dar de baja.

Se acredita: por el valor establecido como provision para las cuentas de dudosa
recuperacion.

Saldo: acreedor.
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1.1.3 Inventarios

Son activos que adquiere la entidad para destinarlos a la venta en el mismo estado en el
que fueron comprados.

1.1.3.01 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 valor del inventario inicial y por las compras.

Se acredita: costo de las mercaderias vendidas

Saldo: deudor.

1.1.3.02 Inventario de suministros de oficina

Registra la compra de bienes fungibles para consumo interno y que pasan a formar parte
del inventario.

Se debita: por el valor de las compras de suministros de oficina.

Se acredita: por el consumo y devoluciones efectuadas.

Saldo: deudor.

1.15 Activos por impuestos corrientes

Son valores constituidos en base a la legislacion tributaria, los mismos que pueden ser
recuperados mediante la compensacion con impuestos de la misma naturaleza o mediante
reclamos administrativos ante la autoridad tributaria.

1.15.01 IVAen Compras

Registra los valores cancelados por concepto de impuesto al agregado en la compra de
bienes y servicios que se encuentran grabados con este impuesto.

Se debita: por la compra de bienes o servicios grabados con IVA.

Se acredita: por el valor del IVA originado en las devoluciones en compras y en la
declaracion de IVA.

Saldo: deudor.
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1.1.5.02 Credito Tributario de IVA

Representan un valor a favor de la empresa cuando el valor del IVA en compras es mayor
al IVA en ventas.

Se debita: al momento de realizar la declaracion de IVA, cuando el saldo del IVA en
compras es mayor al saldo del IVA en ventas.

Se acredita: en las declaraciones mensuales para compensar el saldo del IVA ventas e
IVA compras.

Saldo: Deudor.

1.1.5.03 Crédito Tributario de Impuesto a la Renta

Registra los valores tributarios por impuesto a la renta a favor de la empresa.

Se debita: cuando se hace la liquidacion del impuesto a la renta en donde su resultado a
pagar resulta negativo,

Se acredita: cuando hay Impuesto al Renta a pagar y se compensa el valor.

Saldo: Deudor.

1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

Agrupa los bienes de propiedad de la empresa de larga duracién que no pueden volverse
liquidos en un plazo inferior a un afo.

1.2.1 Propiedad Planta y Equipo

Representa los bienes y derechos que reportan beneficios durante varios afios.

Se debitan: por la adquisicion de los activos, por mejoras y por donaciones recibidas.
Se acreditan: por la venta, donacion o baja de los activos.

Saldo: deudor

1.2.2.01 Mueblesy enseres

Registra el valor de los diferentes muebles y enseres de propiedad de la empresa que son
utilizados para el desarrollo de sus operaciones.

Se debita: por la compra de muebles y enseres de oficina.

Se acredita: por la venta del bien o cuando se lo da de baja por obsolencia.

Saldo: deudor.
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1.2.1.02  Equipo de Computacion

Registra el valor de los equipos informaticos de propiedad de la empresa que son
utilizados en el desarrollo de las actividades de la empresa.

Se debita: por la adquisicion de equipos informaticos.

Se acredita: por la venta de los equipos informaticos o por su dada de baja por
obsolencia.

Saldo: deudor

1.2.1.03  Vehiculo

Registra el valor de los vehiculos propiedad de la empresa que son utilizados para el giro
de sus actividades.

Se debita: por la adquisicion de vehiculos.

Se acredita: por la venta de los vehiculos o por su dada de baja por obsolencia.

Saldo: Deudor.

1.2.2.01 Depreciacion Acumulada de Muebles y Enseres

Registra el valor de disminucion de muebles y enseres por el efecto de uso.

Se debita: por el valor de la depreciacion acumulada al momento de la venta, baja o
pérdida.

Se acredita: por el valor de la depreciacion acumulada por cualquiera de los métodos
conocidos.

Saldo: Acreedor.

1.2.2.02  Depreciacion Acumulada de Equipo de Computacion

Registra el valor de disminucion de los equipos de computacion por el efecto del uso.
Se debita: por el valor de la depreciacion acumulada por cualquiera de los métodos
conocidos.

Se acredita: por el valor de la depreciacion acumulada por cualquiera de los métodos
conocidos.

Saldo: Acreedor.
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1.2.2.03  Depreciacion Acumulada de Vehiculo

Registra el valor de diminucién de los vehiculos por el efecto del uso.

Se debita: por el valor de la depreciacion acumulada por cualquiera de los métodos
conocidos.

Se acredita: por el valor de la depreciacion acumulada por cualquiera de los métodos
conocidos.

Saldo: Acreedor.

2 PASIVO

Representa las deudas y obligaciones que tiene la empresa con terceras personas

2.1 PASIVO CORRIENTE

Registra las obligaciones que la empresa contrae con terceras personas, cuya cancelacion
se espera hacerla en el plazo de hasta un afio.

2.1.1.01 Cuentasy documentos por pagar proveedores

Registra las obligaciones contraidas por la empresa con terceras personas que estan
respaldadas con la firma de un documento y se esperan ser cubiertas en un plazo inferior
a un afo.

Se debita: por el pago total o parcial de las obligaciones contraidas por concepto se
compra de mercaderias a crédito.

Se acredita: por la compra a crédito de mercaderias.

Saldo: Acreedor.

2.1.2 Beneficios a Empleados

Registra los beneficios que la empresa debe cancelar a sus empleados como es el caso
del sueldo, decimotercer sueldo, decimocuarto sueldo, fondos de reserva y vacaciones,
en fechas establecidas en el Codigo de Trabajo, por lo tanto, es necesario provisionar
mensualmente esas obligaciones.

2.1.2.01 Sueldos por Pagar

Representan las obligaciones pendientes de pago al personal de la empresa por
conceptos de sueldos.

Se debita: al momento que se realiza el pago de los sueldos.
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Se acredita: por el valor de los sueldos que se encuentran pendientes de pago.

Saldo: Acreedor.

2.1.2.02 IESS por Pagar

Registra las obligaciones de la empresa a favor del IESS por concepto de aporte
patronal y aporte personal

Se debita: por el depdsito mensual del valor de los aportes en el IESS.

Se acredita: Por el valor del impuesto al IESS causado y se encuentra pendiente de
pago

Saldo: Acreedor.

2.1.2.02.01  Aporte patronal por pagar 12.15%

Son aquellas obligaciones de la empresa a favor del Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social.

Se debita: por el depdsito mensual de los aportes en el IESS.

Se acredita: Por el valor cancelado por aporte patronal al IESS.

Saldo: Acreedor.

2.1.2.02.02  Aporte personal por pagar 9.45%

Valor que se descuenta del rol de pagos al personal de la empresa como aporte
individual al IESS.

Se debita: Por el deposito mensual de los aportes en el IESS.

Se acredita: Por el valor cancelado por aporte patronal al IESS.

Saldo: Acreedor

2.1.2.03 Beneficios Sociales por pagar

El empleador esta obligado a cancelar los beneficios correspondientes al décimo tercero,
décimo cuarto sueldo, fondo de reserva y vacaciones de acuerdo al porcentaje que por
Ley corresponde.

Se debita: Por el valor de las Provisiones pagadas a los trabajadores.

Se acredita: Por los valores a pagar calculados mensualmente.

Saldo: Acreedor
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2.1.2.03.01 Décimo Tercer Sueldo por Pagar

Registra los valores que son provisionados cada mes por concepto de décimo tercer
sueldo.

Se debita: al momento del pago del décimo tercer sueldo a los trabajadores.

Se acredita: por el valor de las provisiones mensuales.

Saldo: Acreedor.

2.1.2.03.02 Décimo Cuarto Sueldo por Pagar

Registra los valores que son provisionados mensualmente por concepto de décimo cuarto
sueldo.

Se debita: al momento del pago del décimo cuarto sueldo a los trabajadores.

Se acredita: por el valor de las provisiones mensuales.

Saldo: Acreedor.

2.1.3 Obligaciones Tributarias por Pagar

Son las cantidades que se debe pagar a la autoridad fiscal, utilizando la normativa y tasas
impositivas que hayan aprobado, al final del periodo sobre el que se informa.

2.1.3.01 IVAventas

Registra los valores del impuesto al valor agregado que se recuda al momento de la venta
de bienes y/o servicios gravados con IVA.

Se debita: cuando se realiza la declaracion de IVA.

Se acredita: al momento que se realiza la venta de bienes gravados con IVA 12%.
Saldo: Acreedor.

2.1.3.02 Retencion en la fuente VA 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
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2.1.3.02.01 Retencion en la fuente VA 30% por pagar

Registra el valor de las Retenciones de IVVA efectuadas por la compra de bienes a terceros.
Se debita: Por el pago total o parcial que se realiza.

Se acredita: Por el valor total de la deuda a pagar.

Saldo: Acreedor

2.1.3.02.02 Retencion en la fuente IVA 70% por pagar

Registra el valor de las Retenciones de IVA efectuadas por la compra de servicios a
terceros.

Se debita: Por el pago total o parcial que se realiza.

Se acredita: Por el valor total de la deuda a pagar.

Saldo: Acreedor

2.1.3.02.03 Retencidn en la fuente VA 100% por pagar

Registra el valor de las Retenciones de IVA efectuadas por la compra de honorarios
profesionales a personas naturales no obligadas a llevar contabilidad.

Se debita: Por el pago total o parcial que se realiza.

Se acredita: Por el valor total de la deuda a pagar.

Saldo: Acreedor

2.1.3.03 Retencidn en la fuente IR. por pagar

Representa los valores que se retienen por concepto de impuesto a la renta en la compra
de bienes y/o servicios.

Se debita: cuando se realiza la declaracion de las Retenciones en la fuente efectuadas.
Se acredita: cuando se realiza la retencion en la fuente del impuesto a la renta por compra
de bienes y/o servicios.

Saldo: Acreedor

2.1.3.03.01 Retencidn en la fuente IR 1% por pagar

Son los valores que se retienen por impuesto a la Renta en la compra de bienes a terceros
Se debita: 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.
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Saldo: Acreedor

2.1.3.03.02 Retencion en la fuente IR 1.75% por pagar

Son los valores que se retienen por impuesto a la Renta en la compra de bienes a terceros.
Se debita: Cuando se realiza la declaracion de las Retenciones en la fuente efectuadas.
Se acredita: Cuando se realiza la retencion en la fuente del impuesto a la renta por
compra de bienes.

Saldo: Acreedor

2.1.3.03.03 Retencidn en la fuente IR 2.75% por pagar

Son los valores que se retienen por impuesto a la Renta en la compra de servicios a
terceros, donde prevalezca la mano de obra sobre el intelectual.

Se debita: 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.

Saldo: Acreedor

2.1.3.03.04 Retencién en la fuente IR 8% por pagar

Son los valores que se retienen por impuesto a la Renta en honorarios, comisiones y
demés pagos realizados a personas naturales por servicios en los que prevalezca el
intelecto cuando el servicio no esté relacionado con el titulo profesional.

Se debita: 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.

Saldo: Acreedor

2.1.3.03.05 Retencién en la fuente IR 10% por pagar

Son los valores que se retienen por impuesto a la Renta en la compra de servicios a
terceros, a personas naturales por servicios en los que prevalezca el intelecto cuando el
servicio esté relacionado con el titulo profesional.

Se debita: 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.
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Saldo: Acreedor

2.1.3.04 VA por pagar

Registra el valor que se genera al realizar la liquidacion del IVA, provocado por la
diferencia del IVA copras y del IVA ventas.

Se debita: por el valor de pago que realiza la empresa al SRI por concepto de IVA.
Se acredita: por los asientos de liquidacion de IVA cuando se genera un valor a pagar
por este concepto.

Saldo: Acreedor.

2.2 PASIVO NO CORRIENTE

Registra los valores de las obligaciones que tiene la empresa cuya cancelacion debera
realizarse en un plazo mayor a un afio.

2.2.1. Obligaciones con instituciones financieras

Son las obligaciones contraidas por la empresa con las instituciones financieras, con
plazos mayores a un afio.

2.2.1.01  Locales

Representa las obligaciones contraidas por la entidad con las instituciones financieras,
con plazos mayores a un afio.

Se debita: Por los pagos parciales o totales de las obligaciones contraidas con las
instituciones financieras.

Se acredita: Por el valor de los préstamos recibidos de parte de las

instituciones financieras.

Saldo: Acreedor

3 PATRIMONIO NETO

Esta constituido por el capital aportado por el duefio de la empresa y los resultados del
ejercicio econdémico.

3.1 CAPITAL

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

en la respectiva escritura de constitucion.
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3.1.1. Capital Propio

Es el aporte que realiza el propietario con el fin de disponer de recursos econémicos
para su gestion empresarial.

Se debita: por la amortizacién de las pérdidas del ejercicio econdémico.

Se acredita: por los incrementos de capital por nuevos inversionistas y por las
capitalizaciones de utilidades.

Saldo: Acreedor.

3.2 RESULTADOS

Registra las variaciones cuantitativas producidas por los hechos econémicos
contabilizados durante el periodo.

