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Resumen

La microempresa Zonacyber se dedica a prestar servicio de alquiler
de computadoras, internet, impresién, soporte técnico, venta de
partes y piezas para computadoras. Esta presentando una serie de
inconvenientes dificultando el manejo de la misma ya que la empresa
ha llevado un registro diario de forma incorrecta desconociendo de
esta manera el monto total de sus ventas diarias, ingresos, gastos,
por esta razén tiene como objetivo disefiar un manual contable
mediante la aplicacion de la normativa legal-vigente de
procedimientos contables para la elaboracion de los estados
financieros, se utilizé un disefio de investigacién cuali-cuanti, y
diferentes tipos de investigacion como, descriptivo, explicativo y
correlacional. Las técnicas que se aplicaron fueron la de
observacion, y el analisis documental, donde se analiz6 los procesos
actuales. Entre los resultados mas importantes obtenidos es que la
microempresa desconoce la manera de llevar sus procesos
contables.
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Abstract

Zonacyber microenterprise is dedicated to providing computer rental
service, internet, printing, technical support, sale of parts and pieces
for computers. It is presenting a series of inconveniences making it
difficult to handle it since the company has kept a daily record in an
incorrect way, thus ignoring the total amount of its daily sales,
income, expenses, for this reason it has as objective to design an
accounting manual Through the application of current legal
regulations on accounting procedures for the preparation of financial
statements, a quali-quanti research design was used, and different
types of research were used, such as descriptive, explanatory and
correlational. The techniques that were applied were the observation,
and the documentary analysis, where the current processes were
analyzed. Among the most important results obtained is that the
microenterprise does not know how to carry out their accounting
processes.

Design Manual Procedures Accounts
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Ubicacién del problema en un contexto

La contabilidad es la técnica por medio de la cual se recolecta, organiza,
registra en forma cronoldgica cada una de las operaciones que realiza la
empresa durante un periodo determinado, con el fin de obtener
informacion sobre los resultados obtenidos, esto se logra mediante el

desarrollo del proceso contable. (Espejo, 2013)

El proceso contable se compone por una serie de pasos o la secuencia de
cierta informacion contable desde el principio de la transaccion hasta
culminar en la preparacion de los estados financieros. Este proceso
contable se refiere a todas las operaciones y transacciones que se
realizan en la contabilidad en cierto periodo, se ejecuta de mejor manera
cuando se tiene como guia un manual de procedimientos contables.
(Bravo, 2009)

Segun varios autores los manuales contables son documentos que sirven
de guia, en el cual se agrupa todos los procesos que se debe controlar,
como un mecanismo ordenador interno de la organizacion, para dirigir el

sistema de informacion contable.

Se establece que la importancia del manual contable es usado como
instructivo de apoyo en sus lineamientos, porque a través de él se
estructura de mejor manera las tareas de la empresa que tendran que
desarrollarse en sus diversas areas de trabajo. (Florez, Rincon, y
Zamorano, 2014)



Algunas empresas disponen de un manual de procedimientos contables y
otras carecen del mismo, como es el caso de la microempresa Zonacyber
gue no cuenta con un instructivo contable lo que origina poca informacion
veridica en sus estados financieros, centrandose en la necesidad de
disefiar un manual contable con la finalidad de ofrecer solucion y tener

una idea clara sobre sus finanzas.
Situacion del conflicto

La microempresa Zonacyber pertenece al Cantén La Troncal e inicio su
actividad econémica a partir del afio 2012, se dedica a prestar servicio de
alquiler de computadoras, internet, impresion, soporte técnico, venta de
partes y piezas para computadoras. La prestacion de sus diferentes

servicios le ha generado un incremento en sus actividades laborales.

En el lapso de su vida productiva la parte contable ha presentado una
serie de inconvenientes dificultando el manejo de la misma ya que la
empresa ha llevado un registro diario de forma incorrecta, desconociendo
de esta manera el monto total de sus ventas diarias, ingresos, gastos, y
su patrimonio en un periodo determinado, las facturas son emitidas a sus
clientes fuera del periodo correspondiente, también existe atrasos en sus

obligaciones ante el Servicio de Rentas Internas.
Delimitacion del problema

Campo: Contable

Area: Estados financieros

Aspectos: Procedimientos, contables, manual
Contexto: Zonacyber

Provincia: Cadnar

Canton: La Troncal



Afo: 2018
Formulacién del problema

¢, Como optimizar los procedimientos contables para la elaboracion de los
estados financieros de la microempresa Zonacyber, ubicada en el Canton
la Troncal, en el periodo fiscal 20187

Variables de investigacion

Variable Independiente: Procedimientos contables
Variable Dependiente: Estados financieros
Evaluacion de problema

Delimitado.- El problema es delimitado ya que se ha observado falencia
en los procedimientos contables en la microempresa Zonacyber, esto

incurre en la veracidad de los estados financieros.

Claro.- El problema esta planteado de forma clara precisa ya que se
procederd a disefiar un manual de procedimientos contables, en relacion

la problemética y sus objetivos.

Evidente.- Porque permitira ayudar en el mejoramiento de los procesos

contables, para una correcta emisién de los estados financieros.

Concreto.- La investigacion debe ser resuelta en un determinado tiempo
y entorno, con el Unico propésito de formular las soluciones mas eficiente

y efectiva para el cumplimiento de los objetivos.

Original.- Este proyecto es original porque esta basado en mostrar la
problematica de la microempresa, para la correcta elaboracion y

presentacion de los estados financieros.



Relevante.- La investigacion es importante porque ayudard a mejorar los
procedimientos contables para obtener un registro diario correctamente, lo

gue contribuira con la mejora continta de la microempresa.

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
Objetivo general

Diseflar un manual contable mediante la aplicacién de la normativa legal-
vigente de procedimientos contables para la elaboracion de los estados

financieros de la microempresa Zonacyber
Objetivos especificos

1. Fundamentar tedricamente aspectos contables enfatizando los
procesos contables para la emisién de los estados financieros

2. Analizar los procedimientos contables que actualmente se utilizan en
la microempresa Zonacyber en la emision de los estados financieros

3. Establecer la estructura del manual contable de la microempresa

Zonacyber

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Este proyecto es de mucha importancia dentro de la microempresa
Zonacyber, porque se realiza con el fin de optimizar los procesos
contables para la correcta emision de los estados financieros, mediante la

aplicacion de un manual contable.

El presente trabajo investigativo tiene como aporte practico la propuesta
de disefio de un manual contable en la microempresa Zonacyber, el cual
permite que toda su informacién contable se enfoque en resolver los
problemas de una forma eficiente, y asi poder conocer la realidad de sus

informes en los estados financieros.

La utilidad metodoldgica, de este proyecto se apoya en los tipos de

investigacion como son el descriptivo, explicativo y correlacional, estos



junto con las técnicas de informacibn nos permite conocer las
problematicas o carencias en el proceso contable y su repercusion en la

correcta emision de los estados financieros.

Otro aspecto de la utilidad metodolégica es que el presente estudio se
constituye como una guia orientadora que puede ser utilizado como
referencia para futuros investigadores que estén requiriendo informacion

sobre el tema planteado.

La relevancia social de este trabajo investigativo aporta de forma
beneficiosa a la microempresa, porque le permitird conocer la situacion
financiera y asi poder realizar propuestas, entre otras, que beneficien a la
comunidad con la prestacion de un servicio de calidad en las diferentes

aéreas con las que cuenta la microempresa.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

FUNDAMENTOS TEORICOS

Antecedentes historicos

Segun (Guajardo, 2011) la contabilidad aparece desde tiempos muy
antiguos, cuando el hombre estaba en la obligacién de llevar los controles
contables sobre sus patrimonios, porque su memoria no guardaba toda la
informacion requerida. Varios historiadores han indicado que en las
épocas como la egipcia o romana, se empleaban estas practicas
contables que eran el reflejo de un intercambio comercial. (Cérdoba,
2014, pag. 70)

Los fenicios, en Asia, fueron los primeros en utilizar el trueque como una
forma de comercio en la época Antigua. Estos fueron pueblos
comerciantes que desarrollaron, por necesidad, formas primitivas de
contabilizacidon de sus operaciones basadas en los instrumentos y formas
de escritura de la época. Se encuentran vestigios de este tipo de registros

de épocas tan antiguas como 3000 afios A. C. (Coérdoba, 2014, pag. 70)

Fue alrededor del siglo XV que el registro de operaciones comerciales
tuvo uno de sus periodos mas trascendentales, tan solo comparables a
los vividos intensamente hasta el siglo XX. A lo largo del siglo XV
ocurrieron acontecimientos que impactaron fuertemente la técnica
contable, lo que lleva a considerar que fue en ese periodo en el que se
construyeron las bases de lo que hoy se conoce como contabilidad.
(Cordoba, 2014, pag. 70)



La paternidad de la contabilidad se la atribuye a un monje llamado Luca
Paccioli, quien formaliz6 un esquema rudimentario para registrar las
escasas operaciones mercantiles que realizaba la congregacion de la que

formaba parte.

