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RESUMEN

El estudio se realiz6 en la empresa Marilo S.A., la cual se dedica a actividades
de construccion de toda clase de obras civiles, esta empresa requeria de
mejorar los procedimientos de recepcién de sus documentos soportes
contables, porque esto estaba afectando el cumplimiento de las obligaciones
tributarias. El propésito estuvo orientado a elaborar mejoras a la recepcion de
documentos soportes contables, que contribuyeran al cumplimiento de esas
obligaciones tributarias. El marco teb6rico estuvo fundamentado por la teoria
contable y particularmente se trata sobre larecepciéon de documentos soportes
contables, para poder cumplir con todas aquellas obligaciones tributarias que
estan establecidas por el Servicio de Rentas Internas. La metodologia de la
investigacién estuvo orientada en los tipos de investigacién descriptivo,
explicativo y correlacional. Las técnicas de investigacion que se utilizaron
fueron la observacion y el analisis documental lo cual permitié realizar el
diagnostico del objeto de estudio. Entre las relaciones mas relevantes a las
cuales llego la autora de esta investigacion, fue que los documentos soportes
contables contenian enmendaduras, errores en los montos y estos se recibian
en la oficinas de Guayaquil por lo tanto tenian inconsistencias en las cantidades
en ellas expresadas y no se podian realizar correctamente los procesos
tributarios. Como una posible alternativa de solucion se plante6 elaborar una
guia de procedimientos para el apropiado manejo de documentos contables y
tributarios.

Guia de
procedimientos

Procedimientos de
recepcion

Obligaciones
tributarias
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ABSTRACT

The study was carried out in the company Marilo S.A., which is engaged in
construction activities of all kinds of civil works. This company required to
improve the reception procedures of its supporting documents because this
was affecting compliance with tax obligations. The purpose was aimed at
making improvements to the receipt of supporting financial documents that
contribute to the fulfillment of these tax obligations. The theoretical framework
was based on accounting theory and is particularly about the receipt of
supporting accounting documents in order to comply with all tax obligations
that are established by the Internal Revenue Service. The methodology of the
research was oriented in the types of descriptive, explanatory and correlational
research. The research techniques used were the observation and documentary
analysis which allowed the diagnosis of the object of study. Among the most
relevant relationships to which the author of this investigation came was that
the supporting documents contained amendments, errors in the amounts and
these were received in the offices of Guayaquil therefore they had
inconsistencies in the amounts expressed in them and were not they could
correctly perform the tax processes. As a possible solution alternative, it was
proposed to elaborate a procedure guide for the proper handling of accounting
and tax documents.

Reception process Tax obligations Procedures guide
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CAPITULO |
EL PROBLEMA
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Ubicacién del problema en un contexto

Recepcion de los documentos es considerado como una de las fases de inicio
del ingreso de los documentos a los archivos de la empresa, es asi que al
momento de disponer se aplica distintas operaciones que relacionan a la
verificacion y al control, esto permite a los documentos externos que sean

consignados, recibidos y que se clasifiquen de forma correcta. (Group, 2016)

Si bien es cierto la contabilidad es aquella ciencia y técnica que nos permite
ordenar, presentar y registrar las operaciones que la empresa realiza dia a dia

esto lo hace por medio de los soportes contables. (Group, 2016)

Lo que nos dice Jiménez (2007) que los documentos soportes contables son
el inicio para poder registrar todas las operaciones que realiza la empresa, es
por ello que se debe tener mucho cuidado en que estos documentos contenga
la informacion correcta como son: razén social, ruc, direccion, teléfono,

descripcion, subtotal, iva, total y las firmas de los responsables.

Dentro de la contabilidad unas de las aplicaciones mas importantes es el
cumplimiento de las obligaciones tributarias que es el vinculo que existe entre
el encargado de recaudar tributos (SRI) y los contribuyentes que estan en la
obligacion de presentar las declaraciones de impuesto a la renta e impuesto al

valor agregado.

La empresa Marilo S.A., se dedica a las actividades de construccion de toda

clase de obras civiles, pero tiene una falencia y se expresa en los parrafos



anteriores que es el incumplimiento en las obligaciones tributarias esto se da
en la recepcion de los documentos soportes contables debido a que tienen

errores de impresion, llenado y no llegan oportunamente.

Situacién conflicto

La empresa Marilo S.A., ubicada en Mapasingue Oeste Av. lera 301 y calle
segunda se dedica a las actividades de construccion de toda clase de obras

civiles su fecha de inicio de actividades es 06/08/2001.

Por medio de la observacién nos percatamos que actualmente la empresa
presenta problemas en el procedimiento recepcién de documentos soportes
contables los cuales se deben revisar que contengan la informacién completa
y correcta pero estos documentos se estan entregando tarde lo cual ocasiona

el incumplimiento en las obligaciones tributarias.

Se considera este tema ya que la informacién no llega a tiempo por los
siguientes casos:
e EXxiste retrasos en los documentos soportes contables de las cajas
chicas que se manejan fueran de la ciudad de Guayaquil.
e Estos documentos contables constantemente se extravian y muchos
egresos no llegan con sus respectivos soportes.
e Algunos documentos no cumplen con los requisitos llenados e
impresos.
e También algunos de estos documentos llegan con meses de atrasos ya

cuando se han realizado las declaraciones.

Delimitacion del problema

Campo: Contable

Area: Recepcion de documentos contables
Aspectos: Obligaciones Tributarias

Contexto: Marilo S.A.



Parroquia: Tarqui
Provincia: Guayas
Ano: 2017

Formulacién del problema

¢, Como mejorar el procedimiento de recepcién de los documentos soportes
contables para el puntual cumplimiento de las obligaciones tributarias de la
empresa Marilo S.A., ubicada en Mapasingue Oeste Av. Primera y Calle

Segunda, periodo 20177

Variables

Variable independiente: Recepcion de los documentos

Variable dependiente: Obligaciones tributarias

Evaluacion del problema
Relevante

Este proyecto es muy importante para la empresa, porque nos permitira
mejorar el procedimiento a la recepciéon de documento para poder estar al dia
con el cumplimento de las obligaciones tributarias evitando multas y

sanciones.

Delimitado

La problematica de la investigacion se limita al departamento de contabilidad
en la parte de recepcion de documentos soportes contables de la empresa
Marilo S.A., que se encuentra ubicada en la ciudad de Guayaquil,

correspondiente al periodo 2017.

Claro

La investigacion se redacta en un lenguaje técnico contable y el mismo se

relaciona de manera coherente con la problematica planteada en el presente



capitulo, es decir la fundamentacion se estructura desde una doctrina de la
recepcion de documentos contables y a su vez la normativa legal vigente que

orienta el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Factible

Mediante el estudio contable que se realizo y con la disposicion del Gerente
General se decidié poner en practica este nuevo proyecto en el cual permite

mejorar la forma en que se receptan los documentos soportes contables.

Concreto

El proyecto en su desarrollo contiene la profundizacion de la teoria cientifica
necesaria para proporcionar una orientacion precisa del procedimiento de
recepcion de los documentos soportes contables y a su vez contribuye con el
cumplimiento puntual de las obligaciones tributarias.

Original

En la revision bibliografia realizada, se encontré otras investigaciones con
temas parecidos y similares, pero es necesario especificar qué en la empresa
Marilo S.A., es la primera vez que se realiza un estudio sobre las falencias en

los procedimientos a la recepcion de los documentos contables.
OBJETIVOS
Objetivo general

Elaborar mejoras a la recepcion de documentos soportes contables para el

puntual cumplimiento de las obligaciones tributarias a la empresa Marilo S.A.

Objetivo especificos

e Fundamentar desde la teoria contable, la recepcion de documentos

contables en relacion al cumplimiento de las obligaciones tributarias.



e Diagnosticar el estado actual de los procedimientos a la recepcion de
los documentos soportes contables de la empresa Marilo S.A.
e Desarrollar mejoras para la recepciéon de documentos que permita el

puntual cumplimiento de las obligaciones tributarias.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La importancia sobre el cumplimiento de las obligaciones tributarias es evitar
multas, sanciones, atrasos Yy declaraciones sustitutivas por ende los
documentos soportes contables juegan un papel muy importante porque sin
ellos no se pueden realizar las retenciones, pagos a proveedores y al final de
cada mes sino se tiene los comprobantes de compras y de ventas a tiempo y
correctamente no se obtendra el crédito tributario y tampoco se podria acceder

a una solicitud de devolucion por pagar en exceso.

El presente proyecto es desarrollado en la empresa Marilo S.A en donde se
notan las carencias en la recepcién de documentos soportes contables lo que
genera incumplimiento en la obligacion tributaria, por medio del cual se elabora

mejoras al procedimiento de recepcion de documentos.

La metodologia empleada en este proyecto describe la problemética y las
carencias en la recepcion de documentos soportes contables, ademas es una

investigacion aplicada porque se toma en el lugar de los hechos.

El impacto social del presente proyecto va dirigidos a todas las personas para
tener mejores conocimientos en el ambito tributario, en relacién al Plan del
Buen Vivir asegurar a los empleados a tener un trabajo digno, es decir con

mejores condiciones de vida para ellos y su familia.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO
FUNDAMENTACION TEORICA

Antecedentes histéricos

Argumenta que al principio de los tiempos la humanidad tiene que mantener
el orden en los aspectos en el area de materia econémica, también medios
gue son elementales para el principio, para emplear por los medios y las

practicas avanzadas. Thompson (2008)

La contabilidad nace con una necesidad que tienen las personas naturales o
las juridicas que tienen actividades como: comercio, industria, prestacion por
servicios, finanzas, etc. Y de esta forma se genera la informacion de recursos
que poseen y se entiende si llegan o no a los objetivos que son trazados.
(Thompson, 2008)

Al retroceder a los origenes de la contabilidad es importante tener presente
gue las antiguas civilizaciones eran conocidas por sus operaciones gue son
aritméticas y rudimentarias que llegan a muchas de las operaciones al crear
elementos que son auxiliares para sumar, contar y restar. Al mostrarse en el
desarrollo de las actividades se crea la moneda como el Unico instrumento
importante de intercambio. De tal forma que se asevera los origenes de la
contabilidad son antiguos como el hombre, es por esto que se merece un

estudio que sea detallado de cada etapa. (Thompson, 2008)

Edad antigua: En el afio 6000 A.C. existian los elementos que eran
necesarios para la consideracion de la existencia de las actividades de

contabilidad, por un lado la escritura y los nimeros que desde luego tienen



elementos econdmicos que son indispensables. Lo remoto es que la actividad
es tabilla de barro y que en la actualidad es conservada en el Museo de
Semitico de Harvard, se considera que el testimonio es contable antiguo y que

origino de la Mesopotamia. Thompson (2008)

En el aflo 3623 A.C. en lugar de Egipto, los llamados faraones tenian
escribanos que eran por 6rdenes de los superiores, estos tomaban apunte de
las entradas y gastos de los soberanos que eran ordenados. En el afio 2100
A.C. en el lugar de Hammurabi reinaba en Babilonia, se realizaba una célebre

codificacion que este llevaba a cabo en la practica contable. (Thompson, 2008)

Como resumen los romanos llevaban la contabilidad que consta de libros de
“‘Adversaria” y “Codex”. El Adversaria se compone por varias hojas de
anversos de unidad por su centro, destinado para efectuar los registros que
son referentes al Arca (llamado caja), este se divide en varias partes, su lado
izquierdo es denominado como Acepta 0 Acceptium este se destina para
registrar los ingresos que en su lado derecho que a su vez se denomina como
el Expensa o Expensum se destina para registrar los gastos. (Thompson,
2008)

