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RESUMEN

El presente proyecto de estudio se elabor6 tomando en consideracion los
inadecuados procedimientos, tanto en el desarrollo de las funciones
asignadas a un puesto de trabajo como en el registro de las transacciones
contables. La empresa no tenia un instrumento o0 manual de ayuda donde
se describieran los procedimientos a realizarse, el personal contable no
entendia claramente qué debia hacer y coémo hacerlo, desconociendo los
requisitos necesarios para cumplir una determinada tarea desde el inicio
hasta el fin. Las operaciones se registraban bajo juicios personales
ocasionando errores en las cuentas y saldos contables, presentaban una
informacion financiera poco confiable. En el marco teorico, se revisaron
las Normas Internacionales de Contabilidad y los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados. EI método que se utilizo fue el
empirico, para resolver problemas encontrados por medio de la
experiencia laboral. El tipo de investigacién que se realiz6 fue de campo y
bibliografica. La técnica utilizada en la investigacion, fue la entrevista y la
observacion para conocer cada uno de los procedimientos y politicas
relacionados al departamento de contabilidad. EI Objetivo general fue
desarrollar un manual de procedimientos y politicas contables para utilizar
una informacién econdomica — financiera oportuna en la toma de
decisiones de la empresa RYC S.A. Los beneficiarios del presente
proyecto, son el personal del departamento de contabilidad y la
administracién de la empresa. El manual es un instrumento de ayuda
actualizado, describe cada uno de los procedimientos en base a las
funciones a desarrollar y las politicas contables a utilizar en los registros,
con ello se persigue incrementar la eficiencia en el recurso humano y la
emisién de una informacion oportuna y confiable en la medida en la cual
represente fielmente los hechos econémicos.
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ABSTRACT

This research was developed considering the inadequate procedures, in
the development of the functions assigned to a job and in the recording of
accounting transactions. The company did not have an instrument or a
manual describing the procedures to be carried out, the accounting staff
did not clearly understand what to do and how to do it, ignoring the
requirements to perform a certain task from beginning throw the end. The
transactions were registered under personal lawsuits causing errors in the
accounts and accounting balances, presented unreliable financial
information. In the theoretical framework, the International Accounting
Standards and Generally Accepted Accounting Principles were revised.
The method used was the empirical, to solve problems encountered
through work experience. The type of research that was carried out was
field and bibliographical. The technique used in the investigation was the
interview and the observation to know each of the procedures and policies
related to the accounting department. The general objective was to
develop a manual of accounting procedures and policies to use timely
financial and economic information in the decision-making of the company
RYC SA. The beneficiaries of this project are the staff of the accounting
department and the management of the company. The manual is an
updated help, describing each of the procedures based on the functions to
be developed and the accounting policies to be used in the registries, with
the aim of increasing efficiency in the human resource and the issuance of
timely information and reliable insofar as it faithfully represents the
economic facts.

Xi



CAPITULO |
EL PROBLEMA
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Ubicacion del problema

La compafiia RYC S.A., es una empresa ecuatoriana su oficina matriz
esta ubicada en la ciudad de Guayaquil, se dedica principalmente a la
importacion, venta de repuestos y equipos de marcas reconocidas a nivel
nacional como Caterpillar, Detroit, Diesel, Komatsu y Cummins, al ser
distribuidor directo de estas lineas implemento talleres para el
mantenimiento y reparacion de dichos equipos ubicandose como uno de
los principales proveedores del mercado.

Posteriormente sumO a su cuenta de productos equipos compactos y
repuestos de marca Bobcat, utilizados en varios sectores productivos
tales como construccion, agricultura, industrias, entre otros, logrando una
exitosa introduccion de estos equipos en el mercado ecuatoriano.

La compafia amplié su negocio con la comercializacion de bombas de
agua para piscinas camaroneras de marca Etec S.A., el equipo comercial
para limpieza de pisos en areas altamente frecuentadas de la marca
Nilfisk Advance, repuestos para maquinarias agricolas de la marca John

Deere especialmente para el sector azucarero.

Situacion conflicto
En la empresa RYC S.A. se ha observado inadecuados procedimientos de
registro y control contable, deficiente aplicacion de las Normas
Internacionales de Informacién Financiera y se efectia una mala
apropiaciéon de cuentas contables, ocasionando la presentacion de
informes poco fiables, equivocaciones que afectan los estados financieros

bésicos.



Incumplimiento en las funciones asignadas por parte de los empleados lo
gue implica que a fin de mes otra persona deba terminar el trabajo que no
ha sido concluido provocando una sobrecarga laboral.

La empresa cuenta con un sistema contable en el cual se ha detectado
gue en el médulo de roles de pago, los enlaces entre los rubros y las
cuentas contables para la obtencion de las provisiones de sueldos y
beneficios sociales estan incorrectos generando provisiones erréneas.
Con la finalidad de que los estados financieros representen de forma
razonable la realidad econémica de la empresa RYC S.A. y sean un
aporte en la toma de decisiones, se propone la elaboracién del manual de
procedimientos y politicas contables, con este trabajo se pretende aportar
con el conocimiento adquirido en la carrera de Tecnologia en
Contabilidad y Auditoria.

El manual es para prescribir el tratamiento contable de cada una de las
cuentas de importancia relativa que integran los estados financieros,
garantizando el cumplimiento con los requerimientos establecidos por la
Normas Internacionales de Informacion Financiera.

Se describirdn las funciones de cada uno de los empleados del
departamento de contabilidad y una serie de pasos que serviran de guia
para realizar el trabajo con eficiencia y en el menor tiempo posible, con el
propdsito de cumplir con la responsabilidad de generar una informacion
veraz, confiable, oportuna y que pueda ser utilizada para la elaboracién

de los estados financieros anuales, mensuales o de cualquier otra indole.
El presente manual deberd ser monitoreado y evaluado periédicamente
por la administracion a fin de verificar el cumplimiento de los controles

internos y vigilar el desempefio de sus empleados.

Sefiala Tamayo, M. (2010) en su trabajo de investigacion “Disefio de un
Manual de Procedimientos Contables para la empresa Bopp del Ecuador
Cia. Ltda., ubicada en la ciudad de Quito”, de la Universidad Tecnolégica

Equinoccial, expone:



“‘Desarrollar procedimientos para las diferentes actividades del
departamento de contabilidad, ajustados a las necesidades de la empresa
los mismos que servirdn de guia para la ejecucion del trabajo diario,
sirviendo ademas como una herramienta para evaluar la eficiencia
operacional” (p. 198).

Segun Chamba, J. & Castro, T. (2012) en su trabajo de investigacion
“‘Disefio de un manual de procedimientos y politicas de aplicacion en el
control interno del departamento financiero de la corporacion casino de
tripulacion de la Armada del Ecuador®, de la Universidad Politécnica
Salesiana del Ecuador, exponen:

“‘Considerando en todas las organizaciones es una necesidad
fundamental contar con manuales administrativos, los mismos que nos
permiten controlar el cumplimiento de politicas, reducir errores operativos,
facilitar la induccion de los nuevos empleados o cambios a nuevos
puestos de trabajo” (p. 97).

De estos referentes se desprende que es necesario contar dentro de una
organizacion con un manual de procedimientos y politicas contables en el
gue se incluyan los controles y modelos que contribuyan a conseguir un
adecuado ambiente de control interno y el cumplimiento de las

instrucciones que emanan del mismo.

Delimitacion del problema
Campo: Comercial
Area: Departamento de contabilidad
Aspecto: Estados financieros
Tema: Manual de procedimientos y politicas contables de la
empresa RYC S.A.

Formulacion del Problema
¢, Coémo contribuir a establecer procedimientos y politicas contables, para

la obtencion de informacidén econémica - financiera de la empresa RYC



S.A., ubicada en la ciudad de Guayaquil, provincia del Guayas, en el
ejercicio fiscal 20177

Variables de Investigacién
Variable independiente: Procedimientos y politicas contables

Variable dependiente: Informacién econdémica — financiera

Evaluacion del problema
Delimitado.- El planteamiento del problema se basa en los inadecuados
procedimientos de registro y control contable, empleados que no cumplen
en su totalidad las funciones asignadas y provisiones de sueldos y
beneficios sociales erréneas, provocando que los estados financieros no
representen de forma razonable la realidad econdmica de la empresa.
Evidente.- El manual sera de apoyo al personal del departamento de
contabilidad, permitira registrar de manera correcta las transacciones
contables e indicara las funciones y responsabilidades encomendadas en
cada puesto de trabajo, generando una informacion confiable y oportuna
para la elaboracién de los estados financieros.
Concreto.- El problema esta planteado en el departamento de
contabilidad que los empleados utilicen correctamente las cuentas
contables y conozcan claramente qué deben hacer y como hacerlo desde
el inicio hasta el fin.
Relevante.- Con la solucién del problema planteado la informacion de los
estados financieros representaran de forma razonable la real situacion
econdmica de la empresa RYC S.A. y seran un aporte en la toma de
decisiones.
Factible.- El proyecto va a ser ejecutado por el personal del departamento
de contabilidad, monitoreado y evaluado por la administracion verificando
el cumplimiento de los controles internos y el desempefio de sus

empleados.



OBJETIVOS

Objetivo general:

Desarrollar un manual de procedimientos y politicas contables para utilizar

una informacion econdmica - financiera oportuna en la toma de

decisiones de la empresa RYC S.A.

Objetivos especificos:

e Investigar tedricamente las politicas contables basadas en las Normas
Internacionales de Informacion Financiera para Pequefias y Medianas
Entidades.

e Diagnosticar los procedimientos para conseguir informacion
economica — financiera en la empresa RYC S.A.

e Disefiar un manual de procedimientos y politicas contables que ayude

en la obtencién de informacidon econdmica - financiera.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION Y VIABILIDAD
JUSTIFICACION

El disefio del manual de procedimientos y politicas contables es muy
beneficioso para la entidad y empleados. El manual ser4 de apoyo al
personal del departamento de contabilidad, permitira registrar de manera
correcta las transacciones contables efectuadas en forma diaria, basadas
en las NIIF.

Las operaciones no se registraran bajo juicios personales evitdndose
errores en las cuentas y saldos contables, presentando una informacion
econdmica - financiera de alta calidad, y comparable en los estados
financieros en el momento en que es solicitada la informacién por la
administracion para la toma de decisiones.

Precisa las funciones y responsabilidades encomendadas en cada puesto
de trabajo, generando informacion necesaria, estableciendo medidas de
control, para evitar la omision de tareas asignadas, constituye una
herramienta de apoyo para los directivos de la empresa para cambiar y

producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.



Con la utilizacién de este material contable se espera resolver el
problema de la incorrecta utilizacion de cuentas contables, que los
empleados del departamento de contabilidad conozcan claramente qué
deben hacer y como hacerlo, conociendo los requisitos necesarios para
cumplir una determinada tarea desde el inicio hasta el fin y corregir en el
modulo de roles de pago, los enlaces entre los rubros y las cuentas

contables.



CAPITULO I
MARCO TEORICO

FUNDAMENTACION TEORICA

Antecedentes historicos

(Aguilera, 2009) El uso de los manuales, data de los afios de la segunda
guerra mundial, en el frente de la batalla se contaba con personal no
capacitado en estrategias de guerra y fue mediante los manuales como se
instruia a los soldados en las actividades que deberian desarrollar en
campana.

Los primeros intentos de poder realizar manuales administrativos fueron
en forma de circulares, memorandums, instrucciones internas, etc.,
mediante los cuales se establecian las formas de operar de un organismo;
ciertamente estos intentos carecian de un perfil técnico, pero
establecieron la base para los manuales administrativos.

El empleo de los manuales se cre6 como auxiliar para obtener el control
deseado del personal de una organizacion y politicas, estructura
funcional, procedimientos y otras practicas, para el que esté trabajando
pueda darsele de manera sencilla, directa, uniforme y autorizada
mediante los manuales.

Cabe mencionar que muchos de los primeros manuales venian con
muchos defectos técnicos, pero es innegable que fueron de gran utilidad

en el adiestramiento de nuevo personal.

RYC S.A., fue constituida en el afio 1963 bajo la denominacion de Cia.
Andnima Civil y Comercial Representaciones Nacionales S.A. (RENASA),
y para el aflo 1965 cambiaron su razon social por RYC S.A., abriendo
su primer almacén de repuestos automotrices con ventas al por mayor y

menaor.



En 1996, la compafia ampli6 su negocio, con la representacion de
motores marinos Mercury y Mercruiser, embarcaciones Bayliner y Maxum,
botes inflables Caribe y embarcaciones Troply.

Posteriormente sum6 a su cuenta de productos equipos compactos y
repuestos de marca Bobcat, utilizados en varios sectores productivos
tales como construccion, agricultura, mineria, industrias, entre otros,
logrando una exitosa introduccion de estos equipos en el mercado
ecuatoriano.

La companiia siguié expandiéndose con la comercializacién de bombas de
agua para piscinas camaroneras de marca Etec S.A., el equipo comercial
para limpieza de pisos para usos en areas altamente frecuentadas de la
marca Nilfisk Advance, repuestos para maquinarias agricolas de la marca
John Deere especialmente para el sector azucarero, ofreciendo ademas
soporte y servicio técnico a los ingenios.

Cada una de las lineas de negocio de RYC S.A. cuenta con una
infraestructura tecnolégica y un equipo de profesionales altamente
calificados, quienes son piezas claves para su desarrollo y excelente
funcionamiento.

Siendo el cliente su principal activo y como compromiso de la mejora
continua, en Agosto del 2005 obtuvieron la certificacion 1ISO 9001-2008
por BVQI para los talleres y servicios, mismo que contintda valido hasta el
2017.

La empresa actualmente cuenta con un manual de funciones que fue
implementado en el afio 2005, la creacién del manual fue realizada para
cumplir un requisito del sistema de gestion de calidad ya que en ese afio
la empresa estaba preparandose para la certificaciéon ISO 9001-2008.

Uno de los problemas que tiene la empresa es que si el trabajador en
cualquier momento deja de prestar sus servicios, en ocasiones es el unico
gue conoce como se realizan los diferentes procesos que estan
relacionados a las funciones asignadas al cargo que ocupa, este al no
darle el tiempo suficiente para poder capacitar al personal nuevo, que se

encuentra con normas, politicas y procedimientos desconocidos para él,



puede afectar su desempefio en la realizacion de sus funciones al no ser
inducido sobre estas.

Entre los principales problemas encontrados en el manual de funciones
esta la desactualizacion del mismo, no hay una persona encargada de
realizar los cambios respectivos con respecto a las actualizaciones de las
funciones departamentales, simplemente se indican funciones bésicas
gue corresponden a cada puesto de trabajo sin mayor detalle o
explicacién, omitiendo varias funciones que han sido implementadas en el
trascurso del tiempo por cambios internos de la compaiiia.

El simple hecho de no detallar como se realizan cada una de las
funciones lo convierte en un instrumento de poca ayuda, que no sirve de
apoyo al personal, esto se ve reflejado en el tiempo de entrega de la
informacion presentada por el departamento de contabilidad.

Los directivos de la empresa con el fin de obtener una mejora continua en
los procesos, permite que se empiece a realizar las respectivas
correcciones, modificaciones e implementaciones en el manual
empezando por el departamento de contabilidad que es el que presenta
mayor problema y es de donde proviene la informacion para la toma de

decisiones.

Antecedentes referenciales

Segun Arellano, C. (2010) en su trabajo de investigacion “Disefio de un
manual de procedimientos contables para la “Constructora del Pacifico
Imerval Cia. Ltda.”, de la Universidad Tecnoldgica Equinoccial, indica:
“Con el disefio y ejecucion del manual de procedimientos contables se
optimizard recursos humanos y materiales dentro de la compafia, esto
permitira a su vez llevar un  control sobre los recursos existentes y
maximizarlos de manera que produzcan mayor rentabilidad” (p. 5).

La utilizacibn de un manual de procedimientos se lo realiza con la
finalidad de mejorar la situacion actual de la empresa, el correcto uso y
aplicacion del mismo, harad la diferencia entre obtener importantes

resultados econémicos y ser competitivos dentro del mercado, asi como



para el cumplimiento oportuno de las obligaciones tributarias, fiscales y
laborales con los que debe cumplir en determinados periodos.

Este estudio surgi6é de la necesidad que tenia la Constructora del Pacifico
Imerval Cia. Ltda., al no contar con un departamento de contabilidad, para
realizar el manejo y control contable tenia que contratar los servicios de
compafiias especializadas en realizar esos procesos.

La empresa era pequeiia al inicio de su actividad comercial, pero con el
tiempo fue creciendo, donde tuvo la necesidad de conocer en cualquier
momento la situacién financiera de la misma y tener un departamento de
contabilidad.

Para solucionar la problematica existente en la empresa constructora se
realizd un manual de procedimiento detallando desde el mas simple hasta
el mas complejo de los procedimientos que se realizan en un
departamento de contabilidad que proporcione esa informacion.

En la tesis realizada por Arellano, C. ademas de indicar los
procedimientos, también explica de forma detallada el grupo de cuentas
contables que debe ser utilizado por cada departamento y presenta un
ejemplo demostrativo de los diferentes documentos contables que van a
ser emitidos por el departamento de contabilidad.

Como complemento a mi trabajo de investigacion voy a adjuntar en cada
procedimiento que se realice un ejemplo del proceso terminado haciendo

uso de los diferentes documentos contables emitidos por la compaiiia.

Paz, L. (2012) en su trabajo de investigacion “El riesgo operativo y su
incidencia en los estados financieros de la empresa “Enprovit®’, de la
ciudad de Ambato”, de la Universidad Técnica de Ambato, expresa:

“Es fundamental una adecuada segregacion de funciones para reducir el
riesgo humano es decir evitar que un mismo colaborador tenga el control
sobre todas las operaciones” (p. 93).

Las empresas deben definir normas operativas y lineas de
responsabilidades, esto ayudara a que cada departamento de la entidad

pueda lograr la mayor eficiencia y correcta utilizacion de los diferentes
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recursos. Los manuales son un aporte a la entidad al momento de realizar
la recoleccion de informacion favorecera en la evaluacion periddica en los
procesos operativos de la empresa, cambios que seran reflejados en los

estados financieros.

Para Sanchez, M. (2013) en su trabajo de investigacion “Disefio del
manual de politicas y procedimientos administrativos y su incidencia en la
eficiencia y eficacia de procesos para el area de secretaria del colegio
Fiscal Provincia del Azuay de la Ciudad de Guayaquil”’, de la Universidad
Politécnica Salesiana del Ecuador, indica:

Los manuales ayudan a que se realicen los diferentes procesos dentro de
una entidad de una forma mas rapida, pueden y deben ser revisados,
analizados y mejorados, son un aporte importante para aquellas
organizaciones donde se maneja gran cantidad de informacion que debe
ser presentada en el momento solicitado con la finalidad de dar un buen
servicio y una informacion oportuna.

Este estudio se bas6 en que el Colegio Fiscal Técnico Provincia del
Azuay, buscaba tener un mejor control interno en el departamento de
secretaria. Existia una mala distribucion de actividades al momento de
receptar la informacion proporcionada por los docentes de la institucion
educativa, habian surgido muchos problemas por no tenerla a tiempo,
esto ocasionaba que los alumnos y padres de familia no tengan la
informacion relacionada a las calificaciones en el momento que era
solicitada.

La investigacion contribuyd solucionando la problematica existente en el
departamento de secretaria, al crear un documento formal que indique las
actvidades, politicas y sus procedimientos a seguir, mejorando
eficientemente los procesos, los que permiten la entrega de una
informacion en el momento que es solicitada.

En la tesis realizada por Sanchez, M. se puede observar que no
solamente se limita a indicar paso a paso los procedimientos que deben

de realizarse por cada actividad, adicionalmente incorpora imagenes
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haciendo la demostracién de los pasos a seguir cuando se realiza un
procedimiento en el sistema informético utilizado por la empresa, ya que
si bien es cierto los procedimientos pueden ser similares en un
departamento especifico, pero el uso del sistema es diferente.

Para darle un valor agregado a mi investigacion voy a tomar en
consideracion también la incorporacion de la descripcion del
procedimiento haciendo uso del sistema contable XASS 8.0 y XASS 11.0

utilizado por la empresa, disefiado por la compafiia Agrosoft.

Segun Vacacela, E. (2016) en su trabajo de investigacion “Elaboracion de
manual de procedimientos contables para la empresa Constructora
Alvarez de propiedad del Ing. Christhian Alvarez Hurtado del canton Santa
Rosa”, Universidad Técnica de Machala, sefala:

“El manual de procedimientos contables es un documento que describe
las actividades relacionadas con el procesamiento de la informacion
econdmica - financiera, con la finalidad de coordinar y controlar la gestion
contable de las empresas” (p. 14).

La ausencia de esta herramienta de gestion podria ademas incidir
negativamente en la eficiencia y eficacia de las operaciones contables,
administrativas, financieras y tributarias, ya que provocaria la
inobservancia de las actividades de control, produciéndose errores e
irregularidades que en el corto y mediano plazo repercutirian en la

rentabilidad y sostenibilidad econémica de la empresa.”

Tejada, B. (2007) sefiala algunas desventajas de los manuales de
procedimientos, estos dejan de ser efectivos cuando no son actualizados
y modificados en base a los cambios que surjan tanto dentro de la
organizacion como por motivo de politicas y normas en base a las que
fueron creados. Los manuales no siempre son creados de forma correcta,
esto se debe al desconocimiento de los diferentes procedimientos que
son realizados en las organizaciones, son detallados de forma incorrecta

convirtiéndolos en poco compresibles.
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Los manuales son la descripcion de los procedimientos pero no aportan
en la solucién de los problemas que puedan presentarse en la ejecucién
de los procesos. En algunas ocasiones limitan la capacidad de accion del
usuario que utiliza un manual restringiéndolo a realizar los procedimientos

de una forma distinta.

(Duhalt, 1977) 1. Los manuales administrativos

La eficacia y oportunidad en el desarrollo de las funciones y actividades
de cualquier empresa, descansa en buena medida en la claridad y fluidez
de las comunicaciones que en ella se establezcan para la transmision de
la informacion basica requerida.

Los manuales administrativos constituyen medios valiosos para la
comunicacion, y fueron concebidos dentro del campo de la administracion
para registrar y transmitir, sin distorsiones, la informacion referente a la
organizacion y funcionamiento de una empresa, asi como la de las
unidades administrativas que la constituyen.

La necesidad de contar con manuales administrativos se ha hecho
imperativo, no s6lo por un ordenamiento, o por la moda, sino debido al
creciente volumen de las operaciones, al incremento de personal, a la
adopcion de técnicas modernas y la complejidad misma de las estructuras
administrativas. Todo ello hace imprescindible el uso de instrumentos
administrativos que faciliten la actuacion de los elementos humanos que
colaboran en la obtencion de los objetivos y el desarrollo de las funciones
de la empresa, asi como para proporcionar la informacion que requieren
los administradores en el cumplimiento de sus obligaciones y deberes
principales.

1.1 Objetivos de los manuales

En esencia, los manuales representan un medio de comunicacién para
sefalar las decisiones administrativas, que tiene como propdsito sefalar
en forma ordenada y sistematica la informacion.

Segun su clasificacién y grado de detalle, los manuales permiten cumplir

con los siguientes objetivos:
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=  Presentar una vision de conjunto del organismo social.

= Precisar las funciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar
omisiones.

= Coadyuvar a la ejecucioén correcta de las labores encomendadas
al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

=  Permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucion del trabajo,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

= Proporcionar informacion béasica para la planeacion e
implantacion de reformas.

= Facilitar el reclutamiento y la seleccion de personal.

= Servir de medio de integracion y orientacion al personal de
nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas areas.

= Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y
materiales.

1.2 Clasificacion de los manuales

Los manuales administrativos se pueden clasificar en diferentes formas,

nombres diversos y otros criterios, pero pueden reunirse de la siguiente

manera:

a) Por su contenido.- La primera clasificacion se refiere al contenido y
se desprende de la propia definicion de manual que se ha dado. Asi
tenemos que habra manuales de:
= Historia de la empresa.
= Organizacion de la empresa.
= Politicas de la empresa.
= Procedimientos de la empresa.
= Contenido multiple, que trate dos 0 mas de estos temas.
= Manuales de puesto (precisa labores, procedimientos y rutinas de

puesto).
= Manuales de técnicas (trata acerca de los principios y técnicas de

una actividad determinada.
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b) Por su funcién especifica.- Al area de actividad de que trata el

manual, asi puede haber manuales de:

= Ventas.

= Compras.

= Finanzas.

=  Personal.

=  Créditos y cobranzas.

=  Otras funciones.

= Generales, que se ocupen de dos o mas de estas areas.

Funciones que desempeiian los manuales administrativos en una

organizacion descentralizada. La delegacion provoca una accion

para confiar responsabilidad y autoridad por parte de la direccidon

superior de una empresa, en sus divisiones o sucursales. El buen

exito de la descentralizacion depende de que el directivo principal y

sus ayudantes mantengan un control suficiente para prevenir que la

delegacion se convierta en una abdicacion.

El equilibrio de las actividades de control en una organizacion

descentralizada es muy delicado y requiere una comprensiéon muy

especial por parte del personal de sistemas y procedimientos, sobre

todo en lo referente a su funcidén de elaborar y distribuir manuales.

Existen algunas reglas basicas para la manualizacion bajo el estilo

descentralizado de organizacion y son:

= Con la descentralizacion, los ejecutivos asesores tienen la
responsabilidad de formular indicaciones de politicas
relacionadas con las actividades.

= Los procedimientos de control financiero y otros mas que se
relacionen con él deberan publicarse a fin de que la autoridad
para acciones especificas quede delegada de acuerdo con el
plan de descentralizacion.

= Las instrucciones sobre procedimientos deberan expresar que

es lo que se pretende llevar a cabo.
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= Debe tenderse a que las divisiones operantes desarrollen y
mantengan al dia sus propios manuales, en los cuales
interpreten datos de los manuales de la matriz y adapten las

instrucciones a sus objetivos y condiciones locales.

2. El manual de procedimientos

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de
oficinas radica principalmente en el campo de llegar a uniformar los
métodos. Siempre existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y
una vez que se encuentra este método, debe establecerse como el
meétodo que precisamente ha de seguirse.

El hecho de que no se utilicen en forma uniforme meéetodos que existen
para hacer tareas es motivo de gran desperdicio de tiempo y esfuerzo en
las oficinas. EI manual de procedimientos por sus caracteristicas persigue
esa finalidad.

Es importante que los procedimientos de operacion se registren por
escrito y se pongan a disposicion del personal en un manual. Este viene a
ser una guia del trabajo que resultara muy valiosa.

Los procedimientos administrativos son un conjunto de operaciones
ordenadas en secuencia cronoldgica, que precisan la forma sistematicas
de hacer determinado trabajo de rutina. Pueden registrarse de diversas
maneras graficas y pueden catalogarse.

Los manuales de procedimientos son aquellos instrumentos de
informacion en los que se consignan, en forma metddica, los pasos y
operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de
una unidad administrativa.

En ellos se describen, ademas, los diferentes puestos o unidades
administrativas que intervienen en los procedimientos y se precisa su
responsabilidad y participacidon; suelen contener un texto que sefiala las
politicas y procedimientos a seguir en la ejecucion de un trabajo, con
ilustraciones a base de simbolos y diagramas para aclarar los datos. En

los manuales de procedimientos de oficinas es costumbre incluir las
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formas que se emplean en el procedimiento de que se trate, junto con un

instructivo para su llenado. Este tipo de manual también se le denomina:

manuales de operacién, de rutinas de trabajo, de tramites y métodos de
trabajo, de practicas estandar.

Los manuales de procedimientos, por sus caracteristicas diversas,

pueden referirse a:

a) Tareas y trabajos individuales, por ejemplo cémo operar una
minicomputadora, una maquina de contabilidad, etcétera.

b) Practicas departamentales en que se indican los procedimientos de
operacion de toda una unidad administrativa y su relacion con los
demas que intervengan.

c) Practicas generales en un area determinada de actividad, como
manuales de procedimientos de ventas, produccion, personal,
etcétera.

2.1 Contenido de un manual de procedimiento

No existe una uniformidad en el contenido de estos manuales, tampoco

existe un patron ni una forma maestra para su preparacion. Sin embargo,

hay secciones que aparecen casi siempre en todos ellos, tales como:
1. Introduccion.
a) Objetivo del manual.
2. Organigrama.
a) Interpretacion de la estructura basica de la organizacion, en la
cual se explican cosas como:
3. Gréficos.
a) Diagramas de flujo.
4. Estructura procedimental.
a) Descripcién narrativa de los procedimientos.
5. Formas.
a) Porlogeneral redisefiadas y planeadas.

b) Instructivos de las formas.

o

Politicas de organizacion relacionadas con aspectos fundamentales

de la direccién, tales como:
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a) Planeacion.

b) Comunicaciones.

c) Control.

d) Desarrollo del personal.
El empleo en mayor o menor escala de cada una de las secciones
anteriores, depende de los procedimientos de que se trate, del lector al
gue vaya dirigido o de la preferencia y experiencia del especialista que lo
elabore.
Algunos manuales dan preferencia al uso del texto (descripcidn narrativa)
sobre los diagramas, las formas, consideran que el lenguaje escrito
permite explicar el procedimiento y, sobre todo, sefialar objetivos, politicas

y responsabilidades.

3. Elaboracion del manual de procedimientos

En los organismos generalmente puede asignarse una actividad
centralizada, por ejemplo a una unidad de sistemas y procedimientos; o a
un grupo de técnicos para que formen un grupo de trabajo, que se
encargue de elaborar uno o varios manuales, el cual debe ser dirigido por
un experto en la materia y que esté consciente del objetivo a alcanzar, o
bien por asesores externos cuya capacidad sea comprobada.

3.1Etapas de elaboracién de un manual de procedimientos

= Etapa de planeacion

La planeacién del estudio permitira distinguir en las politicas primarias la
cobertura de la planeacién del programa, y es aqui donde se determina el
enfoque que se le dara al manual y el detalle del mismo, y se podra
informar a niveles superiores acerca de los posibles problemas existentes
en la elaboracion del mismo.

Posteriormente se prepara una descripcion de las funciones y actividades
gue debera ejecutar el equipo de trabajo y se estudiaran en forma
general, las cartas de organizacion y organigramas del area, estudio y
localizacion exacta de los objetivos, el estudio de los trabajos de

organizacion efectuados con anterioridad (en su caso), estudio de los
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sistemas y procedimientos, ventajas y desventajas en los métodos que se
utilizaran.
Dentro de esta fase de planeacion se pueden utilizar algunas técnicas
como gréafica de Gantt, el método P.E.R.T. Estas técnicas se enriquecen
con el uso del camino critico (C.P.M.), el cual permite estimar el enlace de
tiempo y tomar decisiones entre alternativa de menor duracion y mayor
costo.
Una vez aprobados los trabajos iniciales, se procedera a recoger la
informacion de las areas que se han de investigar conjuntamente, con
esto se analizara la forma de entrevista, creacion de cuestionarios y la
aplicacion de estas técnicas.
= Recopilacion de datos
Consiste en recoger informacion de las unidades administrativas que se
han de investigar conjuntamente. Para la recoleccion de toda la
informacion pertinente, acerca de los procedimientos, el analista puede
auxiliarse de los siguientes medios:

1. Investigacion documental. Consiste principalmente en recolectar y
hacer un primer examen de la informaciébn que exista, grafica o
escrita, en archivos de la empresa, sobre elementos del o los
procedimientos de que se trate, por ejemplo descripcion de funciones
o actividades, organigramas del area, formas impresas, politicas,
etcétera.

2. Entrevista con los empleados. Consiste en obtener informacion de

las explicaciones verbales de los empleados, sobre las operaciones
en que interviene, cdmo, dénde, cuando y para qué las ejecuta.
Esta informacion es basica, puesto que nadie mejor que el empleado
conoce los detalles de su trabajo. Los datos pueden recogerse en un
papel de trabajo, en forma de grafica analitica (diagrama de flujo),
precisando en donde empieza y en donde termina el procedimiento
analizado.

3. Entrevistas con los supervisores o jefes inmediatos. Con el

objetivo de completar los datos que se omiten en las explicaciones de

19



los empleados, para definir discrepancias que puedan surgir de
informes contradictorios de dos o mas empleados; llenar lagunas que
aparezcan en la descripcion del procedimiento o bien aclarar las
dudas que tenga el analista.

4. Observacion directa. Tiene como finalidad el completar, confrontar y
verificar los estudios que hayan realizado conforme a la investigacion
documental. El analista observara la ejecucion, a través de todos sus
pasos; para confirmar, rectificar o completar la informacion recogida
por otros medios.

5. Cuestionarios. Consiste en recoger la informacién por medio de
preguntas planteadas, en el area que se ha de investigar, lo ideal es
combinar el cuestionario con una entrevista dirigida. Toda informacion
obtenida a través de cuestionarios debera ser completada y verificada
por medio de la observacion, ya sea de hecho o de registros.

= Analisis de los datos
El analisis de la informacion obtenida nos permitira conocer muchas de
las actividades que tiene un determinado puesto dentro del organismo
social, sus interacciones, sus grados de autoridad y responsabilidad,
siendo aqui donde el analisis nos debe dar a conocer las siguientes
caracteristicas.
= |dentificacion del puesto y la situacion exacta del mismo, dentro
de la estructura organica del area a que pertenece.
= Estudiar las funciones o actividades principales del puesto, y la
relacion de éste con otros.
= Analisis de trabajos similares e iguales en actividades vy
funciones basicas.
= Analisis de las relaciones que tiene el puesto, con elementos
materiales (equipo, materiales y otros).
=  Observar los flujos de tramite con el que esta relacionado, como
documentos, formas, registros y destinos de los mismos.
= Después del andlisis de la informacién, se procederd a la

elaboraciéon del manual.
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= Elaboracién del proyecto

Con los datos anteriores, el analista procedera a la elaboracion del
proyecto del manual, que someterd a la consideracion de su jefe.

Para la elaboracion del proyecto, se recomienda brindar por escrito los
procedimientos (descripcion narrativa); después la elaboracién de los
diagramas de flujo, de tramitacion correspondientes a cada éarea de
trabajo investigada; por ultimo, se ordena las formas a utilizar junto con el
instructivo de cada una de ellas.

Ya elaborado el proyecto para poder facilitar la implementacion del
manual se hara una revisiéon conjunta con los jefes de las areas afectadas
para la correccion o aumento de alguna operacion, politica, funcioén, etc.,
gue no se hubiera tomado en cuenta.

= Autorizacion

Terminado el proyecto del manual por el o6rgano responsable, es
recomendable que este proyecto sea autorizado por las partes que
intervienen:

1. Del responsable de la unidad administrativa que intervino en el
proceso de que se trate, para asegurar su conformidad con la
exactittud de su contenido.

2. De la unidad de sistemas y procedimientos, si la hay, el grupo de
técnicos o del asesor externo.

Una vez aprobado el manual se disefiara en definitiva el formato, tomando
en cuenta un lenguaje claro y sencillo. Es importante observar en el texto
las siguientes recomendaciones.
El texto debe ser redactado del modo mas claro posible.

= Debe usarse un lenguaje al alcance de todos.

= Debe redactarse en forma positiva mas que negativa o de

prohibicién.

= Disposicion del material
Se recomienda iniciar con un indice de su contenido, para facilitar su
consulta. A continuacién se coloca la introduccion, posteriormente el

organigrama correspondiente, después los diagramas de flujo, seguidos
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por los textos (descripcibn narrativa) de los procedimientos, a
continuacion se integran las formas seguidas de su instructivo respectivo.
De acuerdo con la decision y las necesidades del manual pueden ir las
politicas de organizacion relacionadas con aspectos fundamentales de la
direccion, tales como: planeacién, comunicaciones, control, desarrollo del
personal directivo.

= Distribucién e implementacion

Una vez editado el manual, la responsabilidad de su distribucién debe
guedar asignada a la unidad de sistemas y procedimientos, 0 a un érgano
particular (por ejemplo al departamento de servicios administrativos) y
debera llevarse un registro de los poseedores de manuales.

La implementacion debe ser lo mas acertada posible para poder corregir
oportunamente los errores observados durante el proceso de
implantacion, estar acorde con el caso y necesidades especificas del
organismo social; y asi tenemos que la implantacion puede efectuarse por
los siguientes métodos; el instantaneo, el piloto, en paralelo.

= Revisién y modificacion

Considerando que las operaciones de un organismo social van en
aumento progresivo, transformandose en una acumulacion de tramites, es
necesario observar la dinamica de los manuales revisandolos vy
actualizandolos constantemente.

El valor del manual y en especial el de procedimientos, depende de la
validez de su informacion. Por tanto, es responsabilidad de la unidad de
sistemas y procedimientos o de su equivalente mantenerlo al corriente
cuando las circunstancias hayan cambiado.

Cuando exista otro procedimiento o método mejor para realizar las
operaciones. Por conducto del responsable de la unidad administrativa,
propondra la modificacion a la unidad de sistemas y procedimientos, o a
Su equivalente, encargada de su elaboracion.

Independiente de lo anterior, se recomienda que cada dos afios deberan

revisarse los manuales, por parte de la unidad de sistemas vy
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procedimientos o un equivalente, encargada de revisarlos para que no

pierdan su actualidad.

4. Utilidad de los manuales de procedimientos

La existencia de un manual de procedimientos sirve para que la
administracién aumente la posibilidad de que los empleados utilicen los
sistemas y procedimientos prescritos al llevar a cabo sus tareas. El
manual ofrece ademas al personal una guia del trabajo, guia que
resultard particularmente valiosa para orientar a los nuevos empleados.
Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de
operacion de los sistemas de las oficinas, radica precisamente en los

métodos de informacion.

De todos los tipos de manuales detallados en la presente investigacion y
para evitar la elaboraciéon de diferentes manuales, se tomard como
referencia para el desarrollo de la problematica presentada el manual de
contenido multiple, este tipo de manual permite realizar la unificacion de
politicas y procedimientos, categorias que se relacionan en la practica

administrativa.