A ese primitivo y sencillo sistema de registro o contabilizacion de
mercaderias se le considerd, con el paso del tiempo, como la base de la
contabilidad. La contabilidad de doble entrada o partida doble inici6 en las
ciudades comerciales italianas; los libros de contabilidad mas antiguos
gue se conservan provienen de Génova, datan de 1340 y muestran que,
para aquel entonces, las técnicas contables estaban ya muy avanzadas.
El desarrollo en China de los primeros formularios de tesoreria y de los
abacos, durante los primeros siglos de nuestra era, permitieron el

progreso de las técnicas contables en Oriente. (Cérdoba, 2014, pag. 70)

Se sabe que en 1493 el monje veneciano fray Lucas Paccioli publicé en
Italia un tratado sobre este sistema, titulado La Suma de Aritmética,
Geometria Proportioni et Proportionalita, en el que se considera el
concepto de la partida doble por primera vez y donde mas que crear, se
difunde el conocimiento de la época acerca de la contabilidad,
sintetizando principios contables que han perdurado hasta nuestro dias.
(Cérdoba, 2014, pag. 70)

Dentro de los sistemas de informacién empresarial, la contabilidad surge
como uno de los sistemas mas notables y eficaces para dar a conocer los
diversos ambitos de la informacién de las unidades de produccion o
empresas. El concepto ha evolucionado de tal manera, que cada vez es
mayor el grado de especializacion de esta disciplina en el entorno

empresarial. (Cordoba, 2014, pag. 70)

La historia de los estados financieros inicia hace algunos afos, el
organismo encargado de emitir la normatividad contable era la Comision
de Principios de Contabilidad (CPC) del Instituto de Contadores Publicos,
A.C. (ICP). Esta normatividad estaba comprendida en boletines o



circulares de Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.
(Olivera, 2014)

Estas publicaciones no sélo emitian los fundamentos de la contabilidad y
la forma de expresidén de la informacion financiera sino que, a la vez,
servian de herramienta para la solucion de controversias o problematicas

derivadas de la emisién de estados financieros. (Olivera, 2014)

“‘Los estados financieros son el medio en que se presenta de manera
resumida la informacién financiera de una entidad econémica. A lo largo
de los dultimos afios se ha hecho un esfuerzo enorme para lograr
homogenizar la forma en que esta informacion financiera se presenta para
gue un estado financiero pueda ser entendido por usuarios de cualquier
parte del mundo y: sobre todo, para poder permitir que cualquier empresa
bien estructurada logre alcanzar niveles de competitividad globales y

asegurar su penetracion en mercados internacionales”. (Olivera, 2014)

Luego del analisis de la evolucion de la contabilidad en el transcurso del
tiempo, se entiende que nace con el fin de llevar un registro apropiado,
antiguamente el intercambio se llevaba en forma de trueque por dicha
necesidad del comercio que existia en esa época. La partida doble tiene
un papel importante, se difundié con este nombre el conocimiento de la
contabilidad desde su origen hasta la actualidad, convirtiendose en un
sistema de informacion contable eficaz que permitird dar a conocer los

resultados que se desea obtener la empresa.

Se observa también que los estados financieros son resimenes en el cual
se presenta toda la informacion obtenida de la empresa, esta a su vez
pueda ser interpretada para la correcta toma de decisiones por parte de

los interesados.
Antecedentes referenciales

La fundamentacion tedrica de esta investigaciéon se basa en todos los
fundamentos tedricos de la ciencia de la contabilidad se hace un analisis



de esta y se profundiza en los procesos contables, fases del proceso
contable, etapas del proceso contable, para poder permitir entender ese
proceso y poder emitir los estados financieros, de igual manera se le da
un epigrafe a los manuales de procedimientos que son parte de esta

solucion.
Fundamentos de la contabilidad

Segun (Romero, 2010, pag. 48) “las necesidades humanas no han sido
las mismas en todas las épocas ni en todas las naciones, ni si quiera en
una empresa, pues estan en constante evolucién, de ahi que la
contabilidad, en cada una de sus etapas, hayan tenido necesidad de

adecuarse a las caracteristicas particulares de la economia del momento”.

Las necesidades de informacion sobre los bienes, derechos vy
obligaciones que tenian los hombres de las épocas de las cavernas, de la
antigua Grecia, Egipto, Roma, la edad media o la época contemporanea
no eran las mismas sin embargo, aun cuando dichas necesidades
variaran, la contabilidad ha tratado de ir a la par de las necesidades
humanas. (Romero, 2010, pag. 48)

Para Espejo, (2013, pég.7) “la contabilidad es una herramienta
empresarial sobre la cual se fundamentan las decisiones gerenciales y
financieras, es asi que toda actividad econémica desde las pequefas
empresas hasta las mas grandes requieren del aporte de la contabilidad

para conocer los resultados de su gestion”.

Tomando en cuenta la definicibn sobre los fundamentos de Ila
contabilidad, anterior concuerdo con el autor en que la forma de llevar la
contabilidad ha ido cambiando a través de las diferentes épocas, lo que
ha permitido adecuarse a las necesidades de las personas, toda empresa
sea esta pequefia o grande necesitan la contribucién de la contabilidad
para tener un conocimiento de las actividades econdémicas que esta

realiza.



Objetivo de la contabilidad
De acuerdo con (Casal, 2015) el objetivo de la contabilidad es:

e Obtener informacién ordenada sobre los movimientos financieros de la
entidad.

e Establecer en términos monetarios, el monto de su patrimonio que
dispone la empresa.

e Reqgistrar en forma clara y precisa, todas las operaciones de ingresos y
egresos.

e Proporcionar, tener una imagen clara sobre la situacion del negocio.

e Prever con anticipacion las probabilidades futuras del negocio.

e Determinar todas las utilidades o pérdidas obtenidas por la entidad al

terminar el ciclo contable.

De acuerdo a los objetivos de la contabilidad se entiende que estos sirven
de ayuda para direccionar a la entidad en el manejo de la misma y asi

poder tener de forma mas clara su informacién financiera.
Finalidad de la contabilidad

Para (Romero, 2010, pag. 73) “es un medio a traves del cual diversos
interesados pueden medir, evaluar y seguir el progreso, estancamiento o
retroceso en la situacion financiera de las entidades, apartir de la lectura
de los datos economicos y finacieros de naturaleza cuantitativa,
recolectados, transformados y resumidos en informes denominados
estados financieros, los cuales en funcion de su entidad y contabilidad,

perimiten tomar decisiones realcionadas con dicha empresa’.
Clasificacion de la contabilidad

Segun (Sarmiento, 2004) debido a su vital importancia, “la contabilidad
debe ser llevada en forma obligatoria por todas las instituciones privadas,

publicas y autbnomas, de acuerdo con lo que dispone la ley”:

e Comercial o general
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e Industrial o de costo

e Bancaria

e Agricola

¢ De servicios en general
e Gubernamental

e Social (Sarmiento, 2004)

Importancia de la contabilidad

El mismo autor define que la importancia de la contabilidad se da porque
se permite conocer con exactitud la real situacion econémico-financiera de
una empresa; en cambio cuando no se lleva contabilidad, no se conoce
con exactitud; cuanto se tiene, cuanto nos deben, debemos, cual es el
volumen de compras, ventas, gastos; en definitiva solo se tiene una idea
aproximada de la situacion econémica de la empresa, es decir en forma

empirica. (Sarmiento, 2004)

Se entiende que la finalidad de la contabilidad es brindar informacion
oportuna con resultados favorables en la toma de decisiones para el

desarrollo o crecimiento de la entidad.

Asi mismo la clasificacion de la contabilidad en las empresas es de mucha
importancia, porque a través de ella se refleja el monto real de sus
actividades econdmicas permitiendo tener una idea clara sobre la
situacion por la que se encuentre atravesando, sea esta privada, publicas

y autbnomas.
Proceso contable

Segun (Fierro, 2012, pag. 278) “el proceso contable, es el proceso logico
que sirve para la elaboracion de la contabilidad en forma manual o
sistematizada, el cual permite a través de la recopilacion de los soportes
contabilidad elaborar el comprobante de contabilidad para llevarlos a
libros auxiliares, libro diario y para que este a su vez alimente el libro

mayor para luego obtener los estados financieros”.
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Como autora de la investigacion manifiesto que es de gran relevancia
mantener este ciclo o proceso contable con el proposito de obtener
informacion, para la toma de decisiones en la empresa, teniendo como
soporte la informacién necesaria la cual serd llevada a los libros

contables.
Fases del proceso contable

Segun (Vite, 2014, pag. 73) sefiala que el proceso contable es el conjunto
de fases a través de las cuales la contaduria publica obtiene y comprueba

la informacion plasmada en los estados financieros.
Las fases en que se divide este proceso son:

Sistematizacion.- se establece el sistema por medio del cual los
elementos de la contabilidad se organizan para qué ésta

alcance su objetivo.

Valuacion.- que consiste en la accion de asignar un valor a los recursos y
a las obligaciones que adquieren las entidades econOmicas para lograr

sus obijetivos.

Procesamiento.- consiste en la elaboracion de los estados financieros

resultantes de las transacciones realizadas por una entidad.

Evaluacion.- se califica el efecto de las transacciones realizadas en la

situacion financiera de la entidad econdmica.

Informacion.- por medio de la cual se da a conocer la informacion
obtenida sobre la documentacion de los procesos econdmico de la
organizacion. (Vite, 2014, pag. 73)

Etapas del proceso contable

(Espejo, 2013, pag. 367) expresa que el proceso contable cumple con las

siguientes etapas:

e Analisis de las transacciones a través de los documentos fuentes.
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e Registro de las operaciones en el libro diario.

e Registro de los movimientos de las cuentas principales y auxiliares en
el libro mayor.

e Elaboracién del balance de comprobacion.

e Elaboracién de los estados financieros con sus correspondientes notas

explicativas. (Espejo, 2013, pag. 367)
Documentacién fuente

La documentacion fuente es la justificacion de todas las transacciones
emitidas por dicha entidad, la misma que es esencial para llevar un

registro contable. (Espejo, 2013)

Todas las adquisiciones de bienes o servicios que constan en los
respectivos archivos contables, deberan estar respaldadas con los
correspondientes comprobantes, deberan también estar emitidos por los
vendedores o proveedores autorizados; debiendo constar en los archivos
del contribuyente en forma cronoldgica, secuencial y numérica. (Espejo,
2013)

Libro diario

El libro diario es el primer registro contable siendo un documento principal,
en el cual se anotan las actividades econdmicas que realiza la empresa
las cuales deben llevarse en forma cronoldgicas todas las operaciones
gue ocurren en la misma.. Para el registro de las transacciones se
requiere el criterio por parte del profesional contable, de tal manera que la

informacion que se refleje sea apropiada. (Espejo, 2013)
Libro mayor

Es el segundo registro contable principal, presenta todos los movimientos
de las cuentas las mismas que deben constar en el libro diario,
permitiendo conocer los diferentes registros de las cuentas contables, asi

como el saldo de cada una de ellas. (Espejo, 2013)
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Este procedimiento consiste en trasladar los valores de cada cuenta
respetando toda su ubicacion, es decir los valores que constan en la
columna del debe del libro diario pasarian al debe del libro mayor; asi
mismo los valores que constan en la columna del haber del libro diario

pasaran al haber de la cuenta mayor. (Espejo, 2013)
Balance de comprobacion

El balance de comprobacion es un registro interno, el cual presenta de
manera general todas las cuentas que fueron agrupadas en el libro mayor
con sus respectivos movimientos tanto del debe, haber y su saldo
respectivo. La informacion obtenida de este balance permitira al contador
hacer un estudio minucioso de las cuentas y verificar que los saldos sean

correctos, razonables, y confiables. (Espejo, 2013)

De acuerdo a lo manifestado considero que son importante tanto las fases
como las etapas del proceso contable en el desarrollo de las empresas,
ya que son pasos que se deben seguir para obtener informacién detallada
sobre lo que esta ocurriendo, la misma que tienen que ser reflejada de
forma clara y efectiva desde la apertura de sus transacciones hasta la

culminacion de la informacion financiera.