3.2.1. Resultado del Ejercicio

Refleja el resultado positivo que ha tenido la empresa en el actual ejercicio econdémico.
3.2.1.01 Utilidad del ejercicio antes de impuestos

Refleja el resultado positivo que ha tenido la empresa en el actual ejercicio econémico,
antes de la participacién a empleados e impuestos a la renta de acuerdo al porcentaje del
Régimen mico empresarial.

Se debita: Por la disminucion del capital ya sea por inversion en otras actividades y
por la amortizacion de las pérdidas.

Se acredita: por el valor de las utilidades obtenidas en el ejercicio econdémico.

Saldo: Acreedor.

3.2.1.02 Pérdida del ejercicio

Refleja el resultado negativo que ha tenido la empresa en el actual ejercicio econdémico.
Se debita: Por el valor de las pérdidas obtenidas en el ejercicio econdémico.

Se acredita: Por la amortizacion de la pérdida.

Saldo: Acreedor.

3.2.1.03 Utilidad neta del ejercicio

Refleja el resultado que ha tenido la empresa en el ejercicio econdémico, después de

impuestos y que es la fraccion de ganancia del propietario.
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Se debita: Por la participacion de las utilidades al propietario.
Se acredita: Por el valor de las utilidades obtenidas después de impuestos en el ejercicio
economico.

Saldo: Acreedor

4 INGRESOS
Registra los ingresos monetarios, que se obtienen en el desarrollo de sus actividades.
4.1 INGRESOS OPERACIONALES

Son los valores recibidos como resultado de las operaciones propias de la actividad
empresarial.

4.1.1 Venta de Bienes

En este grupo se encuentran los ingresos por la venta de bienes y servicios disponibles al
publico, ya sea en efectivo o pendiente de cobro.

41.1.01 Ventas 12%

Representa el valor de ventas con tarifa 12% que realiza la empresa.

Se debita: al final del ejercicio econémico por el cierre de los descuentos y
devoluciones en ventas y determinar las ventas netas y por el cierre de ventas netas.

Se acredita: por la venta mercaderia al contado o a crédito.

Saldo: Acreedor.

4.1.1.02 Ganancia Bruta en Venta

En esta cuenta se registran el valor establecido mediante diferencia entre las ventas
netas y el costo de ventas., representando la ganancia obtenida en las operaciones de la
empresa.

Se debita: al final del ejercicio econémico por el cierre de las cuentas de ingreso.

Se acredita: Por el valor de la Utilidad bruta en ventas obtenida en un periodo.

Saldo: Acreedor.

5 COSTOS Y GASTOS

Representas los desembolsos que realizan la empresa en el giro normal de sus

actividades en un determinado ejercicio econémico.
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51 COSTOS

Son los valores que la empresa invierte en la adquisicion de productos para la venta que
se esperan seran recuperados durante el desarrollo de las actividades empresariales.
511 Costos operacionales

Son los costos ocasionados debido al objeto para cual fue creada, va directamente
relacionada con la actividad de comercializacion de productos al publico en general.
5.1.1.01 Compras

Registra la adquisicion de articulos que el almacén Utiliza para la venta y estan a
disposicion de los clientes.

5.1.1.01 Costo de Ventas

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

Se debita: Al final del ejercicio econémico por el cierre del inventario inicial

de mercaderias y las compras netas.

Se acredita: Al final del ejercicio econémico por el ingreso del inventario final

de mercaderias y por el cierre de las ventas netas y la determinacién de la Utilidad bruta
en ventas

Saldo: deudor.

5.2 GASTOS

Son todos los gastos monetarios que significan desembolso para la empresa y que deben
liquidarse en un ejercicio econdémica.

521 Gastos Operacionales

Representa los desembolsos que realiza el almacén en el giro normal de sus actividades
en un determinado ejercicio econémico.

5.2.1.01 Gasto Sueldos y Salarios

Registra los gastos ocasionados por concepto de sueldos del personal de la empresa, de

conformidad con las disposiciones legales.
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Se debita: por el valor pagado o causado por concepto de sueldos del personal de la
empresa.

Se acredita: al final del ejercicio econdmico por el cierre de las cuentas de gasto.
Saldo: deudor.

5.2.1.02  Honorarios Profesionales

Registra los gastos ocasionados por concepto de honorarios profesionales por servicios
recibidos.

Se debita: por el valor pagado o causado por concepto de honorarios profesionales.

Se acredita: al final del ejercicio econémico por el cierre de las cuentas de gasto.
Saldo: deudor.

5.2.1.03. Aporte patronal 12.15%

Registra el valor de los gastos pagados o causados por la empresa por concepto de
aportacion a la seguridad social de conformidad con las disposiciones legales el aporte
de patronal del 12,15%.

Se debita: Por el valor cancelado por concepto del aporte patronal 12,15% del personal
que labora en la empresa.

Se acredita: Por los ajustes realizados y al final del ejercicio econémico por el cierre de
las cuentas de gasto.

Saldo: Deudor

5.2.1.04 Décimo Tercer Sueldo

Registra los gastos ocasionados por concepto del decimotercer sueldo del personal que
labora en la empresa, de conformidad con las disposiciones legales.

Se debita: por el valor pagado o causado por concepto del decimotercer sueldo del
personal que labora en la empresa.

Se acredita: al final del ejercicio economico por el cierre de las cuentas de gasto.
Saldo: deudor.
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5.2.1.05 Décimo Cuarto Sueldo

Registra los gastos ocasionados por concepto del decimocuarto sueldo del personal que
labora en la empresa, de conformidad con las disposiciones legales.

Se debita: por el valor pagado o causado por concepto del decimocuarto sueldo del personal
que labora en la empresa.

Se acredita: al final del ejercicio econémico por el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: deudor.

5.2.1.06 Promocion y Publicidad

Registra los gastos ocasionados por concepto de pago por el servicio de publicidad.

Se debita: por el valor pagado o causado por concepto del servicio de publicidad.

Se acredita: al final del ejercicio econémico por el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: deudor.

5.2.1.07 Mantenimiento y Reparaciones de Equipo de Computo

Registra los valores pagados o causados por concepto de mantenimiento y reparaciones de
equipo de computacion.

Se debita: por el valor pagado o causado por concepto de mantenimiento y reparaciones de
equipo de computacion.

Se acredita: al final del ejercicio econémico por el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: deudor.

5.2.1.08 Mantenimiento y Reparaciones de Vehiculo

Registra los valores pagados o causados por concepto de mantenimiento y reparaciones de
vehiculo.

Se debita: por el valor pagado o causado por concepto de mantenimiento y reparaciones
vehiculo.

Se acredita: al final del ejercicio economico por el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: deudor.

5.2.1.09 Arriendos

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

de las actividades de la empresa.
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Se debita: por el valor pagado o causado por concepto de arriendos.

Se acredita: al final del ejercicio econdmico por el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: deudor.

5.2.1.10  Servicios Basicos

Registra le 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.

Se debita: por el valor pagado o causado por concepto de servicios basicos.

Se acredita: al final del ejercicio econémico por el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: deudor.

5.2.1.11 Consumo de suministros y materiales

Registra le valor ocasionados por el consumo de suministros y materiales.

Se debita: por el valor del consumo de suministros y materiales.

Se acredita: al final del ejercicio econémico por el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: deudor.

5.2.1.12 Cuentas Incobrables

Registra el valor calculado por concepto de incobrables de las deudas pendientes de cobro.
Se debita: por el valor calculado como incobrables segun el método aplicado.

Se acredita: al final del ejercicio econémico por el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: deudor.

5.2.1.13  Depreciacion de Muebles y Enseres

Registra los valores de la depreciacion de los muebles y enseres de oficina, calculados por
la empresa de acuerdo al método de depreciacion seleccionado.

Se debita: por el valor de la depreciacion efectuada durante el ejercicio econémico.

Se acredita: al final del ejercicio economico por el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: deudor.

5.2.1.14  Depreciacién de Equipo de Computacion

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

empresa de acuerdo al método de depreciacion seleccionado.
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Se debita: por el valor de la depreciacion efectuada durante el ejercicio econémico.

Se acredita: al final del ejercicio econdmico por el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: deudor

5.2.1.15 Depreciacion de Vehiculo

Registra los valores de la depreciacién 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 econémico.

Se acredita: al final del ejercicio econémico por el cierre de las cuentas de gasto.

Saldo: deudor.

6. CUENTAS TRANSITORIAS

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

6.1 Resumen de pérdidas y ganancias

Es una cuenta temporal que sirve para registrar al final del ejercicio econémico del cierre de
las cuentas de ingreso, gasto, utilidad o pérdida del ejercicio.

6.1.1 Pérdida y ganancias

Esta cuenta permite realizar el cierre de las cuentas de ingreso o de gastos al final del periodo
contable.

Se debita: Por el cierre de las cuentas de gasto y el registro de la Utilidad del ejercicio
econoémico

Se acredita: Por cierre de las cuentas de ingreso, y el registro de la pérdida del ejercicio
economico

Saldo: Nulo
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Nombre del Procedimiento: CAJA GENERAL

POLITICAS

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

e Mantener cuentas relacionadas con el pago de sueldos y salarios y el dinero para las
actividades operativas de la empresa.

e Tener evidencias por el dinero recibido y entregado

e Al final de dia de trabajo se tendra que realizar el cuadre de caja respectivo.

e El efectivo recaudado por facturacion de ventas serd depositado en el Banco en un
plazo maximo de 24 horas.

e Realizar arqueos de caja sorpresivos.

PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE CAJA

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia

1 Gerente Autorizacion de recaudacion del efectivo Autorizacion

para el arqueo de caja.

2 Contadora Solicitar al custodio de caja Facturas

3 Contadora Realizar el arqueo, y verificar los Documentos

documentos de pago

Elaborado por: S.AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha:11/08/2022
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PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE CAJA

N° | Responsable Descripcion de la actividad Documento
4 Contadora Detallar los resultados en el acta de Acta de arqueo
arqueo de caja
5 Contadora Firmar el acta de arqueo de caja Acta de arqueo
6 Contadora Entregar la copia del acta al custodio Copia del acta de
arqueo
7 Contadora Solicitar el depdsito del dinero en la Comprobante de
cuenta bancaria de la empresa depdsito
8 Auxiliar Archivar el acta de arqueo de caja Todos los
contable documentos
FIN DE PROCESO
FORMATO DE ARQUEO DE CAJA
- — I COMERCIAL “EL TAMBOR”
1 n ?_\:3

E.[’T"A%mﬂu‘n ACTA DE ARQUEO DE CAJA
Fecha: o Hora:
Custodio: Delegado:
Efectivo
CANTIDAD DENOMINACION VALOR
Monedas
Billetes Suman:

Suman:

Cheques Suman:

Elaborado por: S.A.

T.S Aprobado por: FAG.T

Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento: ARQUEO DE CAJA

— COMERCIAL “EL TAMBOR”

s T
EL_TAMBOR ACTA DE ARQUEO DE CAJA
Fecha: o Hora:
Custodio: Delegado:
Comprobantes
FECHA CONCEPTO VALOR
Suman:

Total Presentado

Saldo Contable

Diferencia
El efectivo y comprobantes, cuyos valores ascienden a $..................... fueron contados en
mi presencia y devueltos a entera satisfaccion.
f. CUSTODIO f. DELEGADO
Elaborado por: S.A.T.S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Contable

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA EMPRESA
COMERCIAL “EL TAMBOR”

Nombre del Procedimiento: ARQUEO DE CAJA

Pagina: 4/32

recaudacion

GERENTE CONTADORA AUXILIAR CONTABLE
Inicio Prese_ncia del_
custodio de caja
Autorizar

Arqueo de caja

,

Detallar los
resultados

!

Firma del acta

v

Entrega de
copia del acta

|

Solicitar el

depésitodel —1—>

dinero

Archivo

Fin

Elaborado por: S.AT.S

Aprobado por: FAG.T

Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento: ARQUEO DE CAJA

FALTANTE DE CAJA
Es cuando el arqueo arroja un saldo de dinero en la caja inferior al que se encuentra registrado
contablemente.
Los faltantes de caja se pueden presentar en las siguientes circunstancias:
e Operaciones no reportadas por la persona gque esta a cargo de caja
e Cantidades dispuestas por el cajero o pagos de mas.
e Cuando no se hacen registros de las compras a crédito.

e Cuando no se hacen registros de los pagos a proveedores.

dd/mm/aaaa. Se realiza el arqueo de caja y se determina los siguientes saldos:

Saldo segun arqueo de caja $ XXX
Saldo contable (cuenta caja) $ xxx
Faltante en libros $ xxx

Se determina que el faltante en libros es porque un cliente cancela en exceso $xxx, monto

gue no se registré contablemente.

Elaborado por: S.AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha: 11/08/2022
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Procedlmlento: Contable Pagina: 6/32

Nombre del Procedimiento: ARQUEO DE CAJA

ASIENTO TIPO

= m COMERCIAL “EL TAMBOR”
=y oy i_
Elﬁgpls‘ﬁ‘srﬂgﬁqﬂ FALTANTE DE CAJA
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/agaa| | = - X------
1.1.1.01 |Caja XXX
Cuentas y Documentos por XXX

2.1.1.01 | pagar proveedores

P/r. el cobro realizado en
exceso al cliente “XY”, valor
no fue registrado
oportunamente.