FUNDAMENTACION LEGAL

El problema planteado se fundamenta en base a las siguientes leyes,
reglamentos y normas que a continuacion se mencionan.

En la siguiente investigacion se han analizado articulos de la Ley
Organica de Régimen Tributario Interno como: Art. 54 y Art. 55, son un
aporte importante en el registro y contabilizacion de las operaciones que
se realizan en una entidad durante el desarrollo de su actividad
econdmica, aplicando aspectos béasicos tributarios, respetando vy

cumpliendo con la ley.

23



(SRI) Referencia: Articulo 54, Ley Orgénica de Régimen Tributario
Interno

» Transferencias e importaciones con tarifa cero.- Las transferencias
e importaciones que tienen la tarifa 0% de IVA se encuentran las
siguientes:

Art 5. Tractores de llantas de hasta 200 hp incluyendo los tipo canguro y
los que se utiliza en el cultivo del arroz; arados, rastras, surcadores y
vertedores; cosechadoras, sembradoras, cortadoras de pasto, bombas de
fumigacion portables, aspersores y rociadores para equipos de riego y
demés elementos de uso agricola, partes y piezas que se establezca por
parte del Presidente de la Republica mediante Decreto.

Art 7. Papel bond, libros y material complementario que se comercializa
conjuntamente con los libros.

Art 12. Energia Eléctrica.

Art 13. Lamparas fluorescentes.

(SRI) Referencia: Articulo 55, Ley Organica de Régimen Tributario
Interno

= Servicios gravados con tarifa cero.- El IVA, grava a todos los
servicios, a excepcion de los siguientes:

Art 1. Los de transporte nacional terrestre y acuatico de pasajeros y
carga, asi como los de transporte internacional de carga y el transporte de
carga nacional aéreo desde, hacia y en la provincia de Galapagos. Incluye
también el transporte de petroleo crudo y de gas natural por oleoductos y
gasoductos.

Art 2. Los de salud, incluyendo los de medicina prepagada y los servicios
de fabricacion de medicamentos.

Art 3. Los de alquiler o arrendamiento de inmuebles destinados,
exclusivamente, para vivienda.

Art 4. Los servicios publicos de energia eléctrica, agua potable,

alcantarillado y los de recoleccion de basura.
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Art 18. Los prestados personalmente por los artesanos calificados por la
Junta Nacional de Defensa del Artesano. También tendran tarifa cero de
IVA los servicios que presten sus talleres y operarios y bienes producidos
y comercializados por ellos.

Art 20. Los seguros y reaseguros de salud y vida individuales, en grupo,
asistencia médica y accidentes personales, asi como los obligatorios por
accidentes de transito terrestres.

En la presente investigacion se han revisado articulos del Reglamento de
comprobantes de venta, retencién y documentos complementarios que
especifican los derechos y obligaciones del contribuyente que realiza una
actividad comercial, al efectuar una compra o venta es importante la
emision y entrega de un comprobante autorizado que soporte y respalde
la operacion realizada, respetando la ley.

(SRI) REGLAMENTO DE COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION

Y DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

(Decreto No. 430)

Rafael Correa Delgado

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

Considerando:

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 3055, publicado en el Registro

Oficial No. 679 de octubre 8 del 2002 se expidi6 el Reglamento de

Comprobantes de Venta y Retencion;

Que es pertinente ajustar las disposiciones reglamentarias relativas a los

comprobantes de venta y de retencion a las necesidades actuales de los

contribuyentes y de la administracion, con el objeto de facilitar el

cumplimiento de las obligaciones tributarias; vy,

En ejercicio de la atribucion que le confiere el nimero 13 del

articulo 147 de la Constitucion de la Republica, Decreta:

El siguiente reglamento de comprobantes de venta, retencién vy

documentos complementarios.
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Capitulo |

DE LOS COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION Y
DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

Art. 1.- Comprobantes de venta.- Son comprobantes de venta los
siguientes documentos que acreditan la transferencia de bienes o la
prestacion de servicios o la realizacion de otras transacciones gravadas
con tributos:

a) Facturas;

b) Notas de venta - RISE;

c¢) Liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios;

d) Tiguetes emitidos por maquinas registradoras;

e) Boletos o entradas a espectaculos publicos; vy,

f) Otros documentos autorizados en el presente reglamento.

Art. 2.- Documentos complementarios.- Son documentos
complementarios a los comprobantes de venta, los siguientes:

a) Notas de crédito;

b) Notas de débito; vy,

c) Guias de remision.

Art. 3.- Comprobantes de retencidén.- Son comprobantes de retencion
los documentos que acreditan las retenciones de impuestos realizadas
por los agentes de retencion en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
de Régimen Tributario Interno, este reglamento y las resoluciones que
para el efecto emita el Director General del Servicio de Rentas
Internas.

Art. 4.- Otros documentos autorizados.- Son documentos autorizados,
siempre que se identifique, por una parte, al emisor con su razon social o
denominacion, completa o abreviada, o con sus nombres y apellidos y
nimero de Registro Unico de Contribuyentes; por otra, al adquirente o al
sujeto al que se le efectie la retencion de impuestos mediante su nimero
de Registro Unico de Contribuyentes o cédula de identidad o

pasaporte, razén social, denominacioén; y, ademas, se haga constar la
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fecha de emision y por separado el valor de los tributos que
correspondan, los siguientes:

1. Los documentos emitidos por instituciones del sistema financiero
nacional y las instituciones de servicios financieros emisoras o
administradoras de tarjetas de crédito que se encuentren bajo el control
de la Superintendencia de Bancos, siempre que cumplan los requisitos
gue se establezcan en la resolucion que para el efecto emita el Director
General del Servicio de Rentas Internas.

2. Boletos aéreos o tiquetes electronicos y documentos de pago por
sobrecargas por el servicio de transporte aéreo de personas, emitidos
por las compafias de aviacion, siempre que cumplan con los siguientes
requisitos adicionales:

a) ldentificacion del pasajero, el importe total de la transaccion y la fecha
de emisiéon. Cuando el pasajero fuera distinto al comprador se incluira el
namero de Registro Unico de Contribuyentes de este dltimo, en lugar del
namero del documento de identificacion del pasajero; vy,

b) Impuesto al valor agregado bajo la nomenclatura EC, asignada
internacionalmente como codificacion de este impuesto en el Ecuador.

El adquirente debera recibir una copia indeleble del boleto, tiquete
electronico o documento de pago de sobrecarga, la que le servira como
comprobante de venta.

3. Guias aéreas o cartas de porte aéreo, fisicas o electronicas y los
conocimientos de embarque, cuando cumplan los requisitos que se
establezcan en la resolucion que para el efecto emita el Director General
del Servicio de Rentas Internas.

4. Documentos emitidos por instituciones del Estado en la prestacion de
servicios administrativos, en los términos establecidos en la Ley de
Régimen Tributario Interno.

5. La declaracién aduanera y demas documentos recibidos en las
operaciones de comercio exterior.

6. En el caso de los contratos para la exploraciéon y explotacién de

hidrocarburos, las liquidaciones que PETROECUADOR o las partes del
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contrato efectien por el pago de la tasa de servicios, el costo de
operacion o cualquier otra remuneracién, constituyen el comprobante

de venta para los efectos legales pertinentes.

7. Otros que por su contenido y sistema de emisidén, permitan un
adecuado control por parte del Servicio de Rentas Internas y se
encuentren expresamente autorizados por dicha institucion.

En todos los casos, los nombres de emisor y adquirente deben
coincidir con e | Registro Unico de Contribuyentes o con su documento
de identidad de ser el caso. Si cualquiera de los documentos referidos en
el presente articulo, no cumplen con los requisitos sefialados en el
presente reglamento, el emisor esta en la obligacion de emitir el
correspondiente comprobante de venta.

Art. 8.- Obligacion de emision de comprobantes de venta y
comprobantes de retencion.- Estan obligados a emitir y entregar
comprobantes de venta todos los sujetos pasivos de impuestos, a pesar
de que el adquirente no los solicite 0 exprese que no los requiere.

Dicha obligacion nace con ocasion de la transferencia de bienes, aun
cuando se realicen a titulo gratuito, autoconsumo o de la prestacion de
servicios de cualquier naturaleza, incluso si las operaciones se
encuentren gravadas con tarifa cero (0%) del impuesto al valor
agregado.

La emision de estos documentos sera efectuada uUnicamente por
transacciones propias del sujeto pasivo autorizado.

El Servicio de Rentas Internas, mediante resolucion, establecera el
monto sobre el cual las personas naturales no obligadas a llevar
contabilidad y aquellas inscritas en el Régimen Impositivo Simplificado,
deberan emitir comprobantes de venta.

De igual manera, se establecera la periodicidad de la emision de un
comprobante de venta resumen por las transacciones efectuadas
correspondientes a valores inferiores a los establecidos en la

mencionada resolucion.
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No obstante lo sefialado en el inciso anterior, a peticion del adquirente
del bien o servicio, se deberd emitir y entregar comprobantes de venta,
por cualquier monto.

En las transferencias de combustibles liquidos derivados de
hidrocarburos y gas licuado de petroleo se deberd emitir comprobantes
de venta por cualquier valor.

Los sujetos pasivos inscritos en el régimen simplificado deberén
sujetarse a las normas particulares de dicho régimen.

Las sociedades y las personas naturales obligadas a llevar
contabilidad deberan emitir comprobantes de venta de manera
obligatoria en todas las transacciones que realicen,
independientemente del monto de las mismas.

En los casos en que se efectien transacciones al exterior gravadas con
Impuesto a la Salida de Divisas, el agente de percepcion emitira el
comprobante de venta por el servicio prestado en el que ademas de
los requisitos establecidos en este reglamento se debera detallar el valor
transferido y el monto del Impuesto a la Salida de Divisas percibido.

Los trabajadores en relacion de dependencia no estan obligados a emitir
comprobantes de venta por sus remuneraciones.

Los agentes de retencidon en forma obligatoria emitiran el comprobante de
retencién en el momento que se realice el pago o se acredite en cuenta,
lo que ocurra primero y estara disponible para la entrega al proveedor
dentro de los cinco dias habiles siguientes al de presentacion del
comprobante de venta.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el inciso anterior, las instituciones del
sistema financiero nacional, podran emitir un solo comprobante de
retencién a sus clientes y proveedores, individualmente considerados,
cuando realicen mas de una transaccion por mes. El comprobante de
retencién asi emitido debera estar disponible para la entrega dentro de
los cinco primeros dias del mes siguiente.

Los agentes de retencidon del impuesto a la salida de divisas,

cuando realicen la transferencia de valores gravados con el impuesto,
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emitiran el respectivo comprobante de retencion al momento en que se
realice la retencion del impuesto, de conformidad a lo dispuesto en la
Ley Reformatoria para la Equidad Tributaria del Ecuador y en su
reglamento de aplicacion. Los comprobantes de retencion deberan estar
a disposicion de los contribuyentes del impuesto a la salida de divisas,
dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de retencion.

Art. 9.- Sustento del crédito tributario.- Para ejercer el derecho al
crédito tributario del impuesto al valor agregado por parte del
adquirente de los bienes o servicios, se consideraran validas las
facturas, liquidaciones de compras de bienes y prestacién de servicios y
los documentos detallados en el Art. 4 de este reglamento, siempre que
se identifigue al comprador mediante su numero de RUC,
nombre o razén social, denominacion o nombres y apellidos, se haga
constar por separado el impuesto al valor agregado y se cumplan con los
demas requisitos establecidos en este reglamento.

Art. 10.- Sustento de costos y gastos.- Para sustentar costos y
gastos del adquirente de bienes o0 servicios, a efectos de la
determinacién y liquidacion del impuesto a la renta, se consideraran
como comprobantes validos los determinados en este reglamento,
siempre que cumplan con los requisitos establecidos en el mismo y
permitan una identificacion precisa del adquirente o beneficiario.

También sustentardn gastos, para efectos de la determinacion y
liquidacion del impuesto a la renta, los documentos que se emitan por el
pago de cuotas o aportes que realice el contribuyente a condominios,
siempre que en los mismos esté plenamente identificado el condominio,
namero de RUC y direccién, y se identifigue también a quien realiza el
pago, con su nombre, razon social o denominacién, nimero de RUC o
cédula de identificacién y direccion.

Estos comprobantes deberan también ser pre impresos y pre numerados.
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VARIABLES DE INVESTIGACION

Algunos autores, como Guajardo, G. & Andrade, N. (2008) consideran
que la determinacion de la informacion econdmica- financiera es
proporcionar informacion sobre la organizacién, que sea util a los
inversionistas, prestamistas y otros acreedores existentes y potenciales
para tomar decisiones, ellos son los principales usuarios a quienes se

dirigen los estados financieros.

Segun Bravo, J. (2009) expresa que los procedimientos son una forma
de entender y de realizar una transformacion dentro de las
organizaciones, ayudan en la descripcion y relacion que existen entre los
diferentes procesos que se realizan para que una organizacion pueda

funcionar de forma correcta generando un valor afiadido.

Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad IASB (2009) indica
“Son politicas contables los principios, bases, convenciones, reglas vy
procedimientos especificos adoptados por una entidad al preparar y
presentar estados financieros” (p. 2).

Una politica contable es un conjunto de normas y procedimientos
utilizados dentro de una entidad que ayude al momento en que se realiza
una transaccion el tratamiento utilizado sea el correcto cuyo resultado va
a ser reflejado en los estados financieros demostrando la realidad

financiera.

Para Torres, R. & Moran, G. (2013) en su trabajo de investigacion
expresan que un manual puede ser desarrollado tanto en una area
especifica como para todas las areas que conforman una organizacion,
facilitan la realizacion de la auditoria, coordina las actividades, evita la
duplicacién de informacién. Registran la secuencia que deben tener las
distintas operaciones que son una guia cuando hay cambios de personal

y se requiere capacitar al personal de nuevo ingreso.
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Juma'h, A. (2015) considera que “Los gerentes necesitan informacidn
relevante para la toma de decisiones rutinarias y para comunicar los
resultados financieros para los usuarios internos y externos. Los
preparativos de los estados financieros se basan en los principios de
contabilidad generalmente aceptados (PCGA)” (p. 120).

Al momento de iniciar el proceso de la toma de las decisiones financieras
es importante tener en cuenta el tipo de decisién que se va a tomar, si es

de inversion, o de financiamiento.

DEFINICIONES CONCEPTUALES

Ciclo contable.- El registro de las operaciones o transacciones que
realiza una organizacion economica se realiza con la intencion de integrar
una base de datos que permita su utilizacion posterior para generar
informacion util en el proceso de toma de decisiones.

Costos.- Representan erogaciones y cargos asociados clara y
directamente con la adquisicion o la produccion de los bienes o la
prestacion de los servicios, de los cuales un ente econémico obtuvo sus
ingresos.

Deducciones.- Los costos y gastos imputables al ingreso, que se
encuentren debidamente sustentados en comprobantes de venta.
Devengado.- Es el reconocimiento y registro de un ingreso o un gasto en
el periodo contable a que se refiere, a pesar de que el desembolso o el
cobro puedan ser hechos, todo o en parte, en el periodo anterior o
posterior.

Ejercicio impositivo.- Comprende del 1o. de enero al 31 de diciembre.
Erogaciones.- Son los desembolsos en efectivo.

Estados financieros.- Son informes que utilizan las instituciones para
informar de la situacion econ6mica y financiera y los cambios que
experimenta la misma a una fecha o periodo determinado.

Estimacidn inicial.- Este se medira al costo historico, salvo que una NIIF

exija su medicion sobre otra base, tal como el valor razonable.
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Importe en libros.- Importe por el que se reconoce un activo en el
balance, una vez deducidas la depreciacion (amortizacion) acumulada y
las pérdidas de valor por deterioro acumuladas que le correspondan.
Impuesto.- Son cargas obligatorias que las personas y empresas tienen
gue pagar para financiar al estado.

Ley Organica de Régimen Tributario Interno.- Agrupa las normas
legales de caracter tributario como son la Ley Organica de Régimen
Tributario Interno, su reglamento, también la normativa referente al
impuestos sobre tierras rurales, impuesto de salida de divisas, Ley del
Registro Unico de Contribuye, su reglamento, legislacion esta que regula
el ambito de los tributos vigentes a nivel nacional corroborada con la
jurisprudencia.

Medicion en el reconocimiento.- Es el proceso de determinacion de
los importes monetarios por los que se reconocen Yy llevan
contablemente los elementos de los estados financieros, para su
inclusion en el balance y el estado de resultados.

NIIF.- Las Normas Internacionales de Informacion Financiera
corresponden a un conjunto Unico de normas legalmente exigibles y
globalmente aceptadas, comprensibles y de alta calidad basados en
principios claramente articulados; que requieren que los estados
financieros contengan informacion comparable, transparente y de alta
calidad, que ayude a los inversionistas, y a otros usuarios, a tomar
decisiones economicas.

Obligaciones tributarias.- La obligacion tributaria, que es de derecho
publico, es el vinculo entre el acreedor y el deudor tributario, establecido
por ley, que tiene por objeto el cumplimiento de la prestacién tributaria,
siendo exigible coactivamente.

Politicas.- Los principios, bases, convenciones, reglas y procedimientos
especificos adoptados por una entidad al preparar y presentar estados

financieros.
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Procedimiento.- Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen
gue realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo
resultado.

Provisiones.- Es una cuenta de pasivo y consiste en establecer y
"guardar" una cantidad de recursos como un gasto para estar preparados
por si realmente se produjese el pago de una obligacion que la empresa
ya ha contraido con anterioridad.

Rendimiento financiero.- Se trata de un célculo que se realiza tomando
la inversion realizada y la utilidad generada luego de un cierto periodo.
Toma de decisiones.- Consiste, basicamente, en elegir una opcion entre
las disponibles, a los efectos de resolver un problema actual o potencial
(aun cuando no se evidencie un conflicto latente).

Valor neto razonable.- Es el importe que se puede obtener por su
enajenacion en el mercado, en el curso normal del negocio, deduciéndose
los costes estimados necesarios para llevarla a cabo.

Variable.- En la investigacion, representan un concepto de vital
importancia dentro de un proyecto. Las variables, son los conceptos que
forman enunciados de un tipo particular denominado hipotesis.

Variable dependiente.- Es la variable que el investigador manipula para
ver los efectos que produce en otra variable.

Variable independiente.- Se conceptualiza como la causa o razén del
fendmeno a investigar.

Vida util.- Es la duracion estimada que un objeto puede tener,
cumpliendo correctamente con la funcion para el cual ha sido creado.

Normalmente se calcula en horas de duracion.
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

Informacién general de la empresa

Nombre:

Escritura de Constitucion:

Inscripcion en el Registro Mercantil:

Matriz principal

Direccion:

Teléfono:

Pagina Web:

Direccion sucursal:

Teléfono:

Objeto social

RYC S.A.
15 de Noviembre de 1963
20 de Noviembre de 1963

Urbanizacion Santa Leonor,
Avenida Benjamin Rosales Mz.11
solares 4-7

04-2392392

Guayaquil — Ecuador

www.ryc.com.ec

Avenida Gonzalo Suarez 421y
Garcia Moreno
07-2860595

Cuenca, Azuay

Dedicarse a la importacion, exportacion, comercializacion y alquiler de

maquinarias y equipos camineros.

Misién

Proporcionar el servicio de comercializacién, mantenimiento y reparacion

de equipos, camineros y estacionarios, cumpliendo con los requisitos del

cliente.
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Vision
Ser una empresa vital para el crecimiento econémico del pais, mantener

un desarrollo constante y sostenido que aporte en la evolucion del sector
productivo.

Estructura Organizativa

Grafico 1. Principales areas de la empresa RYC S.A.

Junta General
de Accionistas
Presidente
Gerente
General
Auditor
Contable
Jefedel‘.’entas Jefe Taller Contador .!efede
Equipos Sistemas
Asistente Asistente || Asistente Asistente Asistente
Administrativo 1| | Financiero || GerenciaA | |Gerencia B Importaciones

Fuente: RYC S.A.
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Plantilla total de trabajadores
Son 53 empleados con los que cuenta la compafia al 28 de febrero del
2017.

Cuadro 1. Total empleados RYC S.A.

Ciudad Femenino Masculino Total general
Cuenca 2 3 5
Guayagquil 17 31 48
Totales 19 34 53

Elaborado por: Mufioz Oyola Elizabeth Jacinta

Gréfico 2. Total empleados RYC S.A.

Empleados Por Sucursales

31 M Femenino - Cuenca
@ Femenino - Guayaquil
i Masculino - Cuenca

@ Masculino - Guayaquil

Total

Elaborado por: Mufioz Oyola Elizabeth Jacinta

Cantidad de trabajadores por categoria ocupacional

Grafico 3. Categoria ocupacional empleados RYC S.A.

3 Auxiliar de Bodega
Categ oria ocu pacio nal H Auxiliar de Contabilidad
H Auxiliar de Servicios Técnicos
H Asistente Administrativo
H Asistente de Importacion
H Auditora Contable
# Ayudante de Mecanico
# Chofer
i Jefe de Comercializacion
# Jefe de Sistemas
@ Mecénico
& Mensajero - Conserje
i Secretaria - Oficinista

Totales i Vendedor

Elaborado por: Mufioz Oyola Elizabeth Jacinta
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Clientes

Los principales clientes son aquellos que desarrollan su actividad
comercial en el sector productivo tales como: Acerias Nacionales Del
Ecuador, Alessmart S.A., Colgate Palmolive del Ecuador, Compafiia
Azucarera Valdez S.A., Etec S.A., G.A.D Municipal del Cantén Cuenca, La
Llave S.A. De Comercio, Procesadora Nacional De Alimentos C.A.,
Promarisco S. A., Reybanpac Rey Banano Del Pacifico C.A., Sociedad
Agricola E Industrial San Carlos S.A., Solcapital S.A., entre otros.

Proveedores

Bobcat, es una compafiia lider en la creacion y desarrollo de maquinarias
y equipos compactos utilizados en varios sectores productivos tales como
construccion, agricultura, mineria, industrias, entre otros.

Etec S.A., es una empresa dedicada a la innovacion técnica en la
fabricacion de bombas de gran capacidad, y el subsecuente rompimiento
de paradigmas tecnoldégicos.

Nilfisk Advance, es una compaiiia lider en la creacidbn de equipos
comerciales para limpieza de pisos para uso en areas altamente
frecuentadas y productos para limpieza especial.

John Deere, lidera la produccion y comercializacion de maquinaria
agricola, equipos para cuidado de espacios verdes, motores, maquinarias
para explotacion forestal y ademas el desarrollo de nuevas tecnologias.
NQAS, empresa lider en el disefio, fabricacién, suministro de piezas y
equipos de cosecha de calidad no genuina para adaptarse a las maquinas

recolectoras de cafia CASE IH Austoft y John Deere Cameco.

Competidores

Al tener relacién en ciertas lineas de negocios y marcas los principales
competidores en el mercado relacionados en sectores productivos como
construccion, agricultura, mineria, industrias, son: IIASA, Magsum Cia.

Ltda., Consermin S.A., Diteca S.A., La Llave S.A., entre otros.
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Principales productos o servicios

La empresa RYC S.A. se dedica a la venta de repuestos y equipos y
ofrece el servicio de mantenimiento y reparaciéon de dichos equipos.
Productos marca Bobcat: Maquinarias, equipos compactos, mini
excavadoras, mini-cargadoras con sus respectivos aditamentos y un
amplio stock de repuestos. Se ofrece servicios de mantenimiento y

reparacion de equipos camineros.

Gréfico 4. Productos Bobcat

Fuente: http://www.ryc.com.ec/

Productos marca Etec: Bombas axiales, bombas portatiles, repuestos y
otras soluciones a la problematica del manejo de agua en acueductos,
fincas agricolas, acuicolas y sistemas de riesgo. Se ofrece servicios en
asesoria, analisis de procesos con el diagndstico correcto de la situacion,

conceptualizacion y disefio, e implementacion de una solucion adecuada.

Grafico 5. Productos Etec

Fuente: http://www.ryc.com.ec/
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Productos de marca Nilfisk Advance: Restregadoras de pisos, barredoras,
aspiradoras, pulidoras, abrillantadoras, extractoras de alfombras,
lavadoras a presion y productos para limpieza especial. Se ofrece
servicios de mantenimiento y reparacién de equipos para limpieza de

pisos.

Graéfico 6. Productos Nilfisk Advance

Fuente: http://www.ryc.com.ec/

Productos de marca John Deere: Maquinarias agricolas, equipos para
cuidado de espacios verdes, motores, equipos de construccion y de
cosecha y un amplio stock de repuestos. Se ofrece servicio técnico y

soporte a los ingenios.

Grafico 7. Productos John Deere

Fuente: http://www.ryc.com.ec/
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Productos de marca NQAS: Herramientas, repuestos, suministros de
piezas, equipos de cosecha y maquinarias agricolas. Se ofrece servicio
técnico y soporte al mercado agricola e industrial.

Gréfico 8. Productos NQAS

Cilindro Hidraulico A \ PARKER COMMERCIAL Unidades Completas
(paraJohn Deere* Serie 3500). \, S ’ % ‘

Fuente: http://www.ryc.com.ec/

Descripcion del proceso objeto de estudio o puesto de trabajo

En esta investigacion el objeto de estudio es el departamento de
contabilidad. El personal del departamento de contabilidad se encarga de
registrar y tienen el control de los ingresos y gastos, cobros a clientes y
pagos a proveedores los realizados y aquellos que se encuentran
pendientes y todas las demas operaciones financieras, que ocurren
durante un periodo contable dentro de una entidad como producto de la
actividad comercial que realiza la empresa.

De los registros contables se obtiene la informacién concerniente a la
actividad empresarial, siendo importante y necesaria no solo para conocer
la rentabilidad obtenida, sino también para determinar estrategias futuras
y para la toma de decisiones por parte de los gerentes o directivos de la
compafia.

El Departamento de contabilidad se encarga de manejar las politicas,
normas y procedimientos necesarios para garantizar los principios
contables en las operaciones financieras y facilite la fiscalizacion de sus
operaciones, cuidando que dicha contabilizacion se realice con

documentos validos y justificativos originales.
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Andlisis econdémico financiero de periodos anteriores de la empresa

através de indicadores

Cuadro 2. Estado de Situacion Financiera

ANALISIS VERTICAL Y HORIZONTAL DE ESTADOS FINANCIERDS
RYCS.A.
{expresados en miles de dolares de los Estados Unidos de América)
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 2014 2015 ANALISIS VERTICAL Variacion ANALISIS HORIZONTAL
2014 2015 2014 -2015 2014 -2015
ACTIVOS
ACTIVOS CORRIENTES
EFECTIVO EQUIVALENTE DE EFECTIVO 192,824.000  20,962.00)  6.37% 0.64% -171,862.00(  -89.13%
ACTIVOS FINANCIEROS 140,03.00(  148,727.00)  4.62% 458% 8,696.000  6.21%
CUENTAS POR COBRAR, NETO 626,961.00)  818,11L.00]  20.71% 24.98% 191,150.00)  30.49%
INVENTARIOS 1,243,375.00] 1,37L,125.001  4L.06% 41.57% 127,750.00)  10.27%
SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS 31,918.00 33,173.00 1.05% 1.01% 1,255.00 3.93%
ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES 121,753.00)  231,435.00 4.02% 7.07% 109,682.000  90.09%
Total Activos Corrientes 2,356,862.00 2,623,533.00 77.84% 50.12% 266,671.00)  11.31%
ACTIVOS NO CORRIENTES
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO 200,418.00  191,723.00]  6.62% 5.86% -8,695.00|  -4.34%
CUENTAS POR COBRAR RELACIONADAS 458,130.00  446,616.00)  15.13% 13.64% -11,514.00 -2.51%
OTROS ACTIVOS NO CORRIENTE 12,570.00 12,570.00 0.42% 0.38% 0.00 0.00%
Total Activos no Corrientes 671,118.00]  650,909.00]  22.16% 19.88% -20,209.00)  -3.01%
TOTALACTIVOS 3,027,930.00| 3,274,442.00]  100.00% 100.00% 246,462.00 8.14%
PASIVOS
PASIVO CORRIENTE
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 34,063.00)  154,954.00 1.12% 4.73% 120,921.00)  354.99%
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANC|  236,907.00)  271,524.00 7.75% 8.29% 34,617.00(  14.61%
OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES 177,668.00(  138,835.00)  5.82% 5.77% 11,167.000  6.29%
CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS RELACIONAL 26,340.00 0.00 0.86% 0.00% -26,340.00)  -100.00%
Total Pasivo Corriente 474,978.00]  615,343.00] 15.55% 18.79% 140,365.00/  29.55%
PASIVO NO CORRIENTE
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 270,882.00)  598,484.00)  8.87% 18.28% 327,642.00)  120.97%
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINAN 270,335.00)  210,108.00 8.85% 6.42% -60,227.00  -22.28%
OBLIGACIONES EMITIDAS 650,000.00]  450,000.00]  21.28% 13.78% -200,000.000  -30.77%
PROVISION POR BENEFICIOS EMPLEADOS 13,462.00 13,462.00 0.44% 0.41% 0.00 0.00%
Total Pasivo no Corriente 1,204,639.00 1,272,054.00]  39.43% 38.85% 67,415.00)  5.60%
TOTAL PASIVOS 1,679,617.00| 1,887,397.00] 54.98% 57.64% 207,780.00|  12.37%
PATRIMONIO
CAPITAL SUSCRITO Y ASIGNADO 15,000.00 15,000.00 0.49% 0.46% 0.00 0.00%
APORTE PARA FUTURO AUMENTO DE CAPITA|  1,050,000.00( 1,050,000.00)  34.37% 32.07% 0.00 0.00%
RESERVAS 181,576.00)  265,675.00 5.94% 8.11% 84,099.00(  46.32%
SUPERAVIT POR REVALUACION DE PROPIEDA 31,150.00 31,150.00 1.02% 0.95% 0.00 0.00%
RESULTADOS ACUMULADOS ADOPCION POR 13,462.00 13,462.00 0.44% 0.41% 0.00 0.00%
GANANCIA NETA DEL PERIODO 84,099.00 38,683.00 2.75% 1.18% -45,416.00)  54.00%
Total Patrimonio 1,375,287.00 1,413,970.00]  45.02% 43.18% 38,683.00 2.81%
TOTAL PASIVO y PATRIMONIO 3,054904.00 37301,367.00( 100.00% | 100.82% 246,463.00]  8.07%

Fuente: Informes auditados RYC S.A.
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Cuadro 3. Estado de Resultados Integral

ANALISIS VERTICAL Y HORIZONTAL DE ESTADOS FINANCIEROS
RYCS.A.
{expresados enmiles de dolares de los Estados Unidos de Ameérica)
ANALISIS VERTICAL Variacion | ANALISIS HORIZONTAL
ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL 2014 2015 e
2014 2015 2014-2015 | 2014-2015
Venta de Bienes 3,690,906.00 | 3,163,411.00 88.54% 38.52% (527,495.00) -14.29%
Prastacion e Servicios 45,105.00 | 380,44L.00 11.16% 10.81% {78,664.00)| -16.91%
Interases 12,620.00 9,777.00 0.30% 0.27% (2,383.00)| -22.53%
Otros Ingresos de Adtividades Ordinarias 106.00 |  13,887.00 0.00% 0.39% 13,78L00 | 13000.94%
TOTALINGRESOS 4,168,737.00 | 3573,516.00 |  100.00% 100.00% | (595,221.00)| -14.28%
{-) Costo de Ventas 2,663,290.00 | 1,991,508.00 63.89% 55.74% (671,482.00)| -25.21%
UTILIDAD BRUTA 1,505,447.00 | 1581,708.00 |  36.11% 44.26% 76,261.00 |  5.07%
{-] Gastos Operacionalas 1,236,735.00 | 1,391,453.00 29.67% 38.94% 154718.00 | 12.51%
UTILIDAD OPERACIONAL 268,712.00 [  190,255.00 6.45% 5.32% (78,457.00) -29.20%
{-) Gastos Financieros 116,501.00 98,379.00 2.79% 2.75% (18,122.00)| -15.56%
UTILIDAD ANTES DEPART, EIMPTO. ALARENTA | 152,211.00 |  91,876.00 3.05% 2.57% {60,335.00)]  -39.64%
{-} Participacion aTrabajadores 22,831.65 13,78L.40 0.55% 0.3%% {9,050.25) -39.64%
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO 12937935 [ 78,094.60 3.10% 2.19% (51,284.75) -39.64%
{-} Impuesto alaRenta 45,275.00 39,411.00 1.09% 1.10% (5,867.00)| -12.96%
UTILIDAD NETA 8410135 | 38,683.60 2.02% 1.08% (85,417.75)]  54.00%
Fuente: Informes auditados RYC S.A.
Cuadro 4. Indicadores Financieros
INDICADORES FINANCIEROS
RYC 5.A.
(expresados en miles de délares de los Estados Unidos de América)
INDICADORES FINANCIEROS CALCULO TIPOS 2014 2015
LIQUIDEZ
Capital de Trabajo (USS$) Active Corriente - Pasivo Corriente SUS | 1,881,884.00 | 2,008,190.04
Liquidez Active Corriente / Pasivo Corriente “es 4.96 4.26
Prusha Acida {Active Corriente - Inventario) / Pasive Corriente | “cs 2.34 2.04
SOLVEMCIA
Endeudamiento de Activo Pasivo / Activo % 0.55 0.58
Endeudamiento de Patrimonio Pasive / Patrimonio % 1.25 1.36
Deuda Total Sebre Ventas Pasive / Ventas % 0.4 0.53
Calidad de la Deuda pasivo Corriente / Pasivo Total % 0.28 0.33
Apalancamiento Active / Patrimonio Ves 2.25 2.36
ROTACION
Rotacion de Cuentas por Cobrar Ventas Metas / Cuentas por Cobrar Ves 6.65 4.37
Rotacion de Inventario Costo Venta/ Inventario Ves 2.14 1.45
Dias de Cuentas por Cobrar {Cuentas por Cobrar / Ventas Netas) * 360 Dias 54 82
Dias de Inventario {Inventario / Costo Ventas) * 360 Dias 168 248
Dias de Cuentas por Pagar (Cuentas por Pagar/ Costo Ventas) * 360 Dias 5 28
periodo de Conversién de Efectivo Dias de €xC +Dias Inventario - Dias de CxP Dias 218 302
RENTABILIDAD
Margen de Utilidad en Operacione Utilidad en Operaciones / Ventas % 6.40% 5.30%
UAIl sobre el Activo Total UAIL/ Activo % 5.90% 5.80%
Rendimiento sobre Activos Utilida Neta / Active % 2.80% 1.20%
Rendimiento sobre Patrimonio Utilida Neta / Patrimonio % 6.20% 2.80%
Utilidad Neta sobre ventas Utilida Neta/ Ventas % 2.00% 1.10%
SOLIDEZ
solidez Patrimonio / Activo % 44.53% 42.63%

Fuente: Informes auditados RYC S.A.
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Disefio deinvestigacion

Tipos de investigacion

Hernandez, R., Fernandez, C. & Baptista, M. (2010) expresan que “La
investigacibn es un conjunto de procesos sistematicos, criticos y

empiricos que se aplican al estudio de un fendbmeno” (p. 4).

Baena, G. (2014) “Las técnicas especificas de la investigacion de
campo, tienen como finalidad recoger y registrar ordenadamente los datos

relativos al tema escogido como objeto de estudio” (p. 12).

Behar, D. (2008) investigacion experimental “Obtiene su informacion de la
actividad intencional realizada por el investigador y que se encuentra
dirigida a modificar la realidad con el propésito de crear el fenomeno

mismo que se indaga, y asi poder observarlo” (p. 21).

Behar, D. (2008) investigaciéon explicativa “Mediante este tipo de
investigacion, que requiere la combinacion de los métodos analitico y
sintético, en conjugacion con el deductivo y el inductivo, se trata de

responder o dar cuenta de los porqué del objeto que se investiga” (p. 21).

Behar, D. (2008) investigacién descriptiva “Mediante este tipo de
investigacion, que utiliza el método de andlisis, se logra caracterizar un
objeto de estudio o una situacion concreta, sefalar sus caracteristicas y

propiedades” (p. 21).

Behar, D. (2008) investigacion documental “Este tipo de investigacion es
la que se realiza, como su nombre lo indica, apoyandose en fuentes de
caracter documental, esto es, en documentos de cualquier especie”’ (p.
20).

Behar, D. (2008) investigacion exploratoria “Recibe este nombre la

investigacion que se realiza con el propésito de destacar los aspectos

fundamentales de wuna probleméatica determinada y encontrar los

44



procedimientos adecuados para elaborar una investigacion posterior” (p.
21).

El tipo de investigacion a emplear para la elaboracion del manual de
procedimientos y politicas contables de la empresa RYC S.A., es la
investigacion de campo y documental.

La investigacion de campo se realiza en las instalaciones de la empresa,
desarrollando las técnicas de recoleccion de datos, se selecciona la
informacion y evidencias que van a soportar los procedimientos y politicas
a establecer.

La investigacion documental nos permite recopilar informacion mediante
el uso de manuales, libros, entre otros documentos, correspondientes a la
problematica de las fallas en el registro de las transacciones contables,
gue estan siendo interpretadas bajo juicio personal de los empleados.

La informacion obtenida durante la investigacion de campo y bibliogréfica,
ayudard a corregir errores presentados en los procesos contables y en las

funciones asignadas a cada empleado.

POBLACION Y MUESTRA

Poblacion:

Behar, D. (2008) “Se puede decir que es un subconjunto de elementos
gue pertenecen a ese conjunto definido en sus necesidades al que

llamamos poblacién” (p. 51).

Martinez, J. (2015) “Se considera poblacion finita a aquella que tiene un

numero limitado y conocido de unidades” (p. 168).
Martinez, J. (2015) “Se considera poblacion infinita a aquella cuyo tamafio
es indefinidamente grande o, a pesar de ser conocido, no es posible su

consideracion total debido a su magnitud” (p. 168).