Los estados financieros: desde su definicion, objetivos, importancia,

caracteristicas, clasificacion.
Definicién de los estados financieros

Son reportes que muestran todos los resultados obtenidos sobre la
situacion financiera y econémica de una entidad, esta informacion sirve
para que los administradores puedan tomar decisiones decisivas en
beneficio de la entidad. (Espejo, 2013)

Rincon, Lasso, y Parrado, (2012) sefialan que los estados financieros son
resumenes sobre la informacion contable, los mismos que pueden
disponer de la situacion financiera de dicha empresa, esto va dirigido a

diferentes usuarios los mismos que pueden ser internos y externos, para
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que asi ellos puedan razonar y llegar a tomar alguna disposicién con
relacion a los diferentes movimientos y responsabilidades que tienen con

las operaciones econdmica de ésta.
Objetivos de los estados financieros

Para Vasquez y Diaz, (2013, pag. 72) los objetivos de los estados

financieros son:

e Conocer los elementos minimos que comprenden los estados
financieros basicos y revelar apropiadamente la aparicion de hechos
posteriores; variaciones en politicas contables y errores.

e Estudiar la presentacion de estados financieros basicos y sus notas.

o Reflejar contablemente la presencia de errores, politicas contables y
estimaciones modificadas.

e Saber cémo introducir en la informacion financiera hechos posteriores
a la elaboracién de estados financieros y previo a su publicacion.

e Conocer los elementos basicos para presentar informacion financiera
por periodos menores a doce meses.

e Explicar el procedimiento de elaboracién de flujos de efectivo.

De las definiciones anteriores sobre los estados financieros se entiende
gue estos son resumenes en la cual se presenta la informacion, la misma
que esta destinada para los diferentes usuarios de la empresa, estos a la
vez puedan tomar decisiones acertadas para un correcto funcionamiento

de las mismas.
Importancia de los estados financieros

Segun (Baena, 2014) sefiala que es importante los estados financieros, y
que la preparacion y presentacion es de responsabilidad de los
administradores de la entidad, para que estos sirvan como informacién

contable a usuarios que no tienen acceso a los registros de una empresa.

Caracteristicas cualitativas de los estados financieros
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Segun (Marquez, 2016) las caracteristica de los estados financieros,
permite que la informacion se ajuste a diferentes necesidades, y estas

son.

e Confiabilidad.- aqui toda la informacion debe estar libre de juicio y
debe representar la imagen real sobre los hechos que acontece a la
misma.

¢ Relevancia.- tiene que ver con las decisiones que tomen los diferentes
usuarios.

e Comprensibilidad.- informacién de facil comprensién para los usuarios.

e Comparabilidad.- compara las similitudes de la informacién obtenida

en la empresa. (Marquez, 2016)
Clasificacion de los estados financieros

Los autores Rincén, Lasso, y Parrado, (2012) manifiestan que los estados

financieros se clasifican: de propésito general y de propdsito especial.
1.- Estados financieros de propésito general

Los estados financieros de proposito general son aquellos que se
encuentran al finalizar un periodo contable los mismos que tienen que ser
reconocidos por los usuarios, con el interés de satisfacer al publico y
evaluar la capacidad de la empresa para crear intereses favorables sobre

sus fondos. (Rincon, Lasso, y Parrado, 2012)
2.- Estados Financieros de propdsito especial:

Son estados financieros de propésito especial aquellos que se preparan
para satisfacer las necesidades especificas de ciertos usuarios de la

informacion contable. (Rincon, Lasso, y Parrado, 2012)

Luego del andlisis de las caracteristicas de los estados financieros se
entiende que estos atributos son de mucha importancia porque estos
intervienen en la toma de decisiones dentro de la organizacion. Asi mismo

que la clasificacion de los estados financieros son de propoésito general y

16



de propdésito especial los mismos que satisface las necesidades de los

diferentes usuarios sobre la informacion contable.
Cuentas contables que conforman los estados financieros

Para (Espejo, 2013) las cuentas contables son las principales
herramientas que dispone la contabilidad para el registro de las

transacciones que afectan a una empresa.

Plan de cuentas

Para (Ortiz, 2009) es un listado de cuentas codificadas que tiene una
empresa las cuales se han determinado para su utilizacién y que estas a
su vez sirvan para el desarrollo adecuado de sus procesos contables, lo

que dependera del tipo de actividad econdmica que realice.
Grupos de cuentas que conforman los estados financieros
100. Activos

100.1. Activo corriente

100.1.1. Caja

100.1.2. Bancos

100.1.3. Mercaderias

100.1.5. Cuentas por cobrar

100.1.6. Documentos por cobrar

100.2. Activo no corriente

100.2.1. Propiedad, planta y equipo

100.2.2. Inmuebles

100.2.3. Maquinaria y Equipo

100.2.4. Equipo de oficina
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100.2.5. Equipo de computacion

100.2.6. Vehiculos

100.3. Otros activos no corrientes
100.3.1. Mejoras en locales arrendados
100.3.2. Cuentas por cobrar a largo plazo
100.3.3. Documentos por cobrar a largo plazo
200. Pasivo

200.1. Pasivo corriente (corto plazo)
200.1.1. Sueldos por Pagar

200.1.2. Aporte individual al IESS por pagar
200.1.3. Aporte patronal al IESS por pagar
200.1.4. IVA ventas

200.1.5. Proveedores

200.1.6. Cuentas por pagar

200.1.7. Documentos por pagar

200.1.8. Decimotercer sueldo

200.1.9. Decimocuarto sueldo

200.1.10. Vacaciones

200.2. Pasivo no corriente (largo plazo)
200.2.1. Cuentas por pagar a largo plazo
200.2.2. Documentos por pagar a largo plazo

200.2.3. Préstamos bancarios por pagar a largo plazo
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200.3. Otros pasivos

200.3.1. Intereses cobrados por anticipado
300. Patrimonio

300.1. Capital

300.2. Reservas

400. Ingresos

400.1. Ingresos operacionales
400.1.1. Ventas

400.1.2. Servicios prestados
400.1.3. Utilidad bruta en ventas
400.1.4. Descuentos en compras
400.1.5. Devolucién en compras
400.2. Ingresos no operacionales
400.2.1. Intereses ganados
400.2.2. Comisiones ganadas
400.2.3. Utilidad en ventas

500. Gastos

500.1. Gastos administrativos
500.1.2. Arriendos pagados
500.1.3. Energia Eléctrica
500.1.4. Teléfono, fax y correo electrénico

500.1.5. Honorarios Profesionales



500.1.7. Reparaciones y Mantenimiento
500.1.8. Gastos de Limpieza

500.1.9. Suministro de oficina

600. Costos

600.1. Costos operacionales

600.2. Costos no operacionales

600.3. Gastos operacionales

600.4. Gastos no operacionales

600.5. Gastos financieros

Manuales

Para (Blandez, 2014, pag. 47) los manuales constituyen una de las
herramientas que sirven de ayuda a la entidad para poder facilitar el
desarrollo que tiene la administracion al momento de realizar la operacion

de sus funciones.
Procedimiento

(Blandez, 2014, pag. 49) asume que “los procedimientos son guias para
actuar o métodos para llevar a cabo las actividades. Un aspecto comun en
la mayoria de las empresas es que cuentan con un manual o un conjunto

de ellos de procedimientos ordinarios de operacion”.
Caracteristicas

Se pueden determinar ciertas caracteristicas de los procedimientos, éstas

son.

e Involucra actividades o tareas, determinacion del tiempo de ejecucion,

el recurso (material y tecnoldgico) por utilizar, la aplicacién de métodos
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especificos para lograr eficientemente el desarrollo del trabajo y el
control.

Es una serie de actividades u operaciones ligadas entre si, que
pueden o no pertenecer a un mismo departamento.

No se caracteriza por ser un sistema.

Un conjunto de procedimientos que estén determinados para lograr un
mismo fin, puede crear un Sistema.

Se caracteriza por no ser un método individual de trabajo.

No se caracteriza por ser un programa, ya que estos Ultimos son un
plan general para ejecutar un conjunto de actividades dentro de un
periodo de tiempo.

No se caracteriza por ser una actividad especifica; ya que estas son
tareas que realiza un empleado como parte de su trabajo. (Azécar,
2006)

De las definiciones anteriores puedo recalcar que tanto los manuales

como los procedimientos son herramientas y guias que sirven para

facilitar a que las entidades tengan un mejor orden en sus actividades

diarias.

Clasificacion de Manuales

De acuerdo a lo manifestado por (Jesus, 2010) se presentan seis tipos de

manuales de aplicacién en las organizaciones empresarias:

o o M wDdhPRE

Manual de Organizacion.
Manual de Politicas.

Manual del especialista.
Manual del empleado.
Manual de Propdsito multiple.

Manual de procedimientos contables.

