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RESUMEN EJECUTIVO

El objetivo de elaborar un manual de procedimientos para el area financiera de la
empresa Rose Connection Cia. Ltda., es contribuir a solucionar las necesidades que
tienen relacién con la ejecucion de las actividades financieras, mejorar la eficiencia,
delimitar funciones y responsabilidades, asi como disponer de una herramienta de

apoyo que permita controlar el funcionamiento adecuado del proceso.

Esta investigacibn se encuentra estructurada en cuatro capitulos: Marco tedrico,
organizaciéon de la empresa, diagnostico de la situacion actual del area financiera de la
empresa y manual de procedimientos. En el primer capitulo se realiza una busqueda de
informacion partiendo de los conceptos y teorias de manuales, procedimientos,
flujogramas, herramientas que permiten el desarrollo del presente trabajo. En el
segundo capitulo se realiza una introduccion de la empresa. Para el capitulo tercero se
realiz6 una entrevista a los funcionarios del area financiera de la empresa en el que nos
permite conocer la situacion actual y el manejo de herramientas de tipo organizacional.
En el cuarto capitulo nos enfocamos en realizar el manual de procedimientos que

permite mejorar el desarrollo de las actividades.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1.1.1. Definicién

En el manual de procedimientos se realiza la presentacion por escrito, en forma
narrativa y secuencial, de cada una de las operaciones que se realizan en un
procedimiento, explicando en qué consisten, cuando, cémo, dénde, con qué y en
cuanto tiempo se hacen, sefialando los responsables de llevarlas a cabo. Como se trata
de realizar una descripcion detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que
indicarse el puesto del responsable de cada operacion. Es conveniente codificar las
operaciones para simplificar su comprension e identificacion, aun en los casos de varias

opciones de una misma operacion.*
1.1.2. Objetivos

a) Determinar las actividades que se realizan dentro de la empresa encaminada a la
consecucién de los obijetivos; fijar cuales se requiere implementar, modificar o
desechar; tomando como base de analisis las actividades de los puestos.

b) Validar de acuerdo a las actividades realizadas por el personal, si el puesto justifica
su existencia dentro de la estructura organizacional, si esta correctamente definido
en cuanto a cargas de trabajo (numero de plazas), especializacién vy
responsabilidad.

c) Mejorar la productividad de la empresa mediante el analisis de la forma en que se
realizan las operaciones (tareas 0 autorizaciones), tiempos y movimientos,
necesidades de capacitacion o desarrollo de habilidades, buscando la consecucion
de mejorar la productividad.

d) Tener una guia para la inducciébn de nuevo personal al puesto en cuanto a las
obligaciones y actividades a realizar. Asi como permite que se evalué la

productividad y efectividad del empleado en el puesto (evaluacion de desempefio) y

L FRANKLIN, Enrique. Organizacion de Empresas. Analisis, disefio y estructura. Editorial McGraw Hill 2006
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facilitar las auditorias operativas para detectar desviaciones en cuanto al desarrollo
de las actividades de manera facil y expedita.

e) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones.

f) Ser un instrumento util para la orientacion e informacion al cliente. Facilitar la
supervision y evaluacion del trabajo.

g) Propiciar el mejoramiento de la productividad de la empresa.?
1.1.3. Importancia

La importancia del manual de procedimientos y su aplicacion en la empresa, radica en
el hecho que detalla los procedimientos dentro de la organizacion; que ayudan a evitar
grandes errores administrativos que se cometen en las areas funcionales de la empresa
y evitan la duplicidad de funciones. Ademéas son de gran utilidad cuando ingresan
nuevos empleados a la organizacién, ya que describen todo lo relacionado al
desempeiio del puesto, haciendo referencia a su estructura organizacional, hasta
explicar los procedimientos y tareas de determinado departamento.

La parte medular del manual del procedimientos consiste en establecer un eslabén
entre la fase de planificaciébn y control; ya que no es posible controlar si no existe
mediciones de tiempos en la ejecucion de actividades o cuantificacion de insumos para
la obtencién de los productos. Por lo que la importancia del manual de procedimientos
consiste en preparar el escenario para contribuir a mejorar el control interno, y con ello
la eficiencia y la productividad de las actividades del area financiera, a través de las

siguientes actividades:

a) Determinacion de las actividades de un procedimiento.

b) Medicién del rendimiento de las actividades, procedimientos y determinacion del
primer estandar.

c) Control de las actividades en funcién del estandar establecido.

d) Accién administrativa para corregir las desviaciones.®

%Victor Gonzales, (2.008)  http://www.mailxmail.com/curso-empresa-metodos-procedimientos/objetivo-manuales-
metodos-procedimientos
*ROBBINS, Stephen y COULTER Mary Administracién, (2006) Editorial Prentice Hall. Edicion 2006
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1.1.4. Contenido del manual de procedimientos

En el contenido del manual de procedimientos basicamente esta compuesto por los

siguientes items:
1.1.4.1. Identificacién

a) Logotipo de la organizacion.

b) Nombre oficial de la organizacion.

c) Denominacién y extension (General o especifico). De corresponder a una unidad
en particular debe anotarse el nombre de la misma.

d) Lugar y fecha de elaboracién.

e) Nimero de revision.*

f) Unidades responsables de su elaboracién, revision o autorizacion.
1.1.4.2. indice o contenido

Es la relacion de capitulos que forman parte del documento.

a) Presentacion
Es la explicaciéon clara y concisa de los objetivos del manual y la exposicion de la
estructura del documento; incluye un mensaje y la autorizacion del titular®.

b) Introduccién
Exposicion breve del documento, su contenido, objeto, areas de aplicacién e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima
autoridad de las areas comprendidas en el manual®

c) Objetivos del manual
Explicacion del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos.

d) Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos

* La revision se refiere a las modificaciones gue se vayan haciendo al manual de procedimientos, de acuerdo a las
necesidades del area financiera o de la ejecucién de las actividades.
5http://WWW.eIprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos/defauIt3.asp

[Consulta 18/01/2010]

® FRANKLIN, Enrique. Organizacién de Empresas. Analisis, Disefio Y Estructura. Edicién 2006
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Esfera de accion que cubren los procedimientos.

e) Responsables
Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en
cualquiera de sus fases.

f) Politicas o normas de operacion
En esta seccion se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion que se
determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidades de
distintas instancias que participan en los procedimientos.

g) Conceptos
Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en los procedimientos, las
cuales por su significado o grado de especializacibn requieren de mayor
informacion o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al usuario la
consulta del manual.

h) Procedimientos (descripcion de operaciones)
Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realiza en un procedimiento, explicando en qué consisten,
cuando, cémo, donde, con qué y cuanto tiempo se hacen, sefalando los
responsables de llevarlas a cabo.

i) Formularios o impresos

Son las formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se

intercalan dentro del mismo o se adjuntan como apéndices’

j) Diagrama de flujo documentos de referencia
Es una representacion grafica de los pasos que se siguen en toda una secuencia
de actividades, dentro de un proceso o un procedimiento, identificAndolos mediante
simbolos de acuerdo con su naturaleza; incluye, ademas, toda la informacién que
se considera necesaria para el analisis, tal como distancias recorridas, cantidad

considerada y tiempo o requerido®

" i{dem Cita 8

8 http://www.mitecnologico.com/Main/DiagramaProcesoOperacionesDefinicion [Consulta 18/01/2010]

5


http://www.mitecnologico.com/Main/DiagramaProcesoOperacionesDefinicion

1.1.4.3. Glosario

Se procede a presentar alfabéticamente las palabras o términos bésicos y compuestos
utilizados en la investigacion; de igual forma que ocurre en la definicion de términos

basicos®
1.1.5. Fases en el proceso de elaboracion de procedimientos

Partiendo del principio de que los procedimientos constituyen la expresion operativa del
desarrollo funcional de la organizacion, es necesario primeramente identificar los
elementos basicos y la informacion necesaria para definir los procedimientos que se

requieran disefar.