Codex se compone por varias hojas anversos y que son unidas por un centro
que se destina para registrar el nombre de la persona, la causa de la operacion
y también el monto del mismo. Se encuentra dividido en varias partes, su lado
izquierdo se denomina “Accepti” este se destina para registrar su ingreso y
cargo a la cuenta y por sus lado derecho “Respondi’ es destinado para el

acreedor. (Thompson, 2008)

Edad media: En el siglo VI y IX en la Constantinopla es emitido e “Solidus” de
oro en el peso de 4.5 gramos este se constituye en moneda aceptada en las
transacciones internacionales, son autorizadas mediante una medida

homogénea la registraron contable. Es por esto el cual en las ciudades



italianas alcanzan el alto conocimiento y su desarrollo muy alto en la
contabilidad. Thompson (2008)

El afio 1327, el autor numero uno “Maestri Racionali”, que como mision tenia
vigilar su trabajo de “Sasseri” y asi después conservar el duplicado de los
dichos libros e mismo que se denomina “Cartulari” (Libro mayor) fue escrito
por pergamino data en el 1340 y este es conservado en el archivo del estado
de Genova. El nuevo avance de contabilidad es originado en los afios 1366 y
1400 en el cual los libros de Francesco Datini muestran la imagen de la
contabilidad en la partida doble que es involucrada en la primera vez, en las
cuentas patrimoniales son conservadas asi como los antecedentes de Francia.
(Thompson, 2008)

Edad moderna: Es considerado como el pionero del estudio en la partida
doble de Benedetto Cotrugil Rangeo que nacié en Dalmacia el autor de Della
mercatura et del mercante perfetto, una obra que se termind de escribir en 25
de agosto de 1458 y se publicé en 1573 y el ejemplar es conservado en la

Biblioteca de Marciana- Venecia. Thompson (2008)

También Thompson (2008) considera que en dicho libro, el capitulo destinado
a la contabilidad es de una manera mas explicita donde se determina que la
identidad de partida doble es sefalada en el uso de libros; “Cuaderno” (mayor),
“Giornale” (diario) y “Memoriale” (borrador) incluye el libro de copiar las cartas

y la necesidad de ensefianza de la contabilidad.

Sin duda el grande autor de la época era Fray Lucas de Paciolo que nacio en
San Sepulcro Toscaza en el 1445 ingreso al monasterio de San Francisco de
Asis, se especializo en la teologia y las matematicas. En el afio 1494 se publicé
el tratado que era titulado “Summa de la aritmética, la geometria, proportioni
et proportinalita” se dividio en varias partes una de ellas en aritmética y el
algebra y la otra en geometria, se observo que la contabilidad es requerida

por el conocimiento de matematica. En el afio 1509 se elabora una edicién del



tratado pero el de “Tractus XI” en el cual no Unicamente se refirié a su sistema
de registracion por la partida doble que se baso6 en: “no existe deudor sin el
acreedor’ pero también las practicas comerciales que se refieren a las
sociedades, las ventas, los intereses, las letra de cambio etc. Se habla del
“‘memoriale” el libro en el cual se registran las transacciones de forma
cronoldgica y detallada. Explica “Gionale” por medio de la exposicion que
sumaria al respecto: en la operacion se registra por los efectos de crédito y los
débitos, en las transacciones en la moneda extranjera que se convierte en

moneda veneciana. (Thompson, 2008)

El expansionismo mercantilista es encargado de exportar el nuevo continente
en la contabilidad por la partida doble. Pero en américa la precolombina, en la
contabilidad es la actividad usual de los pobladores. En el siglo XVII surgen
los centros que son mercantiles, los profesionales que son independientes, las
funciones que se orientan primordial al vigilar y revisar su veracidad en la

informacion de contabilidad. (Thompson, 2008)

Edad contemporanea: En el siglo XIX la contabilidad es enfrentada con
importancia para las modificaciones que son debidas para el nacimiento de la
naturaleza de sus cuentas. Es importante que inicie un estudio de los principios
de la contabilidad para la solucion de sus problemas que se relaciona con sus
precios y su unidad de la medida de los valores que son apreciado por sus
conceptos que son referidos a sus depreciaciones, amortizaciones y las

reservas , los fondos ,etc. (Thompson, 2008)

El sistema de ensefianza académica se racionaliza, con los requerimientos y
avance tecnolégico de una manera acorde. Lo que es originado al diario
mayor, Unico en su sistema de centralizacion, mecanizacion y su electrénica
contable incluye las nuevas técnicas que relacionan a sus costos de la

produccion. Sus crecientes a tributaciones son estatales, esta enmarcan cada



vez los requisitos que son juridico contable, es asi como su desarrollo de los

servicios profesionales. (Thompson, 2008)

Para concluir de la "Historia de la Contabilidad”, Thompson (2008) Sefiala que

en la civilizacién se tuvo necesidad de transmitir informacion de economia en

los tiempos posteriores, hasta la actualidad que existen en las escuelas que

son especializadas y estas ensefian en la ciencia, se determina que fueron 4

etapas que se marcaron en historia de la contabilidad y es:

Edad Antigua: En el cual el hombre a su ingenio este proporciono el
principio de los métodos llamados primitivos en la registracion; en la
tabilla de barro. Entonces la evolucion de este sistema contable no paro

en desarrollarse.

Edad Media: Es considerada en el “solidus” esta moneda de oro es
admitida como el principal medio de transacciones que son
internacionales, estas permiten medir la homogénea de la registracion

contable.

Edad Moderna: Esta nace con el grande autor de esa época, Fray Lucas
de Paciolo, el autor de obra “Tractus XI”, en el cual no solo se referia al
sistema de registro por la partida doble que se basa en la axioma; “No
hay deudor sin el acreedor’, sino a las practicas comerciales
concernientes a las sociedades, las ventas, intereses, letras de cambio,

etc.

Edad Contemporanea: Esta tiene lugar en la creacion de las escuelas
como es de ser en la personalista, de su valor, la abstracta, la juridica
y la positivista son tendientes para solucionar los problemas que se
relacionan en los precios y en su unidad de las medidas de los valores,
aparecen en los conceptos que son referidos a las depreciaciones, las

amortizaciones, las reservas, los fondos entre otros.
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Antecedentes referenciales
Fundamentos de la Contabilidad

La contabilidad es la ciencia que tiene por el objeto su captacion y la
representacion de los términos cualitativos y cuantitativos, por medio del
ordenado conjunto de las proposiciones, de su realidad econdmica-
patrimonial, con el fin de obtener un conocimiento necesario de orientacion en

la gestion econémica. (Alvarez 1978)

La contabilidad es una ciencia que ensefa las normas y sus procedimientos
que se deben ordenar y ser analizados para registrar sus operaciones
practicadas por las unidades econémicas y son individuales o constituidas bajo

la manera de las sociedades civiles. Flores (2011)

La contabilidad tiene como concepto describir a la ciencia o a la técnica con el
objetivo principal de aportar la informacion de la utilidad para una toma de
decisiones que son econdmicas en las empresas. La contabilidad analiza su
patrimonio y los movimientos, este refleja sus resultados en los estados

contables y asi saber la situacion econdémica de la empresa. (Martel, 2012)

A partir de las definiciones de los autores citados, se entiende que la
contabilidad nos brinda una comunicacion mas clara, precisa y correcta de la

informacion, para que las entidades tomen la mejor decisién econémica.

A si mismo se establece que la contabilidad es la ciencia que permite tener:
control, orden y registro de los ingresos y egresos ya sea de una persona
empresa. La cual nos va a permitir la toma de decisiones oportunas al

momento.

Documentos contables como soportes de los registro de la contabilidad
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El registro contable es el concepto que se emplea como el sinébnimo de los
asientos contables. Este se trata de la anotacidén que realiza el libro contable
para el registro del movimiento econémico. Su registro contable, se da cuenta
del ingreso y la salida del efectivo del patrimonio en la corporacion. (Gardey,
2015)

Los registros de la contabilidad se componen de las fechas, de cuentas que
intervienen, del importe y de una descripcion. Estos datos se quedan
registrados en un libro de contabilidad y este permite realizar el control del

estado econdmico de la entidad. (Gardey, 2015)

La documentacion contable es un soporte que sirve como base para el registro
de las operaciones comerciales de la empresa, por esto es importante
mantener cuidado especial en el momento de elaborar y realizar las copias
como la empresa lo solicita. Estos documentos soportes contables deben tener
la informacion que se solicita: El nombre o razén social de la empresa que lo
elabora, el numero y la fecha del comprobante. Describir el contenido del
documento. La firma del responsable de elaborar, revisar, aprobar y

contabilizar los comprobantes. (Jiménez , 2007)

Los documentos contables son los comprobantes que estan extendidos por
escrito en el cual se tiene constancia de sus operaciones que se realizaban,
de acorde a las costumbres que se generalizaron y sus disposiciones de la ley.
Ademas de la importancia que se permite al mantener el apropiado control de
las acciones que se realizaron en la compafiia o0 en la empresa. También se
tiene la mision que es importante porgque en ella se precisa la relacion juridica
entre la parte que interviene en determinada operacién. Esta muestra la
realizacién de alguna accion comercial y es fundamental para contabilizacién
de las acciones. (Eddie, 2014)
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Se destaca la importancia de mantener un control adecuado de registro
contable que permite mantener sus cuentas claras y que la administracion

tributaria es eficiente. Ciciara (2012)

Varios autores comentan que el justificante propio o ajeno da origen en el
asiento de contabilidad. Este contiene la informacion que es necesaria para
registro contable de la operacion, tiene una funcién de comprobacién en
razonar la realidad de la operacion. (Paortegabe, 2013).
Los documentos se clasifican de la siguiente forma:

a) Justificativos
Son las disposiciones y los documentos que son legales y determinan en sus
obligaciones y los derechos de dependencia y demostrar el cumplimiento del
orden de los juridicos y las normativas de aplicacion.

b) Comprobatorios
Documentos originales que estos generan y amparan el registro de la
contabilidad en la dependencia.
Los tipos de los documentos fuente son:

e Las facturas

e Las notas de venta

e Elticket

e Elcheque

e Elrecibo

e Laletra de cambio

e El pagare

e La orden de compra

e Laliquidacion de compra

e El comprobante de retencion

e La nota de debito

e La nota de crédito

e La papeleta de deposito

13



e Elresumen de cuenta

El receptar documentos de contabilidad es un proceso que desarrolla con
mucha continuidad en las empresas y permite un manejo de archivos en el
nivel interno y externo en las empresas, por muy pequefia que sea esta
también debe tener conocimiento basico de la correspondencia para
administrar la cantidad de la informacion que circula. La recepcién de
documentos es importante y tiene como responsabilidad distribuir informacién
que recibe de forma ordenada, correcta y en un tiempo de cada empresa en
la que se va dirigida. Este se debe mantener presente en la hora de recibir
documentos, ejemplo verificar que contengan una informacion completa, esta
corresponde en lo anunciado y los registro con un propdsito de iniciar los

trAmites que corresponden. (Herrera, 2008)
Los documentos se distinguen en dos tipos:

Fisicos y directos: Esta categoria se compone por los materiales que llegan
en fisico a la empresa. El documento o llamado correspondencia es enviado
de forma fisica, directo a la empresa, el personal que se encarga de receptar
los documentos se debe dirigir en sobre o paquete con el fin de chequear que
se encuentre identificado, de esta forma sea visible presente los datos
solicitado: (Group, 2016)
¢ El destinatario que se anoto debe corresponder con su nombre de la
empresa o de lo contrario con él un funcionario o de un empleado de

la empresa.