La poblacion que esta siendo objeto de estudio, esta conformada por

cada uno de los empleados del departamento de contabilidad.
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Cuadro 5. Poblacion

Item Cargo Poblacion
1 Auxiliar contable A 1
2 Auxiliar contable B 1
3 Auxiliar contable C 1
4 Auxiliar contable D 1
Total 4

Elaborado por: Mufioz Oyola Elizabeth Jacinta

Muestra:
Behar, D. (2008) “La muestra es, en esencia, un subgrupo de la

poblacion” (p. 51).

Hernandez, R., Fernandez, C. & Baptista, M. (2010) “Muestra
probabilistica subgrupo de la poblacion en el que todos los elementos de

ésta tienen la misma posibilidad de ser elegidos” (p. 176).

Hernandez, R., Fernandez, C. & Baptista, M. (2010) “Muestra no
probabilistica o dirigida subgrupo de la poblacién en la que la eleccion de
los elementos no depende de la probabilidad sino de las caracteristicas

de la investigacion” (p. 176).

No se va a realizar muestra en la presente investigacion, porque la
poblacién es pequenia.

Cuadro 6. Poblacion

Item Cargo Poblaciéon
1 Auxiliar contable A 1
2 Auxiliar contable B 1
3 Auxiliar contable C 1
4 Auxiliar contable D 1
Total 4

Elaborado por: Mufioz Oyola Elizabeth Jacinta
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Técnicas e instrumentos de la investigacion

De obtencién de informacién:

Behar, D. (2008) “Cada tipo de investigacion determinara las técnicas a
utilizar y cada técnica establece sus herramientas, instrumentos o medios

que seran empleados” (p. 55).

Behar, D. (2008) “A diferencia de un censo, donde todos los miembros de
la poblacion son estudiados, las encuestas recogen informacién de una
porcion de la poblacion de interés, dependiendo el tamafio de la muestra

en el proposito del estudio” (p. 62).

Behar, D. (2008) “La intencion de la encuesta no es describir los
individuos particulares quienes, por azar, son parte de la muestra, sino

obtener un perfil compuesto de la poblacion” (p. 62).

Para estos autores Hernandez, R., Fernandez, C. & Baptista, M. (2010) la
entrevista “Se define como una reunidén para conversar e intercambiar
informacion entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u

otras (entrevistados)” (p. 418).

Baena, G. (2014) indica “Dado que la observacion es una técnica
subjetiva, el rigor cientifico lo tienen que dar una serie de instrumentos

gue permitan registrar de manera sistematica lo adecuado” (p. 13).

La técnica de la entrevista, se emplea en la presente investigacion para
conocer cada uno de los procedimientos y politicas relacionados al
departamento de contabilidad. La entrevista es realizada al personal
contable aunque parezcan obvias las tareas de cada empleado del
departamento, es importante dejarlas por escrito, de forma que se puedan

detectar errores existentes. (Ver anexo 2)
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De trabajo en grupo:
Munch, L. (2006) lluvia de ideas “El proposito de este enfoque es mejorar
la soluciébn de problemas con soluciones nuevas e inusuales. En las

sesiones de tormenta de ideas se busca la multiplicacion de ideas” (p. 52).

Munch, L. (2006) método Delphi “Es una técnica para tomar decisiones de
manera individual. Se pide a los gerentes o directivos involucrados que
generen por escrito sus opiniones o alternativas en forma anoénima. Se

recopilan todas las ideas, se analizan y se elige la mejor” (p. 52).

Métodos

Métodos tedricos

Behar, D. (2008) “El conocimiento cientifico resiste la confrontacion con la
realidad, descarta explicaciones metafisicas y, utiliza fuentes de primera

mano” (p. 8).

Behar, D. (2008) “El método histérico nos ayudara a establecer las
relaciones existentes entre los hechos acontecidos en el desarrollo de

estas ciencias” (p. 41).

Behar, D. (2008) “Los métodos inductivos y deductivos tienen como
objetivos diferentes y podrian ser resumidos como desarrollo de la teoria 'y

analisis de la teoria respectivamente” (p. 34).

Behar, D. (2008) “Los métodos inductivos estan generalmente asociados
con la investigacion cualitativa mientras que el método deductivo esta

asociado frecuentemente con la investigacion cuantitativa” (p. 34).

Behar, D. (2008) “El analisis maneja juicios. La sintesis considera los
objetos como un todo. El método que emplea el analisis y la sintesis
consiste en separar el objeto de estudio en dos partes y, una vez

comprendida su esencia, construir un todo” (p. 45).
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Métodos empiricos
Behar, D. (2008) “El conocimiento empirico se desprende de la

experiencia a través de los sentidos” (p. 8).

Behar, D. (2008) “El conocimiento empirico se convierte en cientifico al
extraerlo de la realidad con métodos y herramientas precisas. Se integra

en un sistema de conceptos, teorias y leyes” (p. 8).

Behar, D. (2008) “La observacion consiste en el registro sistemético,
vélido y confiable del comportamiento o conducta manifiesta. Puede
utilizarse como instrumento de medicidon en muy diversas circunstancias.
Es un método mas utilizado por quienes estan orientados

conductualmente” (p. 68).

Behar, D. (2008) el método experimental “Se refiere a la manipulacién
deliberada de una o mas variables independientes para analizar las
consecuencias de esa manipulacion sobre una o mas variables
dependientes, dentro de una situacién de control para el investigador” (p.
47).

Se aportara en la elaboracion del manual, haciendo uso del método
empirico, para resolver problemas encontrados por medio de la
experiencia laboral adquirida como asistente contable sirviendo de apoyo
el conocimiento obtenido como estudiante de la carrera de Tecnologia de
Contabilidad y Auditoria.

La observacion como procedimiento es utilizado para conocer y reunir
informacion visual en base a lo que ocurre para poder describir una serie
de pasos que sirva de guia al personal del departamento de contabilidad

para llevar a cabo con eficiencia las funciones asignadas. (Ver anexo 3)
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Para realizar el presente trabajo de investigacion se utilizO como
procedimiento la observacion y técnica la entrevista los que han
permitido detectar una serie de factores que son los que interfieren y no
permiten que la informacion contable sea veraz y oportuna.

De 4 auxiliares del departamento de contabilidad solo dos asistentes
(auxiliar contable A y auxiliar contable B) saben realizar todos los
procedimientos relacionados al ciclo contable de acuerdo a lo establecido
en las Normas Internacionales de Contabilidad, los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados y los Principios de Control Interno.
La falta de compromiso de ciertos empleados del departamento de
contabilidad ocasiona que la informacion para elaborar los Estados
Financieros, para el andlisis e interpretacion basica de la realidad
financiera de la empresa, utlizados en la toma de decisiones
administrativas no esté disponible a tiempo ni sea la correcta, ya que
simplemente se preocupan por cumplir con el trabajo asignado y no por
realizar un trabajo confiable, esto ocasiona que la informacion tenga que
ser revisada por otra persona provocando pérdida de tiempo.

En la empresa RYC S.A. utilizan dos versiones del sistema contable cuya
informacion esta relacionada, el sistema es una herramienta que tienen
los empleados a su disposicion y que les permite realizar comprobacion
de saldos de cuentas contables pero no es utilizado por el personal
(auxiliar contable C y auxiliar contable D) por falta de profesionalismo.

Uno de los factores que mas afecta y genera errores en la informacién es
el incorrecto uso y desconocimiento de la utilidad del plan de cuenta en el

registro de las operaciones diarias de los asientos contables.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y RYC S A
Fecha: 20-05-17 POLITICAS CONTABLES o
Pagina: 1/100 Departamento de Contabilidad RYC

Politicas contables basadas en las Normas Internacionales de
Informacién Financiera para Pequefias y Medianas Entidades
Politicas que sirven de ayuda en la interpretacion y reconocimiento

adecuado de cada uno de los elementos de los estados financieros.

(IFRS, 2009) ACTIVOS

Un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de
sucesos pasados, del que la entidad espera obtener, en el futuro,
beneficios econdmicos.

= Reconocimiento en los estados financieros

Se reconoce un activo en el balance cuando es probable que se obtengan
de los mismos beneficios econdmicos futuros para la entidad, y ademas el
activo tiene un costo o valor que puede ser medido con fiabilidad. Un
activo no es objeto de reconocimiento en el balance cuando se
considera improbable que, del desembolso correspondiente, se vayan a
obtener beneficios econdmicos en el futuro. En lugar de ello, tal
transaccion lleva al reconocimiento de un gasto en el estado de
resultados.

= Medicion

El Costo histérico de los activos se registra por el importe de efectivo y
otras partidas pagadas, o por el valor razonable de la contrapartida

entregada a cambio en el momento de la adquisicion.

(IFRS, 2009) PASIVOS
Un pasivo es una obligacién presente de la entidad, surgida a raiz de
sucesos pasados, al vencimiento de la cual, espera desprenderse de

recursos que incorporan beneficios econémicos.

51



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y RYC S A
Fecha: 20-05-17 POLITICAS CONTABLES o
Pagina: 2/100 Departamento de Contabilidad _RYC

= Reconocimiento en los estados financieros

Una entidad reconocera un pasivo en el estado de situacion financiera

cuando:

(a) La entidad tiene una obligacién al final del periodo sobre el que se
informa como resultado de un suceso pasado;

(b) Es probable que se requerird a la entidad en la liquidacion, la
transferencia de recursos que incorporen beneficios econémicos; y

(c) Elimporte de la liquidacion puede medirse de forma fiable.

= Medicién

El costo histérico de los pasivos se registra al importe de los productos

recibidos a cambio de incurrir en la deuda o, en algunas circunstancias

por las cantidades de efectivo y equivalentes al efectivo que se espera

pagar para satisfacer la correspondiente deuda, en el curso normal de la

operacion.

(IFRS, 2009) INGRESOS

Son los incrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo
del periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o incrementos
de valor de los activos, o bien como decrementos de las obligaciones, que
dan como resultado aumentos del patrimonio, distintas de las
relacionadas con las aportaciones de inversores de patrimonio.

= Reconocimiento en los estados financieros

El reconocimiento de los ingresos procede directamente del
reconocimiento y la medicibn de activos y pasivos. Una entidad
reconocera un ingreso en el estado de resultado integral (0 en el estado
de resultado, si se presenta) cuando haya surgido un incremento en los
beneficios economicos futuros, relacionado con un incremento en un

activo o un decremento en un pasivo, que pueda medirse con fiabilidad.
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(IFRS, 2009) GASTOS

Son los decrementos en los beneficios econdémicos, producidos a lo largo
del periodo sobre el que se informa, en forma de salida o disminuciones
del valor de los activos, o bien por la generacion o aumento de los
pasivos, que dan como resultado decrementos en el patrimonio, distintos
de los relacionados con las distribuciones realizadas a los inversores de
patrimonio.

= Reconocimiento en los estados financieros

El reconocimiento de los gastos procede directamente del reconocimiento
y la medicion de activos y pasivos. Una entidad reconocera gastos en el
estado de resultado integral (0 en el estado de resultado, si se presenta)
cuando haya surgido un decremento en los beneficios econémicos futuros
relacionado con un decremento en un activo o un incremento en un

pasivo que pueda medirse con fiabilidad.

(IFRS, 2009) NIC 2 INVENTARIO

Inventarios son activos:

(a) Mantenidos para la venta en el curso normal de las operaciones;

(b) En proceso de produccién con vistas a esa venta;

(c) En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el
proceso de produccion, o en la prestacion de servicios.

= Medicion de los inventarios

Valor neto realizable es el precio estimado de venta de un activo en el
curso normal de la operacion menos los costos estimados para terminar
su produccion y los necesarios para llevar a cabo la venta.

= Costo de los inventarios

El costo de los inventarios comprendera todos los costos derivados
de su adquisicion y transformacion, asi como otros costos en los que

se haya incurrido para darles su condicion y ubicacion actuales.
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= Costo de adquisicion

Los costos de adquisicion de los inventarios comprenderan el precio de
compra, los aranceles de importacion y otros impuestos (que no sean
recuperables posteriormente por las autoridades fiscales), el transporte, la
manipulacion y otros costos directamente atribuibles a la adquisicion de
las mercaderias.

= Otros costos incluidos en los inventarios

Una entidad incluird otros costos en los costos de los inventarios solo en
la medida en que se haya incurrido en ellos para dar a los mismos su
condicion y ubicacion actuales.

= Costos excluidos de los inventarios

Son ejemplos de costos excluidos del costo de los inventarios y
reconocidos como gastos en el periodo en el que se incurren, los
siguientes:

(a) Importe anormales de desperdicio de materiales, mano de obra u otros
costos de produccion.

(b) Costos de almacenamiento, a menos que sean necesarios durante el
proceso productivo, previos a un proceso de elaboracion anterior.

(c) Costos indirectos de administracidon que no contribuyan dar a los
inventarios su condicion y ubicacién actual.

(d) Gastos de ventas (publicidad, promocion y similares).

» Formulas de calculo del costo

El costo de los inventarios sera asignado siguiendo el método de
primera entrada primera salida (FIFO) o el coste medio ponderado. La
entidad utilizara la misma féormula de costo para todos los inventarios
gue tengan una naturaleza y uso similares. Para los inventarios con
una naturaleza o uso diferente, puede estar justificada la utilizacion de

féormulas de costo también diferentes.
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El costo de los inventarios de productos que no son habitualmente
intercambiables entre si, asi como de los bienes y servicios
producidos y segregados para proyectos especificos, se determinard a
través de la identificacion especifica de sus costos individuales.

= Deterioro del valor de los inventarios

Se requiere que toda entidad evalué al final de cada periodo si los
inventarios estan deteriorados, es decir, si el importe en libros no es
totalmente recuperable (por ejemplo, por dafios, obsolescencia o precios
de venta decrecientes).

Se requiere que la entidad mida el inventario a su precio de venta menos
los costos de terminacion y venta y que reconozca una pérdida por
deterioro de valor.

Cuando los inventarios se vendan, la entidad reconocera el importe en

libros de estos como un gasto en el periodo en el que se reconozcan.

(IFRS, 2009) NIC 16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Las propiedades, planta y equipo son los activos tangibles que:

(a) posee una entidad para su uso en la produccion o suministro de
bienes y servicios, para arrendarlos a terceros 0 para propositos
administrativos; y

(b) se esperan usar durante mas de un periodo.

= Reconocimiento

Un elemento de propiedades, planta y equipo se reconocera como activo
si, y solo si:

(a) sea probable que la entidad obtenga los beneficios econémicos futuros
derivados del mismo; y

(b) el costo del activo para la entidad pueda ser valorado con fiabilidad.
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= Medicion en el momento del reconocimiento

Una entidad medira un elemento de propiedades, planta y equipo por su
costo en el momento del reconocimiento inicial.

= Componentes del costo

El costo de los elementos de propiedades, planta y equipo comprende:

(a) su precio de adquisicion, incluidos los aranceles de importacion y los
impuestos indirectos no recuperables que recaigan sobre la adquisicion,
después de deducir cualquier descuento o rebaja del precio;

(b) todos los costos directamente relacionados con la ubicacion del
activo en el lugar y en las condiciones necesarias para que pueda
operar de la forma prevista por la gerencia;

(c) la estimacion inicial de los costos de desmantelamiento o retiro del
elemento, asi como la rehabilitacion del lugar sobre el que se asienta,
cuando constituyan obligaciones en las que incurre la entidad como
consecuencia de utilizar el elemento durante un determinado periodo, con
propoésitos distintos del de la produccion de inventarios durante tal
periodo.

= Medicion del costo

El costo de un elemento de propiedades, planta y equipo sera el precio
equivalente en efectivo en la fecha de reconocimiento. Si el pago se
aplaza mas alla de los términos normales de crédito, el costo es el valor
presente de todos los pagos futuros.

= Medicion después del reconocimiento

La entidad elegira como politica contable el modelo del costo o el modelo
de revaluacion, y aplicara esa politica a todos los elementos que

compongan una clase de propiedades, planta y equipo.
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= Modelo de costo

Con posterioridad a su reconocimiento como activo, un elemento de
propiedades, planta y equipo se contabilizard por su costo menos la
depreciacion acumulada y el importe acumulado de las pérdidas por
deterioro del valor.

* Modelo de reevaluacion

Con posterioridad a su reconocimiento como activo, un elemento de
propiedades, planta y equipo cuyo valor razonable pueda medirse con
fiabilidad, se contabilizara por su valor revaluado, que es su valor
razonable, en el momento de la revaluacion, menos la depreciacion
acumulada y el importe acumulado de las pérdidas por deterioro de
valor que haya sufrido. Las revaluaciones se haran con suficiente
regularidad, para asegurar que el importe en libros, en todo momento,
no difiera significativamente del que podria determinarse utilizando el
valor razonable al final del periodo sobre el que se informa.

= Depreciacion

Los elementos de propiedad y equipos, se deprecian aplicando el método
de linea recta, mediante la distribucion del costo de adquisicién de los
activos menos el valor residual estimado entre los afios de vida util
estimada.

El valor residual y la vida util de los elementos de las propiedades y
equipos se revisan anualmente y su depreciacion comienza cuando los
activos estan en condiciones de uso.

Con respecto al de los Otros Activos, los cuales incluyen Obras en Curso
son objetos de depreciacién a partir de la puesta en uso de los mismos de
acuerdo a su naturaleza.

Los elementos de propiedades y equipos se deprecian de acuerdo al

tiempo de vida util de cada bien,
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(IFRS, 2009) NIC 18 INGRESOS

El ingreso de actividades ordinarias es reconocido cuando sea
probable que los beneficios econémicos futuros fluyan a la entidad y
estos beneficios puedan ser medidos con fiabilidad.

Ingreso de actividades ordinarias es la entrada bruta de beneficios
econdémicos, durante el periodo, surgidos en el curso de las actividades
ordinarias de una entidad, siempre que tal entrada dé lugar a un
aumento en el patrimonio, que no esté relacionado con las aportaciones
de los propietarios de ese patrimonio.

Esta Norma debe ser aplicada al contabilizar ingresos de actividades
ordinarias procedentes de las siguientes transacciones y sucesos:

(a) venta de bienes;

(b) la prestacion de servicios; y

(c) el uso, por parte de terceros, de activos de la entidad que produzcan
intereses, regalias y dividendos.

» Ventade bienes

Los ingresos de actividades ordinarias procedentes de la venta de
bienes deben ser reconocidos y registrados en los estados financieros
cuando se cumplen todas y cada una de las siguientes condiciones:

(@) la entidad ha transferido al comprador los riesgos y ventajas,
de tipo significativo, derivados de la propiedad de los bienes;

(b) la entidad no conserva para si ninguna implicacion en la gestion
corriente de los bienes vendidos, en el grado usualmente asociado con
la propiedad, ni retiene el control efectivo sobre los mismos;

(c) el importe de los ingresos de actividades ordinarias puede medirse
con fiabilidad;

(d) es probable que la entidad reciba los beneficios econdémicos

asociados con la transaccion; y
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(e) los costos incurridos, o por incurrir, en relacién con la transaccion
pueden ser medidos con fiabilidad.

La evaluacién de cuando ha transferido una entidad al comprador los
riesgos y ventajas inherentes a la propiedad requiere un examen de las
circunstancias de la transaccion.

En la mayoria de los casos, la transferencia de los riesgos y ventajas
inherentes a la propiedad coincidira con la transferencia de la titularidad
legal o el traspaso de la posesion al comprador. Este es el caso en la
mayor parte de las ventas al por menor. En otros casos, la transferencia
de los riesgos y las ventajas inherentes a la propiedad tendra lugar en un
momento diferente del de la transferencia de la titularidad legal o del
traspaso de la posesion de los bienes.

Una entidad no reconocera ingresos de actividades ordinarias si conserva
riesgos significativos inherentes a la propiedad. Ejemplos de situaciones
en las que la entidad puede conservar riesgos y ventajas inherentes a la
propiedad, son:

(&) Cuando la entidad conserva una obligacion por funcionamiento
insatisfactorio, que no cubierta por las condiciones normales de garantia.
(b) Cuando el cobro de ingresos de actividades ordinarias procedentes de
una determinada venta esta condicionado a la venta por parte del
comprador de los bienes.

(c) Cuando los bienes se venden sujetos a instalacion y ésta es una parte
sustancial del contrato que no se ha completado todavia.

(d) Cuando el comprador tiene el derecho de rescindir la compra por una
razon especificada en el contrato de venta, o a discrecion exclusiva del
comprador sin ningln motivo, y la entidad tiene incertidumbre acerca de la

probabilidad de devolucién.
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Si una entidad conserva solo una parte insignificante de la propiedad, la
transaccion es una venta y la entidad reconocera los ingresos de
actividades ordinarias. Por ejemplo, un vendedor reconocera los ingresos
de actividades ordinarias cuando conserve la titularidad legal de los
bienes con el Unico propdésito de asegurar el cobro de la deuda. De forma
similar, una entidad reconocera los ingresos de actividades ordinarias
cuando ofrezca una devolucion si los bienes estan defectuosos o si el
cliente no esta satisfecho por otros motivos, y la entidad pueda estimar
con fiabilidad las devoluciones.

= Prestacion de servicios

Cuando el resultado de una transaccion, que suponga la prestacion
de servicios, pueda ser estimado con fiabilidad, los ingresos de
actividades ordinarias asociados con la operaciéon deben reconocerse,
considerando el grado de terminacion de la prestacion final del periodo
sobre el que se informa. EIl resultado de una transaccion puede ser
estimado con fiabilidad cuando se cumplen todas y cada una de
las siguientes condiciones:

(a) el importe de los ingresos de actividades ordinarias puede medirse
con fiabilidad;

(b) es probable que la entidad reciba los beneficios econémicos
asociados con la transaccion;

(c) el grado de terminacion de la transaccion, al final del periodo sobre el
gue se informa, puede ser medido con fiabilidad; y

(d) los costos ya incurridos en la prestacion, asi como los que quedan
por incurrir hasta completarla, pueden ser medidos con fiabilidad.

Una entidad reconocera los ingresos de actividades ordinarias de forma
lineal a lo largo del periodo especificado, a menos que haya evidencia de

gue otro método representa mejor el grado de terminacion.
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Cuando un acto especifico sea mucho mas significativo que el resto, la
entidad pospondra el reconocimiento de los ingresos de actividades
ordinarias hasta que el mismo se ejecute.

Cuando el resultado de la transaccion que involucre la prestacion de
servicios no pueda estimarse de forma fiable, una entidad reconocera los
ingresos de actividades ordinarias solo en la medida de los gastos
reconocidos que se consideren recuperables.

= Intereses, regalias y dividendos

Los ingresos de actividades ordinarias deben reconocerse de acuerdo
con las siguientes bases:

() los intereses deben reconocerse utilizando el método del tipo de
interés efectivo, como se establece en la NIC 39, parrafos 9 y GAS a
GAS;

(b) las regalias deben ser reconocidas utilizando la base de
acumulacion (o devengo), de acuerdo con la sustancia del acuerdo en
gue se basan;y

(c) los dividendos deben reconocerse cuando se establezca el derecho a

recibirlos por parte del accionista.
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Funciones y responsabilidades del cargo

Responsable: Auxiliar contable A

Descripcion del cargo: El auxiliar contable A es responsable de obtener

los permisos municipales y mantener actualizada en los registros

determinados para el efecto, toda la informacion inherente a la actividad

de la empresa.

= Creacion de cuentas contables (Mddulo contabilidad).

= Registro de facturas de proveedores locales y emision de retencion

electronica (Modulo cuentas por pagar).

= Comprobar la informacion del sistema XASS 8.0 concuerde con la

informacion del sistema XASS 11.0.

= Revisar la informacion para emitir los Estados Financieros (Mddulo

contabilidad).

= Impresion de reportes para la elaboracién de las declaraciones de

impuestos (Modulo contabilidad).

= Tramitar y obtener permisos, Cuerpo de bomberos de Guayaquil, 1.5

por mil sobre los Activos totales, Patente municipal, Dos por mil

universidades y Junta de Beneficencia de Guayaquil.

= Revisar conciliaciones bancarias (M6édulo banco).

= Verificar informacion de las importaciones (Modulo contabilidad).

= Migracion de la informacion contable (Médulo contabilidad).

= Revisar el Anexo Transaccional de compras y ventas (DIMM).

= Verificar diario de roles de pago y provisiones de beneficios sociales
(Médulo contabilidad).

El auxiliar contable A dentro del desempefio de sus funciones tiene la

potestad para no aceptar documentos que incumplan con los requisitos

contables establecidos.
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Departamento de Contabilidad

Procedimiento: Creacién de cuentas contables

Responsable:

Auxiliar contable A

Este procedimiento permite crear en el catalogo de cuentas las cuentas

contables necesarias para un registro desde el M6dulo de contabilidad.

1. El auxiliar contable A en el sistema XASS 11.0 elige la opcién

Contabilidad > Administracion > Catédlogo de cuentas, aparece la

siguiente ventana.

XASS 11.0RYC S A ‘EE

Archive  Regisra  Editar  Procesos  Ayuda

DEAsH SR ibh®

M 4 F M ] @2 |8 B Ejercicio 2017 Mes [Marzo =+

(= +) Administracidn
(¥ Catalogo De Cusntas
¥ Documentos De Contabilidz
- [¥ Serie De Retenciones

+1 Movimientos

+) Informes

+1] Procesos

+7) Facturacion De Servicios

+) Caja Chica

+) SRL

4 1 ] »

B configuracion

Contabilidad Catalogo De Cuentas

ACTIVO -

101

10101
1010101
10101010001
10101010002
10101010003
10101010004
10101010008
10101010006
10101010007
10101010008
10101010009
101016010010
101016010011
10101010012
10101010013
10101010014
10101010015
10101010016
10101010017
10101010018
10101010019
101010z
10101020001

lo0lo01lo0zoo00z
Contabilidad 10101020003
10101020004
Bancos l0l010z0008
10101020008
Cuentas Por Cobrar 10101020007
10101020008
Cuentas Por Pagar 10101020009
10101020010
Activos Fijos 10101020011
10101020012

ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO ¥ EQUIVALENTES DEL EFEC
CATA

Caja Administracidn

Caja Chica Cuenca

Caja General

Caja Oficina

Caja Taller

Caja Ventas - Equipos

Caja en Trémsito

Caja Ventas - Rep. Echeat
Caja-Eodega-Inportaciones
Tiarices Taller

Canje de Cheque Caja Oficina
Caja Chica Manta

Caja Viarices Eq.Bobcac-Rep. FF
Caja Venta Rep. F.P.

Caja Cafia Azdcar

Caja Viarices Rep. Boboat

Caja bombas Etec

Caja Viarices bombas Itec

Caja Viatices Cafia de Azucar
BANCOS LOCALES

Banco Internacional Cta.Cte$l500
Banco Machala Cta.CteflllO0Z71S56
Banco Machala Cta. khorros $111-0
Banco Machala Cta.ihorros $11100
Banco Machala Cta. Ahorros #6574
Banco Amazonas Cta. Cte. $35-01-0
EBanco del Pacifico C_CES028587
Banco Pichincha Cta. Cbe. §3378
Banco Anazonas Cta.khorros§.4502
Banco Pichincha C.C.§3460484304
Banco Pichincha Cta.Cre. §347521
Banco Pichincha Cta.Cre. §210002

[ mayor

Datos Generales

1010401
Cuenta 10104010651
Mombre QT#0629 Yallejo Areas Mauricio Pres. 3860

Cuenta Auxliar Tipo Cuenta Deudora

Tipo Transaccion Dehito Contable

Datos De Integracion

Cantabilidad Presupussta

Cuentas Por Cobrar Cuenkas Por Pagar

Bancas Activos

Trventarios Caja Chica

Utiliza C.C.

Centro De Costos

Consolida En @
Informacion Adicional

Elogueada

Activa
NIFF - Relacionar Cuenta con Nota
Hota AE

Otro Resultada Integral
NIFF - Ubicacion en Estado Financiero en Formato Excel

Fila 0 | Columna

Impuesto Renta

Impuesto Renta

ho

1
Deshacer Salir

Grabar

2. Para crear una cuenta es necesario ubicarse en la Ultima cuenta

creada se hace clic en el icono Nuevo.

3. Se debe de ingresar la siguiente informacion:

- Cuenta: El nUmero de la cuenta contable.

- Nombre: El nombre de la cuenta contable.

- Cuenta auxiliar: Si esa cuenta es auxiliar o de mayor.

- Tipo de transaccion: Puede ser deudora o acreedora.

4. Se hace clic en el icono Grabar para guardar la informacién ingresada.
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Departamento de Contabilidad

Procedimiento: Registro de facturas de proveedores locales y emisiéon de

retencion electrénica

Responsable:

Auxiliar contable A

Este procedimiento permite la contabilizacién, emision de retencion y

registro de facturas por compras y/o servicios realizados por proveedores

en el Médulo cuentas por pagar.

1. El auxiliar

contable A revisa que las facturas tengan todos los

requisitos exigidos por la Ley de Régimen Tributario Interno, que las

facturas estén vigentes y que lo facturado sea de acuerdo con el bien

o trabajo requerido al proveedor.

El auxiliar

contable A en el sistema XASS 11.0 elige la opcion

Cuentas por pagar > Movimientos > Facturas deudas > Nuevo,

aparece la siguiente ventana.

Dzasa4gal|d

Cuentas Por Pagar

=] Adrninist acidn

: ﬂ Catalogo De Proveedores
Actividades Del Proveedor

ntidades De Formas De Pz
Mavimientos

¥ Facturas Deudas

: ’ﬂ Generacion De Notas De Ct

e +‘j Informes

Archivo  Registro  Editar  Procesos  Ayuda

|

KAEE(K 4P M [

Fdtesh: Y PHEFichin De |CuerilaE PP Al aliTE GR,

Informacion Del Proveedor Detalle De Retenciones En La Fuente

Provesdor | 001453 .a GARCIA SUAREZ ENEIDA HILDALIRA Agregar Eliminar
Cupin Méxirmn 0.00 | Plazo Méaximo 0 =
A 312 20107010005 S0.00 1.00 0.50
Saldo Actual Fec, Emi.
0.00 07/02/2017 307 20107010004 35.00 z2.00 0.70

Cupo Dispanible 0.00 j

Informarcion De Deuda Detalle De Retenciones De LY.A.

4 [ b

m Configuracidn

Contabilidad
Bancos
Cuentas Por Cobrar

Cuentas Por Pagar

Activos Fijos

Fecha Registro | 07/02(2017 Farma De Pago | CHEQLE Ret, IVA En Bienes 7.00 2.10|Cuenta | 20107010017 )
Docurnento FAC Mimero De Doe, | 003 | 001 | 000000123 Ret. IVA En Servicios 4,90 3.43|Cuenta | 20107010015 %
Mo, Pagos 1 || Dias Entre Pagos 30 || Fecha Yen.| 10/03/2017 Ret, VA 100%. 0,00 0,00 Cuenta | 20107010019 5
Concepto E. SUAREZ Fi# 003-001-000000123 MANTEMIMIENTO Al Desglose De LV.A.
REPARACION, COMPRA DE REPUESTOS IMPRESCRA TX515 -
AREA DE CAJA A Alreyar Eliminar
Makiva
Informacion De Yalores ‘ j
Base Tarifa IVA 0% 0.00
| OAfozjz017 ETNT Informacion Contable
ERE TRl R .00 Agregar Prorratear Himinar
Base No Objeto 1va 0.00 -
Base Exenta 0.0
p -
SUE-TOTAL 85.00 13 80201030015 Mantenin 0 E, SUAREZ 85.00 0.00
L¥.A
Incluido 4 190 ;I
TOTAL 96.90
TOTAL DEBE 0,00 | TOTAL HABER 0.00
(-) Total Reten. 6.73
(+)Ret. Asumida 0.00
-
NETO 90.17
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3. Se debe de ingresar los siguientes datos:
Informacién del proveedor

- Proveedor: Permite seleccionar el cédigo del proveedor registrado
previamente en el sistema luego aparece la informacion del
proveedor, cupo maximo y disponible y el plazo maximo que tiene
la empresa para cancelar las deudas a los proveedores.

- Fecha de emisién: Es la fecha en que se emitio la factura.

- Fechade registro: Es la fecha en que se contabiliza la factura.

- Documento: Presenta el tipo de documento a emitir: Factura, nota
de venta, liquidacién de compra, etc.

- Numero: Permite ingresar el nimero del documento.

- Forma de pago: Permite escoger la forma de pago, con la cual se
calcularan nimeros de pagos y cuotas.

- Plazo entre pagos: Es el numero de dias de plazo que da el
proveedor para cancelar las deudas.

- Vencimiento: El sistema calcula automaticamente la fecha de
vencimiento de la factura.

- Concepto: Permite registrar la descripcion general de la factura.

- Base tarifa IVA 0%: Base imponible que aplica IVA 0%.

- Base Tarifa Dif. IVA 0%: Base imponible que aplica IVA 12%.

- Base no Objeto de IVA: Base imponible que por su naturaleza no
es objeto de IVA.

- Subtotal: Es el valor neto de la factura.

Detalle de retenciones en la fuente

Permite registrar informacion de conceptos de retencion, base imponible
muestra la base segun lo registrado en la factura, el % segun el concepto
de retenciébn seleccionado total de retenido que lo calcula

automaticamente.
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Cuadro de guia de codigos de retencidn y cuentas contables a utilizar en

el detalle de retenciones en la fuente. (Ver anexo 7)

Cédigo Cuenta Nombre
303 20107010002 | 10% Honorarios Profesionales
320 20107010003 i8n°t/<:aI((.;,(c:)tr(r;isiones, Notarios y Honorarios Predomina el
307 20107010004 | 2% Servicios Predomina Mano de Obra
309 20107010006 | 1% Publicidad y Comunicacién
310 20107010007 | 1% Serv.Transp.pasaj.serv.p.o p.carga
312 20107010008 | 19% Trasnf.de Bienes Muebles de Nat.Corporal
320 20107010009 | 8% x Arrend.de Bien.Inm.
319 20107010010 | 1% Arrendamiento Mercantil
322 20107010011 | 1% por Seguros y Reaseguros
323 20107010012 | 2% Rendimientos Financieros
340 20107010014 | Otras Retenciones Aplicables el 1%
344 20107010015 | Otras Retenciones Aplicables el 2%
342 20107010016 | Otras Retenciones Aplicables el 8%
311 20107010022 2% Pagos con Liquidacion de compras por bienes y

servicios

Detalle de retenciones de IVA

Permite registrar las retenciones de IVA debe de colocarse en el casillero

gue corresponda segun % a retener 30%, 70% y 100%. Se coloca la base

del IVA y se calcula automaticamente el valor a retener.
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Cuadro de guia de porcentajes de retencion del IVA y cuentas contables

a utilizar en el detalle de retenciones del IVA. (Ver anexo 7)

Porcentaje de retencion Cuenta Descripcion
30% 20107010017 Retencién del 30% IVA
70% 20107010018 Retencion del 70% IVA
100% 20107010019 Retencion del 100% IVA

Desglose de IVA
Permite realizar el desglose del IVA o crédito tributario a diferentes
cuentas en el caso de requerirlo.

Cuadro de guia de cuentas contables a utilizar en el desglose de IVA.

Cuenta Descripcién
10105020002 12% 1.V.A en Compras
10105020003 12% I.V.A. en Importaciones
10105020004 12% 1.V.A. Compra local Act. Fijo

Informacioén contable
Permite registrar la cuenta o las cuentas a la que se carga el servicio o
bien adquirido, este valor debe de ser igual al subtotal de la factura.
- Cuenta: Este campo levanta el plan de cuentas y se puede
seleccionar la cuenta a utilizar.

- Detalle: Glosa de la transaccion.
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4. Se ingresa la informacion del SRI que se encuentra en la barra de

ayuda. En la pantalla del Anexo transaccional se registraran los datos

relacionados con el comprobante de venta.

ESGREsh Y PHEFMIDDe|CuentaB P Pagaii TEGR

COMTABILIDAD

| For-Con-C J09/11 C¥P PROVEEDORES N° 0031117

Informacion Del Proveedor

E GARCIA SUAREZ EMEIDA HILDALIRA

Froveedor | 001453

Cupn Maxima 0,00 | Plazo Maximao o
Saldo Actual 0,00 | Fec, Emi.| 07/02/2017
Cupa Disponible 0.00

Informacion De Deuda

Fecha Reqistro | 07/02/2017 Forma De Pago | CHEQUE

Documento FaC Mimero De Doc, | 003 001 | 000000123
Mo, Pagos 1 || Dias Entre Pagos 30 || FechaVen.| 10/03/2017
Concepta E. SUAREZ Fa 003-001-000000123 MANTEMIMIENTC ¥ -
REPARACION, COMPRA DE REPUESTOS IMPRESCRA TXS15
AREA DE CAJA <
Mativa

Informacion De Yalores

|| Base Tarifa Iva 0% 0,00

(L GE TR BT | Biae Tar DI, 1vA 0% 85.00
Base Mo Objeto Iva 0,00

Base Exenta 0,00

SUB-TOTAL §5.00

Nl 11.90

TOTAL 96.90

(-} Total Reten. 6.73

2 {+) et Asumida 0.00

NETO 90.17

Agregar Eliminar

-
312 20107010005 50.00  1.00 0.50
307 20107010004 35.000 2.00 0.70

-

Detalle De Retenciones De LY.A.

Ret. I¥A En Bienes 7.00 2,10 Cuenta | 20107010017 E
Ret, IvA En Servicios 4,90 3.43 Cuenta | 20107010015 a
Ret. Iva 100% 0.00 0,00 Cuenta | 20107010019 E

Desglose De LY.A.

Agregar Eliminar
! -
§5.00 14.00 11.90

=
Informacion Contable

01 10105020002 13

Agregar Prorratear Eliminar
-
13 60201030015 Mankenin 0 E. SUAREZ 85.00 0.00
=
TOTAL DEBE 0.00 | TOTAL HABER 0,00

o1

Ingresada la informacién del SRI se hace clic en el botén Grabar, para

guardar la informacién del anexo transaccional.

o

Se hace clic en el icono Grabar > Procesar, guardar la informacion

contable y del anexo transaccional.

~

hace clic en el icono Impresora.