SOBRANTE DE CAJA

Es cuando el arqueo arroja un dinero que sobra, que no deberia estar en la caja, en razon a
que no corresponde a los valores de acuerdo a la contabilidad deben estar en caja.
Los sobrantes de caja se pueden presentar en las siguientes circunstancias:

e Error en cobro que no se entrega el cambio.

e Cuando una obligacion no se pagé completamente, o que una deuda fue cobrada en

exceso, y se debe contabilizar en un pasivo.

e Cuando no se registra el dinero de cuentas por cobrar.

Elaborado por: S.AT. S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedlmlento: Contable Pagina: 7/32

Nombre del Procedimiento: ARQUEO DE CAJA

dd/mm/aaaa. Se realiza el arqueo de caja y se determina los siguientes saldos:

Saldo contable (cuenta caja) $ xxx
Saldo segun arqueo de caja $ xxx
Sobrante en libros $ xxx

Se determina que el sobrante en libros es porque no se reporté un pago realizado a un
proveedor por $ xxx.
ASIENTO TIPO

QE— m COMERCIAL “EL TAMBOR”
(3 .jL?».;:}:i
E%EFI#!R?SER SOBRANTE DE CAJA
Fecha Cadigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/aagaa| | = - X--=---
2.1.1.01 | Cuentas y Documentos por XXX
pagar proveedores XXX
1.1.1.01 Caja
P/r. el pago realizado al
proveedor “XY”, transaccion
que no reportada a contabilidad
Elaborado por: S.A.T. S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Contable Pagina: 8/32

Nombre del Procedimiento; CONCILIACION BANCARIA

POLITICAS

El responsable de elaborar las conciliaciones bancarias estara a cargo del
departamento de contabilidad.

Las partidas consideradas que son objeto de conciliacion bancaria no deberan ser
superior a los 60 dias de antigliedad.

Todos los movimientos relacionados con el banco (crédito o débito) deberan ser
soportados documentalmente en archivos digitales o fisicos.

Presentar las conciliaciones bancarias mensualmente.

Comprobar de forma diaria todos los débitos y créditos en los bancos.

Revisar diariamente el cruce de informacion de todas las transacciones relacionadas
con los ingresos, cheques girados y cobrados, débito entre otros.

La comparacién se ejecutara con el libro banco y el Estado de cuenta.

Crear una carpeta de conciliaciones con el fin de mantener un control adecuado de
los valores existentes en bancos.
PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION BANCARIA

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia

1 Ingresar a la banca electronica del banco Banca electronica
emisor de la cuenta de ahorros con el
usuario y contrasefia del Comercial “EL
TAMBOR”.

2 Contadora Generar los estados de cuenta Yy | Estados de cuenta
descargarlos en formato pdf.

3 Remitir los estados de cuenta a la| Estados de cuenta
contadora

Elaborado por: S.A.T. S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedlmlento: Contable Pagina: 9/32

Nombre del Procedimiento; CONCILIACION BANCARIA

PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION BANCARIA

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia
4 Ingresar al sistema contable e ingresar las Notas de débito y
notas de débito y crédito no registradas. crédito no
registradas.
5 Contadora Elaborar e imprimir la conciliacion Conciliacién
bancaria de cada cuenta. Bancaria
6 Firmar y sellar la conciliacion. Firma
7 Gerente Legalizar por el gerente propietario la Firma
conciliacion bancaria.
8 Auxiliar Archivar la documentacion en la carpeta Archivo
contable conciliaciones.
FIN DE PROCESO

Elaborado por: S.AT. S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Pagina: 10/32

Mes:

Saldo segun estado de cuenta corriente:
(+) Depositos no registrados

Nota de Deposito N°

Nota de Deposito N°

Nota de Deposito N°

(-) Cheques girados y no cobrados
Cheque N°

Cheque N°

Cheque N°

Saldo conciliado segun libro bancos:

—— COMERCIAL “EL TAMBOR”

( _L—L“ CONCILIACION BANCARIA
Y )
EL_ TAMBOR

€5 @isuzuk Cta. Cte. N° 2100218328
Banco:

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

Elaborado por: S.A.T.S Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento; CONCILIACION BANCARIA

ASIENTOS TIPO

La empresa comercial “EL TAMBOR? realiza la conciliacion bancaria de la cuenta corriente

del Banco Pichincha, por el mes, con la siguiente informacion:

| del mes, para verificar los cheques girados y no cobrados que constan en el estado de cuenta

mes anterior.

lenta bancaria del mes.
Con los registros bancarios no contabilizados, se procede con el registro:
Nota de débito

e Comisiones por transferencias bancarias $xxxx

Nota de crédito

e Por intereses ganados $Xxxx

JEp— m COMERCIAL “EL TAMBOR”
[ }_-f-—.jL??_;‘E :
EL_TAMBOR CONCILIACION BANCARIA
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/agaa| | = - X------
5.1.2.02 | Servicios Bancarios XXX
1.1.1.02 Bancos XXX
P/r. nota de débito emitida por el
banco por concepto de
comisiones por transferencias
bancarias.
______ X______
1.1.1.02 | Bancos XXX
44.1.01 Intereses bancarios XXX
P/r. nota de crédito emitida por el
banco por concepto de intereses
ganados.
Elaborado por: S AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento; CONCILIACION BANCARIA

CONTADORA GERENTE AUXILIAR CONTABLE

Inicio

'

Ingreso a la
banca movil

Generar estados
de cuenta

I

Remitir estados
de cuenta

'

Ingreso al
sistema (notas
de débito y
crédito)

4

Elaborar la
conciliacion

Archivar

Firmay sella la Legaliza la
conciliacion conciliacion

v

v

Fin

Elaborado por: S.AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha: 11/08/2022

117



— [= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
__1ml=

(5 D e ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y
E%;Flé%f._"!;'uﬁ_ﬁ'?ﬂ TRIBUTARIOS
Procedimiento: Contable Péagina: 13/32

Nombre del Procedimiento; CONSTATACION FiSICA DEL INVENTARIO

POLITICAS

La constatacion fisica de inventario debe realizarse a puerta cerrada, sin registro de
movimientos al momento de conteo fisico.

Todas las transacciones de inventario deben estar ingresadas en el sistema y
procesadas (recibos a proveedores, transferencias, consumo u otro movimiento de
mercaderia que afecte el inventario.

Todo producto identificado con codificacion inconsistente debe ser reportado
inmediatamente a la persona encargada de inventarios y corregido antes de la toma
fisica.

Todos los ajustes al inventario, deben ser validados y autorizados por el gerente
propietario con el fin de garantizar su veracidad y contabilizacion.

Las diferencias que se presenten en el inventario deberén ser justificadas a més tardar
dentro de 48 horas siguientes a la realizacion de la constatacion.

El dia antes a la realizacion de una constatacion no se deben emitir recibos de
ingresos o egresos de inventarios.

El conteo fisico se realizara de la estanteria y se debe pegar un sticker que represente

“inventariado”.

Elaborado por: S.AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha: 11/08/2022
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Procedlmlento: Contable Péagina: 14/32

Nombre del Procedimiento; CONSTATACION FiSICA DEL INVENTARIO

PROCEDIMIENTO PARA TOMA FISICA DE INVENTARIO

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia
1 Contadora | Notificar a las personas encargadas de bodega, Memorando
para realizar la toma fisica del inventario. interno
2 Auxiliar Descargar el reporte proporcionado por el Stock del
contable sistema contable dentro del modulo de | sistema contable
inventario.
3 | Administrador | Realizar el conteo fisico, de los productos que se Productos
encuentran almacenados en bodega. etiquetados
4 | Administrador | Validar la informacidon entre la toma fisica y los Informe
datos arrojados dentro del sistema contable.
5 Auxiliar Elaborar el acta de constatacion de inventario. Acta
contable
6 Auxiliar Valoracion de las inconsistencias encontradas. Informe
contable
7 Contadora | Registro contable de ajustes en moddulo de Sistema
inventarios. Contable
8 Gerente Ejecutar medidas correctivas, ajustes simples o Informe
descuentos a los encargados.
FIN DE PROCESO
Elaborado por: S.AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento; CONSTATACION FiSICA DEL INVENTARIO

CONTADORA

AUXILIAR
CONTABLE

ADMNISTRADOR

GERENTE

Inicio

!

v

Reporte del

| Conteo fisico de

— sistema contable los productos
Notificar a los
que estan i
SMEETEAL0S 6 Confirmacion
bodega. Acta de do stock entrecl
constatacion de (? i 0c er][ ree
inventario SIS em,a_y oma
fisica
Registro de .,
. 9 . Valoracion de
diferencias en |
. las
modulo de . . .
. . inconsistencias
inventarios

.| Ejecucion de

medidas

|

Fin

Elaborado por: S.AT.S

Aprobado por: FAG.T

Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Contable Pagina: 16/32
Nombre del Procedimiento: COMPRA DE MERCADERIA
POLITICAS

e Previa revision del presupuesto necesario para llevar a cabo las compras.

e Para la adquisicion de mercaderia se debera realizar por lo menos tres cotizaciones

con diferentes proveedores.

e Mantener los niveles de calidad de la mercaderia.

e Seleccionar adecuadamente a los proveedores para la empresa.

e Solicitar el envio de muestras antes de realizar la orden de pedido.

e Se verificara que la orden de compra contenga los datos correctos.

e Aplicar estrategias que sean de utilidad en la gestion de lo que compra la empresa.

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MERCADERIA

N° | Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 | Administrador | Determina la necesidad de la compra de Kardex
inventario de mercaderia con informacion del
bodeguero.
2 | Administrador | Verifica el catdlogo del proveedor, precio, Catalogo de
inventario, condiciones de pago, etc. proveedores
3 Gerente Seleccionar a varios proveedores y determinar el

que sea mas adecuado teniendo en cuenta la Proformas
calidad, el tiempo de entrega y el precio.

4 Gerente Analizar y autorizar la compra Informe de
aprobacion.
5 Contadora | Realiza el pago respectivo Comprobante de
pago
6 Bodeguero | Se recepta la mercaderia Facturas
7 Bodeguero | Almacena los productos en la bodega de Productos
inventarios. almacenados
FIN DE PROCESO
Elaborado por: S.AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento; COMPRA DE MERCADERIA

ASIENTO TIPO

dd/mm/aaaa. — Se compra mercaderia a crédito por el valor de $xxx méas IVA al proveedor

XY,

—— COMERCIAL “EL TAMBOR”
m =
E';E:l:*ﬁmﬁl?h INGRESO POR COMPRAS
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/aagaa | | = - X--=n--
1.1.3.01 | Inventario de Mercaderias XXX
1.1.4.01 | IVA en compras XXX
2.1.1.01 Cuentas y documentos por XXX
pagar proveedores
P/r. compra de inventario de
mercaderia a crédito

dd/mm/aaaa. — Se compra mercaderia al contado por el valor de $xxx mas IVA al

proveedor xy,

——— COMERCIAL “EL TAMBOR”
) -}—-—._]LF"-;?:E'I
E%EFIET“rﬂEEER INGRESO POR COMPRAS
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/agaa | | = - X------
1.1.3.01 | Inventario de Mercaderias XXX
1.1.4.01 | IVA en compras XXX
1.1.1.01 Caja XXX
P/r. compra de inventario de
mercaderia a contado
Elaborado por: S.A.T. S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE COMPRA INVENTARIO DE

MERCADERIA

ADMINISTRADOR GERENTE CONTADORA BODEGUERO
Inicio
Solicita la
compra
Verifica
catalogos
Analiza
proformas
Autoriza la Realiza el pago o Recepta la
compra mercaderia
Almacena la
mercaderia
Fin

Preparado por: S.AT.S

Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022
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El vendedor debera brindar un trato amable y atender las inquietudes del cliente

Se efectuara la venta de mercaderia conforme a las caracteristicas indicadas por el

cliente y anotadas en el pedido, de modo que no serd responsable si dichas

caracteristicas no correspondieren a las necesidades reales del cliente.

Si el valor a cobrar es menos a $50 se recibira solo en efectivo.

En ventas al contado y cuando su volumen sea considerable, se aplicara al total del

costo un descuento de acuerdo a la tabla de descuentos de la empresa.

Se concedera créditos con un monto maximo de $200 a 10 dias plazo

No se aceptara devoluciones luego de la salida de la mercaderia.

El bodeguero tendrda que revisar que los productos se encuentren en Optimas

condiciones para la venta.
PROCEDIMIENTO DE VENTA DE MERCADERIA

N° Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 Dar informacion al cliente sobre el Catalogo de ventas
Vendedor producto que necesite
2 Enviar el pedido a facturacion Pedido
3 Emitir la factura al cliente Factura
4 B Verificar que las cantidades despachadas Factura
Administrador | por la persona encargada, sean conforme
con las cantidades facturadas.
5 Vendedor Recibe el dinero por la venta Efectivo
6 | Auxiliar contable | Registrar la venta de la mercaderia Sistema Contable
7 Registrar en el auxiliar de cuentas por Sistema contable
Auxiliar contable | cobrar, en el caso que se realice ventas a
crédito.
8 Entregar los productos vendidos acorde Productos
Vendedor
en lo que detalla en la factura. despachados

Elaborado por: S.A.T. S

Aprobado por: FAG.T
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Nombre del Procedimiento; VENTA DE MERCADERIA

ASIENTO TIPO
dd/mm/aaaa. — Se vende mercaderia al contado por el valor de $xxx mas IVA al cliente

xy(Persona natural obligada a llevar contabilidad, segun factura N° xx.