Existen algunos tipos de manuales pero los que se van a trabajan en esta

investigacién son los manuales de procedimientos contables.
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Manual de procedimientos contables

Segun Florez, Rincén, y Zamorano, (2014, pag. 51) “el manual de
procedimientos contables es el documento que agrupa todos los procesos
contables que se debe controlar, como mecanismo interno dentro de una
organizacién para dirigir el sistema de informacion contable. Sirviendo de
guia para el personal que labora en la empresa y poder alcanzar un mejor
desempefio en la realizacion de su trabajo y a la vez obtener mejores

resultados”.
Ventajas del manual de procedimiento contable

Flérez, Rincén, y Zamorano, (2014, pag. 58) sefalan las ventajas de
implementar un manual contable, la misma que ayudara a la organizacion
a establecer directrices para el tratamiento de la informacién econémica,

financiera y social, las cuales poseen las siguientes caracteristicas:

¢ Elimina la discrecionalidad en el manejo de las politicas contables

e Facilita monitorear en el manejo de las politicas contables

e Facilita verificar el cumplimiento de la normativa internacional, local e
institucional

e En caso de cambio de la direccion contable, haya politicas claras de
manejo y la nueva direccién no sufrira traumatismos

e En caso de cambio del personal que labora en las tareas contables,
existe manuales escritos para que el nuevo personal se adecue a los
procesos uniformes de las politicas contables

e Cada transaccion tendrda un proceso contable definido, donde al
usuario que gestiona, manipula, monitorea o audita el proceso de
almacenaje le ser& sencillo seguir, rastrear y observar

e Reconocimiento de los riesgos de cada transaccién y proceso contable

De lo antes expuesto por los autores considero que el manual contable es
son documentos que sirven como un medio de apoyo en una
organizacion, los mismos que sirven como un instrumento de guia para

llevar la contabilidad de una forma correcta, permitiendo obtener mejoras
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en la empresa en todo el ciclo contable. Se entiende también que las
ventajas de los manuales ayudan a direccionar a la empresa sobre el

manejo de politicas contables.
Estructura del manual de procedimientos

Para Franklin (2002) los manuales de procedimientos deben seguir un
orden estructurado en cuanto a su forma la misma que sirve para

diferenciarse de los deméas manuales.

Dicho manual debe estar compuesto de la siguiente manera:
e Logotipo representa la imagen de la empresa.

e Nombre de la entidad.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Numero total de paginas.

e Responsables de la elaboracion y autorizacion del manual. (Azécar,
2006)

FUNDAMENTACION LEGAL
Constituciéon Politica del Ecuador
Trabajo y seguridad social

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho
econémico, fuente de realizacién personal y base de la economia. El
Estado garantizar4 a las personas trabajadoras el pleno respeto a su
dignidad, una vida decorosa, remuneraciones Yy retribuciones justas y el

desempeiio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.

Art. 276.- El régimen de desarrollo tendra los siguientes objetivos:
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1. Mejorar la calidad y esperanza de vida, y aumentar las capacidades y
potencialidades de la poblacién en el marco de los principios y derechos

gue establece la Constitucion.

2. Construir un sistema economico, justo, democratico, productivo,
solidario y sostenible basado en la distribucion igualitaria de los beneficios
del desarrollo, de los medios de produccién y en la generacion de trabajo

digno y estable.

3. Fomentar la participacion y el control social, con reconocimiento de las
diversas identidades y promocién de su representacion equitativa, en

todas las fases de la gestién del poder publico.

4. Recuperar y conservar la naturaleza y mantener un ambiente sano y
sustentable que garantice a las personas y colectividades el acceso
equitativo, permanente y de calidad al agua, aire y suelo, y a los

beneficios de los recursos del subsuelo y del patrimonio natural.

5. Garantizar la soberania nacional, promover la integracion
latinoamericana e impulsar una insercion estratégica en el contexto 136
internacional, que contribuya a la paz y a un sistema democrético y

equitativo mundial.

6. Promover un ordenamiento territorial equilibrado y equitativo que
integre y articule las actividades socioculturales, administrativas,

economicas y de gestion, y que coadyuve a la unidad del Estado.

7. Proteger y promover la diversidad cultural y respetar sus espacios de
reproduccién e intercambio; recuperar, preservar y acrecentar la memoria

social y el patrimonio cultural.
Constitucion de la Republica del Ecuador
Seccion tercera

Formas de trabajo y su retribucion
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Art. 333.- Se reconoce como labor productiva el trabajo no remunerado de

auto sustentd y cuidado humano que se realza en los hogares.

El Estado promovera un régimen laboral que funcione en armonia con las
necesidades del cuidado humano, que facilite servicios, infraestructura y
horarios de trabajo adecuados; de manera especial, proveera servicios de
cuidado infantil, de atencién a las personas con discapacidad y otros
necesarios para que las personas trabajadoras puedan desempefiar sus
actividades laborales; e impulsara la corresponsabilidad y reciprocidad de
hombres y mujeres en el trabajo doméstico y en las obligaciones

familiares.

La proteccion de la seguridad social se extendera de manera progresiva a
las personas que tengan a su cargo el trabajo familiar no remunerado en
el hogar, conforme a las condiciones generales del sistema y la ley.

(Asamblea Nacional Republica del Ecuador, 2008)
Plan Nacional del Buen Vivir 2013-2017
Objetivo 9: Garantizar el trabajo digno en todas sus formas

La Constitucion establece de manera explicita que el régimen de
desarrollo debe basarse en la generacion de trabajo digno y estable, el
mismo que debe desarrollarse en funcion del ejercicio de los derechos de
los trabajadores (art. 276). Lo anterior exige que los esfuerzos de politica
publica, ademéas de impulsar las actividades econdmicas que generen
trabajo, garanticen remuneraciones justas, ambientes de trabajo

saludables, estabilidad laboral y la total falta de discriminacion.

Una sociedad que busque la justicia y la dignidad como principios
fundamentales no solamente debe ser evaluada por la cantidad de trabajo
que genera, sino también por el grado de cumplimiento de las garantias
gue se establezcan y las condiciones y cualidades en las que se efectue.
Asimismo, debe garantizar un principio de igualdad en las oportunidades

al trabajo y debe buscar erradicar de la manera mas enfatica cualquier
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figura que precarice la condicion laboral y la dignidad humana.

Lo anterior también implica considerar la injerencia directa del Estado en
los niveles de trabajo como empleador —especialmente como empleador
de ultima instancia—, con el objeto de asegurar el acceso al trabajo a las
poblaciones en condicion de vulnerabilidad econémica y de garantizar la

total aplicacién del concepto constitucional del trabajo como un derecho.

De la misma manera, las acciones del Estado deben garantizar la
generacion de trabajo digno en el sector privado, incluyendo aquellas
formas de producciébn y de trabajo que histéricamente han sido
invisibilizadas y desvalorizadas en funcién de intereses y relaciones de
poder. Tanto a nivel urbano como rural, muchos procesos de produccion y
de dotacién de servicios se basan en pequefias y medianas unidades
familiares, asociativas o individuales, que buscan la subsistencia antes

gue la acumulacién.

Amparandose en la Constitucion de la Republica, es necesario
profundizar el reconocimiento y el apoyo a estas distintas formas de
trabajo, sobre todo a las que corresponden al autosustento y al cuidado
humano, a la reproduccién y a la supervivencia familiar y vecinal (arts. 319
y 333).

Para alcanzar este objetivo, debemos generar trabajos en condiciones
dignas, buscar el pleno empleo priorizando a grupos histéricamente
excluidos, reducir el trabajo informal y garantizar el cumplimiento de los
derechos laborales. Hay que establecer la sostenibilidad de Ilas
actividades de autoconsumo y autosustento, asi como de las actividades

de cuidado humano, con enfoque de derechos y de género.

El fortalecimiento de los esquemas de formaciébn ocupacional y
capacitacion necesita articularse a las necesidades del sistema de trabajo

y a la productividad laboral. (Plan nacional del buen vivir , 2017)

Ley Organica de Régimen Tributario Interno, LORTI
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Art. 19.- Obligacion de llevar contabilidad. (Reformado por el Art. 79 de
la Ley s/n, R.O. 242-3S, 29-XI1-2007; y, por el Art. 13 de la Ley s/n, R.O.
405S, 29XI112014). Estan obligadas a llevar contabilidad y declarar el
impuesto en base a los resultados que arroje la misma todas las
sociedades. También lo estaran las personas naturales y sucesiones
indivisas que al primero de enero operen con un capital o cuyos ingresos
brutos o gastos anuales del ejercicio inmediato anterior, sean superiores a
los limites que en cada caso se establezcan en el Reglamento, incluyendo
las personas naturales que desarrollen actividades agricolas, pecuarias,

forestales o similares.

Las personas naturales que realicen actividades empresariales y que
operen con un capital u obtengan ingresos inferiores a los previstos en el
inciso anterior, asi como los profesionales, comisionistas, artesanos,
agentes, representantes y demas trabajadores autonomos deberan llevar

una cuenta de ingresos y egresos para determinar su renta imponible.

Para efectos tributarios, las asociaciones, comunas y cooperativas sujetas
a la vigilancia de la Superintendencia de la Economia Popular y Solidaria,
con excepcion de las entidades del sistema financiero popular y solidario,
podran llevar registros contables de conformidad con normas

simplificadas que se establezcan en el reglamento.

Art. 20.- Principios generales.- La Contabilidad se llevara por el sistema
de partida doble, en idioma castellano y en ddlares de los Estados Unidos
de América, tomando en consideracion los principios contables de general
aceptacion, para registrar el movimiento econémico y determinar el estado
de situacion financiera y los resultados imputables al respectivo ejercicio

impositivo.

Art. 21.- Estados financieros.- Los estados financieros serviran de base
para la presentacion de las declaraciones de impuestos, asi como
también para su presentacion a la Superintendencia de Compafiias y a la
Superintendencia de Bancos y Seguros, segun el caso. Las entidades
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financieras asi como las entidades y organismos del sector publico que,
para cualquier tramite, requieran conocer sobre la situacion financiera de
las empresas, exigiran la presentacion de los mismos estados financieros
que sirvieron para fines tributarios. (Ley de Régimen Tributario Interno,
2017)

Normas Internacionales de Contabilidad

Norma Internacional de Contabilidad n° 1 (NIC 1).- Presentacion de los
Estados Financieros.- El objetivo de esta Norma consiste en establecer
las bases para la presentacion de los estados financieros con propositos
de informacion general, a fin de asegurar que los mismos sean
comparables, tanto con los estados financieros de la misma entidad de

ejercicios anteriores, como con los de otras entidades diferentes.

Para alcanzar dicho objetivo, la Norma establece, en primer lugar,
requisitos generales para la presentacion de los estados financieros vy, a
continuacion, ofrece directrices para determinar su estructura, a la vez
que fija los requisitos minimos sobre su contenido. Tanto el
reconocimiento, como la valoracion y la informacion a revelar sobre
determinadas transacciones y otros eventos, se abordan en otras Normas

e Interpretaciones.