1.1.5.1. Responsable de elaboracion

El responsable de la elaboracion es la persona que planifica, disefia y ejecuta el
manual de procedimientos. Ademas de la unidad o unidades de trabajo que son las

unidades de apoyo responsables de suministrar la informacion necesaria.
1.1.5.2. Responsable de revision

Para el caso de analisis el responsable de la revision del manual de procedimientos es

Jefe del Area Financiera.
1.1.5.3. Responsable de aprobacién

El responsable de la aprobacién del manual de procedimientos es el Jefe del Area

Financiera.
1.1.5.4. Fases para la elaboracién de un proceso/procedimiento:

a) ldentificar el objeto del proceso/procedimiento.
b) Determinar a qué y a quienes (personas involucradas en él) afecta el

proceso/procedimiento.

ghttp://vwvw.mailxmail.com/curso-elaboracion-proyectos-investigacion/gIosario-definicion-terminos-basicos[ConsuIta
18/01/2010]



c) Comunicar a los responsables de elaboracion, revision y aprobacion, la informacion
recogida en los puntos anteriores.

d) El responsable de elaboracion desarrollard el documento tomando en cuenta todos
los elementos del manual de procedimientos.

e) Revision del documento por el responsable de revision (Catedratica).

f) Aprobacion del documento por el responsable de aprobacion.

g) El Jefe del area Financiera se encargara de difundir el manual de procedimientos a

autoridades de la empresa y a funcionarios del area.°
1.1.6. Elaboraciones procedimientos narrativa
1.1.6.1. Definicién y elementos

La narrativa es la descripcion literal de los procedimientos asociados a un flujo de
trabajo, y recoge toda la informacion relativa a los mismos, incluyendo: ambito de

aplicaciéon, documentacion asociada, producto final, etc.

La narrativa es el método normal de documentar un procedimiento. En ella, se
describen todas las operaciones de un proceso, de manera secuencial y cronolégica.
Se trata de explicar qué se hace, quién lo hace y como y cuando se hace. A
continuacion, se expone detalladamente la manera en que se organiza y presenta la

informacion segun este formato.

En primer lugar, cada procedimiento debe estar completamente identificado en una
Cabecera, que consta de los campos siguientes:**
a) Nombre
El nombre se elige por consenso, y es identificativo del procedimiento de trabajo.
b) Cadigo
Todos los procedimientos llevan asignado un cédigo, que es necesario para su
indexacion.
c) El sistema de codificacion permite agrupar los procedimientos y facilita su

localizacion en todo momento, aun cuando se realicen posteriores versiones.

10 http://www.euatm.upm.es/auditoria/PROCED%20DE%20PROCED.pdf [Consulta 16/03/2011]
"' GRIKER
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d) Los cddigos se construyen de la siguiente forma:
e Version:
Numero secuencial de actualizaciones del procedimiento. La primera version
serala 1.0, y asi sucesivamente.
e Hoja de: numero correlativo de pagina sobre el nimero total de paginas que
ocupa el procedimiento.

e Fecha: fecha en la que se realiza el procedimiento.
1.1.6.2. Objetivos
Los objetivos deben definir con caracter general, la finalidad del procedimiento.
1.1.6.3. Alcance y aplicacion

Incluye las actividades o elementos a los que se refiere el procedimiento, asi como las
areas que deben ponerlo en practica y, si fuera necesario, los momentos en los que

entra en vigor su contenido.
1.1.6.4. Descripcion

Es el punto central del procedimiento, y en él deben presentarse en forma secuencial
todas y cada una de las operaciones que tienen que realizarse dentro de aquél. Debe
seguir el formato de guion, identificando el responsable de cada fase o etapa, el orden
en que suceden las diferentes fases y la accidén que se realiza en cada una de ellas. La
estructura de la descripcion es la siguiente:

a) Responsable

Se debe escribir el departamento o puesto de trabajo responsable de la accion. Si
existe mas de uno, se separaran los puestos o departamentos con una barra (/). Si
un mismo responsable realiza acciones sucesivas no se volvera a repetir el puesto

0 departamento hasta que cambie el responsable.
a) Orden

Cada accion debe identificarse con un numero secuencial a partir del numero 1. Si
dentro de una misma accion existen dos o mas alternativas, se identificaran con

un mismo numero y una letra minascula (por €j.: 1ay 1b).
8



b) Inputs(Insumos)

Son todos los documentos, impresos, publicaciones o datos necesarios para la

ejecucion de la accién (por ejemplo: impreso de matricula, N° de D.N..).
c) Accion

Describe cada una de las operaciones que componen el procedimiento. Debe
comenzar con el verbo de la accion que se realiza, conjugado en tiempo presente.
Asimismo, el lenguaje utilizado debe ser claro, breve y preciso, pero sin caer en la
parquedad de palabras. Cuando se mencionen conceptos especiales 0 se haga
alusién a determinados impresos, debe realizarse una breve explicacion de los

mismos, de forma que puedan ser facilmente localizados y comprendidos.
d) Outputs (Productos):

Son todos los documentos, impresos o datos resultantes de la accion (por
ejemplo: 3 copias del impreso de matricula cumplimentado, expediente de

alumno).

La descripcion puede requerir, ademas, un apartado de referencias, que incluye
toda mencion a otros procedimientos, normas o procesos debera referenciarse
con su codigo correspondiente, previamente asignado.*?

Ver Anexo N° 1.