e Se trate de la comunicacion de forma oficial o de lo contario el

documento personal.

o En el sobre el destinatario se encuentre debidamente identificado y

gue correctamente los datos que son inherentes al remitente.
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Magnéticos o indirectos: Son grupos que se conforman por la comunicacion
que es dirigida en la empresa por sus medios electronicos. De lo contrario su
comunicacion es recibida en distintos medios electronicos de la empresa, el
personal encargado debe comenzar por revisar que este documento tenga los

requerimientos: (Group, 2016)
e Como primer punto el encargado debe recibir la comunicacion que se
debe verificar en el asunto del documento o de la solicitud que se realiza

sea por un asunto de pertinencia de la empresa.

e Por la comunicacién electronica con el fin de dar curso en la empresa

se debe firmar por el remitente.

e Inclusive cuando el documento se encuentra de forma legible en la
fecha en el que se realizé la emision de material, con el fin de saber su

vigencia.

e De igual forma en el caso de que los documentos fisicos en las
comunicaciones electronicas estas deben contener datos de remitente
como son: nombre, direccién, codigo postal, correo electrénico y los

teléfonos de contacto.

e Ademas los anexos que son requeridos por la comunicacién se deben

completar de una forma para procesar una revision. (Group, 2016)

Los procedimientos de recepcion de documentos son de vital importancia
porque a traves de ellos se evita la pérdida de documentos y también el perder
tiempo, lo que ocasiona que varias personas deban recuperar sus documentos
de diferentes lugares. Podemos tener la recuperacion de los documentos en
formato electronico y su vez archivando las copias fisicas de una manera
correcta, con esto se ahorra tiempo al momento de encontrar la

documentacion al instante, se conoce con rapidez el estado de las cuentas
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que forman parte de las facturas en el sistema de forma inmediata. (Telecon,
2015)

Para los autores los registros contables son observaciones que se tiene que
llevar registrado en los libros contables, por otra parte los documentos
contables que poseen las empresas tiene como objetivo que el personal
guarde estos documentos y revisar que todos los datos estén completos ya
gue son importantes porque con ellos se da inicio a los registros de la

transacciones, a su vez tener una correcta informacion.

Procedimientos ala recepcion de los documentos soportes contables
Documentos contables

Es un conjunto que contiene los documentos originales, permanente en los
libros de contabilidad, registros contables, comprobantes de ingresos y gastos
y también los que estan autorizados por el Servicios de Rentas Internas.
(Méndez , 2017, pag. 13)

Se recalca que estos documentos deben estar actualizados y ordenados
ademas se considera que estos documentos deben ser guardados hasta 6
afios después del ultimo asiento realizado en los libros contables y a su vez

para futuras revisiones.

Seguido detallaremos los procedimientos de como se verifica los documentos
soportes contables y esta informacion lo podemos encontrar en el sitio web:

http://www.inquat.qgob.gt/uip/images/PDF/articulo10/06 manuales/Recep de

docum contables de ingre v egre MP-AR-03 v3 copia digital.pdf

Objetivos
Describir los pasos necesarios para la recepcion de documentos contables que

corresponde a las facturas que se encuentran en la caja chica.
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http://www.inguat.gob.gt/uip/images/PDF/articulo10/06_manuales/Recep_de_docum_contables_de_ingre_y_egre_MP-AR-03_v3_copia_digital.pdf
http://www.inguat.gob.gt/uip/images/PDF/articulo10/06_manuales/Recep_de_docum_contables_de_ingre_y_egre_MP-AR-03_v3_copia_digital.pdf

Responsabilidades
Jefe de la caja
1. Entregar a través del listado de entrega de documentos contables.
2. Posterior a la digitacion por la seccion de archivo, emitir orden de

pedido, realizarse en el depdsito documental.

Jefe de archivo
1. Verificar el listado de entrega de documentos contables de las cajas.
2. Seleccién de documentos a digitalizar.

3. Digitalizacion de documentos contables.

Auxiliar de archivo

1. Recepcidon de documentos contables de las cajas.
Verificar el listado de entrega de documentos de las cajas.
Seleccion de los documentos a digitalizar.
Digitalizacion de los documentos contables.

Ordenar, clasificar y archivar los libros en el depésito documental.

o gk WD

Supervisar los documentos contables.
Obligacién Tributaria

Aguirre (2018). Manifiesta que el termino de obligar en la concepcion general
significa: “Complete a otro por la fuerza o la autoridad de obrar en el modo
determinado para realizar alguna cosa”. De esta forma el concepto de obligar
significa exigir a la persona que por su fuerza o la autoridad se realice una

determinada cosa.

Para Lopez (2015). “las obligaciones tributarias son las que surgen en la
consecuencia de una necesidad de cumplir con sus tributos y sostener los
gastos del estado. El incumplir las obligaciones tributarias tienden recibir una

sancion tributarias” (pag. 1)
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En conclusion de la obligatoriedad de los pagos los tributos aparecen con
obligaciones en los contribuyentes y la administracién. Por lo cual existe la
relacion entre la obligacion tributaria y la administracion, por eso el estado esta

capacitado para la exigencia de los pagos de tributos. (Lopez, 2015)

Lépez (2015). “Tiene el objetivo de los pagos de tributos es por el contribuyente
de acuerdo a la capacidad de su economia, esta sufrague gastos que son
necesarios para su mantenimiento de la estructura y las instituciones de su

estado. La obligacion tributaria se clasifica en materiales y formales”. (pag. 1)

Aguirre (2018) indica que el Cédigo Tributario en su articulo 19 expresa que la
obligacion tributaria exige en una fecha que la ley indique para su efecto.

Por la disposicidn este expresa que con respecto a la fecha se rigen las normas

a continuacion:

e La liquidacion se debe efectuar con el contribuyente o a su vez el
responsable desde que se vencid su plazo fijo para ser presentado en

la declaracion.

e En el mandato legal este corresponda a su administracion tributaria
para efectuar la liquidacion y determinar la obligacion en el dia posterior

a la notificacion. (pag. 4)

Ademas Aguirre (2018) también argumenta que por su efecto de la disposicion
es la obligacion tributaria y parte de la fecha de la ley que se preve, excepto
de los casos en que fue liquidada y se efectta por su contribuyente, en este
caso se le exige cumplir con la obligacion, vencido el plazo deben presentar

Su respectiva declaracion de tributacion.

En caso especifico de la Ley de Régimen Tributario Interno el articulo 61, este
no tiene explicacién de su hecho generador en el IVA Impuesto al Valor

Agregado, y causa en el momento que se realiza el acto o es celebrado el
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contrato que se tiene por el objeto de transferir los dominios de sus bienes o
prestar servicio, por el cual se emite la factura, la nota o boleta de venta.
(Aguirre, 2018)

Sujeto Activo: en su Art. 23 del Codigo Tributario se pronuncia que su sujeto

activo en el ente publico

Aguirre (2018). Sujeto Activo: De acorde al Art 23 de Cdédigo Tributario se
pronuncia que el sujeto activo es un ente publico y acreedor del tributo. Un
ente acreedor o se consigna del tributo este puede ser del estado, los

municipios, los consejos provinciales o a su vez un ente merecedor del tributo.

(pag. 5)

Aguirre (2018). Sujeto Pasivo: De acorde al Art 24 de Cdédigo Tributario es el
sujeto pasivo la persona natural o juridica que la ley obliga a cumplir con la

prestacion de tributacién como contribuyente o el responsable. (pag. 5)

Concluye que en los puntos que son anteriores se refiere, a la administraciéon
tributaria como la funcién propia de poder ejecutivo, el mismo que consiste
para su desempefio y son facultados en la ley de cumplimiento de las
actividades que son inherentes en la recaudacion, la fiscalizacion y el control
de tributos, en el marco de competencias tributarias que se establecen en el
ordenamiento licito del gobierno. Aguirre (2018)

Obligaciones tributarias materiales

Obligacion tributaria principal: este consiste en los pagos de las cuotas de
tributacion. Se procede en el hecho imponible que debera ser pagado en el
tributo, a menos que tenga excepciones que se recogen en la legislacion.
Lépez (2015)
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Obligaciébn de realizar pagos a la cuenta: abordar los pagos de la
administracion tributaria. Este se adelanta a los importes de la cuota tributaria
en el lugar del hecho imponible. Lépez (2015)

Obligaciones particulares resultados del tributo: como consecuencia de la
prestacion tributaria de las obligaciones tributarias.

Obligaciones tributarias accesorias. Son las obligaciones de hacer o no hacer.
Lépez (2015)

Obligaciones tributarias formales

Tiene obligaciones que son impuestas en la legislacion en hora de efectuar los

procedimientos y sus reclamos tributarios. Lopez (2015)

La palabra tributo tiene la voz latina tributum significa su carga, el gravamen,
la imposicién; el mismo que se utilizé en la antigua Roma hasta el afio 168
A.C. y para asignar su impuesto este debia pagar el ciudadano de acorde a su

censo y era recaudado por su tribus. Aguirre (2018)

De esta forma se sintetiza un tributo al Ecuador en el inicio de la imposicion de
su gravamen y percibido por su estado que se nombra con la contribucién de
los indigenas en los afios 1830 y 1859 y consiste que los indigenas hombres
por su hecho de declararse como el indio en los colonizadores pagaban los
impuestos. En los afios 1837 se estableci6 un impuesto que se llamoé
contribucion general, este era para los empleados publicos. Luego de tener la
informacion recopilada se les concedia sus préstamos, este sistema
permanecio hasta 1925 después de los tiempos se reemplazé por el impuesto
a larenta en el 1928 se codifico en la Ley del impuesto a la Renta; por el afio
1912 se implemento el impuesto a las sucesiones y en 1913 se vincul6 también
a los legados y fideicomisos; también a los impuestos cotidianos que se derogé
en 1951. (Aguirre, 2018)
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El tributo es representado por la suma del efectivo que se valora y se cancela,
para la satisfaccion de obligacion de contribuir la manutencion econémica de
la obra, como sinénimo de impuesto o la contribucion que se realiza de forma
obligatoria. Aguirre (2018)

El régimen ecuatoriano el Art. 6 del Cédigo Tributario manifiesta: “Que los
tributos, ademas de ser medios para recaudar ingresos publicos, servirdn
como herramienta de politica econdmica general, impulsando la inversion, la
reinversion, el ahorro y de desarrollo nacional; también atenderan a las
exigencias de estabilidad y progreso sociales de esta manera procuraran una

mejor distribucién de la renta nacional”. (Aguirre, 2018, pag. 2)

Para terminar con el tema de la cancelacion de la clase de tributos es el deber
de la sociedad, estar al dia en sus obligaciones tributarias no solo porque
consta del Cdodigo Tributario y de las demas leyes tributarias, sino por la
equidad legal y moral, por esto las personas deben asistir de un bien comudn
en la nacién y asi obtengan sus medios precisos y suplan la necesidad de

conglomerar lo especifico. Aguirre (2018)

Clasificacion de los tributos

Por otra parte Aguirre (2018). “También nos indica académicamente que en el
tributo se clasifica puesto a la mayoria de los estudios en el Derecho Tributario
como clasificacién de: impuestos, las tasas y las contribuciones que son

especiales”. (pag. 1)

Impuestos: es la presentacion regular en efectivo al estado y las demas
entidades del derecho publico, estas reclaman en virtud del coactivo y la
cuantia que determina y sin contraprestaciones especiales tiene como
propésito satisfacer las necesidades colectivas. Ademas existen impuestos
nacionales y municipales, a continuacién se detalla algunos de ellos: (Aguirre,
2018)
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Calendario tributario

En el cuadro 1, se presenta el calendario tributario, mismo que se debe tener

a la mano para recordar las fechas clave para el pago de impuestos, tanto

personales como de tu negocio. Si declaras y pagas oportunamente, evitaras

gue se generen intereses y multas. (Futuro, 2017)

Cuadro 1: Calendario tributario

Enero - Proyeccion de gastos
personales
Si  trabajas en relacibn de

dependencia, presenta a tu
empleador la proyeccion de gastos
personales. Esta sirve para deducir
dichos valores de la base para el
célculo del impuesto a la renta y
definir el monto de la retencion
mensual que te realiza. (Futuro,

2017).