Norma Internacional de Contabilidad n°® 8 (NIC 8).- Politicas contables,
cambios en las estimaciones contables y errores.- El objetivo de esta
Norma es prescribir los criterios para seleccionar y modificar las politicas
contables, asi como el tratamiento contable y la informacion a revelar
acerca de los cambios en las politicas contables, de los cambios en las

estimaciones contables y de la correccion de errores.

La Norma trata de realzar la relevancia y fiabilidad de los estados
financieros de una entidad, asi como la comparabilidad con los estados
financieros emitidos por ésta en ejercicios anteriores, y con los elaborados

por otras entidades. Los requisitos de informacion a revelar relativos a las
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politicas contables, excepto los referentes a cambios en las politicas
contables, han sido establecidos en la NIC 1 Presentacién de estados

financieros. (Normas Internacionales de Contabilidad vigentes, 2006)
VARIABLES DE INVESTIGACION
Variable Independiente: Procedimientos contables

Dentro del ciclo de operaciones de una empresa, estos son definidos
como aquellos pasos u orden que se siguen al momento de realizar una
transaccion en la empresa, de acuerdo al analisis, estos establecen los
procedimientos contables para el manejo de las cuentas generales de los

estados financieros. (Evilla, 2011)

Variable Dependiente: Estados financieros

Para definir los estados financieros se asume lo que dice (Vite, 2014, pag.
8) "estos son la manifestacién fundamental de la informacién financiera,
su propadsito general respecto a la entidad es proveer informacion acerca
de su posicion financiera, del resultado de sus operaciones y de los

cambios en su capital contable y en sus recursos o fuentes”.
DEFINICIONES CONCEPTUALES

Activo.- Cualquier objeto fisico (tangible) que se posea, o derecho

(intangible) en propiedad, que tenga un valor en dinero. (Irias, 2002)

Beneficio.- Bien que se hace o se recibe. Utilidad o provecho. (Irias,
2002)

Clasificacion.-Ordenacion, distribucion  sistematica. En  términos
generales, toda clasificacion dosifica las diferencias entre especies con

las semejanzas internas de las mismas. (Irias, 2002)

Cuenta.- Registro formal de un tipo particular de transaccion, expresado
en dinero u otra unidad de medida, y que se lleva en un libro mayor. (Irias,
2002)
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Disefio.- Disefiar es un proceso estructural para llegar a un fin. (Juarez,
2013)

Documento.- Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de
ser empleados como tales para probar algo. El que, autorizado por
funcionario para ello competente, acredita los hechos que refiere y su
fecha. (Irias, 2002)

Eficacia.- Capacidad de lograr los objetivos y metas programados con los

recursos asignados en el tiempo preestablecido. (Indetec, 2005)

Entidad.- Una organizacién o una seccién de una organizacién que, para
fines contables, se distingue de otras organizaciones como una unidad

econdmica por separado. (Mesa)

Egresos.- Decrementos en el patrimonio neto de la empresa durante el
ejercicio, ya sea en forma de salidas o disminuciones en el valor
de los activos, o de reconocimiento o aumento del valor de los pasivos.
(Rey, 2016)

Ingresos.- Es el flujo de dinero o bienes que obtienen los individuos,

sociedades o gobiernos que incrementan su patrimonio. (Indetec, 2005)

Instrumento.- Son los medios de los que se sirven los agentes
gubernamental para ejercer mes de planeacion y ejecuciéon. (Indetec,
2005)

Instructivo.- Documento 0 escrito que contiene un conjunto de
indicaciones y especificaciones a que debe sujetarse la realizacién de una
actividad o trabajo. Disposiciones y procedimientos a seguir para la

realizacion de un fin determinado. (Santos, 2005)

Importancia.- Trascendencia o valor que algo o alguien ostentan per se 0

por las circunstancias que lo rodean. (Ucha, 2009)
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Lineamientos.- Directrices que establecen los limites dentro de los cuales
han de realizarse ciertas actividades, asi como las caracteristicas

generales que éstas deberan tener. (Indetec, 2005)

Microempresa.- Aquella empresa de tamafio pequeio, que casi siempre
es el resultado del esfuerzo de un proyecto de emprendedores, que
incluso seran los encargados de administrar y gestionar a la misma.
(Ucha, 2009)

Normativa.- Conjunto de normas, lineamientos, procedimientos vy
sistemas emitidos con la finalidad de dirigir hacia los objetivos deseados

la formulacién, ejercicio, control y evaluacion. (Indetec, 2005)

Organizacion.- Es el mecanismo para establecer la estructura necesaria
para la sistematizacion racional delos recursos de una empresa. (Blandez,
2014)

Optimizar.- Combinacién de elementos en equilibrio; frecuentemente

asegura el maximo beneficio. (Irias, 2002)

Pasivo.- Cantidad que debe una persona (deudor) a otra (acreedor),
pagadera en dinero, o en bienes o servicios. Conjunto de obligaciones

pasivas o deudoras. (Irias, 2002)

Proyecto.- Conjunto de actividades afines y complementarias que se
derivan de un programa y que tienen como caracteristicas, un
responsable, un periodo de ejecucién, costo estimado y resultado

esperado. (Indetec, 2005)

Registro.- Evidencia o anotacion de informacién sobre hechos, personas,
actividades o sucesos que permite conocer o verificar los datos en forma

sistematica. (Indetec, 2005)

Transaccion.- Compra o venta de algun instrumento financiero. (Garcia,
2007)
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Técnica.- Conjunto de procedimientos que permitan llevar a cabo de
forma practica y apropiada, la ejecucion de un programa o proyecto.
(Indetec, 2005)
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

PRESENTACION DE LA EMPRESA

La microempresa Zonacyber pertenece al Canton La Troncal e inicio su
actividad econémica a partir del aflo 2012, en sus inicios empez6 con el
alquiler de servicios de internet con diez computadoras, en la actualidad
cuentan con veinte maquinas. Conforme fue creciendo incremento el
servicio de soporte técnico, como también a la venta de accesorios y

partes de pc.
Objeto social

Es una microempresa dedicada a la prestacion de servicios de internet y
ventas de partes de computadoras al por menor, ofreciendo un servicio
eficaz con la finalidad de asegurar el rendimiento del negocio y a su vez
satisfacer las necesidades de los usuarios, comunidad y sectores

aledanos.
Misidn

La misién de la microempresa Zonacyber es brindar a la comunidad un
servicio de tecnologia, soporte técnico y ventas de partes de pc, con el
proposito de satisfacer la necesidad de los clientes, de una manera

eficiente.
Visién

Ser una microempresa que preste sus servicios con calidad, creando un
ambiente de confianza hacia sus clientes, expandiendo su variedad de

servicio y productos para estar a la vanguardia de la tecnologia.
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Valores
e Integridad
Ser amigables, buen trato y respeto hacia los clientes.

e Excelencia

Ofrecer un servicio con calidad, rapidez, productos de Ultima tecnologia.

e Liderazgo

Ser una microempresa moderna y con variedad en sus productos.
Estructura Organizativa

La microempresa se encuentra estructurada de la siguiente manera:

Organigrama Funcional

Gerente
propietaria

N _ Soporte
Administradora Cajera | Vendedor Técnico

|

Figura 1 Organigrama Funcional
Elaboracion propia
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Definicion de las funciones del personal

Gerente propietaria
Es la encargada de
administrar organizar,
ademas toma decisiones en
beneficio de la empresa.

Administradora
Encargada de supervisar al
personal a cargo, como
también de informar de
alguna novedad a la
aerencia.

Cajera
Encargada de realizar los
cobros de los diferentes
servicios y productos que la
microempresa brinda a sus
usuarios.

Vendedor
Persona encargada de
impulsar las ventas diarias de
los articulos disponibles en la
microempresa, como también
de recibir la mercaderia.

Soporte técnico
Persona encargada de dar
mantenimiento tecnoldégico,
como también realizar reportes
diarios de los equipos que
ingresan a reparacion.

Figura 2 Organigrama de las definiciones de las funciones del personal
Elaboracion propia

Servicios

Principales servicios de Zonacyber

e Internet
e Trabajos varios
e Impresiones

e Tarjetas de presentacion

e Copias
e Anillados
e Escaneo

e Quemadecd
e Emplasticado de documentos
¢ Digitalizacion de documentos

e Recargas de servicios movil
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e Recargas de television prepago
e Pago de servicios basicos

e Soporte técnico
Competidores

e Punto cyber
e Cyber Hakers
e Cyber Paucar net

e Cyber Ledn
Productos

e Impresoras

e Audifonos

e Monitores

e Discos duros

e Memorias RAM

e Fuentes de poder

e Tarjetas de videos

e Teclados
e Mouse

e Cémaras
o Parlantes
e Pendrive

e Mainboard

e Procesadores

e Cpu

e Microfonos

e Tintas de impresoras
e Tarjeta de Video

e Cds

e Protectores de pantalla
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e Adaptadores
Proveedores
Los proveedores para la microempresa Zonacyber son:

e Mercredi S.A Proveedor de Servicios de Internet

e Broadnet, Red de Servicios Independiente del Ecuador

e Tecnomega Internacional - Mayorista autorizado para el Ecuador
e Pincomputers - Mayoristas en computacion

e Polipapel - Libreria y Papeleria - Guayaquil, Ecuador
DISENO DE INVESTIGACION
Cualitativa

Segun (Zapata, 2005, pag. 139) “el eje de la investigacion radica en la
comprobacion, el conocimiento y los descubrimientos del objeto de
investigacién, los cuales solo se pueden realizar en realidad concreta,
enfrentando directamente el fendmeno que se desea estudiar, a travées
de pasos esenciales como son la observacion y recoleccion de la
informacion, el analisis de la informacion, hasta llegar a las conclusiones

permanentes”.
Cuantitativa

Para Cauas (2006), en esta investigacion se utiliza la recoleccion y el
andlisis de datos, que a partir de dicha informacion obtenida estas
serviran para hacer preguntas sobre la investigacion y también resolver
hipotesis establecidas durante el estudio estadistico, para establecer con
exactitud, los esquemas de comportamiento en una poblacién. (Contreras
& Roa, 2015)

La investigacion que se realizara en la microempresa Zonacyber es un
modelo cuali-cuanti porque esta interpretacion se basa en la observacion,

recoleccion de la informaciébn y de los resultados matematicos
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estadisticos, que permiten conocer los hechos, procesos y orden en su
totalidad.