1.1.7. Elaboracion de procedimientos flujogramas
1.1.7.1. Definicion de flujograma

Un diagrama de flujo es una representacion grafica de un proceso. Se utiliza en
disciplinas como la programacion, la economia, los procesos industriales y la psicologia
cognitiva. Son utilizados normalmente por los analistas funcionales para describir el flujo

de documentos y la secuencia de trabajos que se realizan en un proceso manual, asi
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como el flujo del proceso en un sistema mecanizado. Los flujogramas, en funcion de su

mayor o menor nivel de detalle, pueden ser:*®

a) Flujogramas detallados, mostrando cada actividad y documento separadamente, se

caracterizan por:

e Se desarrollan todos los pasos y tareas para cada uno de los modulos del
sistema.

e Se presentan las operaciones excepcionales.

e Se proporcionan los numeros de identificacion de los documentos de referencia

de operaciones, pantallas del sistema, etc.

b) Flujogramas generales, dando simplemente una idea global del proceso y en los

cuales:

e Los procesos representados s6lo dan una idea global de las actividades
realizadas.
e Se omite la documentacion de referencia.

e Se suprimen todas aquellas operaciones que no se consideran muy importantes.
1.1.7.2. Simbologia

La representacion grafica se basa en el uso de un conjunto de simbolos que denotan un
significado preciso y para cuya utilizacion se aplican determinadas reglas. Los simbolos
utiizados son en su mayoria figuras geométricas a las que se atribuye
convencionalmente un significado, por ejemplo, operaciones que ejecutan una
determinada unidad funcional, documentos, archivos, inter-fases, etc. Un diagrama de
flujo elaborado con un lenguaje grafico inconsistente o no convencional trasmitira un
mensaje deformado o sera ineficaz para la comprension del proceso que se pretende

estudiar. De ahi la necesidad de concebir y admitir determinados simbolos a los que se

13 http://es.wikipedia.org/wiki/Diagrama_de_flujo [ Consulta 16/03/2011]
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les confiera convencionalmente un significado preciso y convenir también en

determinadas reglas en cuanto a su aplicacion.**

A continuacion, se detalla la simbologia utilizada por la Norma ANSI:

Figura N° 1: Simbolos de las Normas ANSI para elaborar diagramas de flujo.

(Diagramacion Administrativa).

Nombre Simbolo Representa

Inicio Indica el principio o el fin del flujo: Puede ser
@ accion o lugar: ademas, se usa para indicar una
unidad administrativa o persona que recibe o

proporciona informacion.

Actividad Actividad: Describe las funciones que

desempeiian las personas involucradas en el

procedimiento.

Documento Representa cualquier documento que entre, se

utilice, se genere o salga del procedimiento.

opciones.

Archivo Indica que se guarde un documento en forma

temporal o permanente.

Conector fuera Representa una conexion o enlace de una parte

Decision o Indica un punto dentro del flujo en donde se
alternativa debe tomar una decision entre dos o mas
de pagina @ del diagrama de flujo con otra parte del mismo
saliente en otra hoja.

14http://www.wikilearning.com/monograﬁa/el_estudio_deI_trabajo_en_los_sistemas_de_procedimiento_de_oficinas-
simbologia_basica/16615-5 [Consulta 16/03/2011]
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Conector Representa una conexién o enlace con otra hoja
diferente, en la que continla el diagrama de
flujo.

Conector fuera Representa una conexion o enlace de una parte

de pagina E del diagrama de flujo con otra parte del mismo

entrante en otra hoja. Recibe la informacion de una hoja
anterior.

Fuente: FRANKLIN, Enrique (2006), Organizacién de Empresas. Analisis, disefio y estructura. Editorial McGraw-Hill.

Elaboracion: Fernanda Jhanine Vinueza Andrango

1.1.7.3. Tipos de flujograma

a) Segun su forma
e Formato Vertical
Este formato se aplicé en él el flujo o la secuencia de las operaciones, que van
de arriba hacia abajo. Consiste en una lista ordenada de operaciones de un
proceso del Area Financiera con la informacion que se considere necesaria.
e Formato Horizontal
El desarrollo del flujograma comprende el flujo o la secuencia de las operaciones,
gue irdn de izquierda a derecha, sin embargo podrian ir de derecha a izquierda
en caso de que un conector dentro de pagina determine un feed back de un
proceso.’
b) Por su propdsito

e De método (¢,cémo se hace?)

Se utilizara este tipo de flujograma porque presentan la manera de realizar cada
operacion del procedimiento dentro de la secuencia establecida y la persona que

debe realizarla. Se utiliza en formato vertical.'®

c) Por la naturaleza de los datos

e Cualitativos

15 http://www.monografias.com/trabajos14/flujograma/flujograma.shtml#TIPO [Consulta 18/01/2010]
16 http://www.monografias.com/trabajos14/flujograma/flujograma.shtml#TIPO [Consulta 18/01/2010]
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Si solo describen la sucesion de fases de un proceso en el orden en que ocurren,
las personas o unidades que las ejecutan y el método empleado.
Corresponde determinar la responsabilidad de las unidades y personas que ejecutan
las operaciones del Area Financiera, delimitando donde comienza y donde termina la

responsabilidad en la ejecucion de las operaciones de un procedimiento.
1.1.7.4. Como usar el manual de procedimientos

a) Una breve revisibn del cronograma de actividades, la secuencia y
comparacion con la diagramacion de actividades.

b) Un enunciado de la responsabilidad de los usuarios en cada actividad.

c) El departamento o el puesto de la persona con quien deben ponerse en
contacto cuando existan cambios o ajustes a la ejecucién de las actividades
iniciales.

d) Una explicacion de las claves o los simbolos especiales.

e) Una explicacion acerca del tratamiento y uso de los conectores dentro y

fuera de péagina.
1.1.7.5. Revisiones y recomendaciones

Los manuales de procedimientos se ajustaran de acuerdo a las disposiciones vigentes
del departamento o empresa. Si existe cambios en la forma de ejecutar sus actividades
y operaciones; correspondera hacer revisiones al disefio del cronograma de actividades

y a la diagramacion de las actividades del procedimiento.

1.2.Eficiencia

“‘Es una parte vital de la administracion, se refiere a la relacion entre insumos y
productos. Si se puede obtener mas producto con una cantidad dada de insumos, habra
incrementado la eficiencia. Asi mismo, si logra obtener el mismo producto, con menos
insumo, habréa incrementado también la eficiencia. En virtud de que los gerentes
trabajan con pocos recursos en materia de insumos (Sobre todo personas, dinero y

equipo), les interesa usar en forma eficiente dichos recursos. Por lo tanto, la gerencia se
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ocupa de minimizar los costos de los recursos. Desde esta perspectiva, la eficiencia se

describe a menudo como “Hacer bien las cosas”, es decir no desperdiciar recursos"*’

1.2.1. Eficiencia técnica

“‘Es la que se logra al emplear el proceso productivo que conlleve el mejor resultado
desde un punto de vista cientifico, con independencia de los costes econémicos.