Febrero Anexo

de gastos
personales

Como preparacion a la declaracién
de impuesto a la renta, presenta al
SRI
deducibles que tuviste en el 2016.
(Futuro, 2017).

los gastos personales

Marzo — Impuesto a la renta de
personas
Aplica a las personas naturales
mayores de 18 afios que tuvieron
ingresos en el 2016. Las fechas de
pago se establecen segun el noveno
digito del numero de cédula. (Futuro,

2017).

Abril — Impuesto a la renta de
sociedades

Aplica a todas las sociedades, aun
cuando sus rentas estén constituidas
por ingresos exentos 0 aunque no
estén obligadas a llevar contabilidad.
Los plazos de pago se definen segun
el noveno digito del RUC. (Futuro,
2017).
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Mayo — Declaracion patrimonial de
activos

Las personas naturales y sociedades
gue posean un patrimonio por mas
de $200,000 deben presentar la
declaracion patrimonial, asi como las
parejas que tengan patrimonio por
més de $400,000. Las fechas de
pago se establecen de acuerdo al
noveno digito de cédula o RUC.
(Futuro, 2017).

Julio y Septiembre — Anticipo del
impuesto a larenta

Aplica a las personas naturales o
juridicas obligadas o no a llevar
contabilidad. Se paga en dos cuotas
iguales, segun la ultima declaracion
del impuesto a la renta (marzo/abril
2016). En el casillero 879 de dicha
declaracion se indica si debe -0 no-

pagar anticipo. (Futuro, 2017).

Julio - Actualizacion de la
proyeccién de gastos personales

Si hasta julio tus gastos han sido
menores 0 mayores que los que
indicaste en la proyeccién de gastos
gue hiciste en enero, en dicho mes
tendras que actualizarla para que tu
empleador ajuste el monto mensual
de retencién. Si no tienes cambios, la
proyeccién de enero sigue siendo

valida. (Futuro, 2017).

Pago mensual o semestral de IVA
El Impuesto al Valor Agregado grava
a los bienes muebles, derechos de
autor, de propiedad industrial y los
servicios prestados. Si eres una
persona natural o juridica que genera
este impuesto, no olvides pagarlo en
el periodo que haya definido el SRI
en tu RUC. (Futuro, 2017).

Impuesto predial municipal

Elaboracion propia
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Si tienes una casa, departamento, oficina, local comercial o terreno, debes
pagar este impuesto al municipio del cantdon donde se encuentra ubicado,
segun el avalto del lote y la construccion. Puedes hacerlo durante todo el
afo, pero entre enero y junio hay descuentos graduales segun la fecha de
pago. (Futuro, 2017).

Intereses por mora: Esto se da cuando la obligacion no fuera saldada en el
tiempo que establece la ley, lo que causara a favor del sujeto activo el interés
anual equivalente a 1.5 veces la tasa activa referencial para noventa dias
establecidas por el Banco Central del Ecuador. (Tipan Gualoto Javier Ramiro,
2014)

Multas tributarias: Los sujetos pasivos que no presenten puntualmente las
declaraciones tributarias a las cuales estdn obligados, tendran una multa
equivalente al 3% por cada mes o fraccion de mes de retraso en la
presentacion de la declaracion, la cual se calculara sobre el impuesto causado
segun la respectiva declaracién, multa que no excedera del 100% de dicho

impuesto. (Tipan Gualoto Javier Ramiro, 2014)

FUNDAMENTACION LEGAL
Constitucion Politica del Ecuador
Art. 276

Competera al Tribunal Constitucional:

1. Conocer y resolver las demandas de inconstitucionalidad, de fondo o de
forma, que se presenten sobre leyes organicas y ordinarias, decretos-leyes,
decretos, ordenanzas; estatutos, reglamentos y resoluciones, emitidos por
organos de las instituciones del Estado, y suspender total o parcialmente sus

efectos.
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2. Conocer y resolver sobre la inconstitucionalidad de los actos administrativos
de toda autoridad publica. La declaratoria de inconstitucionalidad conlleva la
revocatoria del acto, sin perjuicio de que el érgano administrativo adopte las

medidas necesarias para preservar el respeto a las normas constitucionales.

3. Conocer las resoluciones que denieguen el hdbeas corpus, el hdbeas data
y el amparo, y los casos de apelacion previstos en la accion de amparo.

4. Dictaminar sobre las objeciones de inconstitucionalidad que haya hecho el

Presidente de la Republica, en el proceso de formacion de las leyes.

5. Dictaminar de conformidad con la Constitucion, tratados o convenios

internacionales previo a su aprobacion por el Congreso Nacional.

6. Dirimir conflictos de competencia o de atribuciones asignadas por la

Constitucion.

7. Ejercer las demas atribuciones que le confieran la Constitucion y las leyes.

(Constitucion Politica de la Republica del Ecuador).

Art. 319

Se reconocen diversas formas de organizaciéon de la produccion en la
economia, entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales publicas

o0 privadas, asociativas, familiares, domésticas, autbnomas y mixtas.

El Estado promovera las formas de produccion que aseguren el buen vivir de
la poblacion y desincentivara aquellas que atenten contra sus derechos o los
de la naturaleza; alentara la produccion que satisfaga la demanda interna y

garantice una activa participacion del Ecuador en el contexto internacional.

Art. 333
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Se reconoce como labor productiva el trabajo no remunerado de auto sustento

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 atencibn 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 extenderd 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 sistemay la ley.

Art. 33

El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las
personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa,
remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable

y libremente escogido o aceptado.

Art. 34

El derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las
personas, y sera deber y responsabilidad primordial del Estado. La seguridad
social se regira por los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad,
equidad, eficiencia, subsidiaridad, suficiencia, transparencia y participacion,

para la atencion de las necesidades individuales y colectivas.

El Estado garantizara y hara efectivo el ejercicio pleno del derecho a la

seguridad social, que incluye a las personas que realizan trabajo no
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remunerado en los hogares, actividades para el auto sustento en el campo,
toda forma de trabajo autbnomo y a quienes se encuentran en situacion de

desempleo.

Plan Nacional del Buen Vivir

Garantizar el trabajo digno en todas sus formas

Objetivo especifico 9: Los principios y orientaciones del Buen Vivir reconocen
la supremacia del trabajo humano sobre el capital que es incuestionable. Por
lo que se establece que el trabajo no debe ser concebido como un factor mas

de produccidn, sino como un elemento mismo del Buen Vivir.

Segun Polanyl “1980” el trabajo es sindbnimo de hombre, por el cual el mercado
somete al juego de la oferta y la demanda, siendo esto como una simple

mercancia.

En el articulo 33 de la Constitucion de la Republica establece que el trabajo es
un derecho y un deber social y es fundamental en sus diferentes formas para
el desarrollo de una economia siendo fuente de realizacién personal y una

condicion necesaria para una vida plena.

Con este objetivo debemos generar trabajos en condiciones dignas, reducir el
trabajo informal y garantizar el cumplimiento de los derechos laborales. El
trabajo se constituye en un activo muy importante de una persona para generar

un ingreso que permitan a ella y su familia a tener una vida digna.

En el periodo 2007-2012, el Ecuador logro avances en la creacion de
condiciones que impulsaran el pleno empleo y reducir el subempleo. Para el
afo 2012 la poblacion sufrio cambios importantes el 42,8% se insert6 en el
mercado de trabajo en condiciones del pleno empleo y el 50,9% lo hizo en la

subocupacion.
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En el afio 2012 la tasa de desempleo juvenil fue el 9,5% mientras que la tasa
de desempleo nacional fue del 4,1%. En la Constitucion de Ecuador en su
articulo 66 prohibe toda forma el trabajo forzoso o analogo a la esclavitud de
esta manera el articulo 46 también prohibe el trabajo infantil y reconoce el

trabajo de los adolescentes.

Un indicador muy importante que refleja la conciliacion entre el trabajo y la
familia-personal son las horas de trabajos decentes ellos miden el porcentaje
de los trabajadores con el tiempo destinado a sus actividades laborales que
son mayor a la norma nacional. En el Ecuador esta norma, segun el Codigo
de Trabajo (2012), es de cuarenta horas semanales, por lo tanto también mide
la posibilidad de un trabajador de destinar su tiempo a que disfrute de sus

actividades familiares y personales.

Reglamento Interno de Trabajo de la Compaiiia Marilo S.A.

En uso de las atribuciones sefialadas por la Ley, la compafia Marilo S.A.,
establece el presente Reglamento Interno, que contiene las regulaciones
especificas a las cuales se sujetaran las relaciones laborales y la prestacion
de servicios por parte del personal de trabajadores de la empresa Marilo S.A.
El presente Reglamento Interno de Trabajo rige en la empresa Marilo S.A.,
entendiéndose por tal sus edificios, oficinas, bodegas, parques, pasillos,
talleres, frentes de trabajo y demas instalaciones de la misma.

Capitulo |

Objeto Social de la Organizacion objetivo Del Reglamento

Art.- 1. Objeto general.- Marilo S.A., tiene como objetivo principal
actividades de construccion de toda clase de obras de ingenieria civil, tales
como carreteras, vias, rellenos compactados, y otros como actividades de

disefio, asesoria y consultoria en ingenieria civil, de conformidad con lo
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dispuesto en el Art. 3 del contrato de constitucion de la compafiia; objeto que
lo realiza acatando estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art.- 2. Objeto  del reglamento.- ElI presente reglamento,
complementario a las disposiciones del Cddigo del Trabajo, tiene por objeto
clarificar y regular en forma justa los intereses y las relaciones laborales,
existentes entre Marilo S.A., y sus empleados o trabajadores. Estas normas,

tienen fuerza obligatoria para ambas partes.

Capitulo Il

Vigencia, conocimiento, difusién, alcance y ambito de aplicacién

Art.- 3. Vigencia.- Este reglamento interno comenzaré a regir desde la
fecha en que el mismo sea aprobado por la Direccion Regional de Trabajo.

Art.- 4. Conocimiento y difusion.- Todos los trabajadores que
actualmente prestan sus servicios en la empresa, y quienes en adelante
ingresen a ella, se sujetaran al presente reglamento y a todas las modalidades,
turnos, horarios, normas de seguridad, higiene y disciplina que se dicte.

Art.- 6. Ambito de aplicacidn.- El presente Reglamento Interno es de
aplicacion obligatoria para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que

actualmente o a futuro laboren para la empresa Marilo S.A.

Capitulo IlI
Del representante legal

Art.- 7. El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa,
por consiguiente le corresponde ejercer la direccion de la mismay de su talento
humano, teniendo facultad para nombrar, promover o remover empleados o

trabajadores, con sujecién a las normas legales vigentes.