TIPOS DE INVESTIGACION
Investigacion descriptiva

Segun (Maldonado, 2015, pag. 41) “mediante este tipo de investigacion
descriptiva, que utiliza el método del analisis, se logra caracterizar un
objeto de estudio o una situacién concreta, sefialar sus caracteristicas y
propiedades. Combinada con ciertos criterios de clasificacion sirven para
ordenar, agrupar o sistematizar los objetos involucrados en el trabajo
indagatorio, puede servir de base para investigaciones que requieran un

mayor nivel de profundidad”.

Esta investigacion consiste en describir las falencias de la microempresa
Zonacyber en este caso serian los procesos contables, se utilizaran datos
necesarios para identificar los diferentes hechos que ocurren, a fin de

obtener informacion clara, y poder dar posibles soluciones o resultados.
Investigacion explicativa

Segun Méndez, (Méndez, 2006, pag. 139) “expresa que la investigacion
explicativa implica establecer relaciones entre los rasgos de un objeto,
situacion, acontecimiento, para lo cual es necesario utilizar la informacién
proporcionada por la descripcion y las observaciones que se han

realizado para determinar dichos rasgos”.

Esta investigacion explicativa sera aplicada de acuerdo a los estudios del
problema que atraviesa la microempresa, porque al no llevar un

procedimiento contable no tiene informacién de sus estados financieros.
Investigacion correlacional
“La investigacion correlacional basicamente mide dos o més variables,

estableciendo su grado de correlacion, pero sin pretender dar una
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explicaciébn completa (de causa y efecto) al fendbmeno investigado, sélo
investiga grados de correlacion, dimensiona las variables”. (Maldonado,
2015, pag. 43)

A través de la investigacion correlacional la microempresa podra realizar
la medicién de su variable independiente que son los procesos contables
y la dependiente que son los estados financieros para establecer la

viabilidad del proyecto investigativo.
TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
Observacion

Para (Maldonado, 2015, pag. 161) “la observacion es la técnica de
recoleccion de informacion por excelencia y se utiliza en todas las ramas
de la ciencia. Su uso esta regido por alguna teoria y éstas determinan los

aspectos que se van a observar”.

La técnica para esta investigacion es la observacion, esta serd una guia a
través de ella se observara todo el funcionamiento actual de la
microempresa como también la documentacion y la manera de llevar sus

registros contables.
Analisis documental

De acuerdo con Casares Hernandez, et al. (1995), la investigacion
documental depende principalmente de los resultados obtenidos de la
informacion que estdn en los documentos consultados, es decir dicho
material puede ser extraido de fuentes bibliograficas sin realizar ninguna
alteracion ya que a través de ellos se aporta informacién de un hecho

presentado. (Bernal, 2011)

La técnica de investigacion que se utilizara es el analisis documental,
consiste en analizar los procesos contables que realiza la microempresa
de forma incorrecta, para obtener informacién sobre los resultados que se

logren alcanzar.
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PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION

Los procedimientos de la investigacién estan en funcién de cumplir el

objetivo especifico:

Analizar los procedimientos contables que actualmente se utilizan
en la microempresa Zonacyber en la emision de los estados

financieros.

1.- Diagndstico de como son llevados los procedimientos contables en la

microempresa Zonacyber.
Etapas del proceso contable (Espejo, 2013)

e Analisis de las transacciones a traves de los documentos fuentes.

e Registro de las operaciones en el libro diario.

e Registro de los movimientos de las cuentas principales y auxiliares en
el libro mayor.

e Elaboracion del balance de comprobacion.

e Elaboracion de los estados financieros con sus correspondientes notas

explicativas. (Espejo, 2013)

2.- Revision de las falencias que existe en la microempresa para la

elaboracion de los estados financieros.

Para la determinacion de las falencias en los procedimientos contables se
contard con un cuadro, el mismo que se basa en la observacion,
facilitando de esta manera las consecuencias dadas en el estudio de la

presente investigacion.

Establecer la estructura del manual contable de la microempresa

Zonacyber
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Analizar los procedimientos contables que actualmente se utilizan en

la microempresa Zonacyber en la emision de los estados financieros.

1.- Diagnostico de como son llevados los procedimientos contables

en la microempresa Zonacyber.

Es de mucha importancia conocer como la microempresa lleva los
procedimientos contables, a través de ellos se conoce la situacion de la
misma, para eso se contara con un modelo de proceso contable el cual

debe contener lo siguiente.

Documento
fuente

Libro diario

Libro mayor

Balance de
comprobacién

Estados
financieros

_——————f’ @ @eeee——’ @ —-———t  SE————

Figura 3 Procedimientos contables
Elaboracion propia
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Analisis de las transacciones a través de los documentos fuentes

El analisis de las transacciones a través de los documentos fuentes, son
la primera documentacion que debe existir entre los archivos, para la
justificacion de cada una de las transacciones comerciales que realiza la
microempresa Zonacyber.

Actualmente no existe un registro adecuado sobre los documentos
fuentes de cada actividad financiera que realiza la microempresa, es decir
no cuenta con un registro contable de todos sus ingresos y egresos, esto
se da ya que no siempre se tiene los respectivos soportes como son los
comprobantes de las compras, ventas o documentacién que respalde los

movimientos que realiza diariamente la microempresa.
Registro de las operaciones en el libro diario

El registro de las operaciones en el libro diario en la microempresa no se
lleva como tiene que ser, en la figura 4 se puede observar claramente,
que el registro de las transacciones del libro diario solo se hacen en
cuaderno, en él se anotan todas las entradas y salidas que hace la

microempresa.

Figura 4 Cuaderno de control
Fuente Zonacyber
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La forma apropiada como se debe llevar un registro del libro diario de las

transacciones de la microempresa es como se muestra en la siguiente

figura 5.
ZONACYBER
LIBRO DIARIO
Afo: 2018 Pag.N2 1
Fecha | Codigo Detalle Parcial Debe Haber
21 - Mayo 1
1.1.1 Caja S 36,00
4,11 Ventas $32,14
2.1.4 LV.A Ventas S 3,86
P/r venta de tres mouse INS
segun factura 00345
21- Mayo 2
1.1.1 Caja $ 27,00
4.1.1 Ventas $24,11
2.1.4 L.V.A Ventas $ 2,89
P/r venta de dos teclados Genius
USB segtin factura 00346
21 - Mayo 3
1.1.1 Caja $15,00
4.1.1 Ventas 513,39
2.1.4 LLV.A Ventas S 1,61
P/r venta de un parlante Genius
segun factura 00347
TOTALES $ 78,00 $ 78,00

Figura 5 Formato de libro diario
Elaboracion propia

Teniendo en cuenta que para el registro de las operaciones en el libro
diario lo primero que se debe hacer es contar con un catadlogo de cuentas
siendo esto la base principal para realizar el registro contable, este a su
vez sera una guia para el manejo adecuado de la microempresa
Zonacyber. Pero actualmente tampoco existe dicho catalogo, lo que
significa que al momento de realizar las transacciones estas no seran bien

estructuradas al libro diario.

Registro de los movimientos de las cuentas principales y auxiliares

en el libro mayor

En este se registran los asientos que son partes del libro diario y a la vez
estas se ven reflejadas e individualizadas en el libro mayor, este registro
es importante pero en la microempresa tampoco existen cuentas del

mayor, es decir que no trasladan cada una de las cuentas o0 movimientos
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a los libros respectivos, por lo tanto el problema de la carencia de no tener
este orden ocasiona que no se conozcan los diferentes registro de las

cuentas contables, asi como el saldo o total de cada una de ellas.
Elaboracién del balance de comprobacion

El balance de comprobacién es el registro que sigue luego del libro mayor
en €l se anotan los movimientos totales del debe y el haber. La
microempresa al no contar con los procesos contables anteriores no
puede tener informacion veridica del balance de comprobacion, ya que
esto se da al momento de visualizar los totales de los resimenes de las
cuentas de débitos y créditos, ocasionando de esta manera no poder
obtener la documentacién requerida de los registros de cada uno de los
hechos econdmicos que la entidad desea conseguir durante su ejercicio

contable.
Elaboracién de los estados financieros

Los estados financieros muestran los reportes al finalizar un periodo, en
este caso la preparacién de los estados financieros de la microempresa
no muestra estos resultados, debido a la forma incorrecta de llevar los
procesos contables. Teniendo como consecuencia desconocimiento en su
totalidad de toda la informacion obtenida, la cual no ayuda a que los
administradores puedan tener informacion fiable al momento de tomar

alguna decision.

2.- Revision de las falencias que existe en la microempresa

Zonacyber para la elaboracién de los estados financieros.

Con la utilizacion de la guia de la observacion se reviso la documentacion
necesaria del proceso para llegar a los estados financieros, los cuales no
se los registra de forma correcta, para ello se elaboré un cuadro de las

falencias el cual detallo a continuacion.
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Cuadro de falencias

No se realiza los registros de las transacciones en los libros contables.

No existe un catalogo de cuentas.

No se tiene todos los soportes de la documentacidén necesaria, como

son facturas, notas de ventas, etc.

Las facturas no se guardan en orden cronoldgicas en su respectivo

archivador.

Cuadro 1 Cuadro de falencias
Elaboracion propia

Establecer la estructura del manual contable de la microempresa

Zonacyber

El manual de procedimiento contable sera una guia para el correcto
manejo de los registros contables. Segun el autor (Blandez, 2014) define
qgue los manuales constituyen una de las herramientas que sirven de
ayuda a la entidad para poder facilitar el desarrollo que tiene la

administracion al momento de realizar la operacién de sus funciones.

Este manual contable se va a estructurar a partir de lo que dice el autor
Franklin (2002) ya que estos deben seguir un orden estructurado en
cuanto a su forma la misma que sirve para diferenciarse de los demas

manuales. (Azécar, 2006)
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

INDICE

4+ Introduccion

4+ Objetivo

4+ Catalogo de cuentas

4+ Definiciones de uso y manejo de las cuentas
4+ Contenido

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Introduccién

El presente disefio del manual de procedimientos contables para la
microempresa Zonacyber, serd una herramienta para el correcto desarrollo
de los estados financieros, con el fin de tener informacion sobre todas las

actividades contables que esta realice.