Existe cierta contradiccion en la doctrina econdmica al definir este concepto. Asi,
Pindyck y Rubenfeld (Microeconomia) consideran que la eficiencia técnica consiste en
la combinacion de los factores para obtener un nivel de produccion de la forma mas

barata posible. Para estos autores, el elemento "coste" resulta decisivo®®
1.2.2. Eficiencia asignativa

“El indicador de eficiencia asignativa permite profundizar el analisis de costo efectividad
al permitir establecer si la asignacion de recursos a los municipios, para cada uno de los

componentes, se hace respondiendo a criterios de necesidad, equidad o prioridad”®

1.2.3. Eficiencia econdmica

“Referido este término al &mbito o sector productivo de la empresa, se dice que un
proceso productivo o un programa (combinaciéon de procesos) es econdmicamente
eficiente con respecto a otro u otros cuando proporciona un mayor beneficio o
rendimiento. Se trata de un concepto muy proximo al de eficiencia técnica, con la Unica
y fundamental diferencia de que tanto los inputs consumidos como los outputs
producidos se expresan en valores monetarios y no en unidades fisicas. Ello hace que

el concepto de eficiencia econémica, a diferencia del de eficiencia técnica”?°

" ROBBINS, Stephen y COULTER, Mary, (2006). Administracion. Editorial Prentice Hall
18 http://www.iberfinanzas.com/index.php/E/eficiencia-tecnica.html [Consulta 09/12/2011]

19http://menweb.mineducacion.gov.co/pubIicaciones/Paces/paces.asp’?offset:51 [Consulta 09/12/2011]

20http://WWW.economia48.com/spa/d/eficiencia-economica/eficiencia-economica.htm [Consulta 09/12/2011]
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CAPITULO I

2. ORGANIZACION DE LA EMPRESA

2.1.Descripcion de la empresa
2.1.1. Antecedentes de la empresa

Rose Connection Cia. Ltda., esta ubicada a una hora al norte de Quito, en la parroquia
Tupigachi, cantdbn Pedro Moncayo de la provincia de Pichincha. Se dedica a la
produccién de rosas de exportacion, en un &rea total de 21, 5 hectéreas. Diez hectareas
y media estan destinadas a la produccion de rosas y once se encuentran asignadas
para al crecimiento de rosas, para lo que emplea recursos humanos, econémicos y

tecnoldgicos, sin ninguna restriccion.

Esta empresa floricola dispone de éareas de trabajo como: recursos humanos,
produccion, comercializacion y finanzas para el desarrollo de sus actividades, para ello
ha contratado 169 trabajadores agricolas de personal de base y 14 funcionarios para
personal administrativo, catorce en la finca de Tupigachi y dos personas en la ciudad de

Quito en calidad de asistentes administrativos.

A lo largo de los afios de vida de Rose Connection Cia. Ltda., los trabajadores se han
especializado en la produccion de rosas destinadas a satisfacer las necesidades del
mercado de la antigua Union Soviética, conocido como el mas exigente a nivel mundial,
en cuanto a calidad se refiere. Para ello, iniciamos nuestro proceso de produccion con

una adecuada seleccion de variedades:

a) Tallo largo,

b) Botones grandes y alegres colores.

Contintian el proceso con una rigurosa planificacion de siembra, un manejo racional del
suelo, permanente monitoreo de calidad, uso de fertilizantes provenientes de material
organico y productos quimicos de sello verde; siempre pendientes de nuestro

compromiso con el cuidado de la naturaleza y con la minimizacion del impacto
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ambiental. Al llegar la cosecha, se encargan de determinar el punto exacto de corte
para cada variedad, para luego transportarla en las mejores condiciones hasta llegar a
la fase de poscosecha, para su clasificacion y empaque.

En esta fase se realiza una exhaustiva clasificacion del producto, contando con los mas
altos estandares de calidad en cuanto al tamafio del boton, a la longitud del tallo, y a la
tonalidad y caracteristicas de cada variedad; cuidando siempre de la adecuada
hidratacion de las rosas y sin interrumpir en ningdn momento la cadena de frio. Asi se

logra las mejores rosas para el deleite de los méas exigentes consumidores.

Rose Connection, identificada con nimero de RUC 1791801350001, fue constituida en
Ecuador el 2001 e inicio sus operaciones en septiembre del 2001. Al 31 de diciembre
de 2008, los principales socios de la Comparfia fueron las empresas y personas

naturales que se detallan a continuacion:

a) Bellaro S.A. 40%,

b) Jorge Cadavid 32%,

c) Nizazur Ltd. 16%,

d) Inés Ortiz 8%,

e) Francisco Peralta 1.5%,
f) Giovanni Almeida 1.5% y
g) Philips Brown 1%.

2.1.2. Linea de negocios y productos

La Compafia tiene como actividad principal la explotacion de fincas agricolas
destinadas a la siembra, cultivo y cosecha de todo tipo de flores. Asi mismo la
comercializacion de flores dentro y fuera del pais. Siendo su principal fuente de

ingresos la exportacion de tallos de rosas.

La produccién de la Compafiia Rose Connection, se comercializa en el exterior y en

menor proporcion en el mercado local. En ese sentido, los productos comercializados

16



por la empresa pueden clasificarse en ventas al exterior y ventas locales, destacando

que éstas ultimas corresponden a venta de tallos de rosas de calidad no exportable.

2.2.Mision

Rose Connection Cia. Ltda., es una empresa que produce rosas de excelente calidad,
para satisfacer las necesidades mas exigentes de los clientes. También se preocupa
por el desarrollo integral de los colaboradores y de mantener la armonia con el entorno
socio-ambiental, para posicionar la empresa en el mercado como una empresa lider en
la produccion de flores de calidad para garantizar su crecimiento a través de una

rentabilidad satisfactoria.

2.3.Vision

Para el afio 2012 Rose Connection serd una empresa floricola lider en calidad de rosas
de exportacion, a través de la utilizacion de tecnologia de punta, estrategias de
comercializacidon para satisfacer a clientes internos y externos, considerando al recurso
humano como el capital mas importante para el alcanzar propoésito empresarial, a través
de politicas de informacion, innovacion, inversion, servicio, control interno, gestion

integral de riesgos.

2.4.0bjetivos de la empresa
2.4.1. Objetivo General

Producir rosas de calidad con un proceso de produccion oOptimo, a través de la
utilizacién de tecnologia de punta, estrategias de comercializacion para satisfacer a

clientes internos y externos y mejorar el indice de rentabilidad.
2.4.2. Objetivos Especificos

a) Capacitar y evaluar en forma permanente a trabajadores y personal administrativo
para mejorar la eficiencia productiva.

b) Utilizar los recursos en forma eficiente y eficaz en el proceso productivo. Para
reducir los costos en un 5% anual y maximizar las utilidades en un 10% ciento
anual, previendo algunos sucesos externos que pueden evitar el alcance de metas

operativas.
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c) Trabajar con un sistema financiero confiable, veraz y oportuno que utilice principios
contables aceptados, de tal forma que los estados financieros reflejen la situacion
financiera y viabilicen la gestion de control interno.

d) Desarrollar y diferenciar la calidad de las flores a través de la utilizacion de la
biotecnologia para posicionarse en el mercado nacional e internacional.

e) Cumplir con las leyes y reglamentos en los aspectos: mercantil, calidad de la flor,

laboral, financiero, medio ambiente, seguridad, entre otros.

2.5.Estructura organizativa

La estructura organizacional del Area Financiera de la empresa Rose Connection Cia.
Ltda., se encuentra representada por el organigrama estructural, en el que se
encuentran las areas de trabajo, niveles de autoridad y responsabilidad. Cabe indicar
que Unicamente se describirdn las funciones del area financiera, ya que el tema

planteado corresponde a la elaboracién de un Manual de Procedimientos especifico.

Gréafico N° 1: Organigrama Estructural Area Financiera

Jefe del &rea Financiera

Asistente o Jefe de
Adquisiciones i
Contable Almacén

Fuente: Rose Connection Cia. Ltda.