Capitulo IV
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De los trabajadores, seleccion y contratacion de personal

Art.- 9. Se considera empleados o trabajadores de Marilo S.A. a las
personas que por su educacion, conocimientos, formacion, experiencia,
habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido con los requisitos de

seleccién e ingreso.

Art.- 10. La admisién e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para
suplir vacantes o para llenar nuevas necesidades de la empresa. Como parte
del proceso de seleccion, la empresa podra exigir a los aspirantes la rendiciéon
de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso psicolégicas

de sus aptitudes y tendencias.

Capitulo V
De los contratos

Art.- 14, Todos los Trabajadores que ingresen a formar parte del personal
de la empresa, suscribira con esta un contrato de trabajo a plazo fijo de un afio
con clausula de prueba hasta noventa dias de duracion, para los efectos
establecidos en el articulo 15 del Codigo de Trabajo, cuyo objeto sera por parte
de la empresa, una evaluacion de desempefio del trabajador o funcionario, y
por parte de éste, la conveniencia de las condiciones de labor.

Art.- 16. La empresa, podra, ademas, celebrar contratos ocasionales,
eventuales, por tiempo indefinido y todos aquellos previstos en el articulo 19

del Codigo de Trabajo y en leyes especiales vigentes.

Capitulo IX
De laremuneracién y periodos de pago

Art.- 59. La empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador

solo en casos de:
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a) Aportes personales del IESS.
b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las

planillas que presente el IESS.
C) Ordenados por autoridades judiciales.

d) Valores determinados por las Leyes 0 autorizados expresamente por el
trabajador asi como por compras o préstamos concedidos por la empresa a

favor del trabajador.
e) Multas establecidas en este reglamento

f) Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por
la empresa como tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo de

celulares, repuestos, servicios, mantenimiento, etc.
Q) Faltantes en caja.

Capitulo Xl
Traslados y gastos de viaje

Art.- 67. Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se incurra por
traslado, movilizacion sera previamente acordado con el trabajador y aprobado
por el jefe inmediato y por Recursos Humanos y/o su representante. Para el
reembolso debera presentar las facturas o notas de ventas debidamente

legalizadas de acuerdo con las normas tributarias que sustenten el gasto.

Art.- 68. No se cancelara gastos que no sean consecuencia del
desempeiio de las labores encomendadas al trabajador, o contradigan las

politicas de viaticos y viajes establecidas por la empresa.

Art.- 69. La compaifiia y el trabajador podra acordar el traslado temporal a

su personal a cualquier sitio del territorio nacional, segun lo estime conveniente
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y segun las funciones que el puesto lo requieran con el fin de cumplir los

objetivos de la empresa.

Capitulo XIV

Obligaciones, derechos y prohibiciones del trabajador de las

obligaciones

Art.- 75. Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del
Cdbdigo de Trabajo, las determinadas por la ley, las del Contrato de Trabajo,
Caddigo de Conducta y este reglamento, son obligaciones del trabajador las

siguientes:

6. Velar por los intereses de Marilo S.A., y por la conservacién de los
valores, documentos, Uutiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros,
uniformes y bienes en general confiados a su custodia, administracion o
utilizacién. En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento
0 equipo entregado al trabajador por parte de la empresa, sea este de
propiedad de Marilo S.A., o sus clientes, ésta procedera a su reposicion a costo
del trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa, negligencia, o mala fe

previamente comprobada.

7. Guardar escrupulosamente los datos técnicos, comerciales o de
cualquier otra naturaleza, asi como también proyectos, propuestas,
cotizaciones, cartas, manuales, listas de precios, planos, etc. Acerca de los

cuales tengan conocimiento en razén de su trabajo.

13. Promover y sugerir el mejoramiento de los programas, procedimientos

y sistemas de trabajo.

18. Todos los operadores de equipos 0 maquinarias deberan realizar
chequeo diario del equipo que estuviere bajo su responsabilidad, a fin de evitar

dafios por la no observancia de los elementales principios de cuidado con el
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equipo o maquinaria. El formulario del “Chequeo diario” debera ser entregado
cumplidamente para el propdsito diario. En caso de que el operador verifique
alguna anomalia en el equipo o maquinaria, deberd inmediatamente
comunicar a su jefe inmediato, quien enseguida tomara la medida mas

conveniente.

19. Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial,
secretos técnicos, comerciales, administrativos, e informacién del cliente sobre
asuntos relacionados con su trabajo, y con el giro del negocio de la empresa.
. Esta informacion confidencial o no publica, no debe ser revelada a nadie
fuera de la empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda existir

conflicto de intereses.

21. Los operadores deberan manejar sus equipos o maquinarias bajo su
responsabilidad, con todo el cuidado y esmero necesarios, a fin de evitar
accidentes contra ellos o contra otras personas; los dafios en el equipo o
maquinaria o los perjuicios ocasionados a los bienes de la empresa,
provenientes de la negligencia o mala operacién del Trabajador, seran de su

absoluta responsabilidad.

22. Los lubricadores y mecénicos deberan tener especial cuidado en el
engrase o lubricacibn de las maquinas y vehiculos para evitar posibles
accidentes a los trabajadores o para evitar perjuicios a la empresa, por su

negligencia.

32. Comunicar inmediatamente a sus superiores de los peligros y dafios

materiales que amenacen a los bienes e intereses de la empresa.

34. Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie la Compafia

por medio de sus representantes, o auditores.
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35. Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de
sus labores.

36. Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite

la empresa en las fechas establecidas por la misma.

De los derechos
Art.- 76. Serdn derechos de los trabajadores de Marilo S.A., los

siguientes:

a) Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que

desemperie, los beneficios legales y los beneficios de la empresa.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las

normas constantes de este reglamento.

C) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos

respectivos, y de acuerdo con las necesidades y criterios de la empresa.

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de

jerarquia, cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.

e) Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de

desarrollo profesional que determine la empresa.

f) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles
maltratos de palabra y obra.

De las prohibiciones

Art.- 77. A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del
Cddigo del Trabajo, que se entienden incorporadas a este reglamento y
Caodigo de Conducta, y las determinadas por otras Leyes, esta prohibido al
Trabajador:
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a) Abandonar injustificadamente el trabajo, suspender sus labores sin
justificacion superior, o renunciar al puesto sin previo aviso de dias

calendarios.

C) Revelar secretos o hacer divulgaciones que ocasionaren o puedan
ocasionar perjuicios a la empresa, tanto a otros trabajadores como a personas
extraflas a la misma, con especial énfasis en documentos, cartas,
memorandos, instructivos, sueldos y lo relativo al desarrollo comercial,

financiero y econdmico de la empresa.

e) Obtener directa o indirectamente o por interpuesta persona, contratos
para la realizacion de obras, entrega de suministros o la prestacién de

servicios para con la empresa.

r Todo personal que maneje fondos de la empresa, no podra disponer de
los mismos para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dara
lugar a la maxima sancion establecida en este reglamento, que implicara la
separacion de la empresa previo visto bueno otorgado por el Inspector del
Trabajo competente, sin perjuicio de otras acciones legales a que hubieren

lugar.

Capitulo XVI
De las personas que manejan recursos econémicos de la empresa

Art.- 78. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la empresa,
como: dinero, accesorios, vehiculos, valores o inventario de la empresa; como
el personal de tesoreria, repuesto, bodega, agencias y cualquier otra area que
estén bajo su responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas entre
otros, son personalmente responsables de toda pérdida, salvo aquellos que

provengan de fuerza mayor debidamente comprobada.
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Art.- 79. Todas las personas que manejan recursos econdémicos estaran
obligadas a sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos de cajas provisionales o
imprevistas que ordene la empresa; y suscribiran conjuntamente con los
auditores el acta que se levante luego de verificacion de las existencias fisicas

y monetarias.

Capitulo XVII
Del régimen disciplinario

Art.- 84. Las sanciones de multas establecidas en el presente capitulo, se
aplicaran por la o las personas autorizadas por la empresa, quienes ordenaran
el cobro de la multa mediante la retencion de hasta 10% de la remuneracion

diaria del trabajador.

Art.- 86. A mas de lo establecido en el presente reglamento son causas
para dar por terminadas las relaciones laborales, previo Visto Bueno del

Inspector Provincial del Trabajo:

b) Las faltas repetidas e injustificadas de asistencia por mas de cuatro dias

y la reincidencia de multas u otras sanciones por esa causa.

Q) Provocar dafos a los vehiculos y equipos al utilizarlos sin autorizacion

fuera de las horas laborables.

)] Realizar cualquier clase de manejo fraudulento con los documentos y

bienes de la empresa.
k) Extraviar por negligencia, bienes, dinero o titulos de la empresa

) Adulterar, cambiar, falsificar o suplantar valores, datos o firmas en
cualquier documento que estuviese a su cargo y falsear datos, cifras o
cualquier clase de informacién en los documentos, balances, inventarios,

informes contables, etc.
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Capitulo XIX

Obligaciones y prohibiciones para la empresa

Art.- 93. Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en

el Codigo de Trabajo, Estatuto, Cédigo de Etica, las siguientes:

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento,

desde el punto de vista higiénico y de salud.

b) Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general

de todo hecho que se relacione con la prestacion de sus servicios.

C) Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos

necesarios para el desempeio de sus funciones.
d) Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

Art.- 94. Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en

el Codigo de Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a) Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto

de multas;

b) Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o

lugares determinados;
C) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;
d) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

e) Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las
autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revision
de la documentacién referente a los trabajadores que dichas autoridades

practicaren.
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VARIABLES DE INVESTIGACION
Variable independiente
Recepcidén de los documentos

Para Piraquive (2011) receptar documentos es el conjunto de las operaciones
y los controles de una empresa que realiza para la admision de documentos
gue sean remitidos por persona natural o juridica y a su vez llevar un orden

adecuado.

Variable dependiente
Obligaciones tributarias

Segun Ramirez (2009) esta obligacion tributaria, surge entre la relacion con el
estado en distintas expresiones al poder publico, y que los sujetos son pasivos
al ocurrir el presupuesto de previsto en la ley. Por otra parte la obligacion

tributaria su cumplimiento le asegure la garantia real y con privilegios especial.

DEFINICIONES CONCEPTUALES

Gestion econOmica: Aporta con herramientas que son suficientes y que
ayuda a disefar la estructura de los costos e incrementa las ganancias y

aumenta el crecimiento sano. (Fernandez, 2008)

Comprobantes: Es el documento que confirma la gestién, el proceso o de un
estado. El adjetivo de comprobante que procede del verbo de comprobar y
ratifica o corrobora algo. Se llama comprobante a aquello que comprueba.
(Pérez, Definicion.net, 2016)

Actividad mercantil: Son actividades mercantiles que son ejercidas por un
comandante, la cual consiste en participar activa en el mercado y ofrece bienes

y servicios con el objetivo de obtener el lucro y beneficio. (Mis abogados, 2016)
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Relacion juridica: Es conocida como la relacion juridica con vinculo
establecido y que regula de forma legal entre varios sujetos con respecto a
determinados intereses. Este se trata de la relacion que por regulacion juridica

tiene efectos legales. (Pérez, 2012)

Administracion tributaria: Es un componente basico que se aplica en el
sistema fiscal, este asegura cumplir con la ley de forma para los grupos de
contribuyentes. Son los que se encargan de recaudar los tributos, intereses,

sanciones y otros accesorios. (Castro, 2015)

Impuestos: La palabra impuesto tiene su origen en el término latino impositus.
El concepto hace referencia al tributo que se establece y se pide segun sea la
capacidad financiera de aquellos que no estan exentos de abonarlo. El
impuesto tiene la particularidad de no basarse en una contraprestacion
determinada o directa por parte de quien lo reclama. Su objetivo es financiar

los gastos del acreedor, que generalmente es el Estado. (Pérez, 2012)

Medios electrénicos: Cualquier mecanismo, instalacién, equipamiento o
sistema que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos e
informaciones, incluyendo cualquier red de comunicacién abierta o restringida

como Internet, telefonia fija y moévil o de otros. (Montaner, 2015)

Tributos: El tributo es la obligacion para dar cierta sumas de dinero cuando
esta es verificada para realizar el hecho imponible que es establecido en la
norma legal respectiva esta constituye en una detraccion econémica. (Amaro,
2010)

Sancion tributaria: La pena que apareja la existencia de infraccion, la
reaccion de ordenamiento juridico como un ilicitamente tributario, con la
finalidad punitiva y que ejemplarice esto quiere decir que se considere la
sancién como pena o castigo al infractor. Es la pena para un delito o falta. Se

clasifican en: prision, multas, clausura del establecimiento, revocatoria o
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suspension de licencias e inhabilitacion para el ejercicio de oficios y
profesiones. (Barrios, 2009)
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO
PRESENTACION DE LA EMPRESA

Evolucién histérica

La empresa Marilo S.A esta ubicada en Mapasingue Oeste avenida primera

301 y calle segunda, su propietario desde el 30 de septiembre 2016 el Ing.