Se imprime el diario de contabilizacion del comprobante de venta se
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Comprobante documento contable Cuentas por pagar proveedores

RYCS A Fecha 15/03/2017 13:112:36
R.U.C.: 0990026394001 Pégina 1 De 1
Direccién: GUAY AQUIL:AY, BENJAMIN ROSALES URB., STA. LEON
Teléforn: 042392392
For-Con-08 vers 01/09/11 CXP PROVEEDORES No. 0031117
FECHA: GUAYAQUIL martes, 07 de febrero de 2017 PERIODO ACTUAL : Marzo
BENEFICIARIO:  GARCIA SUAREZ ENEIDA HILDALIRA MODULO : Cuerkas Per Pagar
CONCEPTO : E. SUAREZ F# 003-001-000000123 MANTENIMIENTO ¥ REPARACION,  ESTADO : Procesado
COMPRA DE REPUEST 05 IMPRESCRA TXS1S AREA DE CAJA FAC # FECHAINGRESO:  (09/02/2017 11:49:57
3001000000123 OPERADOR : mfranco
CUENTA NOMBRE DE CUENTA T.T. DESCRIPCION DEBE HABER
60201030015 Markenimierto de Equipos de 13 GARCIA SUAOOCOCALEAE_CLAREY F it 00G-001- 85.00 0.00
Computacién oo0m0123 v Objeto de texto kepapacion,
COMPRA DE REPUEST 05 IMPRESORA T
10105020002 12% 114 en Compras 13 GARCIA SUAREZ ENEIDA HILDALIRA LY 4, FAC # 1190 0.00
003001000000123 CCOSRI: 01
20107010008 1% Trasnf.de Bieres Muebles | 5 GARCIA SUAREZ ENEID A HILDALIRA Ret. Fte, 312FAC 0.00 0.50
deNa. Corperal # 006001000000123
20107010004 2% Servicios PredominaMamo | S GARCIA SUAREZ ENEID A HILDALIRA Ret, Fte, 307FAC 0.00 0.7
de Obra # 00G001000000123
20107010017 Retercicn del 30% IvA 5 GARCIA SUAREZ ENEID A HILDALIRA Ret. LV.A, 0.00 214
Bienes, FAC # 003001000000123
20107010018 Retencicn del 70% IvA 5 GARCIA SUAREZ ENEID A HILDALIRA Ret, LV, A, 0.00 349
Servicios FAC # 003001000000123
20103010002 Proveedcres de Servicics 13 GARCIA SUAREZ ENEIDA HILDALIRA FAC # 0.00 90.17|
003001000000123 E. SUAREZ F# 00G-001-000000123
MANTENIMIENTO Y REPARACION , COMPRA DE
REPUESTOS IMPRESCRA TX515 AR
TOTAL : 96.90 96.90
Comprobante de retencion
GARCIA SUAREZ ENEIDA HILDALIRA GUAYAQUIL, 7 dz FEBRERO dz 2017
(0925158206001 FACTURA
(DLA, LA ALBORADA ETAPA 12 M2 3 SOLAR 21 003-001-000000123
2017 312 IMP. RTA, 50.00 1.00 050
2017 307 IMP.RTA, 3500 200 0.70
2017 IVA 7.00 3000 210
20017 IVA 4.90 7000 343
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Procedimiento: Revisar la informacién para emitir los Estados
Financieros

Responsable: Auxiliar contable A

Este procedimiento permite verificar que ningun proceso quede inconcluso
permitiendo obtener una informacion veraz y oportuna para emision de los
Estados financieros se verifica en el Modulo de contabilidad.

1. Se verifican que los siguientes procesos esten realizados.

- Secuencia numeérica de los comprobantes de venta tanto validos
como anulados revisados por el auxiliar contable C.

- La contabilizacion de los diarios de recibos de caja chica estén
revisados y posteados por el auxiliar contable B.

- Las facturas de proveedores locales y extranjeros estén ingresadas
y provisionadas por el auxiliar contable A.

- El diario de roles de pago revisado por el auxiliar contable A.

- La contabilizacion del cuadro de provisiones de beneficios sociales
revisado por el auxiliar contable A.

- Contabilizacién de las depreciaciones realizadas por la contadora.

- Revisar los costos de importacion realizado por el auxiliar contable
A.

- Conciliacion de saldos entre el sistema XASS 8.0, de las cuentas
de clientes del modulo de clientes con los registros en contabilidad
en el sistema XASS 11.0 realizado por el auxiliar contable A.

- Conciliacién de saldos entre cuentas por pagar a proveedores del
moddulo de cuentas por pagar con los registros de contabilidad en el
sistema XASS 11.0 realizado por el auxiliar contable A.

- Revisar conciliacion bancaria con el moédulo de contabilidad

realizado por el auxiliar contable A.
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- Revisar que todos los registros realizados estén correctos en el

sistema XASS 11.0 Médulo de contabilidad realizado por el auxiliar

contable A.

2. El auxiliar contable A en el sistema XASS 11.0 elige la opcién

Contabilidad > Informes > Consulta de cuentas por grupo, aparece

la siguiente ventana puede verificar el saldo de cada una de las

cuentas del catélogo.

| XASS110RYCSA

Contabilidad

+1) Administracién ENERD

+11 Informes MARZO
+) Estado De | ABRIL
+1) Auxiliar Ger MATO
+7) Comprabar TUNTO
¥ Plan De Cu TULID
¥ Desglose D AGOSTO

f-+]) Procasos

#]- +) Facturacién De
- +7) Caja Chica
g4 SR

E-E-EE

i 3

B configuracion

Contabilidad

Bancos
Cuentas Por Cc
Cuentas Por Pz

Activos Fijos

ABh@

¥ Listado De SEPTIEMERE
"3 Control De OCTUERE

h Consulta & HOVIEMBRE
¥ Consulta D DICIEMERE

| Criterio De Consulta |

+) Moviientos (XTI .. sl

Cuenta Final

1 . ACTIVO

2017 Mes | Abril

90101020002 Ganancia por Accién Diluida en operacidn disconti

Mugstra Cuentas Con Saldo 0[]

Criterio De Consulta

2,429,574.92

Archivo  Registro  Editar  Procesos

] 5 88 | 3 ercicio

Consulta De Cuentas Por Grupo

il
2,253,047.90

1 CTIVO 1,760,545,09 1,437,075.11

101 ACTIVO CORRIENTE 2,253,274.87  1,257,765.99  1,434,381.50 2,076,159.36
10101 EFECTIVO Y EQUIWALENTES DEL -52,934.69 629,355 42 669,772,393 -123,351.66
1010101 A 1,813.29 345,347.65 326,725.74 20,439.20
10101010001 | Caja Administracicn 34.78 99,92 440.55 -305.85
10101010002 | Caja Chica Cuenca 124.35 175.62 839.96 -539.96
10101010003 Caja General 0.00 253,844.77 253,844.77 .00
10101010004 Caja Cficina 1,011.07 1,570.23 1,946.74 634,56
10101010005 | Caja Taller 209.01 290,49 5§29.72 -30.22
10101010006 | Caja Yentas - Equipos 123,49 107,41 144.95 90.92
10101010007 | Caja en Transito 0.00 88,237.31 67,192.69 21,044.862
10101010008 Caja Yentas - Rep. Bobeat 500 85,50 105.50 -1z.00
10101010009 | Caja-Bodega-Impartaciones 62,79 173,12 327,34 -91.43
10101010010 Wiaticos Taller 0.70 145.00 176.95 -31.25
10101010013 | Caja Viaticos Eq.Bobeat-Rep.FP 29.79 137.00 190.79 -24.00
10101010015 Caja Cafla Azlcar 21.26 464,28 787.90 -302.34
10101010017 Caja bombas Etec 183.00 17.00 197.62 2,18
1010102 BANCOS LOCALES -B84,746.76 284,007 77 343,046.85 -143,785.64
10101020002 Banco Machala Cta.Cte#1110027 -118,336.67 5,156.80 5,358.44 -118,538.31
10101020006 | Banco Amazonas Cta, Che #35-0 1,546.57 0.00 12,756.00 -11,209.43
10101020007 Banco del Pacfico C.C#5028562 -797.25 13,058.17 12,282.17 -21.25
10101020008 Banco Pichincha Cra, Cte, #3372 168,55 31,402,775 46,131.89 -14,540.59
10101020009 | Banco Amazonas Cta.Ahorros#.4 400,00 0.00 0.00 400.00
10101020013 | Banco Guayanuil Cta,Cre, #0111 32,252.04 234,390.05 266,518.15 123.94

|Banco Guayaquil Cta.Cte. 011141200 —————
o
alir

3. Emision de Estados financieros en el sistema XASS 11.0 médulo de

contabilidad realizado por la contadora, informe para gerencia.
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Procedimiento: Cuadre de la informacion contable

Responsable: Auxiliar contable A

Este procedimiento permite realizar los cuadre de informacién contable
entre los diferentes moédulos del sistema contable, esta comprobacién
considera el valor total que genera cada médulo, estos son: cliente (XASS
8.0), cuentas por pagar (XASS 11.0), inventario (XASS 8.0) contra el valor
total de estas cuentas en el médulo de contabilidad.

1. El auxiliar contable A elige la opcion Informes > Mantenimientos de

bodega > Saldo de inventario a fecha corte.

3 Xass 8.0 RYC S.A. - INVENTARIO Y FACTURACION - Jueves, 04 De Mayo De 2017
Items Compras Ventas Ajustes Bodegas Operaciones M Taller |Informes | Salida

Movimientos de Bodega > BOIEAETNIHINY

Estadisticas de Ventas » | Costo Total

Otros ¥ | Listado de Movimientos

T Porltems stack en bodegas

Consulta general de items
Listados de Movimientos Detallados
Diario de Existencias
Consulta de Series
Costo Total Historico
Historial de Pedidos
Consulta Detallada por Items
Movimientos segun Clasif. de Inventario
Ingreso de Inventario Fisico
Listado de Sobrantes y Faltantes

2. Aparece la siguiente ventana se indica la fecha de corte de consulta

de informacion, se hace clic en el icono Generar consulta.

(] Xass 8.0 RYCSA. -1

Items Compras Ventas Ajustes Bodegas Operaciones Mantenimienta Taller Informes Salida

m o
Genera Consulta

Casta del inventaria

Todos
Clasificacién = TODOS
Fecha de corte:| 23/02/2017
Seleccione: Tipo de Reporte: Moneda -
Yer tems inactivos T © Sueres
) Semidatallada @ Dilar

Crear archivo detallado [~s) -
) Detallada
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Listado de corte inventario

CLASIFICACION :Irvertanios
PO MONEDA : DOLARES

ITEMS ACTIVOS :NCLUYE ITEMS INACTIVOS

( TIPO MOVIMENTO

REP. F.P. CATERPILLA
REP. F.P. DET.DNESEL
REP. F.P. CUNVIVINS

REP. F.P. JHON DEERE
REP. F.P. NAVISTAR

REP. F.P. MACK

REP. F.P. KOWRATS U

REP. FP PERKINS

REP. BOB. CARGADORAS
REP. BOS. EXCAVADORA
REP. BO8. ADITANENTO
REP.BOB.TELESCOPICOS
REP. BOBAPISONADORE
REP. CAT. CATERPELA

REP, DETROST INESEL

RYC S.A.
LISTADO DE COSTO CORTADO AL 28/02/2017
ANO: 2017 MES : Mayo
INVENTARIO ¥ FACTURACION

PAGINA = 1

EMISION :04/057201 7

INFORME: CONS_INY

COSTO ANTES DE| COSTOS MES DEENERO
ENERD MGRESOS EGRESOS F::rlfq?:: T:?:TJ TOoTAL GEN ERAL)

100570 2317262 0.00 000 0.00 BAT2EZ
100520 1936624 0.00 000 0.00 19,386 24
00530 273047 0.00 000 0.00 273047
00540 551739 0.00 0.00 0.00 551739
00550 18103 0.00 0.00 0.00 181.03
00560 117436 0.00 000 0.00 117486
100570 000 0.00 0.00 0.00 0.00
00580 000 0.00 0.00 0.00 0.00
107070 a0,21072 |04212 58.421.04 -16,019.83 21,811.97
707020 2972685 11,402.07 -8,070.11 293917 0,119.64
FOTO30 1445466 480223 -1,876.78 451197 1589814
TOT040 1336202 0.00 000 0.00 1336202
101050 346798 0.00 0.00 0.00 3,467 98
09570 724 0.00 0.00 0.00 724
102070 99337 0.00 000 0.00 99337

Cuadro de guia de cuentas contables de inventario

INVENTARIOS
1010301 Inventario de repuestos 1010302 Inventario de equipos
10103010001 Repuestos FP Diesel 10103020001 | Equipos Bobcat
10103010002 Repuestos Bobcat 10103020002 | Equipos Target
10103010003 Repuestos Caterpillar 10103020003 | Equipos Bomag
10103010004 Repuestos Detroit Diesel 10103020004 | Equipos Genie
10103010005 Repuestos Target 10103020005 | Equipos Robin
10103010006 Repuestos Bomag 10103020006 | Equipos Skyjack
10103010007 Repuestos Genie 10103020007 | Equipos Sweepster
10103010008 Repuestos Robin 10103020008 | Equipos John Deere
10103010009 Repuestos Skyjack 10103020009 | Equipos Berkeley
10103010010 Repuestos Sweepster 10103020010 | Equipos Goulds Pumps
10103010011 Repuestos John Deere 10103020011 | Equipos Nissan
10103010012 Repuestos Perkins 10103020012 | Motores Mercury
10103010013 Repuestos Mercury 10103020013 | Equipos Clubcar
10103010014 Repuestos Clubcar 10103020014 | Equipos Kubota
10103010015 Repuestos Etec 10103020015 | Equipos Varios
10103010016 Repuestos Nissan 10103020016 | Equipos Etec
10103010017 Repuestos Kubota 1010303 Cafia de Azlcar
10103010018 Repuestos Carmix 10103030001 | Repuestos
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3. Se elige la opcion Anexos > Cartera total (Anexos)

4. Aparece la siguiente ventana se indica la fecha de corte de consulta

de informacion, se hace clic en el boton Imprimir.

Reporte de cartera

Jrp— Fagma 2
oo 2 RYC S.A. [
CUENTAS B0R CORRLAR e TANX_J
REPORTE DE CUENTAS A COBRAR Facha o Core: 20022017
ANEXO J CARTERA TOTAL MOaX DGLARES
( coente P — sai00 vencioo % & vencer % Estaco
138 LALLAVE SA DE COMERCIO ) #0154 901154  100.00 000 000s
4L LOPEZ CHACON NESTOR GORZALO 2 -7.46 F46 000 000 0005
714 LOPEZ GUILLEN MARCO ABDON & preen 2331 160.60 000 0005
FE8  LOZANO QUEDHPI PABLO OSWALDO 6 -5,861.08 586108 0.00 000 000N
T MARFENSASA a2 1350.18 1,250.18  100.00 000  QOON
¥38  MARTINEZ GARCIA EDGAR LENDN 3 5831 5931 100.00 000 000N
KM MOLINA MOLINA JORGE HERNAN 3 58,05 00 0.0 9805 100005
L7 MOLSANDO SA s -L67 167 000 000 COON
VA7 MONTALVAN OLEAS JUAN CABLOS 2 242 242 100.00 000 0005
Q89  MOREAND SANCHEZ ROSA MARIA 't 2714 2744 0.00 000 0005
154 MOSCOSO ABAD FERMANDO AUGUSTO 33 2u7% L7 0.00 000 0005
HI7  MOSCOSO GUERRERO SANTIAGO 1 5297 1882 7318 12415 26825
G64  MURGUEITIO SOLORZANO WALTER 1434 2,36286 235286 100.00 000  QOON
I MARANIO VELAVICENCIO DAMIAN o -£.01 401 0.0 000 000N
FED  OCHOA MALDOMADO EDGAR REMIGIO 86 3.2 93329 100.00 000 0005
163 OOCRISIOSA & 287.97 WFST  100.00 000 0005
772 ORELLANA RAMILLO VERONICA DEL 5 2148 2148 0.00 000  QOON
006  ORTIZ MORALES FRANCISCO RUBEN 7 9038 $0.38  1200.00 000 0005
563  PERALTAARLAS GUIDO FELIPE P 1,130.28 000 0.0 1,43028 100005
179 PERALTAARIAS MARCELD % -300.00 30000 0.00 000 0005
P52  FEREZ FERALTA GLIDO REINALDO 2 -140.00 14000 0.00 000 000N
1  PERGUEZA REINA LAURA ISABEL 482 1.386.09 138609 100.00 000 G.OON
1S3 PREGGI CONSTRUCCIONES CIALTDA 12 .25 265 0.0 000 0005
189 PROCESADORA NACIOMAL DE 7 3,204.24 002 000 320426 0005
D83 PROMARISCO 5. A ® .01 Q01 000 000  000S
188 FUMA MAYANCELA MIGUEL ANGEL % 167.8% 000 0.0 167.89 100.005
198 REYBANPAC REY BANANO DEL s 86.48 a01 060 8645 0005
503 RIERA BRAVO MANUEL 2 -258 258 000 000 0005
KBI  ROJAS CORONEL OMAR SANTIAGO s £3.05 574 0.00 6457 0005
Y76 ROJAS LUNAPAULD CESAR : 104 284 100.00 000 000N
Y47  ROJAS SANCHEZ CARLOS RAFAEL 0 -50.00 5000 0.00 000  QOON
07  ROMERD PALOMEQUE XAVEER - 144.89 14489 100.00 000 0005
2 RYCSAC 1487 100,730.62 10073061 100.00 000 0005
I SAMANEGO GALLEGOS RODRIGO 7 1195 1395 100.00 000 000N
KM SERVICIOS Y CONSTRUCCIONES JORGE 677 24,299.97 2429997 100.00 000 G.OON
K60  SIMAR CONSTRUCTORES 8 -1z <12 000 000 000N
898 SOCIEDAD AGRICOLA E INCUSTRIAL 7 1,797.18 000 0.0 1797.18  100.005
W51 SOLCAPTTALSA 16 1,135.15 L135.15 100.00 000 0005
D09  SUAREZ GARCIA ANGEL LFREDO 7 —488.80 48880 0.0 000  000S
$31  TERRAQUILSA n -2,750.00 275000  0.00 000 0005
850  TOLA FALCONY MARCELD ING 1 -€60.70 4070 0.0 000  000S
¥ TOLA MOSCOSO DIANA MARCELA 18 1,251.53 125353 100.00 000 000N
¥S7  TORAL FELICO EDILMA ELIZA 12 -5.60 450 0.00 000  000S
K87 VELECELA HURTADO JOSE ALBERTO 13 068 068 100.00 000 000N
641  VIVAR MORENO MARLA SOL 12 680,35 68035 100,60 000 000N
TOTAL GENERAL: 197,652.21 18881016 9553 884205 447

Cuadro de guia de cuentas contables de clientes

1010202

Cuentas por cobrar clientes

2011001

Anticipos de clientes

10102020001

Clientes Locales

20110010001

Anticipos de Clientes
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5. Se elige la opcion Cuentas por pagar > Informes > Auxiliar general

> Auxiliar general, se presenta la siguiente ventana.

& xAsSTIORVCSA Wl
Archivo  Registro  Editar  Procesos  Ayuda
= W ¥ pBp@ o ] 3 | i Ejercicio |0 Mes j4c
[+ Administracian INDUSUR INDUSTRIAL DEL SUR S._A&. 000005 .
gMuwmwsntus ACE SEGUROS S.A. 000006 || Focha Corte uzz0r [+
B+ Informes AMERICAN EXPRESS 00007
~+]) Saldo De Cuentas Por Page | | ANTONIO PINO YCAZA & CIA. no0o0oe
- Estado De Cuentas For Pag || BoLivAR CoMpPAfifa DI SEGUR0S DEL EC 00009 Desde 000001 DOOSAM INFRACORE O,
-4 Ausdliar Contable & Fecha [ || BuRTN & A nooo1o
CAMARA DE COMERCIO DE GUAYAQUIL 000011 Hasts 999999 BEMEFTCIARIO GEMERAL
CONECEL 000013 | 7ip; proyveedor
DHL EXPRESS ECUADOR S_A. 00014
DINERS CLUB DEL ECUADOR 5.4 00015
BCOLOIME & 4. 000016 Tipo e Reporte | General
INTERAGUA C.LTDA. 00017
VTSA BANCO DET, PTCHTNCHA poonz1
WACKEWHUT DEL ECUADOR CTA. LTDA. ooonzz codgn
COMPANTA ANONIMA EL UNIVERSO n000zS
PEREZ PIMENTEL RODOLFO 000026 | 1ciue Anticipos [T
AGROSOFT 5. & no000z7?
CORPORACION EL ROSADO S_A. n000ze
CONFLANZA COMPANIA DE SEGUROS ¥ REASEGUROS 5.|000030
ALERTA MEDICA S_A. AMEDSA 000031
KUEHNE + NAGEL 5.&. 00034
ESPINOSA BRHUNISS JESSICA SOLANGE 000037
Cm ] b || PLAZA ARAY NORMA MARIA nooo3e
INTERCARGA INTERNACIONAL DE CARGA 5. A. 00039
E;Z Configuracion BUREAU VERITAS ECUADOR S_A. 000043
TECHOVA S_A. 00044
Contabilidad EL BODEGON CIA LTDA. 000046
MERVASA 5.4 000047
Bancos GUERRERO PACHECO DAVID SEGUNDO 000049
AVILES BRIONES JORGE ENRIQUE 000050
Cuentas Por Cobrar TORRES JURADO JORGE WASHINGTON 00052
_ PUDELECO EDITORES S.A. 000053
ENDELCAR ENDEREZADORA DE CARROS 5. 00054
PARRALES VILLEGAS OTTO RAMIRO 000055 H H o+ ‘
. . MONTALVAN MACIAS ALEX ELIECER 000056 Agregar Cuitar
Activos Fijos Salir
MOLINA MORALES WIMPER JAVIER 000057 =

6. Se debe seleccionar la siguiente informacion:

- Fecha de corte: Permite seleccionar la fecha a consultar un
registro.

- Desde: Permite seleccionar el cédigo de proveedor inicial a
consultar un registro.

- Hasta: Permite seleccionar hasta que cddigo de proveedor se va a
consultar.

- Tipo de registro: Permite seleccionar proveedor de servicio,
proveedor de inventario y proveedor del exterior.

- Orden: Permite seleccionar cédigo, nombre del proveedor, fecha,
etc.

7. Se hace clic en el icono Vista preliminar.
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Reporte de proveedores de inventario

Fecha  13/03/2017 17:55:59

RYCSA

R.U.C.: 0990026394004 Pigina 1De1

Direceidn: GUAYAQUILAV. BENJAMIN ROSALES URB, STA.

Tedono: 42392392 T T

SALDO DE PROVEEDORES CON FECHA DE CORTE 28/02/2017
PROVEEDOR SALDO
000018 LA LLAVE S.A. DE COMERCIO 44,469.00
000015 SPARTAN DEL ECUADOR PRODUCTOS QUIMI 19346
000020 VEINTIMILLA TOALA ALFREDO WALTER 1,342.50
000059 NAVSER CLTDA 39.26
000104 VEHITRAC S.A. 118.65
000108 AMENEZ SA. 7487
000233 VILLAMAR DONOSO ALEXI RODOLFO 7128
000303 ALLAUCA AREVALO ESTHER LUCEA 175.33
000334 CEDEND SUBIAGA JONNY CARLOS ALBERTO IS4
000336 PLATINILM PART PLATPART S. A. 1,061.06
000379 MACIAS CADENA RAMON ALEJANDRO 4,858.00
000616 JIMENEZ JIMENEZ WILMINTON GERMAN 49.00
001844 DIPAC MANTA SA 10.52
TOTAL GENERAL: 53,488.37

Cuadro de guia de cuentas contables de proveedores

Cuenta Descripcién
20103010001 Proveedores de Inventarios
20103010002 Proveedores de Servicios
20103010003 Proveedores del Exterior

Si coinciden los saldos la informacién estad correcta, caso contrario se

verifica los movimientos contables que han quedado pendiente por

integrar o también puede ser que ha sido mal utilizada la cuenta contable

encontrando el error se puede proceder a realizar las respectivas

correcciones.
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Procedimiento: Impresion de reportes para la elaboracion de las

declaraciones

Responsable: Auxiliar contable A

Este procedimiento permite sacar reportes necesarios de cuentas

contables para la elaboracién de la declaracion de impuestos se realiza

en el Médulo de contabilidad.

1. El auxiliar contable A en el sistema XASS 11.0 elige la opcion
Contabilidad > Informes > Auxiliar general > Auxiliar general,

aparece la siguiente ventana.

Archivo  Registro  Editar  Procesos  Ayuda
= JE- ey ™ E 5 | SR | B3 Ejercicio [2017 | Mes [Mayo I
Contabilidad Auxiliar de Cuentas
[ 47 Administracion 10105020002 12% I.V.A en Compras
[ +) Movimientos 10105020003 17% I.V.A. en Importaciones
=17 Informes 10105020004 123 I.V.4. Comp.loc. aee. Tijo |Fechalnical |oifozizoi? [+]

F-47) Estado De Perdidas ¥ Gana
47 Ausiliar General
b 31 iudliar General Cuenta Iniial | 10105020002 12% LY. A en Compras
¥ wxiliar General - CC
F-47) Comprobantes Cuenta Final | 10105020004 12% 1.4, Comp.lac. Act. Fijo
¥ Listado De Movimientos Cuentas Sin Movimiento
7% Plan De Cuentas
h Desglose De Iva
h ontrol De Saldos De Cuen
7% Consulta AT con Diario Con Provesdor
h onsulta De Cuentas Por G
- 1) Procesos
- 17 Facturacisn De Servicios
) Cajachica Tipa De Gasto | TODOS =]
£ 17 SR farupa Codigo Relaciond ]

FechaFinal | 28022017 [=]

I

Cliente

4 I, ] 3
m Configuracién

Contabilidad

Bancos

Cuentas Por Cobrar

Cuentas Por Pagar

L)
GEnerar

B X

Activos Fijos ‘ Agregar ‘ ‘ Eliminar ‘

-

Saliv

2. Se debe seleccionar la siguiente informacion:
- Fecha inicial: Permite seleccionar la fecha inicial a consultar un
registro.
- Fecha final: Permite seleccionar la fecha final a consultar un
registro.

3. Se hace clic en el botén Generar.
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Cuadro de guia de cuentas contables para imprimir reportes que sirven de

soporte para realizar las declaraciones de impuestos.

Cuentas de descuentos y devoluciones en ventas

40201 Descuentos en ventas 40202 Devoluciones en ventas
4020101 | Descuento en ventas de 4020201 | Devoluciones en ventas de
repuestos repuestos
4020102 | Descuento en ventas de equipos 4020202 | Devoluciones en ventas de equipos
4020103 | Descuento en ventas de taller 4020203 | Devoluciones en ventas de taller
4020104 | Descuento en ventas de 4020204 | Devolucién en ventas de suministros
suministros
4020105 | Descuento en ventas cafia de 4020205 | Devolucion ventas cafia de azlicar
azlcar
4020101 | Descuento en otras ventas 4020206 | Devolucion en otras ventas
4020108 | Descuento en ventas Etec 4020208 | Devolucion en ventas Etec
Cuentas de IVA en compras y ventas
10105 Crédito tributario 201 Otras obligaciones
10105020002 | 12% I.V.A en Compras 20107010020 | 12%Impuesto al valor
Agregado
10105020002 | 12% l.V.A en Importaciones
10105020004 | 12%1.V.A. Compras locales

Activo. Fijo

Cuentas de retenciones en la Renta e IVA que efectuaron en el periodo

1010501 Crédito tributario 1010502 Crédito tributario
10105010002 | 1% Retencién en la Fuente 10105020005 30% Retencion del IVA
10105010003 | 2% Retencion en la Fuente 10105020006 70% Retencion del IVA

10105020007 100% Retencion del IVA
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Cuentas de retencion en la fuente de impuesto a la Renta e IVA

20107 Otras obligaciones
20107010001 En relacion de Dependencia g sup.la base
20107010002 10% Honorarios Profesionales
20107010003 8% Comisiones, Notarios y Honorarios predomina el

intelecto
20107010004 2% Servicios Predomina Mano de Obra
20107010006 1% Publicidad y Comunicacién
20107010007 1% Serv.Transp.pasaj.serv.p.o p.carga
20107010008 1% Trasnf.de Bienes Muebles de Nat.Corporal
20107010009 8% x Arrend.de Bien.Inm.
20107010010 1% Arrendamiento Mercantil
20107010011 1% por Seguros y Reaseguros
20107010012 2% Rendimientos Financieros
20107010014 Otras Retenciones Aplicables el 1%
20107010015 Otras Retenciones Aplicables el 2%
20107010016 Otras Retenciones Aplicables el 8%
20107010022 2% Pagos con Liquidacion de compras por bienes y servicios
20107010017 Retencién del 30% IVA
20107010018 Retencién del 70% IVA
20107010019 Retencién del 100% IVA

El informe del Estado de pérdidas y ganancias.

El detalle de las estadisticas de ventas. (Ver anexo 8)

Se entrega la informacion a la contadora los primeros dias del mes

siguiente terminado.
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Procedimiento: Impuestos Municipales - Cuerpo de bomberos de

Guayaquil

Responsable: Auxiliar contable A

Este procedimiento permite obtener de manera oportuna los impuestos

municipales requisito necesario para el funcionamiento de la empresa.

1. El auxiliar contable A para realizar la renovacion de tasa por servicios
del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil (valido de Enero
hasta Diciembre) retine ciertos requisitos.

- Copia del certificado del afio anterior.

- Copia del RUC (Registro Unico de Contribuyente).

- Copia del nombramiento del Representante legal.

- Copia de cédula de ciudadania del Representante legal.

- Carta de autorizacion para la persona que realiza el tramite
adjuntando fotocopia de la cédula de ciudadania del autorizado.

- Factura de recarga de los extintores.

2 Se lleva la informacion a uno de los centros de atencion al usuario si
los requisitos estan completos emiten la orden de pago.
La orden de pago se cancela en el Banco de Guayaquil.

4 Regresa a uno de los centro de atencion al usuario del Cuerpo de
bomberos de Guayaquil con la original y copia de la papeleta de
depdsito que entrega el banco, registran el pago y asignan una fecha
para la inspeccion.

5 El funcionario visita las instalaciones de la empresa y revisa las
sefaléticas, los extintores, las lamparas de humo, etc. y si cumple con
todos los requisitos, el funcionario presenta el informe a la caja.

6 Si el funcionario no presenta ninguna observacién en 8 dias se retira la

tasa por servicio.
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Procedimiento: Impuestos Municipales - 1.5 por mil sobre los activos

totales

Responsable: Auxiliar contable A

Este procedimiento permite obtener de manera oportuna los impuestos

municipales requisito necesario para el funcionamiento de la empresa.

1.

El auxiliar contable A para realizar el pago del impuesto de patente

municipal (el tramite se realiza a partir del mes de Abril fecha en que

se presentan los balances) reune ciertos requisitos.

- Certificado emitido por el Benemérito cuerpo de bomberos de
Guayaquil.

- Copia del certificado del afio anterior.

- Carta de autorizacion para la persona que realiza el tramite
adjuntando fotocopia de la cédula de ciudadania del autorizado.

- Copia del RUC (Registro Unico de Contribuyente).

- Copia del nombramiento del Representante legal.

- Copia de cédula de ciudadania y certificado de votacion del
Representante legal.

- Copia de la declaracién del impuesto a la renta del periodo a
declarar.

Con la tasa de bomberos entregan un formulario de declaracion

conjunta del impuesto 1.5 por mil sobre los activos totales y se llena, el

valor se obtiene realizando el calculo (total de los activos - las cuentas

por pagar a corto plazo) el resultado obtenido por el 1.5 por mil y ese

es el valor a pagar.

En las ventanillas de la direccion financiera del municipio revisan la

documentacion, si estd completa proceden a emitir la orden de pago.

Se procede a realizar el pago, si se cancel6 después del mes de Abril

se genera un interés.
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Procedimiento: Impuestos Municipales — Patente Municipal

Responsable: Auxiliar contable A

Este procedimiento permite obtener de manera oportuna los impuestos

municipales requisito necesario para el funcionamiento de la empresa.

1. EIl auxiliar contable A para realizar el pago de la patente municipal
(después que se cancele el 1.5 por mil sobre los activos totales) no
necesita tener requisitos adicionales.

2. Al siguiente dia de haber cancelado 1.5 por mil sobre los activos
totales se solicita el valor del impuesto de la Patente Municipal.

3. El wusuario accede a la pagina del Municipio de Guayaquil
(https://tramites4.guayaquil.gob.ec/).

4. Se hace clic enla opcion Baja de tasa de habilitacién > Generar.

5. Para ingresar al sistema se lo realiza por medio de los siguientes
datos: Usuario (nimero de RUC de la empresa) > Contrasefia (clave
de la empresa) > Codigo de verificacion > Ingresar.

6. Se deben de llenar todos los datos que solicitan en el formulario.

Datos generales

- [Establecimiento / Direccion/ Cédigo catastral / Actividad del
establecimiento / Area del local / Frente de local / Categoria de
medidas / Fecha de inicio de actividad.

Informacion del SRI

- RUC / Razon social / N° de local.

7. Lista la informacion se hace clic en Enviar confirma si desea enviar el
formulario aparece automaticamente un recibo de pago.

8. Se cancela y entregan un recibo de pago (permiso de funcionamiento).
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Procedimiento: Impuestos Municipales — Dos por mil Universidades

Responsable: Auxiliar contable A

Este procedimiento permite obtener de manera oportuna los impuestos

municipales requisito necesario para el funcionamiento de la empresa.

1.

El auxiliar contable A para realizar el pago del Dos por mil (después
gue se cancele el 1.5 por mil sobre los activos totales) reldne cierto
requisito adicional.

- Copia del RUC (Registro Unico de Contribuyente).

. Al realizar el pago del Dos por mil se debe de acercar con la copia del

RUC a la tesoreria de la universidad de Guayaquil e inmediatamente
dan el valor a pagar.
Se cancela en la ventanilla de tesoreria de la Universidad Guayaquil, a

su vez emiten el titulo de crédito como constancia del pago definitivo.

Procedimiento: Impuestos Municipales — Junta de Beneficencia de

Guayaquil

1.

El auxiliar contable A para realizar el pago a la Junta de beneficencia

de Guayaquil (valido de Enero hasta Diciembre) retne cierto requisito.

- Si el capital de trabajo no excede de $4.000 el valor a pagar es
$100 si excede de los $4.000 el valor a pagar es $200.

- Copia del pago anterior.

Conociendo el valor a cancelar se realiza el pago y se adjunta el pago

anterior.

La Junta de beneficencia de Guayaquil emite el recibo de pago.
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Procedimiento: Conciliacion bancaria

Responsable: Auxiliar contable A

Este procedimiento permite ejecutar el proceso de la conciliacion

bancaria; mediante la verificacion y/o comparacion entre el saldo contable

0 movimientos contables realizados en el sistema Vs. los movimientos

bancarios segun el estado de cuenta del banco realizado en el Médulo

banco.

1. El auxiliar financiero ingresa la informacion de todo el mes,
correspondiente a las diferentes cuentas de bancos que posee la
empresa. Entrega los estados de cuentas emitidos por los bancos.

2. El auxiliar contable A en el sistema XASS 11.0 elige la opcidon Bancos
> Conciliacion bancaria > hace clic en Edicién de conciliacion

aparece la siguiente ventana.

XASS 1LORYC S A i
Archivo  Registro  Editar  Pracesas  Ayuda
B [= )Y A Hh® o E| & | B | @ Hercicio |2017 | Mes |Marzo 4t

Bancos _— — q
= Edicion De Conciliacion Bancaria

+7) Watios documentas

Fecha De Emisidn

28j02(2017

Saldo Bancario 2,361,30 | |Clerre Conciliacién 2017 - 2

" ) Caja Oficina Periodo

<1 adminstraciin Bco, Machala Cta, Cled 1110027156 2017-02
) Mavimientos Banco Amazonas Cta, 06210-2
+) Informes Bianco del Pacif

[+ Duplicados Banco Pichincha ce. Saldo Contable 21,25
[=/+]) Conclliacién Bancaria Banco Amazonas Cra,Ahorros# 4502286485
¥ Edicién De Concliacion Banco Pichincha €. C.#3460484804 sl .00
~{7¥ Abrir Conciliacion Bancaria*|  Bico.Pichincha ., #3475212804-Fideicomiso T - - -
Bico Pichincha C.C.#210002476-Fideicomiso-2 ransacciones Periodo Actual | Transacciones Pendientes H Transacciones Mo Contabilizadas
Bico.Guayaquil C.C.#01114120-0
gr’;giﬂl;c‘;:i‘::n'i:uiufw102319 1= 0 DESCARGA DE CAJA OFICINA 400.00
Bico Pich-Fidsic, Emision 2 1 2 0 M/ CHEQLE & FECHA KRYSTA
Encargo Fiduciario Ryc-Facturas Cta, Che, 0045¢ 3 3 0 DARIEL SIGUENZA 1,880.56
[} 4 2863 Chq. Mo, 2863 CANC, FACT#0
[} 4 0042785 28364 MEDINA PARRAGA LUIS ALBERTMEDINA PAR, 000000756 PAGT
[ 4 0042786 2565 MORAN FREIRE FELIPE EDUARL MORAN FREI, 000005091 PAGH
& 4 0042787 2566 TUZ GRANDA DIANA PATRICIA | TUZ GRANDA, 000000314 PAG
& 4 0042788 2867 AIR TRAMS COURRIER 5.4, AIR TRAMS , 00006559 PAGO
3 4 0042789 2868 COMPARIA DE SEGUROS ECUATCOMPARIA D, 011173650 PAG
[} 4 0042790 2869 CAMARA DE COMERCIO DE GLK CAMARA DE , 000029480 PAGE
[ 4 25870 (Chg. Mo, 2870 CANC, REPOSI(
7 410042800 2571 ECONOMI 5.4, ECOMOMI 5.4, CANC. OJC#7
4| m *
mg Configuracidn
Mros Transacdiones Periodo Actual | 84 -
. Nros Transacciones Pendientes : 6
Contabilidad Nros Transacciones No Contabilizadas : 0 i Grabar

Bancos

Cuentas Por Cobrar
Cuentas Por Pagar

Activos Fijos
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Se selecciona la siguiente informacion:

- Banco: Indica la entidad bancaria que se desea conciliar.