Elaboracion: Fernanda Jhanine Vinueza Andrango

2.5.1. Jefe del Area Financiera
2.5.1.1. Funciones

a) El Jefe del Area Financiera tiene que dirigir todo el proceso de administracion
financiera de la empresa.
b) Analisis de los estados financieros para conocer la posicion financiera de la
compaiia.
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c) Control de costos de operacion, con el objeto de conocer su estructura y variacion.

d) Analisis de los flujos de caja y efectivo, con la finalidad de conocer la rentabilidad de
la empresa.

e) Elaboracién del presupuesto que permita el control y evaluacion financiera.

f) Optimizar el nivel de inventario de fungicidas y rosas de exportacion para maximizar
los beneficios y disminuir las pérdidas, a través de monitoreo y arqueos periédicos.

g) Administracion de la nomina, en lo concerniente a los ingresos, descuentos,
préstamos, viaticos, bonos de alimentacién, seguros de asistencia médica,
descuentos del IESS.

h) Administracion de préstamos para los empleados.

i) Gestibn con los Bancos para la obtencibn y renovacion de préstamos,
transacciones en dolares, entre otros.

j) Elaboraciéon de reportes financieros, de ventas y producciéon para informar a la

Gerencia General.

o Jefe Inmediato: Subgerente General

e Supervisa a: Area contable.

e Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier tipo de
ausencia temporal, sera reemplazado por el Subgerente General y las personas
que se designen para tareas operativas especificas. Cuya delegacion se hara a

través de un memorandum.
2.5.2. Asistente Contable
2.5.2.1. Funciones y autoridad
Ejecutar y coordinar la entrega de la informacion contable al Jefe del Area Financiera.
2.5.2.2. Actividades principales
2.5.2.2.1. Actividades proveedores

a) Recepcion de facturas y comprobantes de retencion.
b) Mantener el archivo de proveedores.

c) Coordinar el pago a proveedores, fechas de vencimiento y valores de pago.
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2.5.2.2.2. Actividades de bancos

a) Custodia y emision de cheques en coordinacion con el jefe del area financiera.
b) Manejo del libro de bancos.

c) Elaboracién de papeletas de depdsito y entrega a logistica del deposito.
2.5.2.2.3. Actividades con clientes

a) Archivo de facturas secuenciales del cliente.

b) Manejo de facturas y comprobantes de retencion.

c) Cartera total de cobranzas de clientes.

d) Reporte de todos los cobros realizados en la semana a jefe del area financiera y

subgerente general.
25.2.2.4. Actividades de némina

Creacidon de carpetas de empleados para registro de nombres, nimero de cédula,
documentos del IESS, contratos de trabajo, avisos de entrada, y otros documentos

relacionados con el empleado.
2.5.2.2.5. Actividades de viajes

a) Manejo de facturas y viaticos.

b) Control de los respaldos.
2.5.2.2.6. Actividades de contabilidad

a) La asistente contable organiza carpetas de proveedores, clientes, comprobantes
de retencion, egresos de caja, registro de ndmina, notas de crédito, libro de
bancos y conciliaciones.

b) Actualizacion de archivos.
2.5.2.2.7. Otras actividades

a) Cobranza.

¢ Realizar las actividades solicitadas por el jefe inmediato.
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e Elaboracién de cheques, comprobantes de ingresos, egresos, notas de crédito y

retenciones.

b) Entrega de roles de pago.

c)

Entrega y reporte mensual de vales de combustible.

Jefe Inmediato: Jefe del Area Financiera.

Supervisa a: No tiene personas a su cargo.

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de

ausencia temporal, serd reemplazado por el gerente financiero y las personas que se

designen para tareas operativas especificas.

2.5.3. Adquisiciones

2.5.3.1. Funciones y Autoridad

Al funcionario de adquisiciones, le corresponde las siguientes responsabilidades.

a)
b)

Compras

Importaciones y exportaciones

2.5.3.2. Actividades de compras

a)

b)

Verifica el stock conjuntamente con almacén para satisfacer las necesidades del
cliente.

Realiza cotizaciones y compra de materiales tales como: accesorios PVC,
mangueras, tubos y material eléctrico previa aprobacién de la de subgerencia
general.

Al recibir los materiales verificar que se encuentren de acuerdo a las condiciones
de la factura, e ingreso de las factura a almacén para ingresar al programa.
Entrega al comité de compras las cotizaciones respectivas para que sean
aprobadas por el subgerente general.

Realiza las compras solicitadas por todos los departamentos, realizando

cotizaciones, previa autorizacion del subgerente general.
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2.5.3.3. Importaciones y exportaciones

a) Ejecuta y supervisa todo el proceso de importacion de materiales de riego previa
autorizacion del Subgerente General.

b) Es responsable de crear las 6rdenes de compra para los proveedores extranjeros
y autorizacion del subgerente general.

c) Realiza la coordinacién de las importaciones con el agente afianzado de aduanas.
Envia el packing list y la factura.

d) Contratar al agente afianzado de aduanas, asi como el transporte.

Jefe Inmediato: Jefe Financiero.
Supervisa a: No tiene ninguna persona a su cargo.
Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de

ausencia temporal, sera reemplazado por el jefe de almacén.
2.5.4. Jefe de Almacén
2.5.4.1. Funciones y autoridad

a) Manejo operativo de la bodega

b) Custodio del inventario
2.5.4.2. Actividades de bodega

a) Entregal/recepcion de productos, materiales y herramientas generales a los
técnicos.

b) Lleva un control de productos, materiales y herramientas entregadas Yy
mantenimiento respectivo de las mismas.

c) Otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.

Jefe Inmediato: Jefe Financiero.

Supervisa a: No tiene personas a su cargo.

Delegaciones: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o cualquier otro tipo de
ausencia temporal, serad reemplazado por el personal técnico designado por su jefe

inmediato.
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CAPITULO Il

3. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL AREA FINANCIERA DE LA
EMPRESA FLORICOLA ROSE CONNECTION CIA. LTDA.

3.1.Analisis de la situacion

Las actividades que se realizan en el area financiera de la empresa floricola Rose
Connection Cia. Ltda., estdn apegados a una forma tradicional de ejecucién. No se
conoce las verdaderas capacidades de sus funcionarios, como tampoco existe los
pardmetros que permitan lograr este propésito; por no disponer de herramientas de tipo

organizacional que permitan hacer este tipo de evaluacion.

Las necesidades relevantes del area financiera, tienen que ver con el desconocimiento
de los tiempos en la ejecucion de las principales actividades del area financiera, del
establecimiento de estandares, del control y evaluacion del rendimiento real y la accién
administrativa a tomar; con la finalidad de que al ejecutar las actividades se disponga
de pardmetros para que los ejecutivos evallen el rendimiento de las personas que

laboran en los diferentes puestos de trabajo.

3.2. Objetivos General
Conocer como se desarrollan las actividades financieras en el area financiera de la

empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda.

3.3. Objetivos Especificos
e Determinar las herramientas de tipo organizacional en que se apoyan los
funcionarios del area financiera para ejecutar las actividades.
e Conocer las principales actividades que se ejecutan en el area financiera

e Describir la forma de ejecutar las actividades del area financiera.