Galo Andrés Verduga Villamar la empresa se ha dedicado a las actividades de

construccion de toda clase de obras civiles.

La empresa fue constituida el 06/08/2001, antes se encontraba ubicada en

samanes quinta etapa, Manzana 938 Solar # 16 en la ciudad de Guayaquil

provincia del Guayas, sus fundadores fueron la Srta. Ruth Ramirez Pozo y el

Sr. Leonardo Galarza Galarza los que compadecen a celebrar la escritura

publica de constitucion de la Compariia Anénima.

La empresa Marilo S.A tiene como objetivo social dedicarse a los siguientes:

Desarrollo y explotacion agricola en todas sus fases, desde el cultivo y
su cosecha hasta su comercializacion tanto dentro del pais como del
extranjero.

Desarrollo y explotacion ganadera, agricola, agropecuaria en todas sus
fases de comercializacion tanto nacional como internacional.
Industrializacién y comercializacion de productos agricolas y pecuarios
tanto en el territorio nacional como extranjero.

La captura e industrializacion de productos del mar, los rios y lagos
como su comercializacion.

La instalacion para la produccion de larvas de camaron y otras especies

bioacuaticas.
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La construccién de plantas procesadoras de alimentos tanto para el
consumo humano como vegetal y animal.

La instalacion, explotacion y administracién de supermercados.
Arrendamiento o en asociacion toda clases de plantas industriales, ya
sea para empaques cualquier otra forma para la comercializacion de
productos del mar, los rios, agricolas, pecuarios, textiles, ceramicas y
quimicos.

Fabricacion, comercializacion de hielo en todas sus formas.
Industrializacion procesamiento y comercializacion del agua.

Compray venta, asi como al alquiler de barcos, bugue, embarcaciones
mayores y menores y en general toda clase de embarcaciones de
navegacion de mar.

Maquinas y maquinarias para la industria y la agricultura: aparato
topografico, instrumento de Opticas, aparatos y suministros eléctricos,
articulos de ceramicas.

Articulos y utensilios de cocinas, tractores, motocicletas, lanchas,
motores nuevos 0 usados, productos plasticos para el uso doméstico
industrial y comercial.

Materia prima: pinturas, productos de hierro, acero, productos
alimenticios para el consumo humano, animal o vegetal.

Articulo de bienes para la actividad metal mecanico y textil de equipos
de comunicacién y telecomunicaciones.

Industrias de maderera, al secado de la madera.

Arrendamiento de bienes inmuebles, inclusive los sujetos al régimen de
propiedad horizontal.

Construccion de toda clase de obras civiles como edificios, viviendas,
centros comerciales, condominios, fabricas industriales, carreteras,
puentes, aeropuertos, terminales terrestres, puertos maritimos y

fluviales.
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e Efectuar proyectos de desarrollo urbano y rural, pudiendo celebrar
contratos con sociedades, empresas, instituciones privadas, publicas y
semipublicas.

e Importar, disefio fabricacion y demas parametros en el desarrollo
minero en todo el territorio nacional y de todo derecho minero dentro y
fuera del pais.

e Instalacién de gasolinera para la distribucion y comercializacion de
gasolina, diésel, gas y mas derivados del petréleo.

e Instalacién y explotacion de tecnicentros para la comercializacion y
distribucion de toda clase de llantas, aros, accesorios y repuestos para
vehiculos.

e También se dedicara a la produccién, preparacion y aprovechamiento,
compra, experimentar, empacar, venta, distribucién, explotacion, e
importacion de toda clase de productos quimicos, bienes se expenden
en ferreterias.

e Actividad mercantil como comisionista, intermediaria, mandante, agente

y representante de personas naturales y juridicas.

Podra ejercer toda actividad industrial, comercial y de inversion relacionada
con su objetivo. Para el cumplimiento de su objetivo la compafiia podra realizar

toda clase de acto o contrato permitido por la Ley.

El 17 de Mayo del 2007 los accionistas se reunieron en el local ubicado en
Guayaquil, Ciudadela Mapasingue Oeste, avenida Primera 301 y Calle
Segunda para realizar una transferencia de participacion dejando a cargo de
la empresa al Sr. Galo Alfonso Verduga Cafarte y la Sra. Mdnica Aurora
Mayorga Vasquez para seguir con las actividades de la empresa. El 15 de junio
del 2016 el Sr. Galo Alfonso Verduga Cafarte y la Sra. Ménica Aurora Mayorga
Vasquez nombra al Sr. Antonio Zabuldn Verduga Cafiarte como representante

legal de la empresa siendo su actividad econdmica principal: Actividades de
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Construccion de toda clase de Obras Civiles y Ventas al por mayor de

minerales de metales ferrosos y no ferrosos y de cantera.

En el afio 2016 exactamente el 30 de septiembre se vuelven a reunir la Junta
General Universal Extraordinaria de Accionista de la empresa Marilo S.A.,
ubicado en la ciudad de Guayaquil, Ciudadela Mapasingue Oeste, avenida
Primera 301 y Calle Segunda a las 10H00 a.m. contandose con la asistencia
de las siguientes personas: Michelle Stefania Verduga Mayorga, Modnica
Gabriela Verduga Mayorga, Galo Andrés Verduga Villamar y Andrea Sofia
Verduga Mayorga quienes constituyen la totalidad del capital social de la
empresa.
En la reunion los puntos a tratar fueron:
e Punto uno: Conocer la renuncia del Sr. Antonio Zabulén Verduga
Cafarte, al cargo de Gerente General de la empresa.
e Punto dos: Designacion del nuevo Gerente General y Representante
Legal de la empresa Marilo S.A.

Los accionistas ven la importancia de nombrar como nuevo Gerente General
al Ing. Galo Andrés Verduga Villamar, puesto que se trata de un ejecutivo de
negocios con formaciébn académica adecuada que ostenta el titulo de
Ingeniero en Gestiébn Empresarial y sobre todo se trata de un accionista y
ademas conocedor de todas las actividades sociales y de negocios a los que
se dedica Marilo S.A., por lo que bien pueden potenciar las acciones y

emprendimientos empresariales de interés de todos los accionista.

Por lo tanto la Junta General de Accionista designa al Ing. Galo Andrés
Verduga Villamar como nuevo Gerente General de la empresa Marilo S.A.,
debiendo ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial por un plazo de
cinco anos, con todas las atribuciones constante en los estatutos sociales y en

la Ley de Compaiiias.
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Mision

Marilo S.A., es una empresa dedicada a las actividades de construccién de
toda clase de obras civiles tanto del sector publico como privado, cuyo
propésito es mejorar las carreteras de todas las ciudades del pais. Dando un
buen cumplimiento con calidad y en los plazos establecidos, contando con un

personal calificado y comprometido con su trabajo.

Vision

Ser una empresa con la mayor referencia a nivel nacional, por medio de la
responsabilidad y sobre todo con el cumplimiento de todo su trabajo de una

forma organizada y competitiva para satisfacer las expectativas de todas las

personas.

Constrccion e oda chse de bt vl

Figura 1: Logotipo de la empresa
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Figura 2: Organigrama de la empresa
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Cuadro 2

De los trabajadores

Jefes del Operaciones:
Jacinto Ponce Gomez
Antonio Verduga Cafarte

Ing. Residente:
Ing. Marcos Vera Vera
Ing. Byron Alcivar

Guardia:
Jorby Bravo Cedeiio
Edwin Santiana Gonzabay

Mecanico:

Jorge Anchundia Baque
Fausto Rodriguez Rodriguez
Santos Rodriguez Rodriguez
Miguel Garcia Koppel

Chofer:

José Luis Alay

Cristhian Bayas Granoble
Jorge Bayas Granoble
Juan Carlos Regalado
Didgenes Sabando
Franklin Solis Campos

Soldador:

George Mendoza Macias
Victor Salvatierra
Santiago Salvatierra
Jimmy Sanchez

Cuadro e

De personal de obras

Personal de Obras:
Darwin Chonillo

Juan Cedefio Bazurto
Wilson Dima Solorzano

Pablo Flores

Dixon Mufioz Rodriguez
Marlon Pinoargote
Waldon Quimis

Wilson Reyes Gonzales
Elio Solorzano Anzules
Luciano Zamora

Alejandro Castillo Ortega

Alejandro Cheme Vasquez
Washington Flores Baque

DISENO DE LA INVESTIGACION

Cualitativo: La investigacion cualitativa tiene como objetivo desarrollar los

conceptos que ayuden a comprender los fendmenos que son sociales en los

entornos naturales (lugar experimental) presta la debida atencién a sus

significados, las experiencias y los puntos de vista en los participantes. (C.

Papa, 1995, pag. 1)
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La investigacion a la empresa Marilo S.A es un enfoque cualitativo ya que a
través de la experiencia se pudo constatar un mal procedimiento en la
recepcion de documentos, a su vez necesitamos tener los soportes contables

COomo constancia.

Cuantitativo: Esta metodologia cuantitativa que se utiliza en la recoleccién y
andlisis de los datos para las preguntas de la investigacion y asi probar su
hipdtesis que se establece previamente y que se confia para la medicion
numerica, en el conteo y la frecuencia del uso de la estadistica se establece

con exactitud los patrones de comportamiento en la poblacion. (Tamayo, 2007)

El enfoque cuantitativo nos permite obtener una vision en cantidades sobre la
incidencia en la recepcion de documentos contables lo que permite determinar
en forma correcta los valores que deberan ser declarados al SRI y asi también

disminuir los valores innecesarios en multas por declaracion tardia.

TIPOS DE INVESTIGACION

La investigacion descriptiva: Se menciona que trabaja sobre la realidad de
los hechos y de la caracteristica que es fundamental en presentar la
interpretacion que sea correcta. Esta se incluye en los siguientes tipos de
estudios: La encuesta, los casos exploratorios, los causales, los de desarrollo

los predictivos, los de conjuntos y los de correlacion. (Vera, 2013)

Este método permite entender las situaciones, diagnosticar la descripcion
exacta de las actividades, procesos y obtener los resultados. Con el objetivo

de mejorar la recepcion de documentos de la empresa Marilo S.A.