- Periodo: Indica el periodo conciliado.

- Fecha de emisién: Permite digitar la fecha de conciliacion.

- Saldo bancario: Permite digitar el saldo bancario segun el estado

de cuenta del banco.

- Saldo contable: Presenta el saldo contable del sistema a la fecha

de corte de la conciliacion.

- Diferencia: Es el valor residual entre saldo bancario y lo conciliado.

- Se confirma la secuencia numérica de los cheques validos y

anulados. Los valores de la conciliacion bancaria tienen que

coincidir con el estado de cuenta, en caso de encontrar alguna

novedad se informa al asistente financiero para que realice los

cambios respectivos.

Una vez que ya esta revisada la conciliacion bancaria se hace clic en

el boton Grabar y luego se procede > hacer clic en el botén Procesar

gue se encuentra ubicado en la barra de herramientas.

Se imprime el detalle de la conciliacion bancaria.

Pagina
Fecha

10e2
15/03/2017 10:59:26

Conciliacion Bancaria Fer-Core17 Vers OY09[D11

Periodo: FEBRERO 2017

Nombre De Bancol 0101020007  Banco del Padfico C.C#5028582

Saldo segin Estado de Cuenta

Saldo sequn Libros
Diferencia
Cheques No Cobrades
Notas Débito No Indudas
Depdsitos No Indudos
Créditos No Indudos
Notas Débito (No Contabilizadas)
Cheques No Contabilizados
Notas Crédito (No Contabilizadas)
Depdsitos No Contabilizados
Diferencia Conciliada

2,%1.30

21,25
2,32.55
2,3255

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
-2,32.55
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6. Se imprime el detalle del libro banco de la cuenta bancaria, se
selecciona la siguiente informacion:
- Banco: Permite seleccionar la entidad bancaria.
- Fechanicial y final: Permite seleccionar la fecha inicial y final del
detalle del libro banco.

XAS5 11.0RYCS A

Archiva  Registra  Editar  Pracesos  Ayuda

DT Met (GRIED(XBBIH AP M9 [0E RS G| R IE il |me g
Bancos Libro Banco
+) ¥arios documentos Bco. Machala Cta.Cte#ll110027156 L01010z0002 Datos Generales

-4y Administracin Bance imazonas Cra. Cte.#35-01-06210-2 10101020008 Fechatnicel  |ijozizo [=]

+1) Movimientos Eanco del Pacifico 07

B4 Informes Banco Pichincha co.#3375656004 10101020008 Fecha Final spjozfeotr =]

¥ Libro Banco Banco Pichincha C.C.#3450484804 10101020010
Augiliar De Bancos Sun Bank Cra.Cte. § 605007102319 10101030001
Chegues Por Beneficiario Banco Amazonas Cta_ dhorros$. 4502286485 l01010z0003
Morvimientos Bancatios EBco.Pichincha C.C.$3475212804-Fideiconise (10101020011
Lista De Cheques PostFech || caja Oficina 10101010004

¥ Movimientos Bancarios Det. || Beo. Pichincha C.C.#210002476-Fideicomiso-2 10101020012

¥ Movimiento De Bancos Por || Boo. Cuayaquil C.C.g01114120-0 10101020013
[+ Duplicados Beo.Pich-Fideic.Emizion 1 L010z010002
[=-/+7) Coneiliacién Bancaria Bco.Pich-Fideic.Emision 2 1010z010003
- [¥) Edicidn De Condiliacién Encargo Fiduciaric Ryc-Facturas Cra. Cre. (10102010004

¥ Abrir Conciiacion Bancaria *

< i v
ﬁ ConBiguracién

Contabilidad

Bancos

Cuentas Por Cobrar

Cuentas Por Pagar

Activos Fijos

RYCSA

R1.C.: 0920026334001
Direccién: GUAY AQUIL : &Y . BENDAMIN ROSALES LRB. STA.

LIBRO BANCO
BANCO :10101020007 Banco del Pacfico CL#5028582
Desde :02/01 /2017 Hasta : 02/23{2017
Fecha TD No.Doc. Tpo Cheque Orden Detalle Conc
SALDO INICIAL

NOTAS DE DEBITO
14/02/2017 ND 000990¢ NCB NJD COST O EMISION CHEQUERA S
14/02/2017 ND 000490 NOB NJD COSTO EMISION CHEQUERA aq
17j/02f2017 ND 0004915 NOB NJO COSTO TRANSF. REYBAMPAC aq
17/02f2017 ND (0004915 NCB NJD COSTO TRANSF. REYBAMPAC a
17/02f2017 ND NOB TOTALNOTAS DE DEBITO

NOTAS DE CREDITO
01/02/2017 NC 0001186 NR NJC CHEQUE A FECHAKRYST AL q
16j02j2017 DA 0000090 N®R TERMINAL DE CARGASDEL Chg. No.2392  AndacidnDoc. PAGNo. 000003653 TERMINALDE ST
17/02j2017 NC 0001193 RNQR NJC REYBAMPAC S
21j02f2017 NC 0001197 HNQR NfC TRANSFERENCIA aq
21j02f2017 NC NR TOTALNOTAS DE CREDITO

DEPOSITOS
01/02/2017 DP 0026994 DEP DESCARGA DE CAIA OFICINA =4
03f02f2017 DP (0027007 DEP DANIEL SIGJENZA aq
08f02f2017 DP 0027021 DEP BARAHONALUISA aq
08f02f2017 DP (027202 DEP BRITO GERMANPATRIO q
08/(ej2017 DP 0027023 D& CORDERO DIEGO q
08/(2/2017 DP (0027024 DEP ASFALTAR S
10f02f2017 DP (027023 DEP CONCRETOY PREFABRICADOS a1
10/00/2017 DP 0027029 DEP OMAR CORRAL S
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RYC S.A.

Procedimiento: Verificar informacion de las importaciones

Responsable: Auxiliar contable A

Este procedimiento permite revisar todos los costos que estan registrados

en la hoja de costos de la importacion se realiza en el Mddulo

contabilidad.

1. El auxiliar contable A es el responsable de integrar las compras del
Maodulo inventario al Médulo contabilidad.

2. Revisa que los costos que estan registrados en la hoja de costo estén
contabilizados. (Ver anexo 4)

3. Imprimir la cuenta contable de la importacién para revisar hoja de

costo Vs. informacion de la cuenta contable de la importacion.

RYCSA Fecha 08/09/2017 17:33:28

R.U.C.: 0990026394001 Pagina 1De1
Direccidn: GUAYAQUIL:AV. BENJAMIN ROSALES URS. STA. LEONOR MZ.11

Teléfono: 042392392

AUXILIAR GENERAL DE CUENTAS

Fecha Inical:  01/01/2017 Fecha Final : 33/05/2017
Fecha  Tip. Doc.T. Doc.Detalle Débito Crédito Saldo
10107010610 R-003-17
Cuenta 10107010610 R-003-17 Saido Inical: Enero 0.00 0.00 0.00
240172017 33 0031076 NQAS 000011153FACT #11153 R-001-17 12,204.49 0.00 12,204.49
2010017 13 0012012 KRYSTAL LO 000000250KRYSTAL LOGISTICS FLETE 304.34 0.00 12,508.83
R-003-17 STOCK 31 NQAS
220012017 13 0031060 COMPANIA D 011173650ECUATORIANO SUIZA F# 26.46 0.00 12,535.29

001-002-011173650 POLIZA SEGURO TRANSPORTE R-
003-17 STOCX 31 NQAS
o017 13 0031064 KRYSTAL LO 00003 1436KRYSTAL F# 001-001- 110.00 0.00 12,645.29
000031436 VISTO BUENO, MANEJO PAGO LOCAL,
ING. SERVICIO DE TRANSMISION
Cuenta 10107010610 Total Periodo: Enero 12,645.29 0.00

Cuenta 10107010610 R-003-17 Saido Iniial: Febrero 12,645.29 0.00 12,645.26

QUORI0IZ & 2943 0042733 Cha. No. 2949 CANC. ARANCEL ADVALOREM R-003- 654.32 0.00 13,299.61
17 PAGO DE LIQUIDACION DE ADUANA//IMPUESTOS

QUO2I2017 5 2099 0042733 Chg. No. 2045 CANC. FONDINFA R-003-17 PAGO DE 63.14 0.00 13,362.75
LIQUIDACION DE ADUANA//IMPUESTOS

02022017 33 0031075 NQAS 000011158FACT #11158 R-0031-17 50.00 0.00 13,452.75

QUO2I2017 13 0031081 RIVIMP S. 000001876RIVIMPSA F# 001-003- 187.50 0.00 13,640.25
000001876 HONORARIO POR DESPACHO R-003-17
STOCX 31 NQAS

Quo017 13 0031082 TERMINAL D 000006150TERMINAL DE CARGA F# 001- 2468 0.00 13,664.93
007-000006150 ALMACENAJE, RECEPCION, AFORO R-
003-17 STOCK 31 NQAS

Q0212017 13 0031083 RODRIVARGAS F# 001-003-000000665 TRANSPORTE 50.00 0.00 13,714.93
DE CARGA SUELTA R-003-17 STOCK 31 NQAS

Q022017 5 0004624 R-003-17 STK-31 0.00 13,715.43 -0.50

10/02/2017 33 0029671 FT#114-008-1167285 BANCO GUAYAQUIL S.A. 0.54 0.00 0.04

150212017 & 0012055 AJUSTE DE CTA R-003-17 0.00 0.04 0.00
Cuenta 10107010610 Total Periodo: Febrero 1,070.18 13,715.47
Cuenta 10107010610 R-003-17 Sado Iniial: Marzo 0.00 0.00 0.00
Cuenta 10107010610 R-003-17 Saido Inicial: Abeil 0.00 0.00 0.00
Cuenta 10107010610 R-003-17 Saido Inidal: Mayo 0.00 0.00 0.00

TOTAL GENERAL 13,715.47 13,715.47

4. Una vez revisado y si todo esta contabilizado la cuenta contable de la

importacion debe quedar en cero.
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Departamento de Contabilidad

Procedimiento: Migracion de la informacion contable

Responsable:

Auxiliar contable A

Este procedimiento permite migrar la informacién contable del sistema

XASS 8.0 que proviene desde los Mdodulos de inventario y cliente al
sistema XASS 11.0 Médulo contabilidad.
1. El auxiliar contable A realiza un cuadro en Excel de las cuentas

contables creadas en el mes indicando el nimero y nombre de la

cuenta tanto en el sistema XASS 8.0 como en el sistema XASS 11.0.

Cuenta clientes

XASS 8.0 XASS 11.0
Cuenta Nombre de la cuenta Cuenta Nombre de la cuenta
110301N70 | Pazos Jaramillo Hugo 10102020001 Clientes locales
110301N71 | Apracom S.A. 10102020001 Clientes locales
Cuenta anticipo de clientes
XASS 8.0 XASS 11.0
Cuenta Nombre de la cuenta Cuenta Nombre de la cuenta
210502N70 | Pazos Jaramillo Hugo 20110010001 Anticipo de clientes
210502N71 | Apracom S.A. 20110010001 Anticipo de clientes
Cuentas de importaciéon
XASS 8.0 XASS 11.0
Cuenta Nombre de la cuenta Cuenta Nombre de la cuenta
110502426 R-124 10107010164 R-124
110502427 R-125 10107010165 R-125

2. Enviar la informacion por correo al Jefe del departamento de sistemas

gue es la persona encargada de realizar el proceso de migracion.

3. Solicitar al personal de la compafiia que mientras estan realizando el

procedimiento no pueden ingresar al sistema XASS 11.0.

4. Una vez terminado el proceso, solicitar al auditor contable que realice

el proceso de mayorizacion para que los saldos de las cuentas se

actualicen.
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Procedimiento: Anexo transaccional de compras y ventas

Responsable: Auxiliar contable A

Este procedimiento permite revisar que la informacion y los totales que

contiene el anexo transaccional estén igual al saldo de las cuentas

contables se lo realiza en el DIMM Anexos.

1.

N o o &~ w

El auxiliar contable A en el sistema SRI — DIMM elige la opcidn
Archivo > Importar.

Se elige la opcion Anexo transaccional > se hace clic en el boton
Siguiente.

Se elige la opcion Tipo 1 > se hace clic en el boton Siguiente.

Se elige la opcion XML > se hace clic en el boton Siguiente.

Se busca y selecciona el archivo AT > se hace clic en el botén Abrir.
Se hace clic en el boton Finalizar.

Si existiera alguna equivocacion aparece una lista de todos los errores
encontrados en la informacion del anexo caso contrario, se hace clic
en Generar XML.

Se ingresa el nombre del archivo y se hace clic en el botén Guardar.

Se hace clic en el boton Aceptar y presenta el talébn de resumen.

SRi

...le hace bien al pais!

TOTAL: 6488331 290468

Valar Retenddo

a47.00
TOTAL: 381637

FERIODO
Valor Retenida
s3a.73
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10. El

talon de resumen

cuentas contables.

se revisa con los saldos de las siguientes

COMPRAS
Cuenta Nombre
10105020002 12% 1.V.A en Compras
10105020004 12% 1.V.A. Compras locales Activo. Fijo
VENTAS
20107010020 12% Impuesto al valor Agregado

RESUMEN DE RETENCIONES — AGENTE DE RETENCION

Cdédigo Cuenta Nombre
303 20107010002 | 10% Honorarios Profesionales
320 20107010003 | 8% Comisiones, Notarios y Honorarios Predomina el
307 20107010004 | 2% Servicios Predomina Mano de Obra
309 20107010006 | 1% Publicidad y Comunicacién
310 20107010007 | 1% Serv.Transp.pasaj.serv.p.o p.carga
312 20107010008 | 1% Trasnf.de Bienes Muebles de Nat.Corporal
320 20107010009 | 8% x Arrend.de Bien.Inm.
319 20107010010 | 1% Arrendamiento Mercantil
322 20107010011 | 1% por Seguros y Reaseguros
323 20107010012 | 2% Rendimientos Financieros
340 20107010014 | Otras Retenciones Aplicables el 1%
344 20107010015 | Otras Retenciones Aplicables el 2%
342 20107010016 | Otras Retenciones Aplicables el 8%
311 20107010022 | 2% Pagos con Liquidacion de compras por bienes y
RETENCION DE LA FUENTE DE IVA
Operacion Cuenta Nombre
Compra 20107010017 Retencion del 30% IVA
Compra 20107010018 Retencion del 70% IVA
Compra 20107010019 Retencion del 100% IVA

RESUMEN DE RETENCIONES QUE LE EFECTUARON EN EL PERIODO

Operacion Cuenta Nombre
Venta 10105010002 1% Retencion en la Fuente
Venta 10105010003 2% Retencion en la Fuente
Venta 10105020005 30% Retencion del IVA
Venta 10105020006 70% Retencion del IVA
Venta 10105020007 100% Retencién del IVA
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Procedimiento: Revision de diarios de roles de pago y provisiones de

beneficios sociales

Responsable: Auxiliar contable A

Este procedimiento permite revisar los valores de provisiones de las

prestaciones al IESS, provisiones mensuales de los beneficios sociales y

la correcta contabilizacion.

1. El auxiliar contable A revisa el rol de pago de sueldos Vs. un cuadro

realizado en Excel plantilla similar al rol que emite la compafiia cada

fin de mes utilizando los mismos rubros. Los céalculos en la hoja de

Excel se realizan automaticamente por medio de féormulas insertadas.

(Ver anexo 6)

Ap.
Administracién Sueldo otros Comisiones Horas Total Individ.
Ingresos Extras | Ingresos 9 45%
AVILA ANDRADE JOSE 530,00 0,00 124,00 0,00 | 654,00 | 61,80
TOALA SILVA ROSENDO 380,59 0,00 0,00 0,00 380,59 35,97
VELIZ MOREIRA RODOLFO | 400,58 0,00 0,00 0,00 400,58 37,85

- La informacion que consta en las columnas de otros ingresos,

comisiones, horas extras y horas extraordinarias se revisan con el

ingreso realizado en el IESS y el reporte autorizado por el Gerente

de la compafiia.

- Total de ingresos: Es la suma de los rubros sueldo, otros ingresos,

comisiones, horas extras y horas extraordinarias.

- Aporte individual: Se los obtiene del 9.45% del total ingresos.

2. Se revisa que estén correctas las provisiones mensuales de las

prestaciones sociales al IESS.

- . Ap. Patronal SECAP
Administracion Total Ingresos 11,15% IECE 0,50% 0.50%
AVILA ANDRADE JOSE 654,00 72,92 3,27 3,27
TOALA SILVA ROSENDO 380,59 42,44 1,90 1,90
VELIZ MOREIRA RODOLFO 400,58 44,66 2,00 2,00
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Aporte patronal: Se obtiene de la remuneracion mensual del
trabajador (sueldo, otros ingresos, comisiones, horas extras y horas
extraordinarias) * 11.15%.

IECE: Se obtiene de la remuneracién mensual del trabajador
(sueldo, otros ingresos, comisiones, horas extras y horas
extraordinarias) * 0.50%.

SECAP: Se obtiene de la remuneracion mensual del trabajador
(sueldo, otros ingresos, comisiones, horas extras y horas

extraordinarias) * 0.50%.

3. Se revisa que estén correctas las provisiones mensuales de los

beneficios sociales.

Administracion In;:jr?(;.[:lns 13ero. $§?;[3(,)(')O Vacac. Ric;r;?\?a
8,33%
AVILA ANDRADE JOSE 654,00 54,50 | 31,25 | 27,25 54,50
TOALA SILVA ROSENDO 380,59 31,72 | 31,25 | 15,86 31,72
VELIZ MOREIRA RODOLFO 400,58 33,38 | 31,25 | 16,69 33,38

Décimo tercer sueldo: Se obtiene de la remuneracion mensual del
trabajador (sueldo, otros ingresos, comisiones, horas extras y horas
extraordinarias) / 12 meses.

Décimo cuarto sueldo: Se obtiene del salario basico / 12 meses.
Vacaciones: Se obtiene de la remuneracion mensual del trabajador
(sueldo, otros ingresos, comisiones, horas extras y horas
extraordinarias) / 24.

Fondo de reserva: Se obtiene de la remuneracion mensual del
trabajador (sueldo, otros ingresos, comisiones, horas extras y horas
extraordinarias) / 12, se realiza la provisién cuando el empleado ya

ha cumplido un afo de trabajo en la compafiia.
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4. Se revisa que estén cancelando los beneficios de ley al empleado y

gue los valores estén correctos.

. Solicitud Fondo Décimo | Décimo Total
Administracién Solicitud | Eondo Reserya | T€rcer | Cuarto || oo
Decimos | Reserva Sueldo | Sueldo | MY
AVILA ANDRADE JOSE S 0,00 0,00 0,00 654,00
TOALA SILVA ROSENDO S 0,00 31,72 0,00 412,31
VELIZ MOREIRA RODOLFO S 0,00 33,38 31,25 465,21

- Solicitud de décimos: El empleado por ley tiene la opcion de

acumularlo (A) o recibirlo mensualmente (X).

- Solicitud de fondo de reserva: El empleado por ley tiene la opcion

de acumularlo (S) o recibirlo mensualmente (N).

- Fondo de reserva: Se recibe mensualmente en caso de que no

haya realizado la solicitud.

- Décimo tercer sueldo: Se recibe mensualmente en caso de que no

haya realizado la solicitud de acumulacion.

- Décimo cuarto sueldo: Se recibe mensualmente en caso de que no

haya realizado la solicitud de acumulacion.

5. Se revisa que se realicen los

descuentos y los valores sean los

correctos.

9,45% Cristo
265,00 0,00 61,80 0,00 0,00 0,00 0,00 327,20
178,88 12,98 35,97 38,00 0,00 0,00 0,00 146,48
220,32 0,00 37,85 44,78 0,00 0,00 1,00 161,26
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Anticipo: Es el valor que se cancela en quincena y se revisa con el
rol de anticipo de sueldo.

Otros descuentos: Son valores cargados en la cuenta del empleado
por diferentes motivos (valor no reportado, diferencia de viatico,
multa por infraccion vehicular, etc.).

Aporte individual: Valor que debe ser cancelado por el empleado el
9.45% del total de su remuneracion.

Préstamo IESS: Valor hace referencia al préstamo que realiza el
empleado al IESS.

Préstamo Cia.: El empleado solicita al empleador un préstamo.
Celular: La linea de celular del empleado pertenece al plan de la
compaiia.

Hogar de cristo: El empleado realiza una contribucion voluntaria

mensualmente.

Se revisa que los totales de ingresos, egresos y a pagar estén los
valores correctos.
Administracién Total Ingresos | Total Egresos | Total a Pagar
AVILA ANDRADE JOSE 654,00 327,20 326,80
TOALA SILVA ROSENDO 412,31 146,48 265,83
VELIZ MOREIRA RODOLFO 465,21 161,26 303,95

Total de Ingresos: La suma del total de remuneracion percibida en
el mes y los beneficios de ley (décimo tercer sueldo, décimo cuarto
sueldo y fondo de reserva).

Total de Egresos: La suma de todos los rubros que se le
descuentan al empleado.

Total a pagar: El resultado del total de ingresos — el total de

egresos.
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Funciones y responsabilidades del cargo

Responsable: Auxiliar contable B

Descripcion del cargo: El auxiliar contable B es responsable de
mantener actualizada en los registros determinados para el efecto, toda
la informacion inherente a la actividad de la empresa de manera que

facilite la obtencién oportuna de reportes financieros y resultados.

= Elaboracion de  Actas de junta (general y extraordinaria) de
accionistas.

= Elaboracién del Informe a la junta general de accionistas.

= Creacion de cuentas contables de clientes (M6édulo contabilidad).

= Revision diaria de diarios de Ventas (Modulo contabilidad).

= Revision diaria de diarios de Devoluciones (Mddulo contabilidad).

= Revision diaria de diarios de Recibos de caja cartera (Mddulo
contabilidad).

= Revision diaria de Trasferencia de clientes (Modulo contabilidad).

= Revision diaria de Notas de crédito internas (Médulo contabilidad).

= Revision diaria de Notas de débito interna (Médulo contabilidad).

= Emision de Estados de cuentas de clientes segun lo solicite el
Presidente de la compaiiia (Modulo cliente).

= Creacién de personas autorizadas (Modulo contabilidad).

= Asignacion de caja a personas autorizadas (Médulo contabilidad).

= Creacion de cajas (Médulo contabilidad).

= Revision, cierre e impresién de cajas chicas (Modulo contabilidad).

= Arqueo de caja chica.
El auxiliar contable B dentro del desempefio de sus funciones tiene la

potestad para no aceptar documentos que incumplan con los requisitos

contables establecidos.
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Procedimiento: Elaboracién de Actas de junta (general y extraordinaria)

de accionistas e Informe a la junta general de accionistas

Responsable: Auxiliar Contable B

Este procedimiento permite la elaboracién y actualizacion de datos en las

Actas de junta general de accionistas e Informe a la junta general de

accionistas, se los realiza en el mes de Abril o cuando lo indique la

contadora de la compaiiia.

1. El auxiliar contable B se encarga de verificar, actualizar y modificar la

siguiente informacion en las actas.

Numero del acta.

Fecha y ciudad de la reunion.

Nombre completo de la entidad y representacion legal.

Nombre del 6rgano social que se redne: (junta de socios, junta
directiva, Junta o asamblea de asociados).

Naturaleza de la reunion: ordinaria, extraordinaria, etc.

La informacién correspondiente a la convocatoria para la reunion,
gue debe ser conforme a los estatutos y la ley.

El quérum de la reunion: nombre las personas presentes para el
caso de las juntas de socios y juntas directivas; el namero de
acciones suscritas presentes para el caso de las asambleas de
accionistas.

La decision de nombrar, o revocar con indicacion del nombre
completo y numero de identificacién de la persona designada, asi
como el niumero de votos con los cuales se da la aprobacién.
Constancia de aprobacion del texto del acta por parte del 6rgano
social que se reune, en caso de haberse designado una comision
para la aprobacion del acta las personas designadas deben firmar
en sefal de aprobacion.

Firma del presidente y secretario de la reunion.
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2. Elaboradas las Actas de junta general de accionistas e Informe a la
junta general de accionistas, se entrega al auditor contable que es la
persona responsable de revisar la informacién.

3. Revisadas las actas se procede a solicitar la firma respectiva.

4. Firmadas las actas y el informe se entrega al auditor contable para que
escanee la informacioén para enviarle los archivos a la contadora.

5. Se archivan los documentos.
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Procedimiento: Revisar la contabilizacién de los diarios de venta y

devolucion de venta

Responsable:

Auxiliar contable B

Este procedimiento permite revisar la correcta contabilizaciéon de los

diarios de ventas y devolucion de ventas que provienen de inventario se

realiza en el Médulo contabilidad.

1. El auxiliar contable B en el sistema XASS 8.0 elige la opcién

Mantenimiento > Consulta de movimientos, aparece la siguiente

ventana.

Consulta de Movimientas

Periodo | Febremn [=]
Tipo Comprobante - 9VENTAS Q|-
Estado -| POSTEADD [~ |

Criterio
‘@ Por Fecha
Por # de Control
Por # de Docurnento

Rango
Dia Inicial: 1

O ia Final: =1

For # de Cheque

2. Seleccione los siguientes datos:

- Periodo: Permite seleccionar el mes que va a

informacion.

revisar la

- Tipo de comprobante: Seleccionar el tipo de comprobante a

consultar (9

ventas/ 11 Devolucién venta).

- Estado: Permite seleccionar el estado del documento (cuadrado,

descuadrado y posteado).

- Criterio: Permite seleccionar (por fecha, # de control y # de

documento).

3. Seleccionado los datos se hace clic en el botén Consultar y aparece

la siguiente ventana con la informacion de la Venta / Devolucion venta.
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Visualizacion de la contabilizacion del documento contable diario de

Ventas
RYCS A DUPUCADO
FOR-CON.05 vers. 1504005
VENTAS No. 046076
FECHA : Guayacuil , 01 Februsey 2017 CONTROL =: g
CONCEPTO :VENTADE CERDAS DE BARREDORA ORDEN 201624793 MODULO:  |nvertario

ESTADO : POSTEADO

OPERADOR : 24 FECHA INGRESO 32017

PERIODO : Abril
coDnIGoO m NOMBRE DE CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER

110201C46 13 [Gisis SA. VENTADE CERDAS DE BARREDORA 132361
4110000 13 |RepuestosB. peara VENTADE CERDAS DE BARREDORA 1,161.06
210108001 13 | 12% Impuesto al Valor 14%1L.VA 16256
11041001030 13 |RepuestosB. para Costo de Venta por FAC#250 2175
51100060 13 |RepuestosB. para Costo de Venta por FAC#250 2N

TOTAL $ 1,601.36 1,601.36

Marian Tomala REVISADO APROBADO

Cuadro de guia cuentas contables a utilizar en una Venta.

Cuenta Cuenta Mayor | Cuenta Mayor | CuentaMayor
Departamento )
Mayor Venta Costo Inventario Descuento
Repuestos 4110 5110 110410 4210
Equipos 4120 5120 110420 4220
4130 5130 4230
Reparaciones
Suministros 4140 5140 110490 4240
Cafia de Azlcar 4160 5160 4260
110460
Servicio técnico 4180 5180 4280
Etec
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Visualizacion de la contabilizacion del documento contable diario de

Devolucién venta

RYCS A DUPUCADC
FOR-CON-8 vers, 150405
DEVOLUCION VENTA No. 001612
FECHA : Guayacil , OF Febraary 2017 CONTROL #:  4p
CONCEPTO N FACT# 001 -004-000000037 EL CUENTE SOUCITAFACT, CON FE MODULO @ |ryertaio
ESTADO : POSTEADO

CHA ACT AL
OPERADOR : 24
PERIODO : Ak

FECHA INGRESO g7 n2von17

CODIGO m HOMERE DE CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
210105001 13 [12% Impuesto al Vaor 4% | WA 13MEE7
110301 A07 13 | Gobiema Provincial del MM FACT#001-004-000000037 EL CLIEMTE 106 992 58
4320800 0 13 | Bombas Flotartes 35" DEVOLFACTURA #37 92497621
1104200900 13 | Bombas Flotartes 35" Cogo de Venta por Devd Fac #6 4542450
S12000M 0 13 | Bombas Flotartes 35" Costo de Venta por Devd Fac#3? 45 424,50
TOTAL $ 154,417.38 154,417,538
Marian Tomala REVISADO APROBADO
Cuadro de guia cuentas contables a utilizar en una Devolucion.
Cuenta Cuenta Mayor | Cuenta Mayor Cuenta
Departamento y )
Devolucidn Costo Inventario Descuento
Repuestos 4310 5110 110410 4210
Equipos 4320 5120 110420 4220
4330 5130 4230
Reparaciones
Suministros 4340 5140 110490 4240
Cafia de Azucar 4360 5160 4260
110460
Servicio técnico 4380 5180 4280
Etec
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Procedimiento: Revisar la contabilizacion de los Recibos de caja cartera,

Transferencias de Cuentas x Cobrar, Notas de débito internas y Notas de

crédito internas

Responsable: Auxiliar contable B

Este procedimiento permite revisar la correcta contabilizacion de todos los

cobros de los clientes (Recibo de caja cartera) de la aplicacion de los

anticipos registrados previamente (Transferencias de CxC) vy los registros

de los débitos y créditos internos ya sea por ajustes de saldos que

provienen de cartera se realiza la revision en el Modulo contabilidad.

1. El auxiliar contable B en el sistema XASS 8.0 elige la opcion
Mantenimiento > Consulta de movimientos, aparece la siguiente

ventana.

Cansulta de Maovimientas

Periodo :| Febreo [=]
Tipo Comprobante :| 20 RECIBOS DE CaJa CaRTERS  [=]

Estado - POSTEADO [~ |

Criterio FRango
Por Eecha Desde: 16

@) For # de Control A 16

For # de Documento
For # de Cheque

2. Seleccione los siguientes datos:

- Periodo: Permite seleccionar el mes que va a revisar la
informacion.

- Tipo de comprobante: Seleccionar el tipo de comprobante a
consultar (05 Diario/ 20 Recibo de caja cartera/ 21 Transferencia
CxC).

- Estado: Permite seleccionar (cuadrado, descuadrado y posteado).

- Criterio: Permite seleccionar (por fecha, # de control y # de

documento).
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3. Seleccionado los datos se hace clic en el boton Consultar y aparece
la siguiente ventana con la informacion del Recibo de caja cartera /

Transferen

Visualizacion de la contabilizaciéon del documento contable Recibo de caja

cia CxC / Diario.

OPERADOR : 24

cartera
RYCS A DUFPUCADO
FOR-CON-12 vers. 15104105
RECIBOS DE CAJA CARTERA No. 051642
FECHA : Guayacuil , 02 F ebrusry 2017 CONTROL =: 18
CONCEPTO :CHEQUE MODULO:  Carterade diertes
ESTADO : POSTEADO

FECHA INGRESO ¢z02/2017

PERIODO : Abiil

CODIGO TT | NOMBRE DE CUENTA DE SCRIPCION DEBE HABER
110101003 7 |Csja Genera CHEQUE 127675
110301F56 7  |Femendez de Cordova CANCELA/SBONADEUDA FAC#1 2000481 45.60
110301F56 7 Femandez de Cordova CANCELAABONADEUDA FAC#1 2000456 30210
110301F56 7 Femandez de Cordova CANCELAABONADEUD A FAC#4000M 652 R8.05

TOTAL $ 1,276.75 1,276.75
Marian Tomala RE VISAD O APROBADO
RYCS A DUPLICADO
FOR-CON-12 vers. 1510405
RECIBOS DE CAJA CARTERA No. 051660
FECHA : Guayacuil , 01 F ebruary 2017 CONTROL #: 54
CONCEPTO :RET# 37540F j# 001003000002250 MODULO:  Carterade diertes
ESTADO : POSTEADO

OPERADOR : 24

FECHA INGRESO g2 2017

PERIODO : Al
COoDIGO v HOMBRE DE CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
110307002 7 | 1% Retencion en la Fuerte RET# 37540 F# 001 003000002250 161
110307012 7 | 30% Retencion del IVA RET# 37540 F/¢ 001 003000002250 4877
110301C46 7 | Gisis S.A. CANCELA/ABONA DEUDA FACRS0002250 60.33
TOTAL S/ 60.38 60.38
Marian Tomala REVISADO APROBADO

102



Fecha: 20-05-17

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS CONTABLES

Pagina: 53/100 Departamento de Contabilidad

RYC S.A.
—_YC

Cuadro de guia cuentas contables a utilizar en un Recibo de caja.

Cuenta Nombre de la cuenta
110307002 1% Retencion en la Fuente
110307008 2% Retencion en la Fuente
110307012 30% Retencién del IVA
110307013 70% Retencion del IVA
110307014 100% Retencion del IVA

Visualizacion de la contabilizacion del documento contable Transferencia

CxC.
RYCSA DUPLCADO
TRANSFERENCIA CxC No. 006585
FECHA : Guayadil | 0 February 2017 CONTROL & 1
CONCEPTO :TRAMSFEREMCIA Mo, 8113 DE ANTICIPO No. 8185 MODULO:  Caterade disrtes

OPERADOR : 25

ESTADO = POSTERDO
FECHA INGRESO g n2r2017

PERIODO : Al
CODIGO TT| HOMBRE DE CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
20105012 5 | Corrd Bameto Bolivar Omar | TRANSFERENCIAMD. 3113 DE ANTICIPO b, 9:30
110301012 5 | Corrd Baneto Bolivar Omar | PAGD AFAC #0001663 CLIOTA #1 230
TOT.J‘L $ 9.3[! 9.31]
Joselyn Gutierrez REVISADO APROBADO

Cuadro de guia de las cuentas contables a utilizar en una Transferencia

CxC.

Cuenta Mayor

Nombre de |la cuenta

110301

Cuenta por cobrar cliente

210105

Anticipos de clientes
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Visualizacion de la contabilizacion del documento contable Nota de

crédito interna.

RYCS A DUPUCADO
FOR-CON-04 vers. 15004005
DIARIO No. 010312
FECHA : Guayacuil , 20 February 2017 CONTROL #: 04
CONCEPTO :DAR DE BAJA273CTVS MODULO:  Carterade diertes
ESTADO : POSTEADO
OPERADOR : 41 FECHA INGRESO 20022017
PERIODO :  Abril
COoDIGO 1L HOMBRE DE CUENTA DE SCRIPCION DEBE HABER
62010100801 21 | Gastos no deducibles DAR DE BAJA2T7ICTVS 279
11030114 21 | Velafa Rody Orey NOTA CREDITO INTERNA#3S CUOTARD 279
TOTAL S/ 2.79 279
Viviana Garcia RE VISADO APROBADO

Visualizacion de la contabilizacion del documento contable Nota de Débito

interna.
RYCS A DUPUCADO
FOR-CON-04 vers. 15104105
DIARIO No. 010316
FECHA : Guayacl | 20 Februsry 2017 CONTROL #: 218
CONCEPTO :DAR DE BAJAOD! MODULO:  Carterade diertes
ESTADO : POSTEADO
OPERADOR : 24 FECHA NGRESO 21022017
PERIODO : Mayo
CODIGO TT | NOMBRE DE CUENTA DE SCRIPCION DEBE HABER
110301KE0 22 | Simar Constructeres NOTA DEBITO INTERNA 23078 00
62010100301 22 | Gastos o deducibles DAR DE BAJAOO! o
TOTAL $ 0.01 0.01
Marian Tomala REVISADO APROBADO
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Procedimiento: Emision de estados de cuenta de clientes

Responsable: Auxiliar contable B

Este procedimiento permite sacar un reporte de todos los movimientos

realizados al cliente en un determinado rango de fechas se realiza en el

Moédulo clientes.

1. El auxiliar contable B en el sistema XASS 8.0 elige la opcién Informe

> Estado de cuenta aparece la siguiente ventana.

Estado de Cuenta

01401/207 304042017

Fecha Final:

Fecha Inicial:

Desde el Cliente: |[EEE

Hasta el Cliente: | 832

[] Incluir Ch P hados en R
Ordenamiento Trénsacciones Moneda
_ & 5 _
@ Fecha de Emisién = l.!cles ) Sucres
@ Dolares = _
- @ Dolares
) Todas

Seleccione los siguientes datos:

Fecha inicial: Fecha de inicio para realizar seleccion.

Fecha final: Fecha final para realizar seleccion.

realizar la consulta.