3.4. Variables diagndsticas
a) Herramientas de tipo organizacional
b) Actividades financieras

c) Forma de ejecutar las actividades financieras
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3.5.

Indicadores de las variables

3.5.1. Variable: Herramientas de tipo organizacional

Tabla No 1: Herramientas de tipo organizacional

Variable

Indicador

Técnicas

Instrumentos

Herramientas de tipo

organizacional

> Manual de

funciones
» Organigrama
» Divisién de
trabajo

> Medicion de
tiempos
» Estandares de

tiempos
» Manual de
procedimientos
» Diagramacion

de actividades

> Observacion
directa

> Entrevista

Entrevista N° 1y 2

Fuente: Area Financiera empresa Rose Connection Cia Ltda.

Elaborado por: Fernanda Jhanine Vinueza Andrango

3.5.2. Variable: actividades financieras

Tabla N° 2: Actividades financieras

Variable Indicador Técnicas Instrumentos
Actividades > Elaboracion de > Observacion Entrevista
financieras némina Directa N°2y4

» Contabilizacién

de facturas

> Entrevista
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> Inventarios

» Generacion de
planillas IESS

» Caja Chica

> Elaboraciéon de
Cheques

> Devolucion del
IVA,

> Anexos

transaccionales

» Impuestos de
retencion en la
fuente e IVA

» Recuperacion

de cartera

» Conciliacion

Bancaria
> Balances

» Flujos de
efectivo

» Presupuesto

Fuente: Area Financiera empresa Rose Connection Cia.Ltda.

Elaborado por: Fernanda Jhanine Vinueza Andrango

3.5.3. Variable: forma de ejecutar las actividades financieras

Tabla N° 3: Forma de ejecutar las actividades financieras

25




Variable Indicador Técnicas Instrumentos
Forma de ejecutar » Lineamientos » Observacion | Entrevista
las actividades L, Directa N°2y4
» Comunicacion .
> Entrevista
» Coordinacion
> Inconvenientes

Fuente: Area Financiera empresa Rose Connection Cia. Ltda.

Elaborado por: Fernanda Jhanine Vinueza Andrango

El problema, los objetivos, las variables e indicadores fueron considerados como

referencia para estructurar la entrevista que permitié recopilar la informacion en forma

directa del entrevistado.

3.6. Matriz de relaciéon diagnéstica

Tabla N° 4: Matriz de relacion diagnéstica

Tipo de Fuentes
Informacio de
Objetivos | Variables Indicadores Técnica .
n Informaci
on
Primaria | Entrevista | Funcionari
0S area
Conocer las Divisiéon de trabajo financiera
herramienta Primaria | Entrevista | Funcionari
s de tipo 0s area
organizacio Manual de Funciones financiera
nal que se Primaria | Entrevista | Funcionari
utilizan para 0S area
ejecutar las | Herramienta | Organigrama financiera
actividades s de tipo Primaria | Entrevista | Funcionari
en el &rea | organizacio 0Ss area
financiera. nal Medicion de tiempos financiera
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Estandares

Primaria

Entrevista

Funcionari
0s area

financiera

Manual
Procedimientos

de

Primaria

Entrevista

Funcionari
0s area

financiera

Diagramacion

actividades

de

Primaria

Entrevista

Funcionari
oS area

financiera

Conocer las

principales

actividades
gue se

ejecutan en
el area

financiera

Actividades

financieras

Noémina

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera

Facturas

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera

Planillas IESS

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera

Cheques

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera

Conocer
las
principales
actividades
qgue se

ejecutan en

Devolucion IVA

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera

Anexos

transaccionales

Primaria

Entrevista

Asistente

contable
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el area

financiera

area

financiera

Impuestos retencion

en la Fuente

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera

Recuperacion cartera

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera

Inventarios

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera

Conciliacién bancaria

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera

Balances

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera

Flujo de efectivo

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera

Presupuesto

Primaria

Entrevista

Asistente
contable
area

financiera
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Conocer la
forma de
ejecutar las
actividades
en el area

financiera

Forma de
ejecutar las
actividades

financieras

Instructivos

Primaria

Entrevista

Funcionarios
area

financiera

Disposiciones

financieras

Primaria

Entrevista

Funcionarios
area

financiera

Guias

Primaria

Entrevista

Funcionarios
area

financiera

Cartillas

Primaria

Entrevista

Funcionarios
area

financiera

Memorandums

Primaria

Entrevista

Funcionarios
area

financiera

Fuente: Area Financiera Empresa Rose Connection Cia. Ltda.

Elaboracion: Fernanda Jhanine Vinueza Andrango

3.7. Disefio metodolégico

Una vez revisado la literatura que sustenta las variables de investigacion, se determiné

gue la investigacién es de tipo cualitativo — cuantitativo. Para su desarrollo se apoyoé en

los siguientes tipos de estudio:

3.7.1. Tipos de estudio

a) Investigacién documental

“De acuerdo con Cazares,

Christen,

Jaramillo, Villasefior y Zamudio “La

investigacion documental depende fundamentalmente de la informacién que se

recoge o consulta en documentos, entendiéndose este término, en sentido amplio,

como todo material de indole permanente, es decir, al que se puede acudir como

fuente o referencia en cualquier momento o lugar, sin que se altere su naturaleza o
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sentido, para que aporte informacion o rinda cuentas de una realidad o
acontecimiento.?!
La investigacion documental aport6 al desarrollo de la investigacion, ya que el Jefe

del Area Financiera autorizo el uso de la documentacion e informacion disponible.

b) Investigacion de campo
Segun Cazares, Christen, Jaramillo, Villasefior y Zamudio (2000, p. 18), la
investigacion de campo es aquella en que el mismo objeto de estudio sirve como
fuente de informacion para el investigador. Las técnicas que se utilizdé para la
recopilacién de la informacién fue la entrevista.?
Para el desarrollo de la investigacion de campo se utilizd la entrevista, lo que

permitié conocer en profundidad las necesidades del Area Financiera.
3.7.2. Métodos de investigacion
a) Método inductivo

Se utilizé este método para iniciar la inmersion inicial en la investigacion de campo
apoyado en la informacion de bibliografia existente, para conocer la forma de
ejecutar las actividades en el Area Financiera; ya que inicialmente se realiz6 una
interpretacion contextual (Imaginaria) sobre el problema de la limitada eficiencia

como se ejecutan las actividades.

b) Método deductivo

Se inicia aceptando que existe un bajo nivel de eficiencia en la ejecucion de las
actividades del Area Financiera de la empresa Rose Conncetion Cia. Ltda. Por ello
se utilizé informacion de investigaciones sobre la forma de administrar unidades

financieras.

Se analiz6 las variables inmersas en la problematica; seguidamente se procedido a
la recoleccién de datos encaminados a demostrar que en el area Financiera se

opera con un nivel de eficiencia poco satisfactorio.