S m COMERCIAL “EL TAMBOR”
3 i_?ﬁ‘tﬂv
Elﬁgpls‘ﬁ‘srﬂgﬁqﬂ INGRESO POR VENTAS
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/aaaa| | = - X------

1.1.1.01 Caja XXX

4.1.1.01 Ventas XXX

2.1.5.01 IVA Ventas XXX
P/r. venta de mercaderia al
contado

dd/mm/aaaa. — Se vende mercaderia a crédito por el valor de $xxx mas IVA al cliente

xy(Persona natural obligada a llevar contabilidad, segin factura N° xx.

R [—-} COMERCIAL “EL TAMBOR”
) S .jL?f;?tE‘n
EI?EFIEWJREEEE INGRESO POR VENTAS
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/aagaa | | = ------ X------
1.1.2.01 Cuentas por cobrar XXX
4.1.1.01 Ventas XXX
2.1.5.01 IVA Ventas XXX
P/r. venta de mercaderia al
crédito
Elaborado por: S.AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Contable
Nombre del Procedimiento; VENTA DE MERCADERIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA EMPRESA
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Pagina: 21/32

VENDEDOR

ADMINISTRADOR

AUXILIAR CONTA

Inicio

’

Informacioén al
cliente

\4

Envio del
pedido

,

Emision de

Verificar que las
cantidades

factura

Recibe el dinero
de la venta

»  despachadas, sean
conforme con las
cantidades
facturadas.

A

Registro de

Entrega la
mercaderia

v

venta

.

Registro de

;

Fin

A

cuentas por
cobrar de ventas
a crédito
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Nombre del Procedimiento: CUENTAS POR COBRAR
POLITICAS
o El gerente propietario juntamente con el personal debera implementar mecanismos
internos y externos para asegurar la recuperacion de su cartera.
e Todo crédito sera autorizado por el gerente propietario.
e No se concederan créditos superiores a 30 dias.
e El cliente debera llenar una solicitud crédito donde conste el valor del crédito, plazo
y mas datos personales, la solicitud debe estar firmada por el cliente y gerente.
e Atodo cliente que haya acumulado una factura vencida no podra realizar otra compra
e La secretaria mantendrd debidamente informado a los clientes sobre las fechas de
vencimiento de sus pagos mediante llamadas telefonicas, correos, mensajes por
WhatsApp, etc.
e Aplicar incentivos por pronto pago de sus facturas.
e Iniciar cada trimestre las acciones legales en contra de los clientes que no han
cumplido con los pagos.
PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia
1 Auxiliar Se debera registrar los datos completos de Datos del cliente
contable los clientes que realice una compra a
crédito
2 Contadora El contador procede a realizar el auxiliar Auxiliar de cuentas
de cuentas por cobrar. por cobrar
3 Auxiliar Archivar el documento en el folio Auxiliar de cuentas
contable correspondiente hasta la gestion de cobro. por cobrar
Elaborado por: S.A.T.S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Contable

Nombre del Procedimiento;: CUENTAS POR COBRAR

Pagina: 23/32

PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia
4 Contadora Enviar reporte al gerente propietario Informe
5 Auxiliar Contactar al cliente para que cancele la | Llamada telefonica
contable deuda
6 Contador a Sellar como “PAGADQO” los documentos Sello
que respaldan las cuentas por cobrar
7 Contadora Realizar la devolucion de los documentos Documentos
al cliente
8 Contadora Registrar en la cuenta contable dicho pago | Auxiliar de cuentas
y dar de baja en su auxiliar de las cuentas por cobrar
por cobrar.
9 Auxiliar Archivar la documentacion. Documentos
contable

ASIENTO TIPO

dd/mm/aaaa. El comercial “EL TAMBOR?” al no poder contactar al cliente, y al agotarse

las formas de cobro sin obtener ningun resultado favorable, se procedera a la baja de la

deuda.

e

(3 D 75

EL, JAMBOR

COMERCIAL “EL TAMBOR”

CUENTAS POR COBRAR

Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/agaa| | 0 - X------
1.1.1.01 | Caja XXX
1.1.2.01 Cuentas por cobrar XXX
P/r. cobro de la factura N° xxx en
efectivo.

Elaborado por: S AT.S

Aprobado por: FAG.T
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Nombre del Procedimiento: CUENTAS POR COBRAR

AUXILIAR CONTABLE CONTADORA
Inicio Auxiliar de
> cuentas por
i cobrar
Registrar los l
datos de los Estados de
clientes cuenta
Contactar al < Reportar
cliente

v

Sellar los
documentos

v

Devolucion de
los documentos

!

Archivo Asiento
- contable

Fin

Elaborado por: S.A.T. S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento: CUENTAS POR PAGAR
POLITICAS

Pagina: 25/32

Cada cuenta por pagar tiene que detallarse el precio para la cancelacion.

A cada proveedor se le asignara un cddigo para identificarlo.

Se tiene que registrar las facturas y cada documentacion segun lo constituyan las

normas vigentes.

Los pagos a proveedores se realizardn en un plazo maximo de 30 dias.

Todo pago se realizara siempre que las facturas cumplan con los requisitos

establecidos en el Servicio de Rentas internas.

El departamento de contabilidad para su respaldo tendré copia de cada uno de los

documentos soporte.
PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia
1 Auxiliar Se debera entregar las facturas de compra Facturas
contable para su control y aprobacion.
2 Auxiliar Detallar en un listado las cuentas por pagar Listado
contable
3 Auxiliar Verificar las condiciones de pago, precios | Facturas y orden de
contable y totales, comparando las facturas con las compra
6rdenes de compra.
4 Auxiliar Generar una orden de pago por cada Orden de pago
contable proveedor.
5 Contadora Se procede a dar el visto bueno a la orden Orden de pago
de pago
6 Contadora Adjuntar los cheques con la orden de pago | Cheque y orden de
pago

Elaborado por: S AT.S Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Contable

Nombre del Procedimiento: CUENTAS POR PAGAR

Pagina: 26/32

PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

N° | Responsable

Descripcion de la actividad

Evidencia

local para la entrega del cheque.

7 Contadora Verificar que la documentacion sea la | Chequey orden de
correcta pago

8 Gerente Autorizar el pago respectivo Autorizacion

9 Contadora Comunicar al proveedor que se acerque al Cheque

10 Contadora

Se registrara un asiento contable.

Asiento contable

11 Auxiliar
contable

Archivar la documentacion como respaldo.

Documentos

ASIENTO TIPO

dd/mm/aaaa. Se realiza el pago a proveedor XY de la factura N° xxx por un total de xxx

pago con cheque.

_ l‘1||_,":1
(D <y sy

EL TAMBOR

"REFPUESTOS A DNESEL™
5 IRUEU A

COMERCIAL “EL TAMBOR”

CUENTAS POR PAGAR

P/r. el pago al proveedor XY por
la factura de compra N° xx, con
cheque del Banco de Pichincha.

Fecha Cadigo Detalle Parcial | Debe Haber
dd/mm/agaa| | = - X------
2.1.1.01 | Cuentas y documentos por pagar XXX
proveedores XXX
1.1.1.02 Bancos

Elaborado por: S.A.T.S Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Contable

Nombre del Procedimiento: CUENTAS POR PAGAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA EMPRESA
COMERCIAL “EL TAMBOR”

Pagina: 27/32

AUXILIAR CONTABLE
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Inicio

i
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I
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pago

' No

Visto bueno a la
orden de pago

v
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de pago

!

¢Correcto o
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'
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Archivo

Fin
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Entrega de la
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i

Entregar el
cheque

l

Asiento
contable

Autorizacion
del pago

Elaborado por: S.A.T. S

Aprobado por: FAG.T

Fecha: 11/08/2022

132



[ 3
EL TAMBOR

"REPUESTOS A MESEL™
— Thrsuzul

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA EMPRESA
COMERCIAL “EL TAMBOR”

Procedimiento: Contable

Nombre del Procedimiento: GASTOS
POLITICAS

Pagina: 28/32

Archivar la documentacion soporte por consignaciones, comprobantes de pago,

facturas y multiples transacciones por la adquisicion de mercaderia, operaciones

de compra y venta, pago de gastos para desarrollar la actividad de la empresa

Se procesara el pago de la factura una vez que esta haya cumplido el plazo de

proveedor, y siempre cuando esté debidamente autorizado.

Archivar la documentacion como comprobantes de pago, facturas y multiples

transacciones por la adquisicion de activos fijos, operaciones de compra.

Los desembolsos efectuados por pago de remuneraciones serdn cancelados con

cheque o transferencias.

Realizar los pagos mensuales de servicios basicos.

Realizar pagos mensuales de sueldos al personal.
PROCEDIMIENTO DE GASTOS DE SERVICIOS BASICOS

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia
1 Auxiliar Solicitar las facturas de los servicios Factura
contable béasicos a los diferentes proveedores.
2 Auxiliar Generar una orden de pago por cada Orden de pago
contable proveedor.
3 Contadora Se procede a dar el visto bueno a la orden Orden de pago
de pago.
4 Contadora Adjuntar los cheques con la orden de pago | Cheque y orden de
pago
5 Contadora Verificar que la documentacién sea la | Chequey orden de
correcta, caso contrario se devolvera para pago
realizar las correcciones necesarias.
6 Gerente Entregar la documentacion al gerente para Documentos
proceder a la autorizacion y pago.

Elaborado por: S AT.S

Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento: Contable

Nombre del Procedimiento: GASTOS

Pagina: 29/32

PROCEDIMIENTO PARA GASTOS DE SERVICIOS BASICOS

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia
7 Contadora Se registrara el pago contablemente. Pago
8 Auxiliar Archivar la documentacion soporte. Documentos
contable
PROCEDIMIENTO DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS
N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia
1 Contadora Realizar la ndmina del personal. Nomina de personal
2 Contadora Generar una orden de pago por cada Orden de pago
nomina.
3 Contadora Enviar los documentos soporte al gerente | Némina y orden de
para su revision y autorizacién del pago. pago
4 Contadora Se procede al pago respectivo del personal Pago
5 Contadora Entrega de roles de pago al personal. Rol de pagos
6 Contadora Registrar el pago contablemente. Pago
7 Auxiliar Archivar la documentacion soporte. Documentos
contable

Elaborado por: S AT.S

Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento: GASTOS

ASIENTO TIPO DE SUELDOS Y SALARIOS
dd/mm/aaaa. Se registra el rol de pagos al personal correspondiente al mes.

—_— m COMERCIAL “EL. TAMBOR”
R

= ")l—C?J

EL TAMBOR PAGO DE SUELDOS

"REPUESTOS & DIESEL™
— P rsuzul

Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe

Haber

dd/mm/agaa | | = --—--- X------
5.1.1.01 | Sueldos y salarios XXX
5.1.1.06 | Fondos de reserva XXX
5.1.1.04 | Décimo tercer sueldo XXX
5.1.1.05 | Décimo cuarto sueldo XXX
2.1.3.02 Aporte personal al IESS por
pagar

2.1.3.03 Retencidn impuesto a la renta
1.1.1.02 Bancos

P/r. el pago del rol de pagos al
personal correspondiente mes.

XXX
XXX
XXX

SERVICIOS BASICOS

dd/mm/aaaa. Se cancela por servicios basicos mediante débito bancario.

—_— COMERCIAL “EL TAMBOR”
e ) b
) Sy e .
EL TAMBOR SERVICIOS BASICOS

"REPUESTOS A DIESEL™
= Psuzu L

Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe

Haber

dd/mm/aagaa| | = - X-=----
5.1.1.10 | Servicios basicos XXX
1.1.1.02 Bancos

P/r. el pago de servicios basicos.

XXX

Elaborado por: S.AT.S Aprobado por: FAG.T Fecha: 11/08/2022

135



I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e

[y s ADMINISTRATIVOS PARA LA EMPRESA
EL..t é%:T.LEL':!R COMERCIAL “EL TAMBOR”
Procedimiento: Contable Pagina: 31/32

Nombre del Procedimiento: GASTO DE SUELDOS

CONTADORA AUXILIAR CONTABLE

Inicio

'

Nomina

!

Orden de pago

)

Envio de
documentacion

|

Pago al personal

!

Rol de pagos

!

Asiento contable N Archivo
Fin
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Pagina: 32/32

Nombre del Procedimiento; GASTO DE SERVICIOS BASICOS

CONTADORA

GERENTE

AUXILIAR CONTABLE

Inicio

v

Facturas

v

Orden de pago

v

Visto bueno

v

Generar
documentos

¢Correcto o
incorrecto?

Asiento contable

Autorizacion de
pago

Archivo
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Procedimiento: Tributario Pégina: 1/14

Nombre del Procedimiento; DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA
PERSONAS NATURALES

POLITICAS

La contadora sera la responsable de realizar las declaracion y pago del Impuesto a la
Renta, segin como lo estable el Servicio de Rentas Internas para la empresa.