Cliente: Permite seleccionar el rango inicial y el rango final para

Se hace clic en el boton Vista preliminar > clic en boton Imprimir

aparece la siguiente ventana para emitir el estado de cuenta de

cliente donde consta el registro de todos los movimientos.

o RYC S.A. Pigina : 24
Mes: ABRIL ESTADO DE CUENTA Sl Aoty
CUENTAS P OR COBRAR Deudas DOLARES Moneda: DOLARES iyt 1 MEESCTA
Desde : D1/01/2012 Hasta : 28/02/2017

= ~N

(e o pon Do e Wi, (Gl peve Haba satdo

CLIENTE: 898 SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAN SALDO ANTERIOR: 693.03
1102017 FAC 70000734 260172017 RIC 55631 D DEPOSITO 0.00 34652 34652
11207 FAC 70000735 260172017 RIC 55631 D DEPOSITO 000 34652 0.00
1872017 FAC 70000751 180172017 D ORDEN DE SERWVCIO 16,787.23 0.00 16,787.23
182017 FAC 70000752 180172017 D ORDEN DE SERMCIO 18,191 42 0.0 3497865
18/ 2017 FAC 70000753 180172017 . . D ORDEN DE SERWCIO 18,08354 0.00 5307219
18/MM 207 FAC 70000754 180172017 D ORDEN DE SERMCIO 1734427 0.0 7041646
18/ 2017 FAC 70000755 180172017 D ORDEN DE SERMCIO 15826.16 0.0 86,24262
20/ 207 FAC 70000751 180172017 RIC 55768 D RET# 40254 Fi# 0.00 173762 84,505.00
20/ 207 FAC 70000752 180172017 RIC 55769 D RET# 40255 Fi# 000 188297 8262203
20/ 2017 FAC 70000753 1801/2017 RIC 55770 D RET# 40255 Fr# 0.00 187284 80,749.19
20/ 2017 FAC 70000754 180172017 RIC 55771 D RET# 40257 Fi# 0.00 179528 7895390
2000207 FAC 70000755 18012017 RIC S5772 D RET#40258 Fi# 0.00 163814 7731576
27/ 2017 FAC 70000751 1801/2017 RIC 55780 D DEPOSITO 0.00 15,049 61 6226615
27/ 2M7 FAC 70000752 180172017 R/C 55780 D DEPOSITO 0.00 16,308 45 45957.70
27/ 2017 FAC 70000753 1801/2017 R/C 55780 D DEPOSITO 0.00 16,220.70 28,737.00
27/ 2017 FAC 70000754 1801/2017 RIC 55780 D DEPOSITO 0.00 15,548 98 1418802
2702017 FAC 70000755 180172017 RIC 55780 D DEPOSITO 0.00 14183 .02 0.00
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Este procedimiento permite sacar un reporte de las facturas con saldos

vencidos en un determinado rango de fechas se realiza en el Mdodulo

clientes.

1. El auxiliar contable B en el sistema XASS 8.0 elige la opcién Informe

> Reporte de saldos pendientes aparece la siguiente ventana.

Salda cde Deucdas Pendientes

Ordenado por: Cliente El

o Deudas -5 eleccionar
Fecha Inicial : | 01/01/2000 Sucres

Clietrbe
) Todas

@ Ddlares
Fecha Final:

280242017

SOCIEDAD AGRICOLA E INDUS

Cliente: 898

2. Seleccione los siguientes datos:

- Ordenado por: Permite seleccionar (cliente, fecha, cédigo).

- Fecha inicial: Fecha de inicio para realizar seleccion.

- Fechafinal: Fecha final para realizar seleccion.

- Cliente: Permite seleccionar el cddigo del cliente.

Se hace clic en el boton Vista preliminar > clic en boton Imprimir
aparece la siguiente ventana para emitir el estado de cuenta de

cliente donde consta el registro de los saldos de deudas pendientes.

Afo: M7
Mes: ABRIL
CUENTAS POR COBRAR

Desde:  01/01/2000

Pégina : 1
Emision 2404/2017
Informe @ INFSALF A

RYC S.A.
LISTADO GENERAL DE SALDOS

Hasta: 281022017 Deudasen : Ddlares

FECHA COD. NUMERO CUENTE DPTO. VALOR CANCELADO SALDO VENCIDO
EMS. VENC. PLAZO pcro.
CLENTE: SOCIEDAD AGRICOLA E INDUSTRIAL SAHN

06022017 03032017 30 FAC 50002258 SOCIEDAD AGRICOLA E REP.BOBCAT 3848 14938 31348 313.48
TOTALPOR CLIENTE 328.46 14.98 313.48 31348

TOTAL 1010 REP.BOBCAT e

TOTAL DEPARTAMENTOS S
TOTAL GENERAL 328.46 14.98 313.48 313.48

106



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
Fecha: 20-05-17 POLITICAS CONTABLES

Pagina: 57/100 Departamento de Contabilidad _RYC

RYC S.A.

Procedimiento: Mantenimiento de personas autorizadas a caja chica

Responsable: Auxiliar contable B

Este procedimiento permite la creacion y mantenimiento de los usuarios o

personas autorizadas para aprobar las cajas hasta un cupo maximo

realizado en el Modulo contabilidad.

1. El auxiliar contable B en el sistema XASS 11.0, elige la opcion
Contabilidad > Caja chica > Mantenimiento de personas

autorizadas > Nuevo aparece la siguiente ventana.
£ xS 1L0RYCS A T— | —

Archiva  Registra  Editar  Procesas  Ayuda
DZE®R 3D £ B o E : Ejercicio [2016 | Mes [mMayo 0+

Mombre | Estefania Suarez

Cargo Asisterte de Yentas

Cupo 300,00
Inicial ES

z3 Karla Coloma
_ 24 Evelyn Almeida
25 Elizabeth De La Rosa

5 aqus
™ 28 1
Contabilidad ps v

Cuentas Por Cobrar

Cuentas Por Pagar
423

Activos Fijos Grabar Deshacer Salir

2. Se realiza el registro de la siguiente informacion:
Datos generales
- Cadigo: Se genera automaticamente un numero secuencial.
- Nombre: Nombre del usuario autorizado.
- Cargo: Puesto del usuario autorizado.
- Cupo: Valor asignado de caja chica o caja viatico.
- Inicial: Abreviatura del nombre del usuario autorizado.
3. Luego de haber ingresado todos los datos, se procede a presionar el

botén Grabar para guardar la informacion ingresada.
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Procedimiento: Asignacion de caja chica a personal autorizado

Responsable:

Auxiliar contable B

Este procedimiento permite realizar el enlace entre la caja y el usuario, se

realiza en el Médulo contabilidad.

1. El auxiliar contable B en el sistema XASS 11.0 elige la opcién

Contabilidad > Caja chica > Asignacidon de caja chica > Modificar

aparece la siguiente ventana.

Contabilidad

-+ Administracién 1
- +) Mowimientos 2
-+ Infarmes 3
-+ Procesos 4
[+ Facturacidn De Servicios 5
)47 Caja Chica &
B-+]) Infarmes 7

o l-] Reposicidn De Caja Chi 8

- l-] Yales De Caja 190
‘) Procesos I
~[7% Mantenimiznto De Caja Chi 12

- l-] Mankenimienta De Persona: || 45

LW Asignacisn De Caja Chica a

- ﬁ Mantenimiento De Liquidac
B+ SR

1| 1N 3

&g Configuracién

Contabilidad

Bancos
Cuentas Por Cobrar
Cuentas Por Pagar

Activos Fijos

Asignacion De Caja Chica a Personal Autorizado

(AT ADMINISTRACION
a8 VENTAS RER BOBCAT

a8 VENTAS EQUIPOS :

A8 VENTAS CUENCA Estefania Suarez

438 BODEGA-IMPORTACIONES Jazmin Bermeo

(CiJa TALLER Larena Yagual

Caa VIATICOS TALLER tlexandra Zambrano

\erdnica Moreno
Evelyn Almeida
Elizabeth Mufinz
Maria de Lourdes Franco
Mariana Véliz
Alejandring Larrosa
Maria Mogallan

Sonia Negrete
folanda Paredes
Diana Coello
\eronica Maldonado
Luis Enrique Huacon
Isabel Calderon
annabelle Cajamarca
Andrea Defaz
Jacqueline Pereira
Silvia Lucero

(CAJA VIATICOS EQ.BOBCAT-REP.FP
CAJA YTAS REP.FP

(4136 CAflA DE AZUCAR

CAJA BOMBAS ETEC

CAJA VIATICOS BOMBAS ETEC
ca3a VIATICO CAflA DE AZUCAR.

Talia Sudrez

Karla Coloma

Evelyn Almeida
Elizabeth De La Rosa
Keyla Bague

Zulema Hidalga
Marcela Arevaln
\Vanrsa Chine

ID0OOOO0O0O0OOO0O0O0O0O0O0O0O000EEOOOSOE

o

Grabar Deshacer Salir

2. Con los siguientes datos se realiza la relacion entre caja y usuario.

- Nombre: Visualizo todas las cajas ingresadas.

- Estado: Doy un visto para realizar la autorizacion.

3. Luego de hacer la relacion correspondiente se procede a presionar el

boton Grabar para guardar la informacion ingresada.
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Procedimiento: Mantenimiento de caja chica

Responsable: Auxiliar contable B

Este procedimiento permite la creacion y mantenimiento de las cajas a ser

controladas dentro del sistema se realiza en el Moédulo contabilidad.

1. El auxiliar contable B en el sistema XASS 11.0 elige la opcion

Contabilidad > Caja chica > Mantenimiento de caja chica > Nuevo

aparece la siguiente ventana.

Contabilidad Mantenimiento De Caja Chica

es

* (¥ Reposicion De Caja Chi

¥ vales De Caja

+7) Procesos

¥ Mankenimiento De Caja Chi

¥ Mantenimiento De Persona: 13

i ¥ Asignacisn De Caja Chica a
i ¥ Mantenimients De Liquidacl

1 5RL

« " »
gg Configuracién
Bancos
Cuentas Por Cobrar

Cuentas Por Pagar

(A ADMINISTRACION O

(CAIA VENTAS REP.BOBCAT

Cédiga 1
ICAJA VENTAS EQUIPOS
ICATA VENTAS CUENCA mombre [ CAJA ADMINISTRACION
ICAJA BODEGA-TMPORTACIONES
AT TALLER Titular Estefania Suarez
ICAJA VIATICOS TALLER i e
ICAJA VIATICOS EQ.BOBCAT-RER.FP
(CAJA VTAS REP.FP Monto 54.00
ICAJA CARlA DE AZUCAR
(CAJA BOMBAS ETEC Cuenta 10101010001 [# | Caja Administracion
ICAJA VIATICOS BOMBAS ETEC
o Usuaria
[CAJA VIATICO CARlA DE AZUCAR Estefania Suarsz
Fecha 26/07/2011 021101 PM

[
Activos Fijos Grabar Deshacer Salir

2. Con los siguientes datos se crea la nueva caja chica.
- Cobdigo: Numero asignado a la caja chica aparece

automaticamente.

- Nombre: Nombre asignado a la caja chica.

- Titular: Nombre del responsable de la caja chica.

- Lugar: Departamento del movimiento de la caja.

- Monto: Fondo asignado de la caja.

- Cuenta: Cuenta contable.

- Usuario: Usuario asignado a la caja.

3. Luego de haber ingresado todos los datos se

Grabar para guardar la informacion ingresada.

hace clic el botén

109



Fecha: 20-05-17
Pagina: 60/100

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y

POLITICAS CONTABLES

Departamento de Contabilidad

RYC S.A.
—_YC

Procedimiento: Revision contable de los reembolsos de caja chica

Responsable:

Auxiliar contable B

Este procedimiento permite revisar la correcta contabilizacién de los

reembolsos de caja chica que corresponden a

los diferentes

departamentos de la compafiia realizados en el Médulo contabilidad.

1. El auxiliar contable B verifica que todos los comprobantes de venta

entregados como soporte del informe de caja chica, sean documentos

validos. Se revisa que estén correctos los siguientes datos: RUC,

nombre de la compafia, fecha de emision, fecha de validez del

documento y valores del documento (subtotal, IVA).

Si estos datos estan correctos se revisa la contabilizaciéon del mismo,

caso contrario se elimina del reporte.

2. El auxiliar contable B en el sistema XASS 11.0 elige la opcién

Contabilidad > Caja chica > Vales de caja, aparece la siguiente

ventana.

3. Para verificar los registros se lo realiza por medio del vale de caja

chica que genera al momento que fue grabada la informacion.

+7) Administracidn

1) Frocesos
+7) Facturacien D Servicios

Fecha Z24/05/2016 Mdmero Lig. De ¥igjes o
Caja 3| B |cals veENTAS EQUIPOS DISPOMIBLE 0.00
Autariza 7| B |Elizabeth Mufioz DISPOMIELE 0.0
Codign | 001456 # | COROZOD ALARCOM DANIEL

WALOR 2.94 | Conceptn | FAC#40940 D.COROZO CONSUMOD G WELIZ -

¥ Mantenimiento De Caja Chi
¥ Mantenimiento De Persona:
¥ Asignacion De Caja Chica a
¥ Mantenimiento De Liquidaci
B+ S.R.L

P —T— "
% Configuracién

Bancos

Cuentas Por Cobrar

Cuentas Por Pagar

Activos Fijos

+1) Importar Info

farear Eliminar

nformacién Contable

Gasta -
Mo, Lines Beneficiario Tipo Cuerta Descripcian C.C. Deduchle Concepto Haber
1 001456 13 50202010009 Alimentacidn FAC#40940 D.COROZO CONSUMO G, 3.00 0.00
2 520107010004 2% Servicios Predomin, Ret, 2% Cod: 307 ; Fack # 001-001 0.00 0.08
< ¢
A e e
—— Total Débito .00
Informacién Linea | Documentos Relacionados ” Retenciones
Total Crédito L6
Tipo Compras SRI
Nombre Cusnta | Alimentacian Total Diferencia P
Tipo SR Estado Cuadrado
Beneficiario COROZO ALARCON DAMIEL
Centra de Costos o
Grahar Deshacer Salir
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Aparece en la ventana del sistema automaticamente la informacién

correspondiente al vale de caja chica.

- Caja: Presenta el nimero de caja al cual pertenece el vale.

- Autoriza: Presenta el nimero y nombre de la persona que autoriza
el vale de caja.

- Cadigo: Presenta el cédigo y nombre del proveedor.

- Valor: Total del vale de caja.

- Concepto: Glosa del gasto.

Se revisa la informacion Contable

- Se debe identificar de manera correcta el gasto, orden de trabajo o
costo.

- La cuenta del crédito fiscal de IVA segun corresponda, compra de
bienes, servicios, importaciones, etc.

- Lacuenta de retencion en la fuente y del IVA segun corresponda el
caso.

Se revisa que la informacidn del anexo transaccional sea la misma del

comprobante de venta.

Cod, 5.7, Detalle Del Sustento Tributario Base Tarifa 0% Base Tarifa 12% Monta LY. A, - [ Agregar ] [ Grabar
‘Ul Crédito Tributario para declaracidn de IvA (Servicios v bienes distinke | [ - ] [ Cancelar
Informacion Del Documento Formas De Pagos

Tipo De Sustento Tributario |01 E] Crédita Tributario para declaracin de IvA (Servicios ¥ bien| Tipo Identificacién | RUC
Identificarion Del Proveedor | 0907104160001 E] COROZO ALARCON DAMIEL
E] FACTURA

24/05(2016 [=]
a0l | 001 | 000040340

[=]
[=] Parterel [na[<]

PP | FERSOMAS Mo CBLIGADAS A LLEVAR, CONTE

ISR EES RF S S 1nformacion De Comprobante De R

Crédita Tributario Tip. Com  Identificacion Serie

T.ID
Tipo De Comprobante 1

Fecha de Registro Fecha de Emisidn

20/05/2016 [+

Mo, De Serie y Secuencial No. De Autorizacion | 1118253290

Yalores Del Documento

Base Imponible 0% 30,00  Monto ICE oo | 0,00 | 3.00 | 000 | <= 27.00
Base Imponible Gravada 0,00 Manka 14 oo | .00 | 0.00 | 0.00 | Identificacitn Provesdor
Tarifa hio Objeto De Iva 0.00 RISE [ Tipa De Comprobante
Base Imponible Exenta Tva .00 Fecha de Registro i
Paga Local o del Exterior LOCAL E Pais E Paraiso F [C] Dbl Trib, E Sujeto Ret, El Mo, De Serie v Secuencial
Ko, De Autorizaridn
T4 En Bienes 0.00 0,00 | Mo, Ret. [~] Tarifa [V 0%
A En Servicios 0.00 0.00 | Aut. Reten, TatiFa Iva Diferente 0%
R S 0.00 0.00 |Fecha Reten.| | [=] Tarifa No Objeto De Iva
0,00 | Tarifa Imp, Exenta Iva
C.Ret Concepto De Retencion Base Imponible Base 0 Base Gravada Base o Objeto BaseExenta % Ret. Valor Ret, =~

Cantidad Cajas

~ | Precio Cajas
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Anexo transaccional simplificado

Tipo de sustento tributario: Indicar si el comprobante ingresado
sustenta crédito tributario o sustenta costos o gastos.

Tipo de identificacion: Tipo de identificacion del proveedor.
Identificacion del proveedor: Numero de RUC o cédula de identidad
del proveedor.

Fecha de registro: La fecha en que se realiza la contabilizacion del
comprobante que se registra.

Fecha de emision: La fecha de emision del comprobante que se
registra.

Numero de serie y secuencial: Codigo del establecimiento, punto
de emision y el namero secuencial del comprobante de venta que
registra.

Numero de autorizacion: Numero de autorizacion del comprobante
de venta.

Base imponible tarifa 0% de IVA: Es la base imponible de la
compra de bienes o prestacion de servicios gravados con tarifa 0%
del IVA.

Base imponible tarifa IVA diferente de 0%: Es la base imponible de
la compra de bienes o prestacién de servicios gravados con tarifa
de IVA 12%.

Monto IVA: Ingresar el IVA generado por la compra de bienes o por
la adquisicion de servicios que tienen tarifa 12%.

IVA en bienes (30%): EI monto retenido de IVA que corresponda al
consumo gravado por la transferencia de bienes.

IVA en servicios (70%): El monto retenido de IVA que corresponda
al consumo gravado por la prestacion de servicios.

IVA en 100%: EI monto retenido de IVA cuando corresponda a la

totalidad del IVA de la transaccion.
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- Pago local o del exterior: ElI pago realizado por la transaccion
ingresado se realiz6 de manera local o al exterior.

6. Se realiza una suma total de todos los comprobantes de venta menos
el valor de la retencién, este resultado corresponde al valor total de la
caja chica.

7. Se cierra el vale de caja chica seleccionando la opcién Vales de caja
> Procesos > Cierre de vales de caja, se deben seleccionar los
siguientes datos:

- Fecha del cierre: Fecha de contabilizacion de la caja.

- Caja: Numero de la caja a cerrar.

- Monto: Se visualiza, el saldo que tiene la caja antes de hacer el
cierre.

8. Luego se da clic en la opcién Procesar para generar el asiento

contable y el nimero de control de la caja chica.

Contabilidad Cierre De Yales De Caja

Nro vale Fecha  Cod.Beneficiario  Total
2 o Fecha Del Cierre |zafosiz01s [+

Liq. De ¥iajes o

Caia CAJA VEMTAS EQUIPOS =]

Manto 10,31

Gernerar Reposicién [7]

Se Han Integrado 2 Doc.
Con Error 0 Doc...
For-Con-11 V 01/09/11 RECIBOS CAJA CHICA 0028120

For-Con-11 V 01/09/11 RECIBOS CAJA CHICA 0028121

Ace|

< | n 3 phar

mg Configuracién

Contabilidad

Cuentas Por Cobrar

Cuentas Por Pagar

Activos Fijos Procesar Salir

9. Se verifica el duplicado de la retencion los porcentajes y valores sean
los correctos.
10. Se entrega el informe con los respectivos comprobantes de venta al

responsable de caja chica.
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11.Los

retenciones de los proveedores verificando que los datos y los valores

responsables de la caja chica procesan e imprimen las

estén correctos y entregan de nuevo el informe con las retenciones

adjuntas a los comprobantes de venta, etc. al Auxiliar contable B.

Firma de documentos electrénicos

Firmar Documentos Electrinicos [Retenciones]

Estado De Documnenta | TODOS El

Fecha Inicio: 01/05/2016 [+ Fecha Inicio: z4fosizole [+ Seleccionar Tados [T
. o Zadigo . Mdmero  Mamero De Fackura . ) -

Tigtombre DM® Diario  Fecha Proveedor Mombre Proveedor EstalCajaperencian Clave GenerFirmadAutoriProces
RyFor-Con- 0028113 16/05/201 00053 SAMCHEZ YELEPUCH 005 003 7e 001001000018619  |160520160709900263] =1
RJFor-Con- 00281 1< 20/05/201 00045 COOPERATIVA DE TFOOD1 005 S15 012001000032637  20052016070990026 =

Ry For-Con- | 002811< 20/05/201 00045 COOPERATIVA DE TFOO1 008 816 012001000032587 20052016070990026: =
RJFor-Con- 00281 1< 20/05/201 00045 COOPERATIVA DE TFOO1 005 S17F 012001000032631  20052016070990026 =

Ry For-Con-| 0028118 23/05/201 00152 COOPERATIVA DE TFOO1 008 821 012001000032692 23052016070990026: I:I

Ry For-Con- 0023115 23/05/201 00152 CORPORACION EL R.O0L 003 818 051002000094263  23052016070090026 =1

Ry For-Con-| 0028118 23/05/201 00152 MORA MALTA ELEUT 001 008 819 00Z001000001018 | 2305201607029002635 ] [+] [+] I:I

R For-Con- 0023115 23/05/201 00152 TRANSPORTES ORTIOOL1 005 &20 003002000293099 | 23052016070990026 3] [¥] [¥] =1

R For-Con- 0028120 24/05/201 00145 H.oM HOTELERA Q001 010 515 00400200003347 4 [ [ [ [

Ry For-Con- 0028120 24/05/201 00145 H.0.%¥. HOTELERA © 001/010 516  004002000033551 = B B =
RJFaor-Con- 002812124/05/201 00145 COROZO ALARCOM (001010 §17  001001000040940 B B B E

latn |

1

Procesar

RYCS A

R.U.C.:0990026394001

MAIL:ryciSryc com.ec

Telfs: 042352392

OSUGADO A LLEVAR CONTASILIDAD: S1

— w <

Dir Matriz: GUAYAQUIL-AV. BENJAMIN ROSALES URB. STA. LEONOR
MZ.11 SL 4-7 VIA T.TERRESTRE CUENCA:AV.GONZALEZ SUAREZ
2-41 JOSE JOAQUIN DE OLMEDO TEL:0728564795

COMPROBANTE DE RETENCION

No. 001-006-000002069

NUMERO DE AUTORIZACION
0702201707200100600000206509300263941

FECHA DE
AUTORIZACION

AMEIENTE: PRODUCCION

2017-02-05T11:55:09-05:00

EMISION: NORMAL

CLAVE DE ACCESO
0702201 7070930026 354001 20010060000020651 234567815

Fecha: OFj0Z/2017
Razén Sociak
RUC / CI: 0325158206001

GARCIA SUAREZ ENEIDA HILDALIRA

Comprobants Nomero Fechia Emisdn Ejercco Bese Imponible para IMPUESTO Poroentaje Vaior Retencdén
Fiscal s Resteencitn Retencidn

FACTURA 003001 000000123 o/2017 S0.00 RENTA 1.00 0.50

FACTURA 003001 000000123 o2/2017 35.00 RENTA 2.00 0.70

FACTURA 003001 000000123 o/2017 7.00 LVA 30.00 2.10

FACTURA 003001 000000123 oe/2017 4.90 1LvaAa 70.00 3.43

INFORMACION ADICIONAL

Direscriden: COUA. LA ALBORADA ETAPA 12 MZ 3 SOLAR 21
Tedsfono 042272768
Emeiz sdnjanodelsimpresorasSgmailcom
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12.El auxiliar contable B verifica que en el informe consten los

comprobantes de venta con su respectivo comprobante de retencion.

13.Se imprime el recibo de caja chica y se adjuntan los comprobantes de

venta.

RYCS A
RULC 0990085394001

Teléfono: 042392392

Direccidn: GUAY AQUIL :AY, BENJAMIN ROSALES URE, STA, LECH

Fecha 24/05/2016 12:52551
Pagina 10el

For-Con-11% 01/09/11 RECIBOS CAJACHICA No. 0028121

FECHA :

BENEFICIARIO :

CONCEPTO :
CAJA #2544

GUAYAQUIL matkes, 24 de mayo de 2016

FAC#40940 D, COROZ0 COMNSUMO GVELLZ INGRESO DEL YALE DE

PERIODO ACTUAL :
MODULD :

ESTADO :

FECHA INGRESOD :
OPERADOR :

Mayo

Caja Thica

Procesado
24/05(2016 12:19:35
emunnz

CUENTA NOMBRE DE CUENTA

DESCRIPCION

DEBE HABER

S0z202010009
20107010004

Alirmentacion

2% Servidos Predomina Mano 5

13 FAZ#40940 DACORCED COMSUMO G.VELIZ
Rek, 2% Cod: 307

Fact # 001-001-000040940

300
0.00

0.00]
0.06]

de Cbra 001456
10101010006 Caja Ventas - Equipos 3] JERRE WALE DE CAJA # 2544 0,00 2.94
TOTAL : 3.00 3.00
USUARID emunoz REYISADO APROBADOD RECIBI CONFORME

15.El auxiliar contable B firma el informe de caja chica e indica la fecha de

revisado.

Cuadro de guia de cuentas contables a utilizar segun caja chica.

Caja Chica Departamento Retencién Cuenta Mayor

Caja Administracion Administracion 001-007 602010

Caja Chica Cuenca Sucursal Cuenca 007-003 502010 (40%)
502020 (60%)

Caja Taller Taller 005-004 502030
5010103

Caja Ventas — Equipos Equipo 001-010 502020

Caja Ventas - Rep. Bobcat Repuesto 001-011 502010

Caja-Bodega-Importaciones Adm./Rpto./Equipo 001-008 502010
502020

Caja Venta Rep. F.P. Repuesto 001-009 502010

Caja Cafia AzUcar Cafia de Azucar 005-004 502040
5010105

Caja bombas Etec Bomba Etec 005-004 502020
5010108
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Procedimiento: Arqueo de caja chica

Responsable: Auxiliar contable B

Este procedimiento se lo realiza aleatoriamente a los responsables del

manejo del fondo asignado de caja chica.

1.

El auxiliar contable B le indica a la persona responsable del manejo de
caja sin previo aviso que le va a realizar un arqueo.

El arqueo se realiza en base al fondo de caja asignado a cada
departamento, elabora un informe donde va detallando cada uno de
los comprobantes de venta con su respectivo valor, se verifica que
estén dentro de la fecha, sean validos, estén firmados de la persona
gue ha recibido el dinero, el efectivo que consta en caja y el valor
pendiente de las cajas que ya han sido ingresadas pero no canceladas
en caso de que existan, la suma de todos estos valores deben de
coincidir con el total del fondo asignado a cada departamento. (Ver
anexo 6)

Se entrega a la persona responsable de caja chica el informe del
arqueo, este es firmado por el responsable de caja y quien hace el
informe el auxiliar contable B, tanto el responsable de caja como el
gue realiza el arqueo de caja se quedan con copias firmadas. Si hay
faltante de caja ese valor sera descontado a la persona responsable
del manejo del fondo de caja chica procediendo a cargar el valor a su
cuenta y en caso de que exista un sobrante de caja, el dinero se
retiene y es entregado al auditor contable.

El auxiliar contable B entrega una copia del informe de arqueo de caja
chica al auditor contable y le indica cuales han sido las novedades
presentadas.

El informe del arqueo es archivado.
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Cuadro de guia de fondo asignado segun departamento a cada caja

chica.
Fondo
Codigo Caja Chica Departamento Asignado

10101010001 | Caja Administracion Administracién $ 84,00
10101010002 | Caja Chica Cuenca Sucursal Cuenca $ 300,00
10101010005 | Caja Taller Taller $ 450,00
10101010006 | Caja Ventas - Equipos Equipo $ 190,00
10101010008 | Caja Ventas - Rep. Bobcat | Repuesto $ 50,00

Repuesto

Caja-Bodega- ) $ 200,00

10101010009 Importaciones Equipo

Administracion
10101010015 | Caja Cafia Aztcar Cafa de Aztcar $ 420,00
10101010017 | Caja bombas Etec Bomba Etec $ 200,00

117




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y RYC S A
Fecha: 20-05-17 POLITICAS CONTABLES o
Pagina: 68/100 Departamento de Contabilidad _RYC

Funciones y responsabilidades del cargo

Responsable:  Auxiliar contable C

Descripcion del cargo: El auxiliar contable C es responsable de
mantener actualizada en los registros determinados para el efecto, toda
la informacion inherente a la actividad de la empresa de manera que

facilite la obtencién oportuna de reportes y resultados.

= Emisiéon de cheques y comprobantes de pagos (Modulo bancos).

= Controlar y cotizar la papeleria contable (Factura, Retencion, Guias de
remision, Liquidacion de compra, Notas de débito y Notas de crédito)
anual de la compaiiia.

= Controlar la caducidad de los documentos legales (Nombramientos).

= Dar de baja a la papeleria contable caducada.

= Integracion diaria de Ventas (Modulo inventario).

= Integracion diaria de Devoluciones (Modulo inventario).

= Integracion diaria de Notas de crédito (Modulo cliente).

= Integracion diaria de Recibos de caja cartera (Mdédulo cliente).

= Integracion diaria de Trasferencia de clientes (Médulo cliente).

= Integracion diaria de Notas de crédito internas (Mddulo cliente).

= Integracion diaria de Notas de débito interna (Modulo cliente).

= Mantener actualizado los archivos de todos los comprobantes de venta

y documentos contables de la compafiia.
El auxiliar contable C dentro del desempefio de sus funciones tiene la

potestad para no aceptar documentos que incumplan con los requisitos

contables establecidos.

118



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
Fecha: 20-05-17 POLITICAS CONTABLES

Pagina: 69/100 Departamento de Contabilidad _RYC

RYC S.A.

Procedimiento: Emision de cheque y comprobante de pago

Responsable: Auxiliar contable C

Este procedimiento permite la contabilizacion de pagos directos como

pago de proveedores, servicios basicos, pagos a nomina, etc.

movimientos realizados en el Modulo bancos.

1. El asistente financiero autoriza el pago en el sistema XASS 11.0 o en
la planilla de pago, indicando la cuenta corriente de la que se emitird el
cheque y lo entrega al auxiliar contable C.

2. El auxiliar contable C en el sistema XASS 11.0, elige la opcion Bancos
> Movimientos > Comprobantes de pagos.

& wss1iorvcs

Archivo  Registro  Editar  Pracesas  Ayuda

£y PN <] EREE A | EJercicioIZlM:s ]
Bancos Comprobante De Pago
0 ks dcarertss

+1) Adrinistracisn

i i Plantila Fecha 08/02j2017 e 001001000027347, 8, ROMERO Fi -
E-+]) Movimiertos 001-001-000027347 CORTAR 18 TUBOS, CAMBIAR
i ¥ Comprobantes de pagos | Banco Banco Pichincha oo, # 3375656004 337565 ~ | Chegue Mo 9760 | | 2 BOCIMES DE BIELA, CORTA 000003651
H ¥ Motas De Dehito Documento| 0042804 Fetha De Cheque | 08/02/2017 Saldo Ackual
+7) Informes
+) Duplicados
+7) Conciliacidn Bancaria Proveedor | 001883 [F  Mombre/Beneficiario | ROMERO YILLAGOMEZ ANGEL JOFFRE S
Informacién Contable
Mativo Prorratear B agregar Eliminar
) Gasto
No. Linea Tipo Cuenta Descripddn  C.C. peducple  Documento Concepto Debe Haber
1 520103010002 |Proveedoresde 0 0010010000273 ROMERD YIL, 000027347 PAGD FAC N° 355,20 0,00
2| 520103010002  Proveedoresde O 0010010000273 ROMERD YIL, 000027350 PAGD FAC N° 98,00 0,00
2| 410101020008  BancoPichincha 0 0042804 ROMERO VIL, 000027350 PAGOS, N° 00 0,00 453,20

Seleccidn De Reporte

Comprobante De Pago -
Cheque Banco Pichincha cc.#3375656004

B2 contiguraciin

Contabilidad

Bancos

Cuentas Por Cobrar

453.20
453.20

0.00

Centro de Costos Estado Posteado
Cuentas Por Pagar

Activos Fijos Grabar Deshacer

3. El sistema presenta la opcion de Comprobantes de pagos, se

procede a ingresar la siguiente informacion:
- Fecha: Se ingresa la fecha del comprobante a emitir.
- Banco: Permite seleccionar la cuenta bancaria de donde se emitira

el pago.
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RYC S.A.

- Proveedor: Permite seleccionar el proveedor al cual se le realizara
el pago.

- Concepto: Se registra la glosa del comprobante.

- Cuenta: Permite escoger la cuenta contable a utilizar en el registro.

4. Se verifica que los valores estén correctos se graba y procesa el
documento.

5. Se imprime el cheque y el comprobante de pago, estos documentos
son entregados al auditor contable y/o auxiliares contables A o B
para su revision.

6. El auditor contable y/o auxiliares contables A o B, verifican la
contabilizacion y la emision correcta del cheque y lo entregan a la
gerencia.

7. La gerencia firma el cheque y aprueba el comprobante de pago, lo
entregan al asistente financiero.

8. El asistente financiero realiza el pago a proveedores, etc.

RYC S A Fe’d.\a 15/03/2017 17:37:14
R.U.C.: 0990026394001 Pagna 1De!
Direccidn: GUAY AQUIL:AY, BENJAMIN ROSALES URB, STA, LEON FOR-CON-02 vers, 01/09/11
Teléforn: 042352392
COMPROBANTE DE PAGO No. 0042804
ALAORDEN DE :
u!

LA SUMADE : QJATROCENTOS ONCUENTA ¥ TRES 20/100 $ 453.20

FECHA: GUAYAQUIL  08/02{2017 ESTADO : Procesado

PROVEEDOR : 001853  ROMERO VILLAGOMEZ ANGEL JOFFRE CHEQUENo.: 9760

BANCO: Baneo Pichincha cc.#3375656004 CTACTENo.: 3379656004 MODULO : Cuertas Per Pagar

CONCEPTO : N° 001001000027347,4, ROMERO F# 001-001-000027347 CORTAR 18 TUBOS, CAMBIAR 2 BOCINES DE BIELA, CORTA

000003651
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
P0106010002 Praveedores de Servicios ROMERO YIL, 000027347 PAGO FACN® (0100100002747, 3%.20 0.00
P0106010002 Proveedcres de Servicios ROMERO VIL, 000027350 PAGO FAC N® 001001000027347, 96.00 0.00
10101020008 Banco Pichincha Cta. Cte, #33756560 ROMERO VIL, 000027350 PAGOS, N° 0010010000077, A, F 0.00 453.20
TOTAL 453.20 453.20
USUARIO kcoloma
CONTABILIDAD REVISADO GERENCIA RECIBI CONFORME
CL/R.U.LC:
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Procedimiento: Controlar y cotizar la papeleria contable de la compafia

Responsable:  Auxiliar contable C

Este procedimiento permite mantener actualizada la papeleria contable de

la compafia.

1. El auxiliar contable C revisa la validez de los comprobantes de venta
entregado a cada departamento de la compania.

2. Un mes antes de caducarse solicita al proveedor que le cotice la
papeleria contable, en base a un requerimiento donde se indica lo que
posiblemente se va a utilizar durante el afo.

3. Se entrega la proforma al auditor contable, verifica que los valores
estén dentro del presupuesto y autoriza.

4. El auxiliar contable C envia al proveedor la proforma autorizada para
gue proceda a elaborar los blocks de comprobantes de venta.

5. El proveedor entrega el arte de los comprobantes de venta, se lo
autoriza sino hay que realizar algun cambio.

6. Una vez entregada la papeleria por parte del proveedor se debe
revisar la correcta elaboracion.

7. El auxiliar contable C entrega los comprobantes de venta y solicita la

entrega de la papeleria contable caducada por medio de un acta.

Documento Serie Secuencia Fecha Responsable
caducidad

Factura 001-002 1401 - 1010 1119846663 | Auxiliar contable D
Retencién 001-002 4801 - 4850 1119846663 | Auxiliar contable D
Retencién 007-001 4651 - 4700 1119846726 | Sucursal cuenca
L./Compra 001-001 | 16201 - 16800 | 1119846663 | Auxiliar contable C
L./Compra 007-001 2301 - 2500 1119846726 | Sucursal Cuenca
Nota de débito 001-001 1951 - 2000 1119846663 | Auxiliar de cobranza
Guias de remision | 007-001 951 -1000 1119846726 | Sucursal Cuenca
Guias de remision | 001-001 | 9551 -10150 | 1119846663 | Auxiliar de inventario
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Procedimiento: Controlar la caducidad de los documentos legales

(Nombramientos).

Responsable:  Auxiliar contable C

Este procedimiento permite mantener actualizado el archivo de los

documentos legales de la compafiia.

1. El auxiliar contable C lleva un cuadro actualizado en Excel donde
contiene la informacion correspondiente a la fecha de caducidad de
cada documento legal.

- Nombramiento del Gerente de la compaiiia.
- Nombramiento del Presidente de la compaiiia.

2. Un mes antes de caducarse un documento legal se debe comunicar a
la asistente administrativa mediante correo para que proceda a realizar

los respectivos tramites de actualizacion de los mismos.

Administradores

N° | Identificacion Nombre Nacionalidad Cargo Fechq Periodo | RL/ADM
Nombramiento
Mufioz
1 | 0900511734 | Uscocovich Ecuador Presidente 03/01/2013 5 R. Legal
Alejandro
2 | 0908890551 | MorlaGinatta Ecuador Gerente 03/01/2013 5 R. Legal
Héctor Daniel
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Procedimiento: Dar de baja a la papeleria contable caducada

Responsable:  Auxiliar contable C

Este procedimiento permite dar de baja a documentos preimpresos desde

la pagina del SRI.

1. El auxiliar contable C ingresa a la pagina del SRI con los datos del
RUC, y contrasefia de la compafiia.

2. Se da clic en Consulta general > Facturacion > sistema de
facturacion.

3. Se hace clic en Siguiente en caso de que no se desee modificar el
correo electronico.
Se hace clic en Opciones de menu > Ingreso al sistema.
En la opcién Menu principal > Baja de documentos preimpresos.

6. Se ingresa el numero de autorizacion del documento preimpreso y se
da clic en Siguiente.

7. Desde esta pantalla el usuario podra seleccionar el motivo por el

cual se da de baja al documento preimpreso.