2 http://www.mistareas.com.ve/tipo-de-investigacion/Investigacion-documental.htm [Consulta 29/04/2009]

2 http://www.mistareas.com.ve/tipo-de-investigacion/Investigacion-de-Campo.htm [Consulta 29/04/2009]
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c) Método analitico
Es aquel método de investigacion que consiste en la desmembracion de un todo,
para observar las causas y los efectos de un hecho en particular. Es necesario
conocer la naturaleza del fendmeno y objeto que se estudia para comprender su
esencia.

d) Método sintético
“Es un proceso de razonamiento que tiende a reconstruir un todo a partir de los
elementos del analisis. En otras palabras debemos decir que la sintesis es un
procedimiento mental que tiene como meta la comprension cabal de la esencia de

lo que ya conocemos en todas sus partes y particularidades”®

3.7.3. Técnicas para la recoleccion de informacion

Para la recoleccion de informacion para desarrollar el Manual de Procedimientos para el
Area Financiera de la empresa floricola Rose Connection S.A., se utilizd las siguientes
técnicas:
a) Observacion
“Es el registro visual de lo que ocurre en una situacion real, clasificado y consignado
los acontecimientos permitentes de acuerdo con algun esquema previsto y segun el
problema que se estudia”®*
b) Documental
“En este tipo de recoleccion estan contenidos en escritos de diversos tipos™?®
c) Entrevista
‘La entrevista estructurada dispone de un instrumento con las preguntas
previamente redactadas, por lo general cerradas, en tanto que en la no
estructurada, el entrevistador realiza su actividad en base a temas, mas no en
preguntas ya elaboradas, de modo que el entrevistado tiene mucha libertad para

expresarse, para lo cual se vale de preguntas abiertas”*®

2 http://www.eumed.net/libros/2007a/257/7.2.htm [Consulta 03/05/2009]

24 PINEDA, E. Metodologia de la Investigacion. (1.994:126).

> PARDINAS, Felipe. Metodologia y Técnicas de Investigacion en Ciencias Sociales (1996:108).

2 http://www2.scielo.org.ve/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1316-74802005000100010&Ing=es&nrm=is
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3.7.4. ldentificacion de la poblacién

La poblacion de andlisis corresponde a tres funcionarios del area financiera de la
empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda., que estan conformados por un jefe de
area y dos asistentes. Por tratarse de una poblacion no significativa, se realizé una
entrevista a los tres funcionarios para conocer las necesidades, expectativas y

planteamiento de alternativas.

3.8. Tratamiento de la informacion
La informacién se recopild6 a través de entrevistas estructuradas, aunque en el

desarrollo se hicieron improvisaciones de acuerdo a la respuesta del entrevistado?’
3.8.1. Proceso pararealizar la entrevista
3.8.1.1. Fase de preparacion de la entrevista

Se realizd una entrevista estructurada, ya que a mas de contar con preguntas ya
elaboradas encaminadas a obtener la informacién de los funcionarios; en el desarrollo
de la entrevista se formul6é otras preguntas para complementar la investigacion. Este
tipo de entrevista permitié obtener mejores resultados, ya que creé un ambiente de

mayor libertad tanto para el entrevistador como para el entrevistado.

a) Preparacién del cuestionario para realizar la entrevista al jefe del éarea

financiera
Para la preparacion del cuestionario de la entrevista al jefe del area financiera, se
considero las variables diagnésticas:
e Herramientas de tipo organizacional
¢ Actividades financieras
e Forma de ejecutar las actividades financieras

Se tomé en cuenta el tema, problema y el objetivo de la investigacion que consistié en

“Disefiar un manual de procedimientos para el area financiera de la empresa floricola

Rose Connection Cia. Ltda., en la parroquia Tupigachi”

2 http://www.rrppnet.com.ar/tecnicasdeinvestigacion.htm [Consulta 30/03/2010]
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b) Realizacidon de la entrevista al jefe del area Financiera.

El objetivo de la entrevista fue conocer la situacién actual del area financiera de la
empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda., respecto a la utilizacion de
herramientas de tipo organizacional y a la forma de ejecutar las actividades. Luego
de realizar la entrevista al jefe del area financiera, se pudo conocer las fortalezas y
debilidades en el area de trabajo. Informé de la capacidad de las asistentes, de la
disponibilidad de los medios contables, de las limitaciones respecto al logro en su

gestion financiera.

Para lograr este propdsito se estructur6 diez preguntas para conocer las
herramientas de tipo organizacional, una pregunta para conocer las actividades
financieras mas relevantes y ocho preguntas para conocer la gestion financiera del

jefe del area financiera. Ver Anexo No 2y 3.

c) Preparacién del cuestionario pararealizar la entrevista a las asistentes

contables del area financiera.

Para la preparacion del cuestionario de la entrevista a las asistentes contables del
area financiera, se considero6 las herramientas de tipo organizacional que utilizan y
la forma de ejecutar las actividades contables en el area financiera. Se estructur6
once preguntas para conocer las herramientas de tipo organizacional, una pregunta
para conocer las actividades contables mas relevantes y cinco preguntas para
conocer la forma de ejecutar las actividades en el area financiera.

Ver Anexos N° 4.

d) Fase de realizacion de entrevistas a asistentes contables del area financiera.

La realizacion de entrevistas a las asistentes contables tuvo como objetivo conocer
la situacion actual del area financiera de la empresa floricola Rose Connection Cia.
Ltda., respecto a la utilizacion de herramientas de tipo organizacional y a la forma
de ejecutar las actividades contables en el area financiera.

Ver Anexo N° 5
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3.8.1.2. Evaluaciéon de la informacioén

Una vez recopilada la informacién a través de formatos de cuestionarios de entrevista,
disponibles en los Anexos N° 2, 3, 4 y 5. Posteriormente se procedi6 a la evaluacion y
clasificacion de los datos recopilados en la matriz FODA, para conocer las fortalezas y

debilidades del area financiera de la empresa Rose Connection Cia. Ltda.

En el desarrollo de la entrevista se pudo conocer que los funcionarios del area
financiera, cumplen satisfactoriamente con las funciones a ellos asignadas.
Apoyandose en disposiciones verbales, manual de funciones, organigrama y el apoyo
de otros departamentos de la empresa, en la provision de la informacién para su

correspondiente procesamiento en el area financiera.

A decir del jefe del area financiera, trabaja por objetivos y no por actividades
intermedias. Las reglas de trabajo bésicamente estdn encaminadas a viabilizar el
cumplimiento del trabajo de acuerdo a un cronograma de fechas importantes que tienen
gue ver con la presentacién de informes contables. Lo que se pudo conocer, es que no
se trabaja en funcién de medicion del rendimiento real de las actividades contables y
financieras, tampoco se puedo establecer comparaciones del rendimiento real con
algun parametro de medicion (estandar). Peor aun realizar un feedback apegado a un
procedimiento establecido; ya que basicamente se trabaja apoyado en el control
concurrente y posterior, dejando a segundo plano al control previo; a pesar de que este
tipo de control se apoya en la prevision y planificacion de actividades, lo que ayuda a
disminuir tiempos ociosos y a mejorar la eficiencia departamental. El sintoma de esta
afirmacion estd en que no se han realizado mediciones de tiempos de ninguna
naturaleza, con el propdsito de establecer un parametro en funcién del registro
estadistico de datos histéricos; para hacer comparaciones con las actividades futuras y
estar en capacidad de determinar si se encuentran dentro del rango de rendimiento

optimo.
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3.9.Construccion de la Matriz FODA