El formulario en el que se realizara su registro es en el 102, para persona naturales
obligadas a llevar contabilidad.

Para llenar el formulario 102 se debe tener el Estado de Situacion Financiera y el
Estado de Resultados de la empresa.

El plazo para realizar la declaracion para personas naturales, inicia el 1 de febrero del
afio siguiente al que corresponda la declaracién hasta el mes de marzo, de acuerdo al
noveno digito del Registro Unico de Contribuyentes (RUC) del declarante. El
ejercicio impositivo comprende del 1 de enero al 31 de diciembre.

Realizar la conciliacion tributaria y determinar el impuesto causado.

Para evitar multas tributarias, las declaraciones y pago del impuesto al valor agregado

son efectuadas segun el cronograma de vencimiento.

Elaborado por: S.A.T. S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Tributario Pagina: 2/14

Nombre del Procedimiento; DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA

PERSONAS NATURALES

DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia

1 Ingresar al SRI en linea www.sri.gob.ec, en la Pagina web
opcidn de declaraciones, y en elaboracion y envio
de declaraciones.

2 Seleccionar el formulario Impuesto a la Renta. Formulario 102

3 Seleccionar el tipo de obligaciéon indicando el Pagina web
afno.

4 Ingresar los datos de la declaracion. Pagina web

5 Contadora | Verificar la informacion de los ingresos de Facturas
facturacion

6 Seleccionar los medios de pago para la Pagina web
cancelacion de la declaracion.

7 Imprimir el comprobante de la declaracion. Comprobante de

pago

8 Registrar las operaciones en el sistema contable. Registro

Archivar la documentacion Documentos
FIN DE PROCESO
Preparado por: S.AT.S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Nombre del Procedimiento: DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA

PERSONAS NATURALES

CONTADORA

Inicio

!

,

Llenar el

Ingresar al SRI

Seleccionar el
formulario

formulario

Seleccionar la
opcion

declaraciones 'y
declaraciones de

impuestos

Elegir
elaboracion
envio
declaraciones

v

y
de

Verificar la
informacion de
los ingresos de

facturacion

v

Seleccionar la
forma de pago

v

Enviar
declaracion e
imprimir

v

»
»

Fin

Archivar Registrar las
<4 operaciones en el

sistema contable
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Nombre del Procedimiento; DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA
PERSONAS NATURALES

FECHAS PARA LA DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA

Noveno Digito del RUC Para personas naturales

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

|

O|YjOINIoO|gB~lwWN

TABLA DE IMPUESTO A LA RENTA 2022

ANO 2022 EN DOLARES
Fraccion Exceso Hasta | Impuesto % Impuesto a la
Bésica Fraccion Basica | Fraccién Excedente
0,00 11.310,00 0,00 0%
11.310,00 14.410,00 0,00 5%
14.410,00 18.010,00 155,00 10%
18.010,00 21.630,00 515,00 12%
21.630,00 31.630,00 949,00 15%
31.630,00 41.630,00 2.449,40 20%
41.630,00 51.630,00 4.449,40 25%
51.630,00 61.630,00 6.949,40 30%
61.630,00 100.00,00 6.949,40 35%
100.00,00 En adelante 23.378,90 37%
Elaborado por: S.A.T. S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Formulario 102 Declaracion del Impuesto a la Renta

FORMULARIO 102

RESOLUCION N° NAC-DGERCGC16-00000067

DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES Y SUCESIONES INDIVISAS OBLIGADAS A LLEVAR

CONTABILIDAD

100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION

IMPORTANTE: POSICIONE EL CURSOR SOBRE EL CASILLERO PARA OBTENER AYUDA SOBRE SU LLENADO

104

Ne. DE FORMULARIO QUE SUSTITUYE

202 [APELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS / RAZON O DENOMINACION SOCIAL DE LA SUCESION INDIVISA

ACTIVIDAD EMPRESARIAL DE LA PERSONA NATURAL OBLIGADA A LLEVAR CONTABILIDAD Y SUCESIONES INDIVISAS

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA ESTADO DE RESULTADOS
ACTIVO INGRESOS
VALOR
ACTIVOS CORRIENTES TOTAL INGRESOS A LoRENTONN
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO | . VENTAS NETAS LOCALES GRAVADAS CON TARIFA 125 DE IVA s | + 6012
INVERSIONES CORRIENTES ETTI I VENTAS NETAS LOCALES GRAVADAS CON TARIFA 0% DE IVA O EXENTAS DE IVA sz | 6022
(-) PROVISION POR DETERIORO DE INVERSIONES CORRIENTES 313 5] [EXPORTACIONES NETAS 6031 + 6032
LocALES sa | - INGRESOS OBTENIDOS BAIO LA MODALIDAD DE COMISIONES O SIMILARES s | 4 6082
cuENTASY RELACIONADOS
DOCUMENTOSPOR DEL EXTERIOR as | - INGRESOS POR AGROFORESTERIA ¥ SILVICULTURA DE ESPECIES FORESTALES N 6052
COBRAR CLIENTES
ENTE
CORR S LOCALES 316 + RENDIMIENTOS FINANCIEROS 6061 + 6062
RELACIONADOS
DEL EXTERIOR a7 | . UTILIDAD EN VENTA DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO s |+ 6072
LocALES ET N I owiENDOS sos1 | 6082
OTRAS CUENTASY | RELACIONADOS
DOCUMENTOSPOR DEL EXTERIOR a1 |+ DE RECURSOS PUBLICOS soo1 | 6092
coBRAR
S RENTAS EXENTAS PROVENIENTES DE DONACIONES Y
o Locates 20 | o+ APORTACIONES € OTRAS LOCALES s101 | 6102
RELACIONADOS
DEL EXTERIOR 2 | . DEL EXTERIOR o | 4 6112
(-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES Y DETERIORO 322 5] (OTROS INGRESOS PROVENIENTES DEL EXTERIOR 6121 + 6122
CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DEL SUJETO PASIVO (ISD) 323 + (OTRAS RENTAS. 6131 + 6132
CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DEL SUJETO PASIVO (IVA) 2 | -+ [ToTAL INGRESOS SUMAR DEL 6011 AL 6131 6999 | =
Enla columna "Valor exento" registre la
porcion del monto declarado en la
columna "total ingresos” considerada.
ccomo exenta de Impuesto a la Renta.
CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DEL SUJETO PASIVO (RENTA) 325 + VENTAS NETAS DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO (INFORMATIVO) 6001
INVENTARIO DE MATERIA PRIMA 26 | o+ INGRESOS POR REEMBOLSO COMO INTERMEDIARIO (INFORMATIVO) 6002
INVENTARIO DE PRODUCTOS EN PROCESO 27 | -
COSTOS Y GASTOS
INVENTARIO DE SUMINISTROS Y MATERIALES 28 | o+
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NVENTARIO OE PROD. TERM.  MERCAD. EN ALVACEN 2 | - Costo GasTo - VALORNODEDUCIBLE
MERCADERIAS EN TRANSITO 330 + INVENTARIO INICIAL DE BIENES NO PRODUCIDOS POR EL SUJETO PASIVO 7010 +

OBRAS EN CURSO BAJO CONTRATO DE CONSTRUCCION 331 + COMPRAS NETAS LOCALES DE BIENES NO PRODUCIDOS POR EL SUJETO PASIVO. 7011 + 7012
INVENTARIO DE OBRAS EN CONSTRUCCION 332 + COMPRAS NETAS LOCALES PRODUCTO DE LA ACTIVIDAD DE COMISIONISTA 7021 + 7023
AVENTARIO DE O3RAS TERINADAS P PORTACIONES DF SIENES NO PRODUCIDOS POR EL SUIETO PASO o | - 7052 703
NVENTARIO DE MATERIALES O BENES PARA LA CONSTRUCCION e | - ) NVENTARID FINAL OE BIENES NO PRODLCIOOS POR EL SUIETO PASVO o | o

NVENTARIO REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS 5 | - AVENTARIO INICAL DF MATERIA PRIA | -

) PROVIION OF INVENTARIOS FOR VALOR HETO DF REALEZACION Y OTRAS PERDIOAS EN INVENTARIO = | 0 COMPRAS NETAS LOCALES DE MATERIA PRIA — - =
ACTVGS PAGADOS POR ANTICIPAGD s | - PORTACIONES OF MATERA PRIMA o | - 073
(-) PROVISION POR DETERIORO DEL VALOR DEL ACTIVO CORRIENTE 338 “ (-) INVENTARIO FINAL DE MATERIA PRIMA 7081 “

CTVOS NO CORRIENTES MANTENIDOS PARA LA VENTA ¥ OPERAGIONES DSCONTINUADAS = | VENTARIO IICAL DF PRODUCTOS EN PROCESO o | -

omRoS ACTIVOS CoRRiENTES o | - ) NVENTARIO FINAL O PRODLCTOS EN PROCESO = |l

TTAL ACTIVOS CORRIENTES s | - VENTARIO INICIALPRODUCTOS TERMINADOS |

ACTIVOS NO CORRIENTES ) NVENTARIO FNAL O PRODUCTOS TERMINADOS | oo

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIFO, PROPIEDADES DE INVERSION Y ACTIVOS BIOLOGICOS SUELDGS, SALARS Y DEMIAS REVUNERACIONES QUE CORSITUTEN MATERIA | - 152 7133
— o SENEFCIS SOCIALES, WOEVIZACIONES ¥ OTRAS REVURERACIONES GUF O T = =

CONSTITOVEN MATERiA GRAVAOA DEL 155

NMUESLES (EXCEPTO TERRENOS) s | - APORTE A LA SEGURIDAD SOCIAL (NCLUYE FONDO OF RESERVA) s | 152 7153
CONSTRUCCIONES EN CURSo w2 | - L ONORARIOS PROFESIONALES ¥ DIETAS e | - 62 Ties
[ET— = /ONORARIOS A EXTRANIEROS FOR SERVICIOS OCASIONALES | 72 7173
MAQUINARIA, EQUIPO € INSTALACIONES s | - ARRENDAMIENTOS e | ris2 71es
NAVES, AERONAVES, ARCAZAS Y SIMILARES 5 | - ANTENIMIENTO Y REPARACIONES e | - 7152 7103
EQUIPO DE COMPUTACION Y SOFTWARE 356 + (COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 7201 + 7202 7203
VEHICULOS, EQUIPO DE TRANSPORTE Y CAMINERO MOVIL 357 + PROMOCION Y PUBLICIDAD 7211 + 7212 7213
PROPIEDADES, PLANTA Y QUIPG POR CONTRATOS OF ARRENDAMIENTO FIVANCIERO s | - SUMINSTROS, MATERIALES Y REPUESTOS | - 7222 725
OTROS PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO PN fe— | 7252 73
(-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 360 “ PARA JUBILACIGN PATRONAL 7201, N ) FrE)

Elaborado por: S AT.S

Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022

144



— [ = MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(3 DL —L??ﬂ ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y
EL LAMEOR TRIBUTARIOS
Procedimiento: Tributario Pagina: 6/14

Nombre del Procedimiento;: PREPARACION Y DECLARACION DE IMPUESTOS
MENSUALES, FORMULARIO 103 Y 104

POLITICAS
RETENCIONES EN LA FUENTE FORMULARIO 103

Al ser sujeto agente de retencion tiene la obligacion de efectuar la correspondiente
retencion en la fuente, en los casos sefialados por la Ley de Régimen tributario
Interno en su art. 92.

La retencidn en la fuente debera realizarse al momento del pago o el momento en que
se realice el registro contable del respectivo comprobante de venta.

Se debera efectuar la retencion dentro del plazo de 5 dias de haber recibido el
comprobante de venta.

Las Retenciones efectuadas se declarard mensualmente, en el formulario 103
Declaracion de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta, establecido por el
Servicio de Rentas Internas y se pagara en el siguiente mes de acuerdo al noveno

digito del nimero del Registro Unico de Contribuyentes - RUC

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO IVA F104

Se debe gravar el Impuesto al Valor Agregado con tarifa 12% en todas las ventas, ya
que en su actividad econémica ofrece bienes muebles corporales y gravan IVA.
Sacar un reporte mensual de todas las compras y ventas, junto con el IVA, para
determinar el impuesto causado o crédito tributario obtenido en ese mes.

Se deberad liquidar mensualmente el impuesto, declarar en el formulario 104
establecido por el Servicio de Rentas Internas en el mes siguiente de acuerdo al
noveno digito del nimero del Registro Unico de Contribuyentes — RUC y pagar los

valores correspondientes a su liquidacion.