Seleccione el motivo por el cual se da de baja a esta Autorizacion.
Motivo
@) CIERRE DEL PUNTO DE EMISION
(@) CUANDO EL EMISOR DETECTARE FALLAS TECNICAS GENERALIZADAS EN LOS DOCUMENTOS

O |EXTRAVIO
POR CAMBIOS DE RAZON SOCIAL, DENOMINACION, DIRECCION U OTRAS CONDICIONES DEL CONTRIBUYENTE QUE HAYAN SIDO REPORTADAS EN

O |elruc
© | CAMBIO DE REGIMEN
O |RroBO

O | DETERIORO

©  |VENCIMIENTO DEL PLAZO DE VIGENCIA

© | CIERRE DEL ESTABLECIMIENTO

©  |PERDIDADE LA CALIDAD DE OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD

O | SUSPENSION POREL SRI

© | BOLETOS AESPECTACULOS PUBLICOS

(O | CESE DE OPERACIONES

(O | FALTADE RETIRO DE DOCUMENTOS AUTORIZADOS

O | CUANDO EL EMISOR HAYA PERDIDO LA CALIDAD DE CONTRIBUYENTE ESPECIAL
©  |IMPRESION SIN SOLICITUD DEL CONTRIBUYENTE

Recuerde que durante el proceso, puede salir sin guardar ninguna informacidn en la solicitud, presionando la opcién "Cancelar”. I

[__siguiente N Cancelar _J

123



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
Fecha: 20-05-17 POLITICAS CONTABLES

Pagina: 74/100 Departamento de Contabilidad _RYC

RYC S.A.

8. Desde esta pantalla ingrese el rango de documentos que se
dardn de baja y se da clic en Siguiente.

Rango

COMPROBAMNTE DE
001-001 RETENCION 13201 13450 13331 13450

2 001-001 FACTURA 34401 34800 34578 34800

Recuerde que durante el proceso, puede salir sin guardar ninguna informacién en la solicitud, presionando la opcidn "Cancelar”. |

Cancelar _J __Anterior __J

9. Aparece el oficio de haber terminado el proceso, el auxiliar contable C

debe imprimirlo y conservar el mencionado documento en los archivos.

BAJA DE DOCUMENTOS PREIMPRESOS

APROBACION

Lote: 225427
Documento. 5
Tramive: 8506259
GUAYAQUIL, 20-02-2017

Senores

RYCSA.

RUC: 09900263%4001

u N SANTA LEONORMZ 11 50L «

Le nformamos que a sobotud de Baja de Documentos Autorizados, por CIERRE DEL PUNTO DE EMISION ha
230 2probadd de 2Cuerdo 3l guente detalle

‘M&'W |

L DoCwmentos ! ] [ ! Manta |
AMPROBANTT Of | 001001 | LAY 40

| RETING L L ' o

Recuerde que 103 SOCumenton nchadons en o3l 30Miud NO debieron e emddos

Atentamente.

REGIONAL CENTRO N
Servico de Rﬂ".r. Indemas
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Procedimiento: Integracion diaria de Ventas y Devoluciones de ventas

Responsable:  Auxiliar contable C

Este procedimiento permite generar los asientos contables a partir de los

movimientos realizados en el Mdédulo inventario.

1. El auxiliar contable C en el sistema XASS 8.0, realiza la integracion

diaria de los diarios de Ventas. Selecciona la opcién Operaciones >

Integracion > Contabilidad, aparece la siguiente ventana.

(Generacion de Asientos Contables
Tipo de Documento
FAC - FACTURA O VENTA E|
Bodega
(15 - Bodega Matriz E|
Rango
Dest: 2314
Hata | 2314

2. Se realiza la seleccion y el registro de la siguiente informacion:

En tipo de documento seleccione Factura o Venta / Devolucién de
factura.

En bodega se elige la bodega en la cual se desea generar los
asientos aparecen las siguientes opciones: Bodega 2 (equipos
cuenca) - Bodega 3 (equipos Guayaquil) - Bodega 5 (matriz) -
Bodega 6 (taller) - Bodega 7 (mano de obra) - Bodega 4
(cuenca) y Bodega 12 (mano de obra cuenca).

El rango es el numero del documento inicial y final del cual se
desea generar los asientos.

El boton Generar realiza el proceso de generacion del asiento

contable.

3. El auxiliar contable C coloca en el documento de venta el nimero de

control generado y entrega al auxiliar contable B.
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Procedimiento: Integracion diaria de Notas de crédito, Recibos de caja

cartera, Transferencia de clientes, Notas de crédito internas y Notas de

débito interna
Responsable:

Auxiliar contable C

Este procedimiento permite generar los asientos contables a partir de los

movimientos realizados en el Mdédulo cliente.

1. El auxiliar contable C en el sistema XASS 8.0, realiza la integracion

diaria de los diarios de Notas de crédito, Recibos de caja cartera,

Trasferencia de clientes, Notas de crédito internas y Notas de débito

interna. Selecciona

la opcion Operaciones >

Contabilidad, aparece la siguiente ventana.

Integracion

>

Generac

Criterio de Seleccién
Perioda a Integrar

/| Dékitas
7] Créditas

Documentas a Integrar
[Tip.Doc. Namero

Desde el | 01/02/2017

Tipo de Documento

ian de Asientas Cantables

Cadigo Documento

NDB
HMCR
PRO
TRA
R/C
FAC

NOTA DE DEBITO
HOTA DE CREDITD
PROTESTO
TRANSFEREMNCIA
RECIBO DE CAJA
FACTURA

Hasta el | 28/02/2017

Seieceionar 1o |

Inverti Seleccidn

Cliente Descripcidn Fecha

Integrar

DCP 11033
oCcP 11100
DCP 111
oCcP 11102
DCP 11103
11104
11105
11106

oCcP
DCP
oCcP

02/02/2017
0340242017
06/02/2017
0740242017
02/02/2017
1340242017
14/02/2017
2340242017

us? -
F&6 -
462 -
303 -
Q33 -
064 -
263 -
s -

| irvveri S eleceitn

Seleccionar Todos |

Se realiza la seleccion de la siguiente informacion:

- Periodo a integrar indica la fecha inicial y fecha final del cual se

desea generar los asientos.

- Tipo de documentos se seleccionan

créditos).

de generacion del asiento contable.

control generado y lo entrega al auxiliar contable B.

las 2 opciones (débitos y

En la barra estandar seleccionar el segundo icono realiza el proceso

El auxiliar contable C coloca en el documento contable el nimero de
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Procedimiento: Control secuencial de comprobantes de venta
(Retencion, Factura, Nota de crédito, Nota de débito y Liquidaciones de
compra de bienes y servicios) fisicos y electrénicos.

Responsable: Auxiliar contable C

Este procedimiento permite llevar el control de la secuencia numérica de

todos los comprobantes de venta emitidos por la compafiia.

1. El auxiliar contable C verifica la secuencia numérica de cada uno de
los comprobantes de venta validos y anulados, el control se lo realiza
por mes.

2. Realiza un listado en Excel con la siguiente informacion (documento,
fecha de emision, serie, nimero de comprobante de venta).

En caso de que algun comprobante de venta le haga falta debe de

solicitarlo, para su respectivo control.

Documento Fecha Serie Secuencia Tipo
Retencion 001-006 Electronico
Retencion 001-007 Electronico
Retencion 001-008 Electronico
Retencion 001-009 Electronico
Retencion 001-010 Electronico
Retencion 001-011 Electronico
Retencion 005-003 Electronico
Retencion 005-004 Electronico
Retencion 007-003 Electronico

Factura 005-004 Electronico
Factura 001-004 Electronico
Factura 001-005 Electronico
Factura 005-003 Electronico
Factura 005-004 Electronico
Nota de Electronico
L./Compra 001-001 Fisico
L./Compra 007-001 Fisico
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Procedimiento: Archivar documentos contables y comprobantes de venta

de la compaifiia.

Responsable: Auxiliar contable C

Este procedimiento permite mantener actualizado los archivos de todos

los comprobantes de venta y documentos contables de las compafiias, lo

gue implica revisibn de secuencias de documentos y validez de los

mismos (No Xerox).

1.

El auxiliar contable C revisa la secuencia de los comprobantes de
venta fisicos y electronicos autorizados por el SRI (Facturas,
Retenciones, Notas de Débito, Crédito, Liquidaciones de Compras),
dependiendo del punto de emision y establecimiento que corresponde
a cada departamento de la compaiia.

Se archivan en leitzs con su respectivo membrete la copia que
corresponde al departamento de contabilidad, tomando en
consideracion la numeracion y tipo de comprobante de venta,
ordenados en forma ascendentes y por mes.

Revisa la secuencia de los documentos contables emitidos por la
compaifia:

- Cuentas por Pagar

- Comprobante de pago

- Recibo de caja chica

- Diario de nébmina

- Diario de depreciacion

- Compras

- Diario, etc.

Se archivan en leitzs con su respectivo membrete, tomando en
consideraciéon el tipo de documento y el nimero de control que se
genera en el momento que son emitidos, se ordenan en forma

ascendentes y por mes.
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Lugar de almacenamiento de los documentos contables y comprobantes

de venta de la compaiia

REGISTRO ARCHIVO TIEMPO
Lugar de
Nombre almacenamiento Clasificacion Activo | Pasivo
OF4(C)-R1-N3,N4,N5 . - -
Comprobante de Pago Mensual Numérico | 1 afio | 6 afios
OF4(B) - OF5(B)
. OF4(C)-R1-N3,N4,N5 - " "
Diario Mensual Numérico | 1 afio 6 afios
OF4(B) - OF5(B)
Ventas SERVERRYC\EWGROSOFT\DB | Mensual/Numeérico | 1 afio N
6 afios
OF4(C)-R1-N3,N4,N5 . -
Compras Mensual Numérico | 1 afio
OF4(B) - OF5(B
® ® 6 afios
OF4(C)-R1-N2,N3,N4,N5 L. N
CxP Proveedores Mensual Numérico | 1 afio
OF4(B) - OF5(B
® ® 6 afios
Dev. de Ventas ( N/C-Vtas.) SERVERRYC\EWGROSOFT\DB | Mensual/Numeérico | 1 afio
Dev. de Compras ( N/C Proveedor) SERVERRYC\EVWGROSOFT\DB | Mensual/Numérico | 1 afio 6 afios
OF4(C)-R1-N3,N4,N5 L. N
Recibos Caja Chica © Numeérico 1 afio
OF4(B) - OF5(B
C) ) 6 afios
R/C de Cartera SERVERRYC\E\AGROSOFT\DB Numeérico 1 afo
o - OF4(C)-R4-N5 - - -
Liquidaciéon de Compras y Servicios Numeérico lafio 6 afios
OF4(B) - OF5(B)
- - OF4(C)-R1-N3,N4,N5 5 5
Diario de Némina Mensual 1 afio | 6 afios
OF4(B) - OF5(B)
Ventas Servicios SERVERRYC\E\AGROSOFT\DB | Mensual/Numérico | 1 afio | 6 afios
. OF4(C)-R4-N4 L 5 5
Retenciones Numérico 1 afio 6 afios
OF4(B) - OF5(B)
OF: Oficina E: Escritorio C: Cajon
A: Archivo N: Nivel R: Repisa
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Funciones y responsabilidades del cargo

Responsable: Auxiliar contable D

Descripcion del cargo:

El auxiliar contable D es responsable de

mantener el control de los roles del personal y todo lo que este proceso

involucra.

= Mantenimiento de periodo de roles (XRoles).

= Registro de novedades de rol (XRoles).

= Registro de sobretiempo (XRoles).

= Proceso integrar sobretiempo a novedades (XRoles).

= Cierre de periodo (XRoles).

= Generacion de roles (XRoles).

= Imprimir rol general (XRoles).

= Imprimir roles individuales (XRoles).

= Enlaces contables (XRoles).

= Elaboracién rol de anticipo de sueldo (XRoles).

= Elaboracién rol de liquidacion de sueldo (XRoles).

= Elaboracién rol de alimentaciéon (XRoles).

= Ingreso de novedades (Pagina IESS).

= Planillas de aporte, planillas de fondo de reserva, préstamos

quirografarios, etc. (Pagina IESS).

= Preparar la informacion para el pago de Décimo tercer sueldo, Décimo

cuarto sueldo y Utilidades.

= Cualquier otra funcién que le asigne su jefe inmediato o superior de la

empresa.

El auxiliar contable D dentro del desempefio de sus funciones tiene la

potestad para no aceptar documentos que incumplan con los requisitos

contables establecidos y hacer llamados de atencion al personal.

130



Fecha: 20-05-17

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS CONTABLES

Pagina: 80/100

Departamento de Contabilidad

RYC S.A.

Procedimiento: Mantenimiento de periodos de roles

Responsable:

Auxiliar contable D

Este procedimiento permite definir los periodos de los roles que se van a

generar 0 pagar se realiza en el XRoles.

1. El auxiliar contable D elige la opcion Mantenimiento > Periodo >

Nuevo para crear un nuevo periodo, aparece la siguiente ventana.

#F Mantenimiento de Periodos - RYC S.4.

Mugwo

Tipo de Rol:

I~ Primero

Cadigo Secuencial:
Fecha Inicial del Periodo:

Fecha Final del Periodo:

o W @ & L
Eliminar  Seleccionar  Imprimir Salir
|&NTICIPO DE SUELDO =]

ANTICIFD DE CLIELDD T s
LIGUIDACION DE SUELDOS
ROL DECIMO TERCER SUELDO

ROL DECIMO CUARTO SUELDO

ROL DE FINIQUITO

ROL DE FONDO DE RESERYWA

ROL DE VaCaACIONES

ROL DE ALIMEMTACION hal
[ Siguiente T Ultiro

4 Ankerior

2. Se deben de elegir las siguientes opciones:

liquidacion de sueldo, rol de alimentacion, etc.).

- Fechainicial: Es el primer dia del rol.

- Fecha final: Es el Gltimo dia del rol.

Tipo de rol: Permite seleccionar el tipo de rol (anticipo de sueldo,

- Mes: Permite seleccionar el mes al que corresponde el periodo

ingresado.

3. Para guardar el periodo creado se hace clic en el icono Grabar de la

barra de herramienta.
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Procedimiento: Registro de novedades en el rol
Responsable: Auxiliar contable D

Este procedimiento permite ingresar, modificar o eliminar las novedades
de un rol determinado, para ingresar las novedades primero tuvo que
haber sido creado el periodo del rol de pago se realiza en XRoles.

1. El auxiliar contable D elige la opciébn Transacciones > Registro

novedades aparece la siguiente ventana.
2. Para realizar el ingreso de las novedades se hace clic en el icono

Nuevo > Tipo de rol > Liquidacion de sueldo.

%, Registrar Movedades - RYC S.4.
> B @ 3 & L
Mueva Seleccionar Salir
Tipa de Ral: |ANT\CIPD DE SUELDO j Periado: |0 Inicio de Perioda:
LIQUIDACION DE SUELDOS Fi de Periodo:
 |ROL DECIMO TERCER SUELDO — _
Empleado: |\ ROL DECIMO CUARTO SUELDOD I Observacidrs
- ROL DE FIMIGUITD -
Hhra: ROL DE FOMDO DE RESERWA
potividag | 0L DE VACACIONES —r
ciividad:  |ROL DE ALMENTACION e
Brea: | | r
Walor: I Fecha: | J |

Se deben de elegir las siguientes opciones:
- Tipo de rol: Permite seleccionar (anticipo de sueldo, liquidacion de
sueldo, rol de alimentacion, etc.).
- Periodo: Permite ingresar el periodo del rol.
- Inicio de periodo: Fecha inicial del periodo.
- Fin del periodo: Fecha final del periodo.
-  Empleado: Permite seleccionar el codigo del empleado para
ingresar la novedad.
- Rubro: Permite seleccionar el codigo del rubro de la novedad.
- Valor: Valor de la novedad.
- Fecha: Fecha de la novedad.
3. Para guardar las novedades ingresadas se hace clic en el icono

Grabar de la barra de herramienta.
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Procedimiento: Registro de sobretiempo

Responsable: Auxiliar contable D

Este procedimiento permite registrar en el sistema los sobretiempos

realizados por los empleados se realiza en el M6dulo de roles de pago.

1. El auxiliar contable D elige la opcibn Transacciones > Registro
sobretiempo, aparece la siguiente ventana.

2. Para realizar el ingreso del sobretiempo se hace clic en el icono
Nuevo > Tipo de rol > Liquidacién de sueldo.

%+ Hegistrar Sobretiempo - RYC S_ A

o G< 2. = T

Muewo Deshacer Grabar Eliminar Seleccionar Salir
Inicio de Periodo: IW Fin de Periodo: W
Tipo de Raol: | _I Feriodo I—
Ernpleadao: | | —
Fecha: ,Wl

Desde: I 00:00 Hasta: I 0o0:00 Hora Extra de: I—LI

Agregar | Mostrar | Eliminar |

A Cddigo | Empleado | Fe =~

\ ooooss andLe ANDRADE aDRIAN PATRICIO 03/04./2
ooooss andLe ANDRADE aDRIAN PATRICIO 04./04./2
aoooss and|Le ANDRADE aDRIAN PATRICIO 05./04./2
ooooss and|Le ANDRADE aDRIAN PATRICIO 06/04/2
aoooss 2ndlLe ANDRADE ADRIAN PATRICIO 07/04/2
aoooss 2ndlLe ANDRADE ADRIAN PATRICIO 02/04/2
ooooss AndlLa AMDRADE ADRIAN PATRICIO 03/04/2
ooooss anf|La ANDRADE ADRIAN PATRICIO 10s04.2
Annnoo AV A ARIMOATIC ARDIARK DA TOIEN EERLENE]

Se deben de elegir las siguientes opciones:
- Inicio de periodo: Fecha inicial del periodo.
- Fin del periodo: Fecha final del periodo.
- Periodo: Permite ingresar el periodo del rol.
-  Empleado: Seleccionar el codigo del empleado que realizd el
sobretiempo.
- Rubro: Permite seleccionar el cédigo del rubro de la novedad.
- Fecha: Fecha de cuando se realiz6 el sobretiempo.
- Desde: Hora de inicio del sobretiempo.

- Hasta: Hora de finalizacion del sobretiempo.
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- Hora extra: Permite seleccionar el porcentaje por tipo de hora extra
(25%, 50% y 100%).

Se aplicard un incremento del 25% de la remuneracion, recargo por

trabajo en la jornada nocturna, la que se realiza entre las 19h00 vy las

06h00 del dia siguiente (Recargo por trabajo nocturno).

Se aplicard un incremento del 50% de la remuneracion, recargo por

jornada suplementaria, corresponde a las horas de trabajo que superen

la jornada regular hasta las 24h00 (Jornada suplementaria).

Se pagaran con el 100% de recargo si cumplen entre las 01h00 y las

06h00 del dia siguiente (Jornada extraordinaria) o se trabaja sabado,

domingo o los dias de feriado.

3. Para guardar el sobretiempo ingresado se hace clic en el icono Grabar

de la barra de herramienta.
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Procedimiento: Integrar sobretiempo a novedades

Responsable: Auxiliar contable D

Este procedimiento permite integrar los registros de sobretiempo con el rol

de liquidacion de sueldo se realiza en XRoles.

1. El auxiliar contable D elige la opcion Procesos > Integrar

sobretiempo a novedades, aparece la siguiente ventana.

1= Integrar Sobretiempo con Novedades - RYC 5.4,

Loz usuanos ho deben trabajar con el sistema durante el tiempa que dure &l procesa.

Inicio de Penioda; [07/04/2017 Fir de Perioda; |30/04/2017
| Periodo del Ral: {0127

EEID

el R: T |ELDACION DE SUELDOS

Se deben de elegir las siguientes opciones:

Inicio de periodo: Fecha inicial del periodo.

Fin de periodo: Fecha final del periodo.

Tipo de rol: Se debe de elegir liquidacion de sueldos.

Periodo del rol: Se debe de ingresar el numero del rol de
liquidacion de sueldos.

Primer boton: Permite realizar el proceso de integracion del
sobretiempo al rol de liquidacién de sueldos.

Segundo boton: Permite reversar la accion del proceso de
integracion del sobretiempo al rol de liquidacion de sueldos.

Tercer botén: Permite salir de la ventana.

2. Se hace clic en el Primer botén ubicado en la parte inferior de la

ventana.
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Procedimiento: Cierre de periodo

Responsable: Auxiliar contable D

Este procedimiento permite realizar el cierre de periodo de los roles y a su

vez contabiliza provisiones, beneficios sociales y gastos de sueldo se

realiza en XRoles.

1. El auxiliar contable D elige la opcién Proceso > Cierre de periodo,

aparece la siguiente ventana.

. Cierre de Periodo - RYC S.A.

Advertencia: Este procesn puede tardar algunoz minutos., si el proceso tarda demasiada,

Inicin de: Periodo: Fin de Perindn:

Tipo de Rol |ANTIEIF‘D DE SUELD j Periodo del Ral:
1] A
LIGUIDACION DE SUELDOS
ROL DECIMO TERCER SUELDO
ROL DECIMO CUARTO SUELDOD
ROL DE FINIGUITD @ m:
ROL DE FONDO DE RESERYA
ROL DE VACACIONES
ROL DE ALIMENTACION b

Se deben de elegir las siguientes opciones:

Inicio de periodo: Fecha inicial del periodo.

Fin de periodo: Fecha final del periodo.

Tipo de rol: Se debe de seleccionar liquidacion de sueldo/ anticipo
de sueldo/rol de alimentacion uno a uno.

Periodo del rol: Se debe de ingresar el namero del rol de
liquidacion de sueldo/anticipo de sueldo/rol de alimentacion.
Primer boton: Permite realizar el cierre del periodo.

Segundo boton: Permite salir de la ventana.

2. Se hace clic en el Primer botén ubicado en la parte inferior de la

pantalla.
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Procedimiento: Generacion de roles

Responsable: Auxiliar contable D

Este procedimiento realiza la generacion de rol, aprobacion de rol y

reversion de rol se realiza en XRoles.

1. El auxiliar contable D elige la opcion Proceso > Generar rol, aparece

la siguiente ventana.

= Generacion de Roles - RYGC 5.4,

Advertencia: Este procezo puede tardar algunos minutos, si el proceso tarda demagsiado,

Inicio de Periodo: Fin de Periodo:
j Perioda del Fiol:

y S—— R ee——; —
LIGUIDACION DE SUELDOS

ROLDECIMO TERCER SUELDOD
ROL DECIMO CUARTO SUELDO |

ROL DE FINIGQUITO

ROLDE FOWDO DE RESERYA m
ROL DE WACACIOMES +
ROL DE ALIMENTACION b

Se deben de elegir las siguientes opciones:

Inicio de periodo: Fecha inicial del periodo.

Fin de periodo: Fecha final del periodo.

Tipo de rol: Se debe de seleccionar liquidacion de sueldo/ anticipo
de sueldo/rol de alimentacién uno a uno.

Periodo del rol: Se debe de ingresar el numero del rol.

Primer boton: Permite realizar el proceso de generacién de roles.
Segundo boton: Permite reversar la accion del proceso de
generacion de roles.

Tercer botén: Permite salir de la ventana.

2. Se hace clic en el Primer botén ubicado en la parte inferior de la

pantalla.
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Procedimiento: Imprimir rol general

Responsable: Auxiliar contable D

Este procedimiento permite imprimir el rol general donde constan todos

los empleados de la compaiiia se realiza en XRoles.

1. El auxiliar contable D elige la opcién Consultas y reportes >

Imprimir el rol

, aparece la siguiente ventana.

2. Se elige Tipo de rol > Liquidacién de sueldo/ Anticipo de

sueldo/Rol de alimentaciéon uno a uno y luego se hace clic en el

icono Impresora ubicado en la parte inferior de la pantalla.

Impresion de Roles - RYC S.4.

Tipo de Rol:

|&NTICIPO DE SUELDD |
ANTICIFD DE SUELDD

LIGUIDACION DE SUELDOS =
ROL DECIMO TERCER SUELDD

ROL DECIMO CUARTO SUELDO

ROL DE FINIQUITO

ROL DE FONDO DE RESERVA —
ROL DE VACACIONES

ROL DE ALIMENTACION v

TMPIESOS | Fanmans | ERCe A |

RYCS.A.
ROL DE PAGOS LIGUIDACION DE SUELDOS
DEL 014017 AL 04017
ABRIL - 2017
Periodo; 0127 FOR RHH 16 VER 03 102005 Pig.1
REROLGEN Fecha 2404017
EMPLEADOS SUELDD | BORASORD. BORRS T0TAL ANIEDO | 94svIESs | PRESTINSS | IMPTOXENT 10TAL IOTAL & CHISRVACKN
EXTRR DIGXES LY EGLES PG

000 TALLER

+

000001  AVILA ARDRADEJOSE ALEERTO 53000 000 000 53000 26500 009 000 000 350 21401

000018 TOALASILVA ROSENDO DANIEL 039 000 000 38059 17888 1 000 (1] 485 16514

000019 VELLZ MOREIRAJTACINTO RODOLFO 40038 000 000 40058 praky] 3785 000 000 25817 1241

0000M VERGARATORRES BERHARDO 42000 000 000 42000 3100 BT 000 (1] 068 14931

000032 WELLZMORLA GUILLERMO ANTONIO 264026 000 000 | 264026 14524 930 000 16761 156925 77101

000041 SORLAHO MACLAS EDUARD O STALIY 5000 000 000 53000 30230 s1%8 000 (1] 3548 19552

000043 MUROZ 0¥ OL A ELIZABETHACINTA 43000 000 000 45000 FEE] 4253 000 [T7] 20003 15997

000053 LARROSA RIOS ALETANDRINA ESMERALD: 95200 000 000 95200 B 8996 000 [T7] 61356 EE T

000053 SALGADO VALLE CECILLA LEONOR 120000 000 000 120000 60000 11340 000 7% 72069 47931

000065 IUROZ ORUS MARIA DEL0S ANGELES 30000 000 000 50000 25000 4715 000 (1] 0725 20175

000067 PETA S ANCHEZ MIGUEL VAN 70000 000 000 Fo000 36500 6615 000 [11] 45115 885
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Procedimiento: Imprimir roles individuales

Responsable:

Este procedimiento permite imprimir el rol individual de cada uno de los

Auxiliar contable D

empleados de la compafiia se realiza en XRoles.

1. El auxiliar contable D

elige la opcion

Imprimir comprobante de pago, aparece la siguiente ventana.

Consultas y reportes >

2. Se elige Tipo de rol > Liquidacion de sueldo/ Anticipo de sueldo

uno a uno Yy luego se hace clic en el icono Impresora ubicado en la

parte inferior de la pantalla.

B Impresidn de Comprobantes de Pago - R... E]@fgl
Tipo de Ral:

Periodo:
0127

AMTICIPO DE 5

=

Impresora

Pantalla ‘

a& Tk

Eniel Salir

Pag: 1

Codigo: 00000l
Empleado: AVILA ANDRADE JOSE ALBERTO
Sueldo: 530.00

RYC S.A.

FEBRERO / 2017

ANTICIPO DE SUELDO

Fecha: 24/04/2017

Cargo: AYUDANTE MECANICO
Agencia: MATRIZ
Cuenta: A 1110059599

INGRESOS DESCUENTOS

ANTICIPO 265,00

TOTALES 265,00

"""""""""" RECIBI CONFORME ~ 7777 | 7immirmmrm
NETO A RECIBIR $ 265.00
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RYC S.A.

Procedimiento: Enlaces contables
Responsable: Auxiliar contable D
Este procedimiento permite realizar los enlaces entre los rubros y las
cuentas contables tomando en consideracion el departamento de trabajo
del empleado se realiza en XRoles.
1. El auxiliar contable D elige la opcién Sistema > Enlace contable,
aparece la siguiente ventana.
2. Se elige Tipo de rol > Liquidacién de sueldo se hace clic en el

icono Nuevo de la barra de herramienta.

EZl Enlaces Contables - RYC S.A.

“ @ =l Rl
Deshacer Grabar Eliminar  Seleccionar  Imprinir Salir
Tipo de Rol:
J Afadic | Quitar |1}

Rubro: Fiubra | Faorma Contabilizar | Contabilizar con... | Cus
|SUELDD | SIELDD EMPLEADO CO.. DEFAZ USEYA.. ED
Comprobante: Transaccidn: Comprob.>A55 10: * Momina gﬂgtgg Emgtgigg gg EE%SE&#EEEE gg
|5 6 OM " Provision SUELDD EMPLEADO CO... MEJIAFIGUER.. 60
- SUELDD EMPLEADO CO... GARCIA MORA .. 60
;DIQSEISECE:%S:LT:I (~ Corgo con Cuerta SUELDO EMPLEADD CO... AVILA ANDRAD... 50
SUELDD EMPLEADO CO... MURIDZ OvOLA.. 60
" Departamento con Cuenta (¢ Empleado con Cuenta SUELDO EMPLEADO CO... MARTINEZJAR.. 5O
—— SUELDD EMPLEADO CO... SUAREZRODR.. &0
B : SUELDD EMPLEADO CO... WELIZ MORLA .. &0
[MARTINEZ JARAMILLO RAMON JAVIER | SUELDD EMPLEADO CO.. ROJAS SOTOC.. 50
Poe] Cla Corable _ Nalurleza SuELoD EMPLEADD O TOALASIVAR . 50

-4 l100 50101050002 |pB - [[COSTO DE VENTA SERVICID SUELDD EMPLEADO CO.. MALDON2DOP.. 60 ||~

Farc.2  Cta. Contable M aturalzza SUELDO EMPLEADD CO... MORAM ALMEL.. BO
[cr <] SUELDD EMPLEADO CO... L&RROSARIO.. 60
SUELDD EMPLEADO CO... SALGADOWAL.. 0

Pans 3 T Gt (Uefuplzen SUELDO EMPLEADO CO.. MUROZORUS.. B0
| lcr =] < >

3. Se elige Rubro > Empleado > Cuenta contable > Naturaleza se

hace clic en el boton Afiadir y Grabar.
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Cuadro de guia de cuentas contables a utilizar en los enlaces entre rubros
y cuentas contables.

Ventas Taller
Rubros ~ Administrativo
Caflade RepUeStOS Equ|p0 Mecanico
Azlcar
Anticipo 10102060 10102060 10102060 10102060 10102060

Aporte al IECE 50101050003 | 50201010003 50202010003 50101030003 | 60201010003

Aporte al 50101050003 | 50201010003 50202010003 50101030003 | 60201010003
SECAP

Aporte patronal 50101050003 | 50201010003 50202010003 50101030003 | 60201010003

Atraso 50204050003 | 60201050007 60201050007 60201050007 60201050007

Comisiones 50101050013 | 50201010013 50202010013 50101030013

Décimo tercer 20112010002 | 20112010002 20112010002 20112010002 20112010002

sueldo

Décimo cuarto 20112010003 | 20112010003 20112010003 20112010003 20112010003
sueldo

Falta 50204050003 | 60201050007 60201050007 60201050007 60201050007
Fondo de 20107020001 | 20107020001 20107020001 20107020001 20107020001
reserva

Gastos 20107010001 | 20107010001 20107010001 20107010001 20107010001
personales IR

Otros 10102060 10102060 10102060 10102060 10102060
descuentos

Otros ingresos 50101050002 | 50201010001 50202010001 50101030001

Préstamos Cia. 10102060 10102060 10102060 10102060 10102060
Préstamos al 20107020004 | 20107020004 20107020004 20107020004 20107020004
IESS

Provision D.T.S. | 50101050004 | 50201010004 50202010004 50101030004 60201010004

Provision D.C.S. | 50101050005 | 50201010005 50202010005 50101030005 60201010005

Provision fondo 50101050006 | 50201010006 50202010006 50101030006 60201010006

de reserva
Provision 50101050007 | 50201010007 50202010007 50101030007 60201010007
vacaciones
Sobretiempo 50101050002 | 50201010001 50101030001 60201010001
Sueldo 50101050002 | 50201010001 50202010001 50101030001 60201010001

141



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y RYC S A
Fecha: 20-05-17 POLITICAS CONTABLES o
Pagina: 92/100 Departamento de Contabilidad _RYC

Procedimiento: Rol de anticipo de sueldo

Responsable: Auxiliar contable D

Este procedimiento permite realizar el rol de anticipo de sueldo del

empleado se realiza en XRoles.

1.

El auxiliar contable D genera el periodo de anticipo de sueldo en el
sistema de roles y se carga la informacién en procesos, no es
necesario digitar valores. ElI rol de anticipo se genera

automaticamente.

. Se imprime el rol general e individual de anticipo de sueldo y se

verifica que los valores correspondan al 55% del sueldo del empleado.

Se procede a elaborar solicitudes individuales indicando el nombre del
empleado y el valor del anticipo, esta informacion se entrega al auxiliar
contable B.

El auxiliar contable B verifica que los valores de las solicitudes
individuales sean los mismos del rol general, revisada la informacion
se entrega al asistente financiero.

El asistente financiero se reline con gerencia para comunicar el valor a
pagar por el anticipo de sueldo.

Gerencia da la orden para emitir los cheques.

7. EIl auxiliar contable D emite el cheque y el comprobante de pago

adjuntando la solicitud de anticipo.

El auditor contable y/o auxiliar contable A o B revisan la correcta
contabilizacién y emisién del cheque.

Revisada la informacion se entrega el cheque y comprobante de pago

al asistente financiero.

10. El asistente financiero entrega la informacion a gerencia para la firma

de los cheques.

11.Gerencia entrega al asistente financiero los cheques para el pago

respectivo.
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Procedimiento: Rol de liquidacion de sueldo

Responsable: Auxiliar contable D

Este procedimiento permite realizar el rol de sueldo de fin de mes del

empleado se realiza en XRoles.

1. EIl auxiliar contable D debe generar el periodo de Liquidacién de

sueldo.

2. Luego procede a ingresar las novedades por cada empleado en

Registro de novedades: se ingresan los diferentes rubros comision,
otros ingresos, horas extras, fondo de reserva, décimo tercer sueldo,
décimo cuarto sueldo, descuentos por préstamos a la compaiiia,
préstamos IESS, consumo de celular, contribucién voluntaria al Hogar
de Cristo, etc. Los valores a descontar se pueden verificar en la
cuenta del empleado.
Se genera también el rol de alimentacion en periodos y se ingresa en
novedades cada uno de los empleados que reciben alimentacion con
el valor de $ 20.00.
En procesos se carga la informacion ingresada se imprime el rol
general e individual de liquidacion de sueldo y se comprueba que los
valores sean los correctos.
Para realizar estd comprobacion el auxiliar contable D revisa el rol de
liquidacion de sueldos Vs un cuadro realizado en Excel plantilla similar
al rol que emite la compafia cada fin de mes utilizando los mismos
rubros. Los célculos en la hoja de Excel se realizan automaticamente
por medio de férmulas insertadas. (Ver anexo 5)
- La informacion que consta en las columnas de otros ingresos,
comisiones, horas extras y horas extraordinarias se revisan con el
ingreso realizado en el IESS y el reporte autorizado por el Gerente

de la compafiia.
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- Décimo tercer sueldo: Se obtiene de la remuneracion mensual del
trabajador / 12 meses.

- Décimo cuarto sueldo: Se obtiene del salario basico / 12 meses.

- Fondo de reserva: Se obtiene de la remuneracion mensual del
trabajador / 12.

- Préstamo IESS se revisa con la planilla de préstamos
quirografarios.

5. Revisada la informacion se procede a elaborar solicitudes individuales
indicando el nombre del empleado y el valor a pagar incluyendo el
valor de la alimentacion, esta informacion se entrega al auxiliar
contable B.

6. El auxiliar contable B verifica que los valores de las solicitudes
individuales sean los mismos del rol general de liquidacion de sueldo,
revisada la informacion se entrega al asistente financiero.

7. El asistente financiero se reune con gerencia para comunicar el valor a
pagar por el sueldo de fin de mes.

8. Gerencia da la orden para emitir los cheques.

El auxiliar contable D emite el cheque y el comprobante de pago
adjuntando la solicitud de fin de mes.

10. El auditor contable y/o auxiliar contable A o B revisan la correcta
contabilizacién y emisién del cheque.

11. Revisada la informacion se entrega el cheque y comprobante de pago
al asistente financiero.

12. El asistente financiero entrega la informacion a gerencia para la firma
de los cheques.

13. Gerencia entrega al asistente financiero los cheques para el pago

respectivo.
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Procedimiento: Ingreso de novedades y Planillas de aportes, Fondo de

reserva, Préstamos quirografarios, etc.

Responsable: Auxiliar contable D

Este procedimiento permite realizar el ingreso de las novedades

relacionadas a los empleados de la compafia y a generar las planillas de

aporte, fondo de reserva, préstamos quirografarios, etc. se lo realiza en la
pagina del IESS.

1. El auxiliar contable D ingresa a la pagina web: www.iess.gob.ec elige
la opcion Empleador > Aviso de entrada y salida.

2. Para ingresar al sistema se lo realiza por medio de los siguientes
datos: Ingreso de clave (numero de cédula del empleador) > Usuario
(clave del empleador) > Ingresar.

3. Se debera de elegir una sucursal para poder ingresar a las opciones

Sucursal > Continuar.

Id Tipo Empresa
001 Oficina principal RYC S.A.
007 Agencia RYC S.A.

4. Para registrar comisiones, otros ingresos, sobretiempos, horas extras,
etc. se lo realiza por medio de los siguientes datos: Registro de
novedades > Tipo de novedad > Continuar.

5. El ingreso de las novedades se lo realiza por medio del numero de
cédula del empleado > Agregar afiliado > Enviar lista > Continuar.

6. Se imprime el documento y se archiva en la carpeta del empleado
como constancia del proceso realizado.

7. Se procesan los comprobantes de pago del IESS se elige
Comprobantes > Generacién comprobantes aportes/ Generacion

comprobantes fondos/ Generacion comprobantes glosas.
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8. Se consulta e imprimen las planillas de aporte debera de elegir la
opcion Consulta e impresion de comprobantes > se indica el
Periodo > Aceptar.

9. Se imprime las planillas para el respectivo pago.

10 El auxiliar contable D ingresa a la Pagina web: www.iess.gob.ec elige la
opcion Empleador > Planilla préstamos/ Planillas de fondo de
reserva.

11. Elige la opcion Empleador con clave.

12.Para ingresar al sistema se lo realiza por medio de los siguientes
datos: Ingreso de clave (niumero de cédula del empleador) > Usuario
(clave del empleador) > Enviar.

13. En esta pantalla se debera de elegir una sucursal para poder ingresar

a las opciones.

Id Tipo Empresa
001 Oficina principal RYC S.A.
007 Agencia RYC S.A.