La implementacion de este manual constituye una fuente de apoyo para el
personal que labora en la microempresa, ya que a través de esta guia sera
mas factible llevar los registros contables, y a su vez estos sirvan de base
para que la contabilidad se relacione de acuerdo a las normativas legal
vigentes del pais, y que la informacion financiera este en constante

actualizacion.

Objetivo
Establecer un manual que sirva de guia para un correcto registro de los

procesos contables en la microempresa Zonacyber.

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Plan de cuentas

100. Activos

100.1. Activo corriente

100.1.1. Caja

100.1.2. Bancos

100.1.3. Mercaderias

100.1.4. Clientes

100.1.5. Cuentas por cobrar

100.1.6. Documentos por cobrar
100.1.7. IVA compras

100.1.8. Creédito tributario

100.2. Activo no corriente

100.2.1. Propiedad, planta y equipo
100.2.2. Inmuebles

100.2.3. Maquinaria y Equipo

100.2.4. Equipo de oficina

100.2.5. Equipo de computacion
100.2.6. Vehiculos

100.3. Otros activos no corrientes
100.3.1. Mejoras en locales arrendados
100.3.2. Cuentas por cobrar a largo plazo

100.3.3. Documentos por cobrar a largo plazo

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Plan de cuentas

200. Pasivo

200.1. Pasivo corriente

200.1.1. Sueldos por Pagar

200.1.2. Aporte individual al IESS por pagar
200.1.3. Aporte patronal al IESS por pagar
200.1.4. IVA ventas

200.1.5. Proveedores

200.1.6. Cuentas por pagar

200.1.7. Documentos por pagar

200.1.8. Decimotercer sueldo

200.1.9. Decimocuarto sueldo

200.1.10. Vacaciones

200.2. Pasivo no corriente

200.2.1. Cuentas por pagar a largo plazo
200.2.2. Documentos por pagar a largo plazo
200.2.3. Préstamos bancarios por pagar a largo plazo
200.3. Otros pasivos

200.3.1. Intereses cobrados por anticipado
300. Patrimonio

300.1. Capital

300.2. Reservas

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable

Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Plan de cuentas

400. Ingresos

400.1. Ingresos operacionales
400.1.1. Ventas

400.1.2. Servicios prestados
400.1.3. Utilidad bruta en ventas
400.1.4. Descuentos en compras
400.1.5. Devolucion en compras
400.2. Ingresos no operacionales
400.2.1. Intereses ganados
400.2.2. Comisiones ganadas
400.2.3. Utilidad en ventas

500. Gastos

500.1. Gastos administrativos
500.1.2. Arriendos pagados
500.1.3. Energia Eléctrica

500.1.4. Teléfono, fax y correo electrénico

500.1.5. Honorarios Profesionales

500.1.7. Reparaciones y Mantenimiento

500.1.8. Gastos de Limpieza
500.1.9. Suministro de oficina

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Plan de cuentas

600. Costos 6.1. Costos operacionales
600.2. Costos no operacionales

600.3. Gastos operacionales

600.4. Gastos no operacionales

600.5. Gastos financieros

Realizado por: Bella Zea Lépez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Definiciones de uso y manejo de las cuentas

CAJA

Registra el efectivo del monto disponible que posee la entidad
Tipo de Cuenta: real.

Saldo: deudor.

Se debita: por dinero que entra en efectivo y cheques.

Se acredita: por depdsitos bancarios o pagos en efectivo. (Espejo, 2013)

BANCO

Es el dinero disponible que poseen las diferentes entidades financieras.
Tipo de Cuenta: real.

Saldo: deudor.

Se debita: por depositos, por notas de crédito, por cheques anulados.

Se acredita: por pagos mediante cheques o notas de débito. (Espejo,
2013)

MERCADERIA

Son los productos que disponen las empresas comerciales para su venta.
Tipo de cuenta: real.

Saldo: deudor.

Se debita: por las compras que se realicen durante todo el afio.

Se acredita: con las transacciones que se realiza diariamente. (Espejo,
2013)

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Definiciones de uso y manejo de las cuentas

CUENTAS POR COBRAR

Son los créditos otorgados por la empresa sin respaldo de documentacion.
Tipo de cuenta: real.

Saldo: deudor.

Se debita: por valores concedidos por créditos, sin el respaldo del
documento.

Se acredita: mediante la cancelacion por las personas deudoras. (Espejo,
2013)

DOCUMENTO POR COBRAR

Son los créditos otorgados por la empresa con respaldo de documentacion.
Tipo de Cuenta: real.

Saldo: deudor.

Se debita: por valores concedidos por créditos, con el respaldo del
documento. (pagaré, o letras de cambio)

Se acredita: mediante la cancelacion por las personas deudoras. (Espejo,
2013)

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Definiciones de uso y manejo de las cuentas

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPOS

Son los diferentes bienes que tiene la entidad, los mismos que estan
destinados para su uso con una vida Gtil por un periodo mayor a un afo.
MUEBLES DE OFICINA

Son los diferentes muebles que posee la empresa.

Tipo de cuenta: real.

Saldo: deudor.

Se debita: por la compra de muebles de oficina

Se acredita: por venta, cuando se da de baja, por pérdida, robos caso

fortuito o fuerza mayor. (Espejo, 2013)

EQUIPO DE OFICINA

Son todos los equipos electrénicos y mecanicos que posee la entidad.

Tipo de Cuenta: real.

Saldo: deudor.

Se debita: por la compra de nuevos equipos electronicos.

Se acredita: por venta, cuando se da de baja, por pérdida, robos caso

fortuito o fuerza mayor. (Espejo, 2013)

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Definiciones de uso y manejo de las cuentas

PASIVOS

Son valores que la empresa debe o tiene con otras entidades.

SUELDOS POR PAGAR

Son valores devengados por concepto de sueldos al personal de la entidad
Tipo de Cuenta: real.

Saldo: acreedor.

Se debita: al momento de cancelar al personal.

Se acredita: por los sueldos devengados y pendientes de pago. (Espejo,
2013))

CUENTAS POR PAGAR

Son obligaciones que posee la empresa en un corto periodo de tiempo sin
respaldo de documento alguno.

Tipo de Cuenta: real.

Saldo: acreedor.

Se debita: por la cancelacion de sus deudas.

Se acredita: por las deudas contraidas. (Espejo, 2013)

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Definiciones de uso y manejo de las cuentas

DOCUMENTOS POR PAGAR

Son obligaciones que posee la empresa en un largo periodo de tiempo con
respaldo de documento alguno.

Tipo de Cuenta: real.

Saldo: acreedor.

Se debita: por la cancelacién de sus deudas.

Se acredita: por las deudas contraidas. (Espejo, 2013)

OTROS PASIVOS

Son rubros cobrados por anticipados los mismos que seran devengados en
plazo mayor a un afio. (Espejo, 2013)

CUENTAS DEL PATRIMONIO

Estan constituidos por el paquete accionario de cada uno de los socios.
CAPITAL

Es el aporte que tiene los socios o0 accionista.

Tipo de Cuenta: real.

Saldo: acreedor.

Se debita: por la salida de socios.

Se acredita: por los aportes de nuevos los socios o0 accionistas. (Espejo,
2013)

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Definiciones de uso y manejo de las cuentas

RESERVAS

Utilidades obtenidas, de acuerdo a la ley de compaiiias.
Tipo de Cuenta: real.

Saldo: acreedor.

Se debita: por variacion de la utilidad econdémica.

Se acredita: por el incremento de la reserva legal. (Espejo, 2013)

INGRESOS

Representan beneficios que percibe la empresa en un periodo
determinado.

VENTAS

Rubros que recibe la empresa por las ventas de mercaderia.

Tipo de Cuenta: nominal.

Saldo: acreedor.

Se debita: al final del ejercicio econdmico.

Se acredita: por la venta de mercaderias, al contado o crédito. (Espejo,
2013)

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Definiciones de uso y manejo de las cuentas

GASTOS

Son los gastos realizados por la empresa y que estan vinculados
directamente con la gestion administrativa.

GASTOS DE ADMINISTRACION

Registra los gastos ocasionados por conceptos de sueldos del personal de
la empresa de conformidad con las disposiciones legales.

Tipo de Cuenta: nominal.

Saldo: acreedor.

Se debita: por el valor pagado o causado por concepto de sueldos de
personal de la empresa.

Se acredita: por ajustes realizados, la final del ejercicio econdmico.
(Espejo, 2013)

SERVICIOS BASICOS

Representa los rubros de los gastos pagados por diferentes servicios
utilizados en el desarrollo de la empresa.

Tipo de Cuenta: nominal.

Saldo: acreedor.

Se debita: por el pagado de servicios basicos.

Se acredita: por ajustes realizados, la final del ejercicio econdémico.
(Espejo, 2013)

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Contenido

Documentacion fuente

Entre las caracteristicas primordiales que debe contener toda

documentacion para la elaboracion de la transaccion tenemos:

4+ Todas las transacciones realizadas por la empresa deben estar
sustentadas por la documentacion respectiva, éstas comprenden el aval
de las actividades financieras que se originan en la empresa.

Estos documentos deben estar disefiados de tal forma que cumplan

adecuadamente con las necesidades de informacion del sistema contable.

(Espejo, 2013)

La informacion contenida en los documentos contables debe abarcar
elementos tales como:

+ Monto y cddigo de la factura, notas de ventas.

4+ Fecha de la transaccion.

4+ Equilibrio entre las cuentas que debitan y acreditan.

+ Secuencia numérica de las formas utilizadas.

Firmas de todas las personas competentes para autorizar la transaccion.
(Espejo, 2013)

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Contenido

Libro diario

Es el libro donde se registran las transacciones que realiza la empresa. Es
el documento contable mas relevante de los libros principales que se llevan
en la contabilidad de una empresa. De los comprobantes originales se

toman la siguiente informacion: (Espejo, 2013)

Columna N° 1: Fecha.- se escribe el dia y mes de la transaccion, segun la
documentacion fuente.