Elaborado por: S AT.S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Tributario

Pagina: 7/14

Nombre del Procedimiento; PREPARACION Y DECLARACION DE IMPUESTOS
MENSUALES, FORMULARIO 103 Y 104

PROCEDIMIENTO PARA LA DECLARACION DE LOS FORMULARIOS 103-104

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia
1 Auxiliar Generar reportes del sistema contable: ventas, Reporte del
contable compras, retenciones en la fuente del IVA, | sistema contable
Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta
por pagar.
2 Auxiliar Generar mayores contables de cuentas de | Mayorizacion
contable impuestos: ingresos, IVA en compras y ventas,
retenciones en la fuente del IVA por pagar,
retenciones en la fuente del impuesto a la renta
por pagar
3 Auxiliar Revisar que los reportes generados cuadren con Informe
contable los mayores de cada una de las cuentas. certificado
4 Auxiliar Realizar los anexos en Excel para cada Anexos
contable formulario.
5 Auxiliar Presentar el archivo de los formularios 103 y 104 Archivo
contable el 5 de cada mes a la contadora.
6 Contadora | Subir el archivo al Servicio de Rentas Internas Documento
generado segun las fechas establecidas. validado por el
Servicio de
Rentas Internas

FIN DE PROCESO

Elaborado por: S AT.S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Tributario Péagina: 8/14
Nombre del Procedimiento: PREPARACION Y DECLARACION DE IMPUESTOS
MENSUALES, FORMULARIO 103 Y 104

CONTADORA / AUXILIAR CONTABLE

v

Revisar que los
reportes cuadren
con los mayores

v

Inicio Madulo Reporte de
: cuentaspor > o
i pagar
—» Generar reportes | Médulo ____, Reporte de
Ventas ventas
——  Modulo » Reporte de
Contabilidad retenciones
Médulo Mayores
Generar mayores ——»
" Y Contabilidad contables

NO .
Germalin s Reallz_ar el anexo
los reportes para impuestos
Presentar el
. NO
archivo
Subir la E
. . ., ¢ES . |
Fin <—  informacidn al aprobado?
SRI

Elaborado por: S AT.S

Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Tributario Pagina: 9/14

Nombre del Procedimiento; PREPARACION Y DECLARACION DE IMPUESTOS
MENSUALES, FORMULARIO 103 Y 104
FORMULARIO 103

S,

P e CrETEEY IMPORTANTE: POSICIONE EL CURSOR SOBRE EL CASILLERG PARA OBTENER AYUDA SOBRE SU LLENAGO
200 IDENTIFICACION DEL SUJETO PASIVO (AGENTE DE RETENCION)
e AZONSOCTAT G APETTISS comPrETS
L1 1 | I LI | Jelo]=
EN RELACION DE DEPENDENCIA QUE SUPERA O NO LA BASE DESGRAVADA + +
HONORARIGS PROFESIONALES 5 g
PrEDOMINAEL INTELEGTO s :
PRECOVINAMANG OF oBRA 5 =
UTILIZACION O APROVECHAMIENTO DE LA IMAGEN O RENOMBRE + +
PUBLICIDAD ¥ COMUNIGACION 5 g
TRANSPORTE PRIVADG DE PASATERGS O SERVICIO PUBLICO O PRIVADG DE CARGA s :
ATRAVES DE LIQUIDACIONES DE COMPRA (NIVEL CULTURAL O RUSTICIDAD) + +
[TRANSFERENGIA DE BIENES MUEBLES DE NATURALEZA CORPORAL 5 g
POR REGALIAS, DERECHOS DE AUTOR, MARCAS, PATENTES Y SIMILARES + +
mERCANTIL s :
SiENES INMUEBLES 5 g
SEGUROS ¥ REASEGUROS (PRIMAS ¥ CESIONES) s :
RENDIIENTOS FINANGIEROS s :
ovicENDoS 5 g
LOTERIAS, RIFAS, APUESTAS Y SIMILARES + +
AcomERCIALIZADORAS s :
AosTmBUDORES s :
COMPRALOCAL DE BANANG A PRODUCTOR o G ot 5 g
[MPUESTO ALAAGTIVIDAD BANANERAPRODUGTOR - EXPORTABOR o G croms 5 g
PAGOS DE BIENES © SERVICIOS NO SUIETOS A RETENGION s
APLIGABLES EL 1% 5 g
APLicABLES EL 2% s g
APLicABLES EL 8% 5 g
APLIGABLES AGTROS PORCENTAIES 5 :
SURTOTAL OPERAGIONES EFEGTUADAS ENEL PAIS B
CoN CONVENIO DE DOBLE TRIBUTAGION 5 g
INTERESES POR FINANGIAVIENTO DE PROVEEDORES EXTERNGS 5 z
INTERESES DE CREDITOS EXTERNOS 5 2
ovioEnpos 5 z
orros concerTos 5 z
[ire— 5 z
ovioENoos 5 z
orros concerTos 5 z
PAGOS AL EXTERIOR NG SUIETOS A RETENGION 5
[SuBToTaL orerAcionEs ErecTUADAS CON EL ExTERIOR -

[Fresrrevie cmmame

DETALLE DEIMPUTACION AL PAGO (Para declaraciones sustitutivas)

|PAGO DIRECTO EN CUENTA UNICA DEL TESORO NACIONAL (Uso Exclusivo para Instituciones y Empresas del Sector Publico Autorizadas)

TOTAL IMPUESTO APAGAR 499898

INTERES POR MORA

MULTA

MEDIANTE CHEQUE, DEBITO BANCARIO, EFECTIVO U OTRAS FORMAS DE PAGO

MEDIANTE NOTAS DE CREDITO

DECLARO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO SON EXACTOS Y VERDADEROS, POR LO QUE ASUMO LA RESPONSABILIDAD LEGAL QUE DE ELLA SE DERIVEN (Art. 101 de la L.R.T.1)

FIRMA SUJETO PASIVO / REPRESENTANTE LEGAL FIRMA CONTADOR

I
Elaborado por: S.A.T. S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Tributario Pagina: 10/14

Nombre del Procedimiento: PREPARACION Y DECLARACION DE IMPUESTOS
MENSUALES, FORMULARIO 103 Y 104
FORMULARIO 104

FORMULARIO
A DECLARACION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO No.

RESOLUCION N* NAC-DGERCGE13-
oos6t

IMPORTANTE: SIRVASE LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO.
[ D FORMOLARIO GUE SUSTTTOYE ]

a2l = | = |

e R AR TR S T
= = . - |
== = ]

QQQQQ a0z a3
CCCCCCC —
g ]
- = - - 406 416
= =
g =
== =L - = - =L
= =
=
o e e e e = =l
= = = =

e —
s
;
= z = = g =
= P TR T [T —
X - =
2| so1 £
- 5
won .
o 4 =
- E
wor
T —— o
o - = =
o

antarion 7|
AL CREDITO a
e de 1vA) 2

2 -

05-607. o -

00| =
23]

e o e =
FAco PrEvio o ==
nTEReS =o=o = [ oo vmo MoLTA s o>
A DIREETE Er RN A GIEA DL TESOrS NACIONAL (e EXeie v pare tmeiiseiones ¥ Empras o dat Secior Pamee Anorzadasy [eea] ool
Srnc
-
o

Elaborado por: S AT.S Aprobado por: F.A.G.T Feciha: 11/08/2022
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EL TAMBOR ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y
S @il TRIBUTARIOS
Procedimiento: Tributario Pagina: 11/14

Nombre del Procedimiento: PREPARACION Y DECLARACION DEL ANEXO
TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

POLITICAS

e Los anexos tributarios producto de las operaciones mensuales de la empresa deberan
ser presentados al gerente propietario en los primeros cinco dias calendario de cada
mes para su aprobacion.

e Las cifras de los anexos tributarios mensuales y anuales deben ser revisados por el
gerente propietario por lo menos una vez al afio.

e La contadora serd la encargada de realizar la presentacion del anexo transaccional
simplificado seguin como lo establece el Servicio de Rentas Internas para la empresa.

e Silapresentacion del anexo transaccional simplificado ATS no se realiza hasta el dia
maximo de presentacion, la multay el interés por mora sera asumido por la contadora

y auxiliar contable.

Elaborado por: S AT.S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Tributario Pagina: 12/14

Nombre del Procedimiento: PREPARACION Y DECLARACION DEL ANEXO
TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

PROCEDIMIENTO PARA LA PREPARACION Y DECLARACION ATS

N° | Responsable Descripcion de la actividad Evidencia

Anexo Transaccional Simplificado
1 Auxiliar Genera reportes XML en el modulo ATS del | Reporte XML
contable sistema contable

2 Auxiliar Revisar que la informacion del ATS concilie con Informe
contable la informacion que se va a declarar en el
formulario 104.
3 Auxiliar Presentar el archivo el 5 de cada mes a la Archivo

contable contadora para la aprobacion conjuntamente con
el formulario 104.

4 Contadora | Subir el archivo al SRI generado segun las fechas Archivo
establecidas.

FIN DE PROCESO

Elaborado por: S.A.T.S Aprobado por: F.A.G.T Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Tributario

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS PARA LA EMPRESA

COMERCIAL “EL TAMBOR”
Pégina: 13/14

Nombre del Procedimiento: PREPARACION Y DECLARACION DEL ANEXO

TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

CONTADORA / AUXILIAR CONTABLE

Inicio

v

Generar reportes
XML del sistema
contable

Conciliar la
informacion del
XML el
formulario 104

!

informacién
SRI

—

Subir la
al ———»

Moédulo de
ATS

!

Generar archivo
XML <

)

Comprobar el | s|
archivo que se
abra en el DIMM

¢(Existen
errores?

Fin

Elaborado por: S AT.S

Aprobado por: F.A.G.T

Fecha: 11/08/2022
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Procedimiento: Tributario Péagina: 14/14
Nombre del Procedimiento: PREPARACION Y DECLARACION DEL ANEXO
TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

Anexo Transaccional Simplificado ATS (Talon Resumen)

TALON RE SUMEN

‘ SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
ANEXO TRANSACCIONAL
)C: 1101804084001
Fecnha de Generacidn: 26082022 20:22:43

Eswado CARGA DEFINITIVA

...le hace bien al pais! Secuencial Anexo: 56782086

Certfico que la informacién contenida en el medio magnético del Anexo Transacsional Para ¢ penodo ASRIL 2022, es Sel reflec cel siguiente reporte

COMPRAS

Cod. Transaccién No. Registros BI tarifa 0% BI tarifa 12%
01 FACTURA S €.00 7901.52
TOTAL: 0.00 7901.52

RETENCION EN LA FUENTE DE IVA

COMPRA
COMPRA
COMPRA
COMPRA
COMPRA
COMPRA
COMPRA

TOTAL:

Deciaro que los datos contenidos en este anexo son verdaderos. por 10 que asumo 13 responsabilidad correspondients, de 3cuerdo 3 lo establecido en el Art. 101 de i2 Codifi

Firma del Contador

Elaborado por: S AT.S Aprobado por: FA.G.T Fecha: 11/08/2022
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Analisis de la Normativa Tributaria que rige la empresa comercial “EL. TAMBOR”
para estructurar en forma secuencial y ordenada sus procesos
Para analizar la normativa tributaria, evidentemente sus apartados, articulos y
resoluciones son extensos; ocasionando que no atribuya a que se enfoque el analisis del
presente trabajo, se toma como informacion principal el tema de las obligaciones tributarias
que tiene correlacion y que de alguna manera rigen para la empresa comercial el Tambor, en
lo que conlleva a multas, intereses y sanciones al no cumplir a tiempo con dichas obligaciones,

en las cuales se presenta a continuacion:

e Declaracién de impuesto a la renta para persona naturales
e Declaracién del Impuesto al Valor Agregado (IVA)
e Declaracién de retenciones en la fuente

e Anexo Transaccional Simplificado

Es por ello que se toma como consideracion la Ley del Régimen Tributario Interno,
conjuntamente con el Cdédigo Tributario, en donde se establecen multas, interés y sanciones

para el contribuyente, cuando este incumple con sus obligaciones tributarias.

Ademas, esto constituye un aporte significativo para el Gerente ya que le permite estructurar
de forma secuencial y sobre todo ordenar correctamente sus procesos, contribuyendo asi a la
toma correcta de decisiones que ayudan al crecimiento de la empresa, evitando asi multas,

intereses y sanciones por inconsistencias presentadas al ente rector.

Igualmente es propicio mencionar que El Servicio de Rentas Internas, es la entidad recaudadora
de impuestos, cuyo proposito es el de velar el cumplimiento tributario de los contribuyentes,
que las declaraciones sean presentadas en el periodo establecido de acuerdo al noveno digito
del RUC, y que sus valores estén debidamente sustentados en los documentos tributarios que

la entidad registra.

Por lo tanto, articulado lo anterior el Cédigo Tributario en el Art.15 define a la obligacion
tributaria como 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 0 servicios apreciables en dinero, al verificarse el hecho
generador previsto por la ley.

Es por ello que al no cumplir con las obligaciones tributarias que rige la empresa comercial
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“EL TAMBOR”, de acuerdo con la Ley de Régimen Tributario Interno, conlleva al

contribuyente las siguientes multas e intereses:

Tabla 22. Multas de acuerdo a la Ley Organica de Régimen Tributario Interno

Declaraciones

Multas de acuerdo con la Ley de Régimen Tributario Interno

Impuesto a la
Renta
Personas
Naturales
IVA
Retenciones
en la fuente
Anexo
Transaccional
Simplificado

Los sujetos pasivos que, dentro de los plazos establecidos en el
reglamento, no presenten las declaraciones tributarias a que estan
obligados, seran sancionados una multa equivalente al 3% por cada
mes o fraccion de mes.