14. Para imprimir las planillas se elige la opcion Consulta e impresion de
planillas.

15.Se elige Préstamos > Planilla de préstamos quirografarios, se
selecciona mes y afio.

16. Se imprimen las planillas para el respectivo pago.

17. Se entregan las planillas al auxiliar contable A revisa la informacién de
las planillas del IESS Vs. el rol de pago.

18. El auxiliar contable A entrega las planillas al asistente financiero para
realizar el pago. Las planillas se deben generar en la primera semana

del siguiente mes.
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Procedimiento: Mantener actualizado los archivos del personal
Responsable: Auxiliar contable D
Este procedimiento permite mantener actualizado los archivos
relacionados con la informacién del personal, siendo necesaria para poder
efectuar la evaluacion y calificacion al empleado.
1. El auxiliar contable D, asigna una carpeta y archiva la documentacion
del personal nuevo solicita el siguiente listado de documentos:
- Curriculum Vitae
- Copia cédula de identidad (a color)
- Copia papeleta de votacion actualizada (a color)
- Copia libreta militar (hombre)
- Record policial (hombre)
- Partida de matrimonio (casados) (original)
- Partida de nacimiento (hijos) (original)
- Copia de titulo de bachiller refrendada
- Copia de titulo universitario refrendada
- Certificados de cursos adicionales
- Recomendaciones laborales
- Recomendaciones de honorabilidad
- Original y copia planilla de servicios basicos
- Croquis del domicilio
2. En la carpeta personal del empleado se debe colocar todo lo referente
a él mientras labore en la compafia (aviso de entrada, contrato,
memos, permisos, variacion de sueldo, horas extras, comisiones, etc.)
incluyendo los documentos solicitados anteriormente.
Las carpetas que contienen la informacion de los empleados de la
empresa deben estar archivadas en orden alfabético y en un lugar donde
solo el auxiliar contable D y el auditor contable puedan tener acceso al

archivo.
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Procedimiento: Preparar informacion de Décimo tercer sueldo

Responsable:

Auxiliar contable D

Este procedimiento permite dar a conocer al empleador en la fecha

indicada el total a pagar del décimo tercer sueldo.

1. El auxiliar contable D, en las fecha indicada debe elaborar un cuadro

en Excel, crear una lista de los empleados de la empresa donde se
indicaran los ingresos mensuales que ha obtenido dentro del periodo
Diciembre /2015 (afio anterior) hasta Noviembre/2016 (afio actual) en
el caso del Décimo tercer sueldo. En el listado debe de constar el valor
tanto de los que reciben cada mes ya que el empleador paga
mensualmente a sus trabajadores la parte proporcional de la doceava
parte de las remuneraciones como los que acumulan en este caso el
trabajador solicita por escrito que dicho beneficio se le acumule, hasta
el 24 de diciembre de cada afio.

Preparado el listado se le entrega la informacién al auditor contable
para que verifique si los célculos estan correctos.

Aprobada la informacién se le da al asistente financiero el listado para
gue informe a Gerencia del pago que debe realizarse.

Gerencia aprueba los pagos y se empieza a emitir los cheques para

cada uno de los empleados que acumularon el Décimo tercer sueldo.

INGRESOS MENSUALES DICIEMBRE/2015 - NOVIEMBRE 2016

Nombre Dic-15 | Ene-16 | Feh-16 | Mar-16 | Abr-16 | May-16 | Jun-16 | Jul-16 | Ago-16 | Sep-16 | Qct-16 |Nov-16| TOTAL
AVILA ANDRADE JOSE ALBERTO 93331 830,000 711.69[ 749.000 715.00] 797.00] 68800 B850.00[ 758.000 799.00] 803.00) 779.00] 9.123.00
TOALA SILVA ROSENDO DANIEL 36089) 380,59 38099 380.59| 380.59) 38089) 360,59 38099 38059 380.59) 38089 340.59| 4.567.08
VELIZ MOREIRA JACINTD RODOLFO 40058 40058 40058 40058 40056) 40058 40058 40058 40058 40058 40055 400.56) 4.606.96
VERGARA TORRES BERNARDO 42000( 42000{ 42000] 420.00] 42000] 42000[ 42000{ 42000] 420.00] 420.00] 420,00 42000 5.040.00
VELIZ MORLA GUILLERMO ANTONIO 264026 2.640.26| 2.640.26| 2.640.26) 2.640.26) 2.64026| 2.640.26| 2.640 26 2.640.26) 2.640.26| 2.640,20|2 640, 26| 31.663.12

PROVISION MENSUAL DICIEMBRE 2015 - NOVIEMBRE/2016

Nombre Dic-15 | Ene-d6 | Febl6 | Marl6 | Abrl6 | Marl6 | Junl6 | Jull6 | Ago-16 | Sepl6 | Octl6 | Novlé | TOTAL Estado
H[1LA ANDRADE JOSE ALBERTO el ar] sont|  eadal  sos|  eeda|  seosl sl earr]  eese|  emoal  emy meos|  a
TOAL4 SLV4 ROSENDO DANEL R Y Y R I
VELIZ HOREIRA JACINTO RODOLFO nw nn nu nn nvw nn wns nk s nn 5B n® as] v
VERGARA TORRES BERIIERD0 wo w0l wmo]  wmo]  ww] mo] wol mw] so]  mn] so] w0 am] w
VELIZ JORL GUILLERINO AHTONIO el mel mel mel wel wel mnl me mew wow] won] w00 ae0m W
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Procedimiento: Preparar informacién de Décimo cuarto sueldo

Responsable: Auxiliar contable D

Este procedimiento permite dar a conocer al empleador en la fecha

indicada el total a pagar del décimo cuarto sueldo.

1.

El auxiliar contable D, en las fechas indicadas debe elaborar un cuadro
en Excel, crear una lista de los empleados de la empresa donde se
indicara el valor de la bonificacion mensual que recibe el trabajador
gue es equivalente a la doceava parte de la remuneracion basica
minima unificada.

En el listado debe de constar el valor tanto de los que reciben cada
mes como los que acumulan en este caso el trabajador solicita por
escrito que dicho beneficio se le acumule, hasta el 15 de marzo (region
costa) y hasta el 15 de agosto (region sierra).

Preparado el listado se le entrega la informacion al auditor contable
para que verifique si los célculos estan correctos.

Aprobada la informacidén se le da al asistente financiero el listado para
gue informe a Gerencia del pago que debe realizarse.

Gerencia aprueba los pagos y se empieza a emitir los cheques para

cada uno de los empleados que acumularon el Décimo cuarto sueldo.

DECTMO CTARTO STELDO MARZO.2015 - FEBRERO2017

Nombre Mar-16 | Abe-16 | Ma-16 | Jun-d6 | Jull§ | Ago-l6 | Sep-16 | Ocel§ | Novl6 | Died§ | Ened7 | Febl? | TOTAL | Estado
AVILA ANDRADE JOSE ALBERTO R O O B O £ A A A A1 IO A 111
TOALA SILVAROSENDA DANIEL W00 0500 050 050 050 A0 A0 N0 N0 N Nk HE w0 M
[ELZNOREIRAJACINTORODOLED. | 3030, 20400 3050 300 3000 3000 30:0p 30A0 30a0) 2040 12 HA| #1300 M
VERGARA TORRES BERNARDO 0300 30500 3050 050 0E0 AE A N0 N N MH HE w70 M
VELZNORLAGULLERMOANTONID | 300, 30500 3000 3000 30300 30300 3030) 3030 30a0) 3030 M2 HZA| #7500 W
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y RYC S A
Fecha: 20-05-17 POLITICAS CONTABLES o
Pagina: 100/100 Departamento de Contabilidad _RYC

Procedimiento: Preparar informacién para las utilidades

Responsable: Auxiliar contable D

Este procedimiento permite mantener actualizada la informacion

concerniente del personal con respecto a los datos necesarios para

distribuir las utilidades de la compafiia.

1.

El auxiliar contable D, en la fecha indicada debe elaborar un cuadro en
Excel, crear una lista de los empleados de la empresa donde se
detallaran los dias trabajados, el estado civil y las cargas familiares
(esposo(a) e hijos).

En el listado debe de constar los datos tanto de los empleados que se
encuentran todavia laborando en la empresa como de aquellos que ya
no forman parte de ella.

La empresa el 15% de sus ganancias distribuye el 10% para los
trabajadores y el 5% a las cargas familiares.

Se debe de revisar cada una de las carpetas de los empleados que
tienen carga familiar, verificar los documentos respectivos, si es
casado (acta de matrimonio) y si tiene hijos menores o con
discapacidad (partidas de nacimiento o certificados sobre
discapacidad).

La fecha de pago de las utilidades para los trabajadores es hasta el 15
de abril de cada afio, solo se entrega si la empresa genero utilidades
durante el periodo que termino.

Preparado el listado se le entrega la informacién al Contador para que
realice los calculos de distribucion de utilidades que le corresponde a

cada empleado.
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CONCLUSIONES

La empresa tenia un manual de funciones simple y desactualizado, el
personal desconocié de su existencia, tampoco disponian de un manual
de procedimientos y politicas contables que les pudo haber servido como
una herramienta de consultas sobre cada uno de los procedimientos
gue debia ser realizado por el personal del departamento de contabilidad,
esto provocd que no tuvieran claras sus responsabilidades
delimitandolos en el ejercicio de su funciones.

El actual personal desconocia de todos los procedimientos que estaban
relacionados a las funciones asignadas en su puesto de trabajo. Al nuevo
personal no se le realiz6 una adecuada induccion en cuanto a los
procedimientos y politicas contables lo que afecto en el desempefio de
su trabajo retrasando el cumplimiento de la informacién econdmica-
financiera.

Los asistentes contables carecian de conocimientos sobre las Normas
Internacionales de Contabilidad, los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados y los Principios de Control Interno, tales
falencias indujeron a que los procesos se expongan a errores
significativos.

No era utilizado de manera correcta el plan de cuentas con tal de
concluir con su trabajo registraban cualquier cuenta generando un
problema critico cada fin de mes, al momento en que se realizaba el
analisis de los estados financieros se detectaba una serie de errores que
debian ser corregidos, provocando en muchas ocasiones pérdida de
tiempo y acumulacion de trabajo por parte de la persona que realizaba el
analisis.

La creacion del manual es para corregir las falencias detectadas en los
procesos y que le sea de utilidad al empleado en el momento que realiza

su trabajo.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda la implementacion del manual de procedimientos y
politicas contables ya que sirve como una herramienta de consultas
sobre las funciones y procedimientos que realiza el personal del
departamento de contabilidad.

Ampliar el manual a nivel de todos los departamentos de la compafia ya
gue los procesos que se efectian y los registros de datos estan
relacionados directamente con la informacién contable.

Realizar una induccién al personal actual y al personal nuevo acerca de
todos los procedimientos que estan relacionados a las funciones
asignadas en su puesto de trabajo.

Es importante que el personal del departamento de contabilidad tenga
conocimiento sobre las Normas Internacionales de Contabilidad, los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados y los Principios de
Control Interno para que los procesos se puedan realizar
adecuadamente.

Asignar la responsabilidad de mantener actualizado el manual de
procedimientos y politicas contables, realizando las respectivas
modificaciones cada vez que se produzca un cambio. Se debe hacer un
seguimiento de forma continua de la correcta utilizacién del manual y
revisar los cambios efectuados.

Los empleados deben tener acceso al manual de procedimientos y
politicas contables, estar disponible en forma digital o impresa para su
uso y aplicacién en cualquier momento.

El presente trabajo de investigacion sirve como un modelo, disefiado
para un departamento de contabilidad para las empresas que tienen la
misma actividad comercial, les posibilita crear parametros de control
interno que les permita generar informacion confiable a través de los

procedimientos y politicas para mejorar la eficiencia de los recursos.
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ANEXO 1

Carta de autorizacion

Guayaquil, 24 de Febrero del 2017

Su tema de mvestigacion

Atcntamente,

/ltv"l

[
Se A‘l’g{mdm Muiboz Uscocovich
Presidénte

C 10900511734

RETec

- — - —- —

A

JTORIZACION

JOHN DEERE Qm =— (4)

A Seram Ao
B Savs Lawws
va lerrns e
PRT (VM) 298 JIW
WL 1S 18

Por medio de la presente autorizé @ MUNOZ OYOLA ELIZABETH JACINTA, con
CLe 091033862-3, estudunte del Insttuwto Superior Tecnologico Bolivarano de
Tecnologia, de la camern Tecnologia en Contabilidad y Auditoria, desarrolle su
proyecto de investigacion con el tema: Manual de procedimientos y politicas contables
de la empresa RYC S A, ¢l mismo que contara con la informacion contable y el apoyo

del porsonal que labora en la empresa, con ¢l proposito de levar a csbo el desarrollo de
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ANEXO 2

Entrevista

Empresa: RYC S.A.
Titulo del puesto: Auxiliar contable A

Departamento: Contabilidad

1.- ¢Cuales son las actividades principales que realiza en su puesto de
trabajo?

2. ¢ Cudl es el procedimiento que realiza para el ingreso de las facturas de
proveedores locales de la compafia en el sistema XASS 11.0?

3.- ¢Como revisa que todos los registros realizados estén correctos en el
sistema XASS 11.0 modulo de contabilidad, para la emision de los

estados financieros y declaracion de impuestos.

4.- ¢ Cual es el procedimiento que realiza para obtener los permisos por el
Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, 1.5 por mil sobre los Activos fijos,
Patente Municipal, Dos por mil universidades y Junta de Beneficencia de

Guayaquil?

5.- ¢Cudl es la forma de revisar el diario de roles de pago que procesan

mensualmente?

6.- ¢ COmMoO revisa la correcta contabilizacion del cuadro de provisiones de

los beneficios sociales?

7.- ¢COlmo revisa los costos de importacion entregados por el

departamento de comercio exterior?
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Empresa: RYC S.A.
Titulo del puesto: Auxiliar contable B
Departamento: Contabilidad

1.- ¢Cuales son las actividades principales que realiza en su puesto de

trabajo?

2.- ¢Qué procedimiento realiza para verificar la correcta contabilizacion
de los documentos contables (Recibo de caja cartera, Transferencias de
clientes, Notas de crédito internas, Notas de débito internas) emitidos por

la empresa?

3.- ¢Qué pasos realiza para revisar, postear e imprimir la correcta

contabilizacion del diario de recibo de caja chica?

4.- ¢En qué momento se realizan los arqueos de caja chica a los

diferentes departamentos de la compafiia?
5.- ¢Qué medida de control utiliza para verificar los documentos

provenientes de un mdédulo distinto al médulo de contabilidad no queden

pendientes de ser integrados?
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Empresa: RYC S.A.
Titulo del puesto: Auxiliar contable C
Departamento: Contabilidad

1.- ¢Cudles son las actividades principales que realiza en su puesto de

trabajo?

2.- ¢En qué momento se realiza la cotizacion de la papeleria de los

comprobantes de venta utilizados por la compafia?

3.- ¢Cual es el procedimiento que realiza para la emision del cheque y
comprobante de pago?

4.- ¢ Qué datos verifica cuando emite un cheque y generar el respectivo

comprobante de pago?

5.- ¢Como controla la caducidad de los documentos legales

nombramientos de la compafia?

6.- ¢COmo revisa la secuencia de los comprobantes de venta y

documentos que emite la empresa?

7.- ¢Cual es la forma que utiliza para archivar todos los documentos

contables y comprobantes de venta de la compafia?

8.- ¢ Qué pasos realiza para integrar los diferentes documentos que se

encuentran en el XASS 8.0?
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Empresa: RYC S.A.
Titulo del puesto: Auxiliar contable D
Departamento: Contabilidad

1.- ¢Cuales son las actividades principales que realiza en su puesto de
trabajo?

2.- ¢ Cudl es el procedimiento que realiza para controlar el ingreso y salida

del recurso humano de la empresa?

3.- ¢ Cual es el procedimiento que realiza para ingresar la informacion en
el sistema de Rol de pago de la compafiia, para poder emitir el rol de
anticipo de sueldo, rol de alimentacion y rol de liquidacién de sueldo?

4.- ¢ Qué informacion utiliza para realizar el rol de anticipo de sueldo, rol

de alimentacion y rol de liquidacion de sueldo?

5.- ¢Cudl es el procedimiento que realiza para registrar en la pagina del
IESS los avisos de entrada-salida, horas extras, otros ingresos,

comisiones, etc.?
6.- ¢ Cual es el procedimiento que realiza para generar mensualmente las
planillas del IESS de Aporte patronal, Préstamo quirografario y Fondo de

reserva?

7.- ¢Qué informacién verifica en las planillas del IESS de Aporte

patronal, Préstamo quirografario y Fondo de reserva?
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ANEXO 3

Observacién de los procesos realizados en el Departamento de

contabilidad de la empresa RYC S.A.

Proceso: Emisién de cheques

NO

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Asistente financiero

Autoriza el pago en el sistema XASS 11.0 o
en la planilla de pago, indicando la cuenta
corriente de la que se emitir4 el cheque y lo
entrega al auxiliar contable C.

Auxiliar contable C

Verifica que los valores estén correctos y en
el sistema XASS 11.0 procede a emitir el
cheque y el comprobante de pago, realiza el
registro de las cuentas contables respectivas
y lo entrega al auditor contable y/o auxiliares

contables A o B para su revision.

Auditor contable y/o
auxiliares contables
AoB

Verifican la contabilizacion y la emision
correcta del cheque y lo entregan a la

gerencia.

Presidente y/o

Gerente

Firman el cheque y autorizan el comprobante

de pago, lo entregan el asistente financiero.

Asistente financiero

Realiza el pago a proveedores, etc.
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Proceso: Controlar, cotizar

la papeleria contable (Factura, retencion,

guias de remision, liquidaciones de compras, etc.) de la compafia

NO

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar contable C

Revisa la validez de los comprobantes de
venta entregado a cada departamento de la
compafiia. Un mes antes de caducarse
solicita al proveedor que le cotice la papeleria
contable, en base a un requerimiento donde
se indica lo que posiblemente se va a utilizar
durante el afio, se entrega la solicitud al

auditor.

Auditor contable

Verifica que los valores de la proforma estén

dentro del presupuesto y autoriza.

Auxiliar contable C

Envia al proveedor la proforma autorizada
para que proceda a elaborar los blocks de
comprobantes de venta.

El proveedor entrega el arte de los
comprobantes de venta y se lo autoriza sino
hay que realizar alguna modificacion.

Una vez entregada la papeleria por parte del
proveedor se debe revisar la correcta

elaboracion, el auxiliar contable C entrega.

Auxiliar contable Ay
auxiliares responsables

de caja chica

Reciben los nuevos comprobantes de venta y
se solicita la entrega de la papeleria contable

caducada por medio de un acta.
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Proceso: Archivo de todos los documentos contables de la compafiia

NO

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar contable C

Revisa la secuencia de los comprobantes de
venta fisicos y electrénicos autorizados por
el SRI (Facturas, Retenciones, Notas de
Débito, Crédito, Guias de Remision,
Liquidaciones de Compras), dependiendo
del punto de emision y establecimiento que
corresponde a cada departamento de la
compaifia.

Son archivados en leitzs la copia que
corresponde al departamento de
contabilidad, tomando en consideracion la
numeracion y tipo de comprobante de venta,
ordenados en forma ascendentes y por
fecha.

Revisa la secuencia de los documentos
emitidos por la compafia (Cuentas por
Pagar, Comprobante de pago, Recibo de
caja chica, Diario de nOmina, Diario de
depreciacion, etc.).

Son archivados en leitzs, tomando en
consideracion el tipo de documento y el
namero de control que se genera en el
momento que son emitidos, se ordenan en

forma ascendentes y por fecha.
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Proceso: Revisar informe de caja chica

NO

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar contable B

1. Se verifica que todos los comprobantes
de venta entregados como soporte del
informe de caja chica, sean documentos
validos. Se revisa que estén correctos los
siguientes datos: RUC, nombre de Ia
compafiia, fecha de emision, fecha de
validez del documento y valores del
documento (subtotal, IVA).

Si estos datos estan correctos se revisa la
contabilizacion del mismo, caso contrario se
elimina del reporte el documento y es
entregado a la persona responsable de la
caja chica.

2. Se debe identificar de manera correcta el
gasto o costo.

3. La cuenta del crédito fiscal de IVA segun
corresponda, compra de bienes, servicios,
importaciones, etc.

4. La cuenta de retencion en la fuente y del
IVA segun corresponda el caso.

5. Se revisa que la informacién del anexo
transaccional sea la misma del documento
de venta.

6. Se realiza una suma total de todos los
comprobantes de venta menos el valor de la
retencién, este resultado corresponde al
valor total de la caja chica.

7. Se cierra el vale de caja.
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8. Se verifica el duplicado de la retencién
los porcentajes y valores sean los correctos.
9. Se entrega el informe con los respectivos

documentos al responsable de caja chica.

Auxiliares
responsables de caja

chica

10. Procesan e imprimen las retenciones de
los proveedores verificando que los datos
estén correctos.

11. Entregan nuevamente el informe con las
retenciones adjuntas a los comprobantes de

venta al auxiliar contable B.

Auxiliar contable B

12. Verifica que en el informe consten los
comprobantes de venta con su respectivo
comprobante de retencion.

13.Firma el informe de caja chica como

constancia de haberlo revisado.
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Proceso: Comprobacién entre la informacion de los diferentes modulos

del sistema XASS 8.0, concuerden con la informacion del moédulo de
contabilidad del sistema XASS 11.0

NO

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar contable A

Estd informacion se la verifica los primeros
dias del mes siguiente que ha terminado,
para realizar esta comprobacion se
considera el valor total que genera cada
modulo, estos son: modulo de cliente,
modulo de cuentas por pagar, modulo de
inventario contra el valor total de estas
cuentas en el modulo de contabilidad en
caso que coincida la informacién esta
correcta, caso contrario se verifica la
informacion que ha quedado pendiente por
integrar o también puede ser que ha sido
mal utilizada la cuenta contable encontrando
el error se puede proceder a realizar las

respectivas correcciones.
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Proceso: Arqueo de caja chica a responsables del manejo del monto

asignado a cada departamento de la compaiiia

NO

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar contable B

El arqueo se lo realiza en base al fondo de
caja asignado a cada departamento, se
hace un informe donde se detallan cada uno
de los documentos de venta con su
respectivo valor, se verifica que estén dentro
de la fecha, sean validos, estén firmados de
la persona que ha recibido el dinero, el
efectivo que consta en caja y el valor
pendiente de las cajas que ya han sido
ingresadas pero no canceladas en caso de
que existan, la suma de todos estos valores
deben de coincidir con el total del fondo

asignado a cada departamento.

Auxiliar responsable

de caja chica

El informe es firmado por el responsable de

caja y quien hace el informe.

Auditor contable

Se entrega una copia del informe de caja
chica, en caso de que exista un sobrante de
caja el dinero se quita y es entregado a la

jefa del departamento de contabilidad.

Auxiliar contable B

Si hay faltante de caja ese valor sera
descontado a la persona responsable del
manejo del fondo de caja chica procediendo

a cargar el valor a su cuenta.

167




Proceso: Forma de revisar el diario de roles de pago que procesan

mensualmente

NO

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar contable D

Emite y entrega rol de pago al auxiliar
contable A.

Auxiliar contable A

Utiliza una plantilla realizada en Excel que
se maneja bajo formulas, el disefio borrador
es similar al rol de pago que se emite
mensualmente.

Se verifica cada uno de los rubros que
corresponde a cada empleado, estos
valores deben de coincidir (plantilla vs. rol
de pago) en caso de que exista alguna una
diferencia se analiza donde surgi6é el error
para corregir.

Adicionalmente se revisa la cuenta que
corresponde a cada empleado para
consultar si tiene algun valor acreditado ya
sea por préstamo a la compaiiia, valor no
reportado, diferencia de viaticos, anticipo de
sueldo, etc. y poder descontar ese valor o
parte del mismo.

Se entrega al auxiliar contable D, el rol de
pago sefalando los respectivos cambios a

realizar.

Auxiliar contable D

Recibe rol de pago y realiza los respectivos

cambios.
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Proceso: Control de la informacion que consta en las conciliaciones

bancarias

NO

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar financiero

Ingresa la informacion de todo el mes,
correspondiente a las diferentes cuentas de
bancos que posee la empresa. Se entrega
los estados de cuentas emitidos por los
bancos.

Auxiliar contable A

Revisa las conciliaciones bancarias con los
estados de cuenta emitidos por el banco
donde constan todos los depositos,
transferencias, débitos, etc. contra la
informacion ingresada en el modulo bancos
por el asistente financiero, se confirma la
secuencia numérica de los cheques validos
y anulados. Los valores de la conciliacion
bancaria tienen que coincidir con el estado
de cuenta, en caso de encontrar alguna
novedad se informa a la asistente financiero
para que realice los cambios respectivos.

Se imprime el detalle de la conciliacion
bancaria, el informe del saldo de la cuenta

de banco y se adjunta el estado de cuenta.

Auxiliar contable A

Archiva la conciliacidon bancaria.
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Proceso: Archivar los documentos contables y comprobantes de venta de

la compafiia
N° Responsable Descripcion del Procedimiento
1 | Auxiliar contable C Una vez que colocan los documentos en la

papelera para ser archivados, se realiza la
separacion de los mismos, la empresa
maneja diferentes tipos de documentos, los
comprobantes de venta autorizados por el
SRI fisicos y electronicos (factura, nota de
credito, retencion, liquidacion de compra de
bienes y servicios, etc.) y los comprobantes
que se emiten por las distintas
transferencias realizadas (cuentas por
pagar, comprobantes de pago, recibo de
caja chica, venta, devolucion de venta, etc.),
ya separados y ordenados son ubicados en
folios con un membrete que indica mes y
tipo de documento.

Los comprobantes de venta autorizados por
el SRI fisicos y electronicos son ordenados
en base a la numeracion del documento en
forma ascendente y separados por el punto
de emision, son archivados tomando en
consideracion la fecha del mismo. Los
comprobantes emitidos por la empresa son
separados por tipo de comprobante vy
ordenados por el niumero de control que se
genera una vez que ha sido procesado,

considerando la fecha de emision.
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Proceso: Registro de cuenta por pagar

NO

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Responsables de

cada departamento

Reciben y entregan al auxiliar contable A las
facturas de los diferentes proveedores de la
empresa. Deben revisar que las facturas
tengan todos los requisitos exigidos por la
Ley de Régimen Tributario Interno y que lo
facturado sea de acuerdo con el bien o
trabajo requerido al proveedor, previo a su

entrega.

Auxiliar contable A

Registra la factura en el modulo de
proveedores del sistema XASS 11.0,
revisando previamente que los valores y la
validez de la factura esté correcta. Luego
procede a su provisibn, generandose
automaticamente en el modulo de
contabilidad el comprobante de retencion y
el diario de CXP proveedores, los mismos
que imprime y entrega al asistente

financiero.

Asistente financiero

Autoriza el pago cuando corresponda.
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Proceso: Rol de pago

NO

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar contable D

Debe generar el periodo de Liquidacion de
sueldo en el médulo de Roles del sistema y
luego proceder a ingresar las novedades:
descuentos por préstamos a la compafiia,
préstamos IESS, celular, Hogar de Ciristo,
otros ingresos, comisiones, etc.

Se debe ingresar el sobretiempo del
personal de taller. Se genera también el rol
de alimentacion en periodos y se ingresa en
novedades cada uno de los empleados con
el valor de $ 20.00 de la alimentacion.

Se imprime el rol de alimentacion vy
liquidacion de sueldos. Se elabora el listado

en una hoja de Excel con los valores.

Auxiliar contable A

Revisa la correcta elaboracion del rol de
pago, descuentos, comisiones, otros
ingresos, horas extras, etc., entrega el rol al

auxiliar contable D.

Auxiliar contable D

Ya revisado el rol, si esta correcto se
entrega al asistente financiero, caso
contrario se procede a realizar las

respectivas correcciones.

Asistente financiero

Indica a gerencia por medio de un listado el
valor total de la némina, separando los

valores de los empleados a los que se les
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emite un cheque y el valor de la
transferencia de sueldo que es depositado
en la cuenta del empleado segun lo ha
solicitado.

Gerencia

Firma carta al Banco, Némina con valores,
roles, hojas de sobretiempos, listado para
firma del personal.

Auxiliar contable D

Al banco se envia: Carta, listado con

cuentas y con la informacion.

Asistente financiero

Realiza consulta de ndbminas al banco.
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Proceso: Procesar planilla de Aportes, Fondo de reserva, Préstamos

quirografarios e Ingreso de novedades.

NO

Responsable

Descripcion del Procedimiento

Auxiliar contable D

Pagina web: www.iess.gob.ec

Columna de empleador, se selecciona la
opcion planillas préstamos, empleador con
clave y se procede a ingresar al sistema por
medio del numero de cédula y clave del
empleador.

Columna izquierda — opcion consulta e
impresion de planillas (Fondo de reserva,
Préstamos hipotecarios y quirografarios), se
selecciona mes y afo se imprime las
planillas.

Pagina web: www.iess.gob.ec

Columna de empleador, se selecciona la
opcion aviso de entrada y salida se procede
a ingresar al sistema por medio del numero
de cédula y clave del empleador. Para
registrar comisiones, otros ingresos,
sobretiempos, etc. — columna izquierda -
servicio de novedades — novedades que
afecten a la remuneracion - aviso de
variacion de sueldos por extras - digitar
nameros de cédulas de las personas que
tienen sobretiempo — validar lista - enviar
lista — — escribir valores — aceptar — anotar
# de registro de novedad.

Si no hay registro de novedades se procede

a imprimir la planilla y comprobante.
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Columna izquierda — Opcidén generacion
comprobantes Aportes, Fondo de reserva y
glosas.

Opciobn  consulta e  Impresion  de
comprobantes Aportes, Fondo de reserva,
Préstamo quirografario y glosas.

Opcion planillas, consulta Aportes y glosas.
Aportes — Resumen Consolidado de planilla
— se digita afio y mes — impresion.

Generar planillas en la primera semana del
siguiente mes para pagarlas antes de la
quincena. Se debe sacar una copia al
comprobante de pago para el archivo ya
que se envia comprobante de pago original
con el cheque.

Se entregan las planillas al auxiliar contable
A.

Auxiliar contable A

Supervisa que la informacion del rol de pago
sea igual a las planillas del IESS, entrega

las planillas al auxiliar financiero.

Auxiliar financiero

Presenta los valores de la planilla a gerencia

para proceder con el pago.
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ANEXO 4

Hoja de costo de importacion

R I C IMPORTACION N° R-003-17
.

Stk-31 NQAS CORP

Febrero 03/2017
Refrendo N°. 019-2017-10
Liquidacion N° 34566246

Fecha Declaracion: 01/02/2017
Valor Declarado Aduana:
$12,623,882

Canal Aforo: Documental

FACTURA EXTERIOR $12.204,49

Handling Fac#11158 $ 90,00 0,74%
Flete Aéreo N° 406-04935221 $ 304,34 2,49%
Desconsolidacién Fac#31436 $ 110,00 0,90%
Aplicacién seguro $ 26,46 0,22%
Derechos $ 654,32 5,36%
Fodinfa $ 63,14 0,52%
Salvaguardia $ - 0,00%
12% IVA $ 1.867,77 15,30%
12% IVA $ (1.867,77) -15,30%
Bodega TCE Fac#6150 $ 24,68 0,20%
Transporte Fac#665 $ 50,00 0,41%
Tramite Aduana Fac#1876 $ 187,50 1,54%
TOTAL DE GASTOS ]:$3.714,93 12,38%
ConIVA 15.582,70 12.204,49
Sin IVA 13.714,93 12.204,49

PROVEEDOR INVOICE | US$EXW | GASTOS INGRESO | INVENTARIO

NQAS CORP. 11153 $12.204,49 $ 90,00 $.975.843,0 $13.714,93
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ANEXO 5
Rol de pago
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ANEXO 6

Formato de arqueo de caja chica

FECHA
19/04/2017
16/04/2017
14/04/2017

FECHA
Abril

Abril

Abril

Abril
06/04/2017
14/04/2017
16/04/2017

RYC S.A.

ARQUEO DE CAJA

RESPONSABLE: LUIS ENRIQUE HUACON

FECHA: 19/04/2017

FONDO FIJO:

RYC Repuestos Bobcat $ 50,00

TOTAL FONDOS $ 50,00

VALES: RYC S.A.

Vale I. Pefia $ 5,00

Vale C. Gortaire $ 20,00

Vale C. Gortaire $ 4,00 $ 29,00

CAJAS PENDIENTES PAGO

R/C#29256 - RYC S.A. $ 20,00

R/C#29262 - RYC S.A. $ 15,00

R/C#29309 - RYC S.A. $ 20,00

R/C#29340 - RYC S.A. $ 10,00

Anticipo K. Coloma -$ 4,26

Anticipo K. Coloma -$ 20,00

Anticipo K. Coloma -$ 20,00 $20,74
TOTAL GASTOS $49,74
EFECTIVO $0,26
SOBRANTE DE EFECTIVO $0,00

RESPONSABLE REVISADO POR

179




ANEXO 7

Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta

DETALLE DE PORCENTAJES DE RETENCION EN LA Porcentajes Cadigo
FUENTE DE IMPUESTO A LA RENTA vigentes del Anexo
Honorarios profesionales y demas pagos por servicios
. ; . 10 303
relacionados con el titulo profesional
Servicios predomina el intelecto no relacionados con el
. ; 8 304
titulo profesional
Comisiones y demas pagos por servicios predomina
) ; p . 8 304A
intelecto no relacionados con el titulo profesional
Pagos a notarios y registradores de la propiedad y
! 2. > 304B
mercantil por sus actividades ejercidas como tales
Servicios predomina la mano de obra 307
Servicios prestados por medios de comunicacion y
. s 1 309
agencias de publicidad
Servicio de transporte privado de pasajeros o transporte 1 310
publico o privado de carga
Por pagos a través de liquidacion de compra (nivel 5
2 o 311
cultural o rusticidad)
Transferencia de bienes muebles de naturaleza corporal 312
Compra de bienes de origen agricola, avicola, pecuario,
. ! . . 1 312A
apicola, cunicula, bioacuatico, y forestal
Regalias por concepto de franquicias de acuerdo a Ley
; 8 314A
de Propiedad Intelectual - pago a personas naturales
Céanones, derechos de autor, marcas, patentes y
similares de acuerdo a Ley de Propiedad Intelectual — 8 314B
pago a personas naturales
Regalias por concepto de franquicias de acuerdo a Ley
; ; 8 314C
de Propiedad Intelectual - pago a sociedades
Céanones, derechos de autor, marcas, patentes y
similares de acuerdo a Ley de Propiedad Intelectual — 8 314D
pago a sociedades
Cuotas de arrendamiento mercantil, inclusive la de 1 319
opcién de compra
Por arrendamiento bienes inmuebles 8 320
Seguros y reaseguros (primas y cesiones) 1 322
Por rendimientos financieros pagados a naturales y
. 2 323
sociedades (No a IFIs)
Por rendimientos financieros: operaciones de reporto - 5 303F
repos
Otras compras de bienes y servicios no sujetas a 0 332
retenciéon
Pagos con tarjeta de crédito No apI.|<,:a 332G
retencion
Enajenacion de derechos representativos de capital y
. . 1 334
otros derechos no cotizados en bolsa ecuatoriana
Por energia eléctrica 1 343A
Por actividades de construccion de obra material
X S T - _ 1 343B
inmueble, urbanizacion, lotizacion o actividades similares
Otras retenciones aplicables el 2% 2 344
Pago local tarjeta de crédito reportada por la Emisora de 5 3447

tarjeta de crédito, solo RECAP
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Retenciones del Impuesto al Valor Agregado IVA
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Afo: 2017

Mes: Febrero
INVENTARIO Y FACTURACION

ANEXO 8

RYC S.A.

Estadisticas de Ventas

Desde: 01/02/2017

Hasta: 28/02/2017

Inventarios Ventas Brutas | Descuentos | Devoluciones | Ventas Netas

REP. BOB. CARGADORAS 57,033.61 28.65 - 57,004.96
REP. BOB. EXCAVADORAS 10,834.27 - - 10,834.27
REP. BOB. ADITAMENTOS 6,799.20 151.08 - 6,648.12
RESPUESTOS DONALSON 263.84 - - 263.84
REP. VAR. VARIOS 123.13 - - 123.13
TOTAL VENTAS REPUESTOS 75,054.05 179.73 - 74,874.32
EQ. BOB. CARGADORAS 118.60 - - 118.60
EQ. BOB. ADITAMENTOS 598.21 - - 598.21
TOTAL VENTAS DE EQUIPOS 716.81 - - 716.81
Bombas Flotantes 36" 92,976.21 - 92,976.21 -
TOTAL VENTA BOMBAS 92,976.21 - 92,976.21 -
REP. J. DEERE CANA AZUC 121.50 - - 121.50
REP. NQAS CANA DE AZUC 1,242.20 - - 1,242.20
TOTAL VENTAS CANA DE AZUCAR 1,363.70 - - 1,363.70
REPARAC.EQU.BOB.MANO OB 3,610.00 - - 3,610.00
REPARAC.EQU.BOB.IMPREVI 370.00 - - 370.00
REPARAC.EQU.BOB.COMP.LO 350.00 - - 350.00
REPARAC. EQUIPOS VARIOS 270.00 - - 270.00
TOTAL REPACIONES DE EQUIPO 4,600.00 - - 7,205.90
TOTALES: 174,710.77 179.73 92,976.21 81,554.83
VENTA SERVICIO ADMINISTRATIVO 4,177.86 - - 4,177.86
TOTAL SERVICIO ADMINISTRATIVO 4,177.86 - - 4,177.86
TOTAL GENERAL 178,888.63 179.73 92,976.21 85,732.69
RESUMEN

VENTAS SEGUN REPORTE 85,732.69
VENTAS EXENTAS IVA 207.84 -
IVA SEGUN REPORTE 14% 85,524.85 11,973.48
IVA SEGUN CONTABILIDAD 11,973.48
DIF 0.00
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