La investigacion explicativa: Es orientada a establecer sus causas que son
originadas por el fendmeno que es determinado. Este se trata del tipo de
investigacion cuantitativa que se descubre porque y para que del fendmeno.
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La investigacion explicativa se genera por las definiciones que son operativas
que se refieren al fendmeno de lo estudiado y que proporciona el modelo mas

cerca de la realidad del objetivo que se estudia (Yanez, s.f.).

Lo que origina la falencia en la recepcion de documentos se debe a que los
empleados desconocen los procedimientos, para obtener un buen
cumplimiento es preciso una correcta informacién sin enmendaduras en los
documentos, para lo cual es necesario entregarle un instructivo y capacitar a
los empleados para que sepan lo importante que son Yy realizar su entrega a

tiempo.

La investigacion correlacional: Es el tipo de investigacion que no es
experimental en que los investigadores verifican dos variables y estas
establecen la relaciobn que existe estadisticamente entre las varias
(correlacion), sin que exista la necesidad de ser incluidas en las variables

externas para cumplir las conclusiones que son relevantes. (Jervis, s.f.)

La investigacion correlacional permite establecer la relacion de dos variables
en este caso la recepcion de documentos y las obligaciones tributarias,

teniendo como propdsito una misma conclusion.

TECNICAS E INSTRUMENTO DE INVESTIGACION
La observacion

Es la accion de observar detenidamente con sentido de investigador en la
experiencia, como este proceso se somete a conductas de varias cosas o de
condiciones que son manipuladas de acorde a los principios que se lleva

acabo para la observacion. (Pardinas, 2005).

Analisis documental

El analisis documental es el conjunto de las operaciones que encaminan a la

representacion de los documentos y el contenido bajo una forma diferente a la
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original, con una finalidad de posibilitar la recuperacion posterior y ser
identificado. El andlisis documental es la operacion intelectual que tiene lugar
en el subproducto o el documento que es secundario y actia como el
intermediario o0 un instrumento que busca realizar el proceso de la
interpretacion y el analisis de informacion de documentos y estos son
sintetizados. (Castillo, 2005).

El andlisis documental es producido por un proceso triple:

e EIl proceso de la comunicacion y que este posibilita y nos permite
recuperar la informacién transmitida.

e El proceso de transformar en un documento de primario y es sometido
a operaciones de un analisis y este se convierte en documento
secundario facil de un acceso y de difusion.

e Es un proceso analitico- sintético de la informacion que se estudia y se
interpreta para ser sintetizada minuciosamente y tener lugar en un

documento nuevo y se representa de forma abreviada pero precisa.

El andlisis documental nace de la fines de la orientacion cientifica e informativa
de los productos, de sus documentos secundarios como:
e Representar sintéticamente los originales
e Contener la informaciéon que esta concentrada en el documento sea
original.
e Debe ser consultado con facilidad y ofreciendo las primeras noticias
de la existencia de aquellos.

PASOS DE LA INVESTIGACION

Diagnosticar el estado actual de los procedimientos a la recepcion de los

documentos soportes contables de la empresa Marilo S.A.

Desarrollar mejoras para la recepcion de documentos que permita el puntual

cumplimiento de las obligaciones tributarias.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTREPRETACION DE LOS RESULTADOS

Diagnosticar el estado actual de los procedimientos a la recepcién de

los documentos soportes contables de la empresa Marilo S.A.

Consideraciones generales del diagnostico:

Para la recepcion de documentos contables esto lleva un proceso que es
desarrollado ininterrumpidamente en las empresas y permite llevar un manejo
de los archivos a un nivel interno y a su vez externo en cualquier empresa, por
muy pequefia que sea, es importante tener conocimiento basico que
corresponda para administrar cantidades de informacion que circule. La
recepcion de los documentos tiene la responsabilidad de distribuir la
informacion que esta recibe en forma ordenada, correcta y en un tiempo que
cada empresa lo dirija. Por eso es necesario tener presente al recibir
documentos, como por ejemplo verificar que la informacién sea completa, que
corresponda a lo que se anuncia y se registra con el propdsito de iniciar los

tramites que corresponda. (Herrera, 2008).
Los documentos se distinguen en dos tipos:

Documentos fiscos y directos: estos se componen por los materiales que
ingresan de forma fisica en la empresa. Es decir el documento que es enviado
de manera fisica directo a la empresa, la persona que se encarga del area de
receptar los documentos debe dirigir este sobre para ser revisado y que se
encuentre identificado también debe presentar los datos siguientes; (Group,
2016).
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e El destinatario al que corresponda el nombre de la empresa de su
funcionario o del empleado de la entidad.

e Se trata de la comunicacion de forma oficial, de lo contrario de un
documento que es personal.

e En el sobre aparte del destinatario se debe encontrar la identificacion

gue sea correcta con los datos que son inherentes al que remite.

Magnéticos o indirectos: se conforma por las comunicaciones que se dirigen a
empresas por medios electronicos, la persona encargada debe comenzar una
revision de documentos que cumplan los requerimientos solicitados: (Group,
2016).

e La persona encargada de recibir este tipo de comunicacion debe
verificar que el documento sea de conveniencia de la empresa.

e Por ser una comunicacion electrénica con el fin de dar un curso dentro
de la entidad este debe ir firmado por el remitente.

¢ Inclusive este documento se debe encontrar en forma legible en la fecha
en el que se realizo la emision del material con el propdsito de saber
vigencia.

e En el caso de los documentos que son fisicos, la comunicacion
electrénica se debe incluir los datos del remitente que se solicitan como:
nombres, la direccion, el codigo postal, el correo electrénico y los
teléfonos de contacto.

e Al final es importante que los anexos sean requeridos en las
comunicaciones, estas deben ser completos de manera que se pueda

procesar para una revision. (Group, 2016)

Tenemos que tener en cuenta los tipos de documentos que maneja la

empresa

e Las facturas
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e Las notas de venta

e Los cheques

e La liquidacion de compras

e Los comprobantes de retencion
e Las notas de debito

e Las notas de crédito

e La papeleta de deposito

e Losresumen de cuenta

Procedimientos alarecepcion de los documentos soportes contables

Cabe recalcar que los procedimientos de recepcién de documentos son de vital
importancia ya que a través de ellos .Podemos tener la recuperaciéon de los
documentos en formato electrénico y también archivando las copias fisicas de
una manera correcta, con esto se ahorra tiempo al momento de encontrar la

documentacion al instante. (Telecon, 2015).

Considerando lo mencionado en capitulos anteriores y los autores citados que
sirven de fundamento para el desarrollo del presente tema de tesis que es:
“‘Propuesta de mejora al procedimiento de recepcién de los documentos
soporte contables a la empresa Marilo S.A”. Se van a analizar los procesos
actuales para el manejo y archivado de documentos soportes contables y
describir las falencias existentes.

Tenemos que los procedimientos se presentan en tres departamentos dos de
ellos son de vital importancia que son el departamento de contabilidad y

financiero:

Administracion
v' Recibe los comprobantes para su revision posterior y derivacion al

departamento contabilidad.
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v Cuando los gastos de la caja chica superan los $250.00 el
departamento de contabilidad realiza un reporte de los gastos para el
ingreso al sistema y a su vez la reposicion de la caja.

v Ademas se encargan de cancelar a los proveedores y liquidar los

impuestos en la fecha que corresponda.

Contabilidad

v" Recepta los documentos soportes contables y una vez verificada la
informacion se procede a la contabilizacion.

v" Luego de que todos los comprobantes son contabilizados y revisados
por la contadora se proceden a la emisién de cheque para la reposicion
de caja chica.

v' Se recepta la caja chica por la reposicion y cambio de los cheques.

v Se devuelve los egresos de los cheques que son firmados con
comprobantes que estan contabilizados para el departamento de

administracion para el archivo.

Financiero

v' Recepta la reposicion de caja chica firmada y procede a su
correspondiente archivo.

v' Estos documentos son archivados conforme al nimero de caja chica
que se usan y en folders Unicos.

v' También una copia del egreso firmado y una copia del cheque que se

giro.

En los siguientes puntos se detallara, analizara y se mostraran las falencias
encontradas en los procesos que se manejan actualmente en la empresa,
ademas se especificaran los documentos soportes contables que se tomaron

en cuenta para esta investigacion, buscando a partir de lo indicado la raiz del
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problemas, la causa y efecto que estos tienen en su forma de archivar y en la

contabilidad.
Se menciona varios errores que existen en los documentos en la empresa:

e Las facturas que no tienen retencion

e Documentos contables con tachones o en mal estado.

¢ Sin firma la autorizaciéon de documento y su recibido.

e Comprobantes recibidos en fechas posteriores y no en el mes

respectivo.

Para efecto del este diagnostico estos documentos se van atomar de las

cajas chicas y de los cheques consecutivos

Facturas y notas de ventas presentadas en caja chica

En esta seccion se tratara la recepcion y contabilizacion de documentos por el
Dpto. Contabilidad de parte de la Administracion y su registro en Dpto.

Financiero.

Tenemos que las cajas chicas se maneja fuera de la ciudad de Guayaquil el
departamento de administracion procede a entregar el fondo al jefe de la obra,
para que el personal realice las compras de los materiales que necesitan estos
deberan tener su soporte contable, darselo al jefe de la obra y luego enviarlos
al departamento de contabilidad para su respectiva contabilizacion y a si

entregarselo a financiero.

A través de este procedimiento nos dimos cuenta que existen falencias

minimas como las siguientes:

e El archivo de estos documentos contables que maneja las cajas chicas
esta ordenado por fechas pero tiene inconsistencia ya que algunos
comprobantes se presentan con otras fechas distintas al reporte, en

algunos casos no llegan con la informacion completa, otros no cumplen
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con los requisitos del SRI, también se extravian y esto ocasiona que la
empresa tenga que realizar declaraciones atrasadas, declaraciones

sustitutivas generando intereses y multas.

Cuadro 2: Causa y Efecto del Departamento de Contabilidad en el manejo de
documentos contables.

Raiz del problema Se manipula los documentos, produciendo
perdidas del mismo ademas de confusiones
en su busqueda.
Causa El personal encargado de su manipulacion
desconoce el proceso correcto para realizar
los registros de esta informacioén.
Efecto Las facturas y notas de ventas se
traspapelan, lo que complica los procesos
para la realizacion de los pagos

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado: Rivera Quimis Daniela Ximena

e Existen facturas en las que se ha entregado un adelanto o un pago
fragmentario, y al instante en que se efectla la cancelacion de esta
diferencia la factura se archiva en el momento que se produce el ultimo
desembolso de dinero realizado pero sin una copia del anticipo abono

gue se hizo con anterioridad.

Cuadro 3: Causay Efecto del Departamento Financiero en archivo abonos

Raiz del problema Documentacién incompleta ya que existen
pagos sin copias de sus anticipos.
Causa Desconocen los procesos adecuados para el
manejo de estos comprobantes.
Efecto Archivos con soportes contables
incompletos.

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado: Rivera Quimis Daniela Ximena

Carpeta de cheques bancarios y transferencias

En esta carpeta se archivan todos los cheques emitidos y anulados, también
encontraremos facturas y notas de ventas de los proveedores que han sido
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girado con cheques, separandolos con archivadores por meses y por el

namero secuencial de los cheques utilizando folders.

Las transferencias que se realizan se respaldan en los estados de cuenta pero
con una diferencia que son detallan como el soporte que es emitido por el
banco para efectuar las transacciones y este documento sirve para su

contabilizacion.