Se calculard sobre el impuesto causado segun la respectiva
declaracion, multa que no excedera del 100% de dicho impuesto.
Para la declaracion del impuesto al valor agregado, la multa se
calculara sobre el valor a pagar después de deducir el valor del
crédito tributario, y no sobre el impuesto causado por las ventas,
antes de la deduccion citada.

Cuando en la declaracion no se determine Impuesto al Valor
Agregado o Impuesto a la renta a cargo del sujeto pasivo, la sancion
por cada mes o fraccion de mes de retraso sera equivalente al 0.1%
de las ventas o de los ingresos brutos percibidos por el declarante en
el periodo al cual se refiere la declaracion, sin exceder el 5% de
dichas ventas o ingresos.

Si el sujeto pasivo no cumpliere con su obligacion de determinar,
liquidar y pagar las multas en referencia, el Servicio de Rentas
Internas las cobrara aumentadas en un 20%.

Tabla 23. Intereses de acuerdo al Cédigo Tributario

Declaraciones

Intereses de acuerdo con el Codigo Tributario

e Impuesto a la

Renta
Personas
Naturales
e |VA
e Retenciones
en la fuente
e Anexo

Transaccional

Simplificado

Este interés se calculara de acuerdo con las tasas de interés aplicables a cada periodo
trimestral que dure la mora por cada mes de retraso sin lugar a liquidaciones diarias; la
fraccion de mes se liquidara como mes completo.

Tasas de interés por mora tributaria en autodeterminacion del contribuyente

En porcentajes

ANO / TRIMESTRE

2011

2012

2013

2014

2015

2016

2017

2018

2019

2020

2021

2022

Enero - Marzo

Abril - Junio

Julio - Septiembre
Octubre - Diciembre

1,085 1,021 1,021 1,021 1,04 1140 1,013 0979 0724 0732 0,708 0,620
1,081 1,021 1,021 1,021 0914 1108 1018 0908 0729 0731 0,677 0603
1,046 1,021 1,021 1,024 1,088 1,083 0965 0916* 0,668 0758 0,672 0593
1,046 1,021 1,021 0983 1,008 1,098 1024 0,668 0721 0752 0,631 0,704

En el caso de obligaciones tributarias establecidas luego del ejercicio de las respectivas
facultades de la Administracién Tributaria, el interés anual sera equivalente a 1.3 veces
la tasa activa referencial para noventa dias establecida por el Banco Central del
Ecuador, desde la fecha de su exigibilidad hasta la de su extincion.
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Administracién Tributaria

En porcentajes

Tasas de interés por mora tributaria en ejercicio de las facultades de la

ANO/TRIMESTRE 2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022
Enero - Marzo 1085 1,020 1,021 1021 1024 1140 1,013 0979 0941 0952 0920 0806
Abril - Junio 1,081 1021 1,021 1021 0914 1108 1018 0908 098 090 03880 0784
Julio-Septiembre 1,046 1,021 1,001 1,024 1,088 1083 0965 0916** 0868 0985 0874 0771
Octubre- Diciembre 1046 1,021 1,021 0983 1,008 1098 1024 088 0937 0978 0820 0915

El incumplimiento de las obligaciones tributarias conlleva al contribuyente a sanciones de
caracter pecuniarias por las infracciones cometidas, las cuales afectan severamente su actividad
econdmica. Dicha sancion o multa no tiene como finalidad reparar el dafio ocasionado, sino

que representa un castigo para el infractor.

Cuantias para la aplicacion de sanciones pecuniarias cuando la declaracion es en cero

Los sujetos pasivos deberan liquidar y pagar las siguientes multas, en los siguientes casos:

e Cuando los sujetos pasivos se encuentren obligados a presentar la declaracién de
impuesto a la renta, registren en cero las casillas de ingresos y del impuesto causado
del periodo declarado.

e Cuando las declaraciones de impuesto al valor agregado como agente de retencién y
retenciones en la fuente de impuesto a la renta, registre en cero las casillas de impuesto
a pagar.

e Cuando se presenten anexos de informacion fuera del plazo establecido para el efecto.

Cuantias de multas liquidables por omisiones no notificadas por la Administracion
Tributaria. los sujetos pasivos que no hubieren recibido aviso de la Administracion Tributaria,
respecto de la no presentacion de declaraciones o anexos, podran cumplir sus obligaciones de

declaraciones o anexos considerando por cada obligacion, las siguientes cuantias de multa:

Cuantias en Dolares
. de
Tlpo etz los Estados Unidos
contribuyente
de
América
Persona natural
obligada allevar USD. 60,00
contabilidad
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Cuantias de multas liquidables por omisiones detectadas y notificadas por la
Administracion Tributaria. Los sujetos pasivos que hubieren sido notificados por la
Administracion Tributaria, respecto de la no presentacion de declaraciones o anexos; podran
cumplir sus obligaciones de declaraciones o anexos liquidando y pagando las siguientes

cuantias de multa:

Cuantias en Doélares
: de
T
IPO e los Estados Unidos
contribuyente
de
América
Persona natural
obligada allevar usD. 90,00
contabilidad

Cuantias de multa por omisiones detectadas y juzgadas por la Administracion Tributaria.
Las penas pecuniarias aplicadas a sujetos pasivos incursos en omision de declaracion de
impuestos y/o anexos; y, presentacion tardia de declaracion de impuestos y/o anexos, luego de
concluido un proceso sancionatorio, por no haber sido factible, ni materialmente posible la

aplicacion de la sancién de clausura; tendréan las siguientes cuantias de multa:

Cuantias en Délares
. de
TIPO el los Estados Unidos
contribuyente
de
América
Persona natural
obligada allevar UsD. 45,00
contabilidad

En este sentido la normativa trata en todo lo posible de que el contribuyente mejore su
comportamiento o cultura tributaria, ya que si se va a realizar una declaracion en cero es decir
sin generar actividad econémica por sus ventas y/o impuesto a pagar, pero lo realiza dentro de
los plazos establecido para tal efecto, no estaria contraviniendo la Norma Tributaria y por ende
no deberia pagar ningun tipo de valor por concepto de multa ya sea por el Instructivo de
Sanciones Pecuniarias ni tampoco por el Art.100 de la Ley Organica de Régimen Tributario

interno.
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7. Discusién

La empresa comercial “EL TAMBOR”, desde el inicio de su creaciéon ha venido
operando de forma empirica, al aplicar la entrevista al Gerente propietario con el fin de conocer
la situacion real de la empresa comercial de la ciudad de Loja, dio como resultados la falta de
procedimientos administrativos, contables y tributarios que permitan obtener informacion
detallada, ordenada y sistematica de las diferentes actividades que se realizan en la empresa
comercial. Al no contar con un manual de funciones no permite identificar los niveles
jerarquicos, las actividades a realizar en un cargo, asi como sus responsabilidades y
atribuciones. Es por ello que se establecio procedimientos como la seleccion y contratacion del

personal, el control de asistencia, y capacitacion para el personal de la empresa.

La empresa no contaba con procedimientos y politicas contables especificos para el
registro y control de sus transacciones diarias, ya que la persona encargada de llevar la
contabilidad es externa. Ante esto surge la necesidad de implementar un manual que contiene
procedimientos contables como arqueos de caja, sobrante y faltante de caja, conciliaciones
bancarias, cuentas por cobrar y pagar, la toma fisica de Inventario, compra y venta de

mercaderia, pagos de servicios basicos y sueldos, y los correspondientes asientos tipo.

En lo que respecta a las obligaciones tributarias es importante puntualizar que la
empresa carecia de procedimientos tributarios en la que se detalle la base legal, obligaciones y
procedimientos segregadas de las actividades realizadas, esto ha impedido que manejen
informacion confiable para una correcta toma de decisiones al momento de cumplir con los
procedimientos establecidos por las entidades de regulacion y control. Ante ello surge la
necesidad de establecer politicas internas Gtiles para un mejor cumplimiento ante el Servicio
de Rentas Internas tales como declaracion de impuesto a la renta personas naturales, IVA,
retenciones en la fuente, anexo transaccional simplificado, que de acogerlas se lograran hacer
de manera eficaz el cumplimiento del pago de tributos.

Asi mismo se ha determinado para cada uno de los procedimientos administrativos,
contables y tributarios un flujograma que permite ver graficamente y en forma consecutiva el
desarrollo de una actividad determinada. Es asi que el presente manual de procedimientos se
constituye en una herramienta que orientara, facilitara y optimizara las actividades de la
empresa comercial “EL TAMBOR”, proponiendo informacion ttil, pertinente y necesaria para

el cumplimiento de sus actividades de manera efectiva.
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8. Conclusiones

Una vez concluido el Trabajo de Integracion Curricular se puede concluir que se dio

cumplimiento al disefio de un manual de procedimientos administrativos, contables y

tributarios, en funcion de:

Se presentd un disefio de un manual con la finalidad de dar a conocer los procedimientos
administrativos, contables y tributarios, mediante politicas, procedimientos y
flujogramas que sirven de apoyo para fortalecer, orientar y ejecutar las actividades
diarias, mediante un adecuado manejo, control y desempefio de las operaciones en la
ambito administrativo, contable y tributario para una acertada toma de decisiones en las
empresas.

Se pudo elaborar un modelo de procedimientos administrativos y registros contables de
las operaciones que se desarrollan en la empresa Comercial “EL TAMBOR” de la
ciudad de Loja en relacion de la conceptualizacion de las variables, donde se especifican
cada proceso de forma detallada con los procesos a aplicar.

Al realizar el disefio de la estructura organizacional para la empresa comercial “EL
TAMBOR?” fue necesario identificar los niveles jerarquicos y como son los procesos en
cada departamento para clarificar las funciones, responsabilidades y atribuciones del
personal.

Mediante el analisis de la normativa que rige la empresa se desarroll6 para cumplir con
las siguientes obligaciones tributarias: Declaracion de Impuesto a la Renta Personas
Naturales, IVA, Retenciones en la fuente y la presentacion del Anexo Transaccional
Simplificado, con la finalidad de fomentar una cultura tributaria, agilizando la
presentacion y cumplimiento de cada una de ellas para evitar sanciones, multas e

intereses, esto conlleva a que el personal se desempefie con mayor seguridad y eficacia.
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Recomendaciones

Como recomendaciones del Trabajo de Integracion Curricular se establece que:

Incorporar dentro de la empresa el manual de procedimientos administrativos, contables
y tributarios propuestos, mediante politicas, procedimientos y flujograma el mismo que
servird como guia de orientacion para la ejecucién y control adecuado de las
operaciones u actividades realizadas en la empresa que les permitan mantener su
crecimiento econoémico.

Se recomienda hacer uso de los procedimientos administrativos, contables y tributarios,
con el fin de que los trabajadores actuales y nuevos tenga un documento que facilite
optimizar y aprovechar en forma adecuada los recursos.

Socializar al personal las funciones especificas propuestas, con el objetivo de identificar
la estructura de la empresa, el nivel jerarquico, responsabilidades y atribuciones que
debe realizar los trabajadores de acuerdo al cargo que desempefian, lo que mejora la
calidad de la comunicacion y evita la duplicacion de funciones.

Al departamento contable, revisar constantemente los procedimientos tributarios
sefialados en el documento guia, y actualizar su contenido cuando existan cambios o
modificaciones en la normativa tributaria referente a porcentajes, montos, y valores,
sobre todo los plazos establecidos para el correspondiente pago, y puedan asi cumplir

con sus obligaciones a tiempo y lograr asi evitar ser notificados y sancionados.
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11. Anexos
Anexo 1. RUC

Certificado
Apellidos y nombres Nidmera RUC
POMA HUACHIZACA CARLOS RODRIGO 1101804084001
Estada Rigiman Artesano
ACTIND REGIMEN GEMERAL Ha regisira
Fecha de registro Fecha de sctualizacidn
141101 236 14/05/2003
Inicio de actividades Reinicio de actividades Cese de actividades
0109 96 Mo regisira Ma reqgisira
Jurisdiccidn Obligado a Bevar contabilidad
ZOMA T/ LOJA T LOJA ]|
Tipa Agente de retencidn Contribuyente especial
FPERSOMAS NATURALES =1 HO
Domicilio tributario
Ubicacitn geogrifica
Provincia: LOUA Canton: LOJA Parroguia: SUCRE
Direccion

Calle: LAURD GUERRERD Ndmera: SN interseccidn: COLON Referenciac A MEDA
CUADRA DEL HOSPITAL ISIDRD AYORA

Medios de contacto
Ernail: iribfisc2 1 @ holmail.com Teléfono domicilio: 560754

Actividades economicas

- E45300001 - YENTA AL POR MAYOR [E TODO TIFD DE PARTES, COMPONENTEE, SUMINISTROS
HERRAMEENTAS ¥ ACCESORIOS PARA VEHICULDS AUTOMOTOREE COMD: NEUMATICOS
[LLANTAS), CAMARAS DE ARE PARA MELMATICOS [TUBOS) INCLUYE BUJAS, BATERIAS
ECUIPD DE WUMINACION PARTES ¥ PIEZAS ELECTRICAS.