Columna N° 2: Cédigo.- Se anota el cédigo que corresponde a cada
cuenta contable, segun el plan de cuentas.

Columna N° 3: Detalle.- Se asigna un numero secuencial a cada una de
las transacciones, se escribe en la misma direccion de la fecha; a
continuacion se registra las cuentas deudoras y acreedoras que afectan la
transaccion; y, la explicacién serd clara y precisa es necesario hacer
referencia al documento que origino la transaccién (factura, nota de venta,
rol de pagos, etc.) y el nimero del mismo, dejando de esta manera pistas
para una facil localizacion.

Columna N° 4: Parcial.- Se anota los valores de las cuentas auxiliares.
Columna N° 5: Debe.- Se escribe los valores de las cuentas deudoras.

Columna N° 6: Haber.- Se escribe los valores de las cuentas acreedoras.

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable

Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Contenido
ZONACYBER
LIBRO DIARIO
Afo: 2018 Pag.N2 1
Fecha | Cédigo Detalle Parcial Debe Haber
21 - Mayo 1
1.1.1 Caja S 36,00
4.1.1 Ventas $32,14
2.1.4 LLV.A Ventas S 3,86
P/r venta de tres mouse INS
segun factura 00345
21 - Mayo 2
1.1.1 Caja $ 27,00
4.1.1 Ventas S24,11
2.1.4 ILV.A Ventas S 2,89
P/r venta de dos teclados Genius
USB segun factura 00346
21 - Mayo 3
1.1.1 Caja $15,00
4.1.1 Ventas 513,39
2.1.4 L.V.A Ventas S 1,61
P/r venta de un parlante Genius
segun factura 00347
TOTALES $ 78,00 $78,00

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Contenido

Libro Mayor

En los registro del libro mayor es necesario hacer constar en la parte
superior los datos de identificacion de la empresa, nombre del registro
contable (Libro mayor), nombre de la cuenta o subcuenta, codigo de la
cuenta o subcuenta, segun plan de cuentas, el afio y numero de péagina. El
rayado consta de las siguientes columnas: (Espejo, 2013)

Columna N° 1: Fecha.- Se traslada el dia y mes de la transaccion, segun
consta en el libro diario.

Columna N° 2: Detalle.- Se escribe una explicacion resumida de la
transaccion, con el objeto de conocer la razén del debido o crédito de la
cuenta, y el documento que sustenta la operacion.

Columna N° 3: Debe.- Se trasladan los valores de las cuentas deudoras.
Columna N° 4: Haber.- Se trasladan los valores de las cuentas
acreedoras.

Columna N° 5: Saldo.- Es la diferencia entre los valores que constan en la

columna del debe y haber, el mismo que se obtiene encada anotacion

realizada. Nombre de la cuenta

Se anota los valores | Se anota los valores
deudores acreedores

O d

Débito Crédito

Saldo

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Contenido

Balance de comprobacion

En la parte superior del balance constan los datos de identificacién de la
empresa, nombre del registro contable (Balance de comprobacion) y el
periodo al que corresponde la informacion, especificando la fecha del inicio

y de términos del periodo. El rayado consta de la siguiente columna:

Columna N° 1: Cdédigo.- Se traslada el codigo de cada una de las cuentas
del libro mayor, el mismo que debe ser en estricto orden de las cuentas del
activo, pasivo, patrimonio, ingresos y gastos.

Columna N° 2: Cuentas.- Se escribe el nombre delas cuentas contables
de cada mayor.

Columna N° 3: Sumas.- Se divide en debe y haber, se trasladan los
valores totales de cada cuenta del mayor, la sumatoria de estas dos
columnas tienen que coincidir con la sumatoria del libro diario, caso
contrario existe algun error, por lo que es necesario revisar.

Columna N° 4: Saldos.- Contiene dos columnas para los saldos de las
cuentas deudoras y acreedoras, asi mismo se traslada el respectivo saldo
de las cuentas del libro mayor. Si las dos columnas anteriores arrojan
sumas iguales, los saldos (deudor y acreedor) también sumaran iguales,

aungue por cantidades distintas. (Espejo, 2013)

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Contenido
ZONACYBER
Balance de comprobacién de sumas y saldos
Periodo:
Codigo s Sumas Saldos
Debe Haber Deudor Acreedor

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Contenido

Estados Financieros

Reglas de presentacién

Se debe considerar algunos aspectos importantes y normas a seguir, las

gue se denominan reglas generales y son: (Espejo, 2013)

- = & &

¥

+ +

Nombre de la empresa que presenta la informacion

Titulo del estado financiero

Periodo al que corresponde la informacion

En el estado de resultados, estado de flujos de efectivo y estado de
cambios en el patrimonio, el periodo se indica desde la fecha de
inicio hasta el cierre del ejercicio econémico

El balance general se presenta la fecha de cierre del ejercicio
economico

Moneda en que se presenta la informacién

Margenes individiales que debe conservar cada grupo vy
clasificacion

Cortes de subtotales y totales claramente identificados

El nivel de precision utilizado en la presentacion de las cifras de los
estados financieros (millones, miles, etc.) (Espejo, 2013)

Realizado por: Bella Zea Lopez
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Area: Contable

Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Contenido

ZONACYBER
Balance General
Al 31 de Diciembre del xxxx

ACTIVO
Corriente
Caja HRX
Caja chica XX
Bancos xxx
Mercaderias XXX
Clientes %K
Total activo carriente X
Propiedad, planta y equipo
Muebles de oficina XHX
() Deprec. acum. de muebles de oficina () xeK
Equipo de oficina XXX
(-) Deprec. acum. de eq. de oficina {x0nx) xxx
Total propiedad, planta y equipo AxK
Otros actives
Gastos de organizacion y constitucidn XXX
Inversiones financieras larga plazo XXX
Total etros activos XK
Total activo _owx
PASIVO
Corriente
Sueldos por pagar %
Cuentas por pagar XX
Documentos por pagar X%
Total pasivo corriente X
Alargo plazo
Préstamas bancarios por pagar Up 0K
Hipatecas por pagar XXX
Total pasivo a large plazo KX
PATRIMONIO
Capital
Capital social XX 00
Resultados
Utilidad del ejercicio (*) XX XM
Total pasivo y patrimenio L
Fecha de pi tacidn ...
Gerente Contadora

Realizado por:

Bella Zea Lépez

67




Area: Contable

Fecha de elaboracién: 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
Contenido

ZONACYBER
Balance General

Al 31 de Diciembre del xxxx

| A, FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION
| - RECIBIDO DE CLIENTES

Ventas

Cobro de cuentas pendienies

- RECIBIDO DE OTROS CLIENTES

Intereses ganados

Artiendes ganados

Camisiones ganadas

- PAGADO A PROVEEDORES

Pagos a proveaderes

Compra da mercaderias

- PAGADO A OTROS PROVEEDORES

Pagos al personal

Intereses pagades

Impuestes sobre [as ganancias pagades.

Flujos netes de efective provistos (o usadas) per actividades de operacién

B. FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

- RECIEBIDO POR:

Wenta de activos fijos

Dividendos cebrades.

- PAGADO POR

Adguisician de activos fjos

Adguisicion de acciones en atras empresas

Inversiones financieras (carta y largo plazo)

Flujos netos de efectivo provistos (o usados) per aclividades de inversian

€. FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO
- RECIBIDO POR:

Emisian y venta de acciones

Préstamos recibidas a largo plaze

- PAGADO POR:

Abonos y cancelacién de obligaciones

Pago de cuotas de préslamos y cbligaciones

Paga de dividendes a socios

Flujos netos provistes (o usades) en actividades de financiamienta
Flujos netos de efectivo (A B+ C )

+ Efectivo y equivalentes del efectivo en el inicio del periodo

= Efeclivo y equivalentes del efectivo al final del periode

D. CONCILIACION DE LA UTILIDAD NETA ANTES DE IMPUESTOS Y PARTIDAS
EXTRAORDINARIAS CON EL EFECTIVO NETO PROVENIENTE DE ACTIVIDADES

OPERATIVAS
Utilidad neta antes de impuesto y partidas extraordinarias

(#/-) AJUSTES A CUENTAS DE RESULTADOS
Depreciaciones

Amortizaciones

Cuentas incobrables

Ingrescs que no constan en el sector A

Gastos que no constan en el sector A

(+-) AJUSTES EN EL BALANCE GENERAL
Activo corriente y diferide

Incramente de inventarios

Incremento de clientes

Incremento de prepagados

Incremente de ofros aclivas corrientes
Disminucian de inventarics

Disminucién de clientes

Disminucion de prepagados

Disminucidn de olras activos corrientes
Pasive corriente y diferide

Incrementa ce proveedores

Incremento de sueldos por pagar

Incremento de otras obligacicnes

Incrermenta de precobrados

Disminucian de proveedores

Disminucién de sueldos por pagar
Disminucidn de otras obligaciones
Disminucion de precobrados

Flujos netos di efective prowvistos (o usados) por actividades de cperacion

Gerente

s
xoex

00x

00
00

Contadora

 soxx

{ex)

)

{xxx)

LEL

Realizado por: Bella Zea Lopez

68




Conclusiones

Con la ayuda de este proyecto investigativo se logré establecer la

situacion por la cual la microempresa esta atravesando.

e Se concluye que como una solucion valida a este problema se
debe disefiar un manual de procedimientos contables, los cuales
serviran de guia para los administradores de la microempresa.

e La microempresa no realiza los registros contables de las
transacciones diariamente.

e Elregistro de las cuentas contables no tiene informacion fiable para
realizar la apertura del libro diario y el traspaso a los siguientes
libros como son el libro mayor.

e Los informes financieros no reflejan la situacion real de la
microempresa, por la falta de la elaboracién y presentacion de

todas las cuentas.
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Recomendaciones

Con la investigacion realizada en la microempresa se recomienda lo

siguiente:

e A partir del andlisis que se ha hecho de la propuesta del manual se
recomienda que la microempresa empiece a llevar la contabilidad.

e Registrar a diario las transacciones realizadas por la microempresa,
con el fin de tener un conocimiento mas claro de la situacién financiera
de la misma.

e También se recomienda que pueden incrementen procesos de control

interno, para de esta manera controlar mejor sus ingresos.
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