Cuando las transferencias por los pagos a los proveedores son realizadas,
contabilizadas y se guardan estas deben cumplir un proceso:

¢ Informar por medio de un correo electrénico al departamento financiero,
sefalando el valor y la transferencia.

e En el departamento financiero se procede a la transaccién y enviar los
comprobantes que fueron emitidos para la entidad bancaria y que se
respaldan en la transferencia para el departamento administrativo.

e La persona que se encarga de los registros de las transacciones en el
departamento contable solicita al departamento financiero el estado de
cuenta, ademas el comprobante emitido por la entidad bancaria para

luego proceder a la contabilizacion e impresion.

El archivo es un proceso no complicado una vez que se recibié del beneficiario,
el egreso que se firmé para archivar en los folders en el desarrollo de los
procedimientos que suelen encontrarse los errores que hacen que todos estos
datos no se encuentren, estén traspapelados o tengan informacién incompleta.

En el siguiente cuadro se evidencias las falencias encontradas:

e Pagos a proveedores sin los documentos contables que detallan en el

egreso de los pagos.
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Cuadro 4: Causay Efecto en el departamento de contabilidad

Raiz del problema Mal manejo de los documentos soportes

contables

Causa Los cheques que corresponden a pagos a

proveedores se realizan en ocasiones sin sus

soportes contables.

Efecto Algunos cheques no se encuentran en la
carpeta, tampoco estdn por orden de
secuencia, algunos no contienen las facturas
correspondientes lo cual implican una
pérdida de tiempo al momento de hacer el
registro contable para el cumplimiento
tributario.

Fuente: Datos de la investigacion

Elaborado: Rivera Quimis Daniela Ximena

e Por otra parte existe egresos de pago que no son archivados de forma
inmediata, ya que estos se reciben de ubicaciones fuera de la ciudad

de Guayaquil.

Cuadro 5: Causay Efecto en el departamento de contabilidad

Raiz del problema Los cheques que se entregan en el
departamento financiero de la empresa y a
su vez regresan al departamento en el cual
se origino.
Causa Los colaboradores que llevan los egresos
firmados no envian los cheques a la oficina
de Guayaquil y suelen traspapelarse.
Efecto El consecutivo de cheques y movimientos
bancarios queda incompleto.

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado: Rivera Quimis Daniela Ximena

e En la misma forma de los consecutivos de cheques, suelen haber
falencias en los registros de las transferencias de pago a los

proveedores se realizan sin los comprobantes.
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Cuadro 6: Causay Efecto del Departamento de contabilidad

Raiz del problema Las transferencias que se cancelan a los
proveedores sin los soportes contables

Causa Transferencias registradas directamente sin
los respectivos soportes para adjuntarlos al
pago.

Efecto Acumulacién de los documentos en la

carpeta de proveedores causando confusidn
en sus registros contables, ademas sin sus
respectivos comprobantes.

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado: Rivera Quimis Daniela Ximena

Liquidacion de compras y Comprobantes de Retencidn

En este caso estos comprobantes también se archivan en folders y por orden
de secuencias, para su respectiva contabilizacion pero existe una falencia
debido a que estos documentos tienden a extraviarse y adicional que la
informacion no estd completa ni correcta. En ocasiones estos documentos
tienen fecha de expedicién y no son notificados a tiempo.

Cuadro 7: Causay Efecto del Departamento Financiero en archivo de
liguidaciones de compras y comprobantes de retenciones.

Raiz del problema Manipulacién  incorrecta  de  estos
documentos ya que no siguen la secuencia
correcta.

Causa Tienden a extraviarse y adicional que la
informacién no estd completa ni correcta.
Efecto Estos documentos tienen fecha de

expedicion y no son notificados a tiempo.
Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado: Rivera Quimis Daniela Ximena

Una vez especificado todos los procedimientos se procede a elaborar el
diagnéstico de su manipulacion y archivo de los documentos contables y
tributarios:

e Documentos se reciben en mal estado, llenados con datos erréneos y
extravio de los mismos, en mayor medida debido a la no existencia de
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una guia que indique los controles y sanciones que permitan la mejor
manipulacion y archivado de la misma.

e Traslado desordenado de las facturas, las cuales sufren un desfase de
tiempo y al momento de realizar el respectivo proceso contable se
producen declaraciones sustitutivas y multas por no tener ordenadas
las facturas, por ende perjudican econmicamente a la compafiia.

e Se define que existe una base de procesos detallados de una manera
ideal pero al mismo tiempo ocasiona discrepancias al no tener los
archivos precisamente ordenados.

e La causa establecida del problema es el personal encargado del orden
de la documentacion el mismo que realiza de manera informal por
desconocimiento y el debido trato que debe dar a la documentacién por

obligacion tributaria.

Desarrollar mejoras para la recepcion de documentos que permita el

puntual cumplimiento de las obligaciones tributarias.

PLAN DE MEJORAS

Elaboracion una guia de procedimientos para el apropiado manejo de

documentos contables y tributarios.

En esta guia de procedimientos para el apropiado manejo de documentos
contables y tributarios, compromete a todo el personal administrativo ya que
no solo es responsabilidad del departamento de contabilidad y el
departamento financiero. Esta guia de procedimientos se aplicara en la

empresa Marilo S.A., en el periodo fiscal 2019 del presente afo.

Objetivo general

Elaborar una guia de procedimientos para el apropiado manejo de documentos
contables y tributarios con la participacion de todos los colaboradores de la

empresa Marilo S.A. para conseguir la simplificacion y racionalizacion de los
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procedimientos para que tengan un panorama mas claro de la recepcion,
manipulacion de los documentos y la importancia de la implementacion de

controles con el fin de mejorar la documentacion de la misma.
Objetivos especificos

e Mejorar la funcién del cumplimiento de las areas para la adecuada
recepcion y manipulacion de documentos contables y tributarios.

e Aclarar de manera concreta los procedimientos y controles para el
tratamiento de la documentacion por parte de todos los colaboradores
de la empresa.

¢ Elevar la motivacion al personal involucrado.
Meta

Mejorar los procesos tanto recepcion y manipulacion de documentos a través
de la creacién de la guia de procedimientos para el apropiado manejo de

documentos contables y tributarios de la empresa Marilo S.A.
Fases

e Organizar al personal mediante un taller de gestibn documental y
organizacion de documentos, asi como también un taller para realizar
una guia de procedimientos para el manejo y archivo de documentos
contables y tributarios.

e Convocar al personal para su explicacion de los inconvenientes que
fueron causados en la actualidad con los procedimientos y con esto
proceder para la realizacion de la guia.

e Una vez realizada la guia sociabilizar la misma a través de una

exposicién a todo el personal de la empresa.
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Contenidos de la guia de procedimientos para el apropiado manejo de
documentos contables y tributarios.

Los temas a tratar en esta guia de procedimientos estardn basado sobre

gestion documental y organizacion de archivos:
Esta guia de procedimientos tiene los siguientes asuntos a tratar:

I.  Concepto

Il.  Limitaciones
lll.  Clasificacion
IV. Componentes
V. Limitaciones

VI.  Manual de organizacién

La guia de procedimientos para el apropiado manejo de documentos contables
y tributarios sera expuesta por los Ing. Rosa Emilia Verduga Cafarte, Cpa.
Mauro Quito Ochoa y Lic. Jessica Gualoto Iza.

Una vez entregado el manual cada departamento con las bases de gestion
documental se dara inicio en la elaboracién de las guias de procedimientos

para el apropiado manejo de documentos contables y tributarios

Una vez realizada la guia de procedimientos se tendra que reunir a todo el
personal administrativo para realizar un taller explicativo el mismo que cuenta
con personal especializado en el tema para informar sobre los controles y

sanciones que existiran cuando sea implementada la misma.
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Recursos
Recursos humanos

Cuadro 8: Personal encargado de elaboracion de guia

Contador 1
Jefe Financiero 1
Recursos Humanos 1

3

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado: Rivera Quimis Daniela Ximena

Recursos materiales
Infraestructura

Para elaborar la guia y los talleres para el personal de los departamentos se

contara con la sala de reuniones de la empresa.
Mobiliario y Equipos

Para esta guia se utilizaran materiales como el lapiz, cuaderno y una
computadora para ingresar la informacion también la impresion de la misma.
Para este taller se requiere mesas para el trabajo y material didactico como el
lapiz y la computadora y proyector para la presentacion de la guia.

Financiamiento

El costo de inversion que tiene el guia de los procedimientos es asumido por

la empresa Marilo S.A.
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Cuadro 9: Materiales para capacitacion

Descripcion Cantidad E:tc:r)io Precio total

Lapices 15,00 S 0,25 S 3,75
Impresiones 20,00 S 1,00 S 20,00
Anillados 30,00 S 2,50 S 75,00
TOTAL S 98,75

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado: Rivera Quimis Daniela Ximena

Cronograma de actividades

Cuadro 10: Cronograma de actividades para el apropiado manejo de los documentos
contables y tributarios

ACTIVIDADES SEMANALES
FEBRERO 2019

ACTIVIDADES SEMANALES
MARZO 2019

ACTIVIDADES 2 3 4
Elaboracién de guia de
procedimiento para el
apropiado manejo de
documentos contables y
tributarios

Taller a personal de todos los
departamentos explicando
las disposiciones de guia
Exposicidn explicativa de los
controles y sanciones en el
tratamiento de documentos
soportes contables
Aplicacién de la guia de
procedimiento

Capacitacion al personal
sobre el guia de
procedimientos

Fuente: Datos de la investigacion
Elaborado: Rivera Quimis Daniela Ximena
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CONCLUSIONES

En la investigacion realizada se llegan a las siguientes conclusiones:

e Luego de una verificacion e interpretacion de la informacion planteada
en el marco tedrico de esta investigacion, finaliza con los datos que
contienen los documentos contables y tributarios de la empresa son de
vital importancia ya que a través de ellos se tiene la informacion que se
envia al Servicio de Rentas Internas.

e Se pudo evidenciar que los documentos soportes contables contenian
enmendaduras, errores en los montos, dando como resultado que al
recibidas en la oficina de Guayaquil existan inconsistencias en las
cantidades en ellas expresadas y no se puedan realizar correctamente
los procesos tributarios.

e Cuando se analizaron los procedimientos se dedujo que existen
origenes de las falencias que existen en los procedimientos estas son:
falta de conocimiento en el manejo de los documentos que tiene la
empresa.

e Para esto el plan de mejora es orientado a establecer las pautas para
crear la guia de los procedimientos para el apropiado manejo de
documentos contables y tributarios, ademas de una capacitacion para
el personal sobre la importancia del mismo y los beneficios econémicos

para la compaiiia.
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RECOMENDACIONES

Con base en la importancia de las observaciones precedentemente sefialadas

y con el firme propdsito de que las mismas sean atendidas y con el beneficio

de una gestion administrativa eficiente y eficaz, que tiendan a la optimizacion

de los recursos y a la salvaguarda del patrimonio de la compafiia, se sugieren

las siguientes recomendaciones:

Establecer reuniones entre los tres departamentos de la compafiia y
proceder a realizar el guia de procedimientos que servir4 para mejorar
la administracién de los documentos soportes contables, indicando las
sanciones por no cumplir con las obligaciones para cada cargo
designado.

Realizar capacitaciones frecuentes con el objetivo de instruir al personal
sobre la forma correcta de llevar los procesos administrativos,
manipulacion y archivado de documentacion, ademas de la importancia
de las obligaciones tributarias para la empresa.

Establecer un calendario para él envi6 de documentacién entre
sucursales a la central, previa reunion entre directivos donde sea
indicado los periodos de traslado de la misma, con el objetivo de mejorar

los procesos administrativos.
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