Establecimiantos

Abiertos Cerrados

1 i}

Obligaciones ributarias
+ 1011 - DECLARACION DE IMPLESTO & LA RENTA PERSOMAE NATURALEE

« 3071 DECLARACION DE W
+ 9031 - DECLARACION DE RETEMCIDMES EM LA FLEMTE
+ AMEXD TRAMSACCIONAL EIMPLIFICADD

as rellsjadas on ssie documenio eslin sujetas & cambsos. Meviss

s ributanes e wew aigobsc.

165



Apellidos y nombres Hamers RUC
POMA HUACHIZACA CARLOS RODRIGD 1101804084001

Himeros del RUC anteriores

Mo megisira
Cd-p0 i P BT CATRORIIINGE ] 52
Farma y Fers 38 S I da julio de 3037 DR
Divmcrin P 11 988 300 B
Valdar dal cetifiosds D presnis ceriiosdn sn wkido da comloemicisd o o smishlsecidc en b

Rasclecidn Wo. RsD-DGERTDGD 15 1T ool T 5 dal Faginim Diicial
B3 del T om rean de 3093, por kool no el salic o Brras por paris Se b Adimeniirersde
Trituiwis meme oE b pasds werlics sn pdpins remscconsl 551 o inas w0 I splcendn
SR il

a2
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Anexo 2. Informe sobre la Estructura y coherencia del Proyecto

. . Facultad
WL | e o
de Loja y Administrativa
19
Loja, 24 de febrero del 2022

Mgtr. Dunia Maritza Yaguache Maza ;
DIRECTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIADE LA UNLL.
Ciudad.

De mi consideracién:

En atencién a la providencia de fecha 18 de febrero del 2022 emitida por su autoridad
relacionada con la designacién para informar sobre la estructura y coherencia del
Proyecto de Integracién Curricular titulado: “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y TRIBUTARIOS PARA LA
EMPRESA COMERCIAL “EL TAMBOR" DE LA CIUDAD DE LOJA"; presentado por
la estudiante SALOME ANABELLE TILLAGUANGO SUING, estudiante del Ciclo VII,
paralelo “B”, previo a optar el grado y titulo de Licenciada en Contabilidad y Auditoria,
CPA., recibido el 18 de febrero del 2022; una vez estudiado y analizado, me permito
informar y recomendar lo siguiente:

1 Numerar las hojas.

2 Revisar redaccion, sobre todo en los objetivos

3 Revisar y actualizar minuciosamente las fuentes bibliogréficas, la estructura y
composicién de su marco teérico, el mismo que debe ir en relacién al tema
propuesto.

4 Revisar espaciados, faltas ortograficas, tipo y tamafio de letra en todo el
documento.

Esto es cuanto puedo informar para los fines pertinentes.

Atentamente,

X FIANZ ARTURO
GARCIA TORRES

Dr. Franz Arturo Garcia Torres, Mg. Sc.
DOCENTE CCA/FJSA/UNL
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Anexo 3. Oficio de Pertinencia del Proyecto

. S Facultad
UNL R ac Juridica, Social
de Loja y Administrativa
"
Loja, 04 de marzo del 2022

Matr. Dunia Maritza Yaguache Maza 5
DIRECTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIADE LA UNL.
Ciudad.

De mi consideracién:

En atencién a la providencia de fecha 18 de febrero del 2022 emitida por su autoridad
relacionada con la designacién para informar sobre la estructura y coherencia del
Proyecto de Integracién Curricular titulado: “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y TRIBUTARIOS PARA LA
EMPRESA COMERCIAL *EL TAMBOR" DE LA CIUDAD DE LOJA"; presentado por
la estudiante SALOME ANABELLE TILLAGUANGO SUING, estudiante del Ciclo VII,
paralelo “B”, previo a optar el grado y titulo de Licenciada en Contabilidad y Auditoria,
CPA., recibido el 18 de febrero del 2022; una vez realizadas las correcciones
solicitadas en el informe previo, me permito en cumplimiento de lo dispuesto en el Art.
225 del Reglamento de Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja,
declarar que el Proyecto de Integracién Curricular:

v Cumple los requisitos para ser realizado, tanto en su estructura como en su coherencia.

v Y su desarrollo es pertinente tanto a nivel académico como metodolégico, por o que
se justifica su ejecucion.

Esto es cuanto puedo informar para los fines pertinentes.

Atentamente,

Dr. Franz Arturo Garcia Torres, Mg. Sc.
DOCENTE CCA/FJSA/UNL

168



Anexo 4. Oficio de designacién de director de Trabajo de Integracion Curricular

Fresentoda el dio de hoy, 11 de mayo del 2022, a las 10000 horas. Lo certifica;
Secrefaria Abogoda de lo Focultaod Juridico Social v Administrativa de la
Universidad Macional de Lojo.

ENA REGINA :Lm:;:;ﬂnw
PELAEZ FELAEZ SORIA

Focha: 2032.05.11

SORIA 15405 5T

Dra. Ena Regina Peldez Soria Mg. Sc.
SECRETARIA ABOGADA DE LA FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Lojo, 11 de mayo del 2022, a las 100 horas, Afendiendo lo petficion gue
anfecede, de conformidad a lo establecido en el Art. 228, del Reglomento de
Régimen Acodemico de lo UML vigente; una vez emitido el informe favorable
de estructura, coherencia y pertinencia del proyecto por parte del Doctor:
Franz Arturo Garcia Tomres, Mg. 5c.. s desiona al Doctor: Franz Arfura Garcia
Tomes., Mg. 5c.. Docenfe de lao Camera de Contobilidod v Auditorio de la
Facultad Juridica Social v Adminisfrativa, como DIRECTOR del proyecto del
fraobojo de titulacion con el tema: “DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, CONTABLES Y TRIBUTARIOS PARA LA EMPRESA COMERCIAL
“EL TAMBOR" DE LA CIUDAD DE LOJA", de gutorio de o Sric. Salome Anabelle
Tilaguange Suing. e = recuerda gue conforme lo establecido en el Art. 228
anfes mencionado. Usted en su calidod de directora del frabojo de
infegracion cumicular o de fitulocion “serd responsable de asesorar v
monitorear con perfinencia y ngurosidad cienfifico-técnica lo ejecucion del
proyvecto v de revisar oportunamente los informes de ovance, los cuales serdn
devuelfos al gspirante con lags observaciones, sUgerencias y recomendaciones
necesarios para asegurar lo caolidod de lo investfigocion. Cuondo sea
necesarnio, visitard v monitoreard el escenario donde se desamolle & frabajo de
integracion cumicular o de fitulacion”. NOTIFIQUESE para que surta efecio

legal.

Farrada dgiradmvents por
DUNIA MARITZA Do masmzarasscs
YAGUACHE MAZA vecrac 0020511 smeas
L DY

Dra. Dunia sMaritza Yoguache Maoza Mg. Sc.
DIRECTORA CARRERA DE CONTARILIDAD Y AUDITORIA
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Anexo 5. Certificacion de Aprobacion del Trabajo de Integracion Curricular

|
Universidad
Uﬂ o SECRETARIA GENERAL
. | doLaje FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

CERTIFICACION DE APROBACION DE TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR O DE
TITULACION

Conforme lo establecido en el Art. 231 del Reglamenio de Régimen Acodémico de la
Universidad Naclonal de Loja vigente, que textualmente en su parte pertinente dice:
“Aprobacién de la Unidad de Integracién Cumicular o de Titulacién. Lo Unidad de
Integracidn Cumicular o de Titulacidn, estd conformada por ka asignatura denominada
frabgjo 0 unidod de integracién cumicuiar. A ka culminacidn de los labares académicas
de ko asignatwa denominada Trabajo o Unidad de Integracidn Cumicular o de
Titulacion, el divector del frabajo de infegracidon curicuiar o de fitulacion, emifird el
certificado individual de culminocidn, con el cual el docente de ka asignoiura de
integrocion cumicular o frabgio de #itulocion calificard ka aprobacidn del frabajo de
integrocion cumicuiar o de fitulacidn el que, junto con las calificaciones logradas en el
desarollo de la asignotura, determinard la acreditacidn o no de lo Unidod. En el
certificado defard sentado lo razén de las posibles variaciones o modficaciones
menares que se han realizodo por ser indspensables para asegwoer el buen desamroiio
de la investigocion...", En mi calidad de drector del frabajo de integracién cumicular

CERTIFICO:

Que, la estudiante Salomé Anabelle Tillaguango Suing, con C.C. N* 1105400160 ha
culminado a satisfaccion el trabajo de titulacion denominado “DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMENTOS ADMINSTRATVOS, CONTABLES Y TRBUTAROS PARA LA
EMPRESA COMERCIAL *ELTAMBOR™ DE LA CIUDAD DE LOJA™ . Por lo manifestado dejo
sentada razon de que dicho trabajo de integracion curricular, ha sido revisado y esta
desarrollado en su totalidad (100%).

Es lo que puedo certificar en honor a la verdad, a fin de que, de asi considerario
pertinente, el sefior/a docente de la asignatura de integracion curricular o trabajo de
titulacion; proceda a la calificacidn y aprobacon del mismo; y, conjuntamente con las
calificaciones logradas en el desarrollo de la asignatura, determine ia acreditacidn o no de
la Unidad de Integracion Curnicular o de Ttulacion, de la menconada estudante

Loja, 26 de agosto del 2022

Fl

Dr. Ffranz Artuwro Garcia 1. Mg.Sc.
DIRECTOR DE TRABAJO DE I. CURRICULAR
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Anexo 6. Certificacion del Abstract

Centificado de traduccion del abstract

Loja, 23 de agosto de 2022

Lic. Dennis Alejandro Benmeo Bustamante

OICENTE DEL FINE TUNED ENGLISH

CERTIFICA

Que he revisado el resumen (abstract) de la tesis “DISEND DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, CONTABLES ¥ TRIBUTARIOS PARA
La EMPRESA COMERCIAL EL TAMBOR DE LA CIUDAD DE LOJA™ que
corresponde 2 la seforita SALOME ANABELLE TILLAGUANGO SUING con C.L,

1105400160 , el mismo que esia traducido compliende con las normas gramaticales del
idioma inglés.

Es todo cuanio pucdo certificar en honor a la verdad.

Lic. Dennis Alejandro Bermeo Bustamante
MM ENTE DEL FINE TUNED ENGLISH
CL1105159253
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Anexo 7. Entrevista al Gerente

1859

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
FACULTAD JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Con la finalidad de obtener informacién relevante para la realizacion del Trabajo de Integracion

Curricular, previo a optar el Grado y Titulo de Licenciada en Contabilidad y Auditoria, solicito

a usted comedidamente responder la siguiente entrevista estructurada.

6.

ENTREVISTA AL GERENTE-PROPIETARIO

¢Existen manuales de procedimientos administrativos, contables y tributarios en la
empresa Comercial “EL. TAMBOR”?

No existen manuales, ni controles especificos a esas areas

. ¢Como estd conformada la estructura de la empresa Comercial “EL. TAMBOR”?

Se encuentra conformada por Gerente Propietario, Administrador, Contadora,
secretaria, vendedor y el personal de bodega.
¢Alguna vez ha realizado actividades que cree no corresponden a su cargo?
En ocasiones si.
¢Como considera la distribucion de funciones dentro de la empresa?
La distribucion de funciones es en base a las necesidades de la empresa con empleados
multifuncionales.
¢Posee usted conocimientos contables que le permitan supervisar las transacciones
comerciales de la empresa?
Si, ya que es necesario supervisar con la finalidad de que se ejecuten las transacciones

a diario y como corresponden.

¢Solicita los estados financieros al contador de la empresa? ¢ Con cuanta frecuencia
los revisa?

Si claro se los solicita mensualmente.
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7. ¢Donde usted considera que existen falencias dentro de procesos contables en la
empresa?
En el registro de compra y venta.
8. ¢Planifica cursos de actualizacion de conocimientos para el personal del
departamento contable?

No se planifica cursos de actualizacion.

9. ¢Cuales son las obligaciones tributarias que tiene que cumplir la empresa?
Declaracion de impuesto a la renta personas naturales
Declaracion de IVA
Declaracion de retenciones en la fuente

Anexo transaccional simplificado

10.¢La empresa cumple las obligaciones tributarias a tiempo?

No siempre.

11.; Tiene usted conocimientos sobre las sanciones que asigna el SRI por incumplir con
la presentacion de sus deberes formales/obligaciones tributarias?
Muy poco conocimiento.

12.; Las politicas con las que cuenta la empresa en base al control tributario fomentan
mejorar la rentabilidad de la empresa?

No fomentan mejoras en la rentabilidad de la empresa.

13.;Ha tenido que pagar multas alguna vez por retraso o incumplimiento de sus de sus
obligaciones tributarias?
Algunas veces.

14..Se planifica cursos de capacitaciones para el desempefio de sus funciones y sobre
las actualizaciones tributarias?
No se realiza ninguna capacitacion.
15.;Considera que la implementacion de un manual de procedimientos
administrativos, contables y tributarios ayudaria a un mejor desempefio de las
actividades de la empresa?
Si, puesto que mediante dichos manuales definirdn las actividades especificas a

ejecutarse para cada area y con las respectivas funciones de los empleados.
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