Cuadro N° 1: Matriz FODA

Fortalezas

Oportunidades

Infraestructura moderna y funcional

Crecimiento del volumen de

exportaciones

Herramientas contables con tecnologia

de punta

Apertura de nuevos mercados en

Europa, Rusia y Asia

Talento Humano capacitado

Posicionamiento de la flor en mercados

internacionales

Administracion por objetivos

Incrementar el volumen de ventas

Direccién empresarial

Establecimiento de politicas de

promocion de exportaciones

Debilidades

Amenazas

Herramientas de tipo organizacional

insuficientes

No renovaciéon del ATPDA

Coordinacion interdepartamental

minima

No firma de Tratado de Libre Comercio

Ausencia de control de gestion

Altos costos de fletes aéreos

Ausencia de evaluacion del trabajo

Consolidaciéon de competidores en el

exterior

Desconocimiento del logro de los
objetivos departamentales

Estandares de calidad

Fuente: Diagndstico Area Financiera empresa Rose Connection Cia. Ltda.

Elaboracion: Fernanda Jhanine Vinueza Andrango
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3.10.Cruces estratégicas FA, FO, DO, DA

Cuadro N° 2
Matriz estratégica

FA

FO

Al disponer de una buena infraestructura,
se podra paliar la no renovacién del
ATPDA.

Con una buena infraestructura, se puede

lograr el crecimiento de las exportaciones

Los sistemas contables y la tecnologia
ayudaran afrontar la no firma de Tratado
de Libre Comercio

Las herramientas contables asociado con
tecnologia de punta, ayudaran a la
apertura de nuevos mercados en Europa,

Rusia y Asia

Con talento humano capacitado, se podra
ayudar a paliar los altos costos de fletes

aéreos.

El talento humano capacitado, lograra
posicionar la flor en mercados

internacionales.

La administracion por objetivos, ayudara a
contrarrestar la consolidacion de los

competidores en el exterior.

Con una administracién por objetivos,
ayudard a incrementar el volumen de

ventas.

Con una direccion eficiente se lograra

nivelar los estdndares de calidad.

La direccion empresarial lograra el
establecimiento de politicas de promocion

de exportaciones

DO

DA

Las herramientas de tipo organizacional,
ayudaran a aprovechar el crecimiento de

las exportaciones.

Sin herramientas de tipo organizacional, no
se podra afrontar la no renovacién del
ATPDA.

La coordinacién interdepartamental,
facilitara la apertura de nuevos mercados

en Europa, Rusia y Asia.

La insuficiente coordinacion
interdepartamental, no ayudara a asumir
los retos de la no firma de Tratado de Libre

Comercio.

El control de gestion, facilitara el
posicionamiento de la flor en los mercados

internacionales.

La ausencia de control de gestién, no
contribuird a asumir los altos costos de

fletes aéreos

La evaluacion permanente de desempefio,

Sin una evaluacion permanente del trabajo,
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ayudara a incrementar el volumen de

ventas.

los competidores en el exterior iran

consolidandose sistematicamente.

Con el logro de los objetivos

departamentales, sera posible establecer

Si se desconoce el logro de los objetivos

departamentales, no sera posible

las politicas de promocion de determinar los estandares de calidad.

exportaciones.

Fuente: Matriz FODA Cuadro N° 3
Elaboracion: Fernanda Jhanine Vinueza Andrango

3.11.ldentificacion del problema diagnéstico

Como resultado del diagnéstico realizado a través de la Matriz FODA vy el cruce
estratégico FA, FO, DO, DA., en la presente investigacion, se determind que las
necesidades de mayor incidencia en el area financiera de la empresa floricola Rose
Connection Cia. Ltda., de la parroquia Tupigachi del canton Pedro Moncayo, constituye
la no disponibilidad de herramientas de tipo organizacional, que contribuyan a mejorar
los niveles de eficiencia en el area financiera; asi como la escasa coordinacion entre los
departamentos de la empresa, o que no ayuda a dar fluidez a la informacién e
integracion de las actividades. Otro factor de importancia encontrado constituye la
ausencia de herramientas de control de gestion, lo que no ha permitido determinar, ni

lograr los objetivos del area financiera y de la empresa en general.

Sin embargo el area financiera también dispone de fortalezas como la infraestructura,
herramientas contables, y talento humano capacitado; lo que le permitira mejorar la
productividad, procesar la informacion en forma veraz y oportuna, ademas de asumir los

retos de mejora continua departamental.

Una vez conocido las fortalezas y debilidades del area financiera, se propone como
alternativa elaborar un manual de procedimientos, encaminado a solucionar las
necesidades de eficiencia, coordinacion y sobre todo sentar las bases para un proceso

de la mejora continua de las actividades del area financiera.
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CAPITULO IV

4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA FINANCIERA DE LA
EMPRESA FLORICOLA ROSE CONNECTION CIA. LTDA., EN LA PARROQUIA
TUPIGACHI, CANTON PEDRO MONCAYO DE LA PROVINCIA DE PICHINCHA,
PARA MEJORAR LA EFICIENCIA EN LAS ACTIVIDADES FINANCIERAS.

4.1.CONTENIDOS:
INTRODUCCION

OBJETIVO

ALCANCE

IDENTIFICACION

REFERENCIAS

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

DEFINICIONES

PROCEDIMIENTOS

a) PROCEDIMIENTO DE CREDITO Y COBRANZA

b) PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS

c) PROCEDIMIENTO PARA INVENTARIOS

d) PROCEDIMIENTO PARA IMPUESTOS

e) PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DEL IVA

f) PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE NOMINA

g) PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PRESUPUESTOS
h) PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATERIALES

© N o o A~ W DdhPE

4.2.INTRODUCCION

El propdsito de disponer de un manual de procedimientos para el area financiera de la
empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda., es contribuir a solucionar las
necesidades que tienen relacion con la ejecucion de actividades financieras,
delimitacién clara de funciones y responsabilidades, asi como disponer de una

herramienta que permita medir la eficiencia en funcion de la relacién
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resultados/insumos. Esta unidad departamental ha venido operando desde el afio 2001
sin que disponga de una herramienta de apoyo; sin embargo el incremento de carga de
trabajo para el personal que procesa la informacion financiera proveniente de los
diferentes departamentos ha tenido que incrementar sus esfuerzos para disponer de los
informes a tiempo. Por lo que para dinamizar las actividades y procedimientos, es
necesario el apoyo de métodos, tecnologia y herramientas que permitan mejorar la
eficiencia en la asignacion de recursos a todas las dependencias de la empresa para
gue cumplan con el proposito para el cual fueron creadas, asi como también atender en
forma oportuna a clientes y proveedores externos que satisfacen la demanda interna de

la organizacion con productos y servicios.

4.3.0BJETIVO

El objetivo de transformacién del Manual de Procedimientos es el proceso contable, que
constituye la esencia de la realidad que se puede ir modificando a través de la
investigacién; y el campo de accion constituye el control que es parte del objetivo de

estudio, motivo de transformacion que se fue generando en la fase de investigacion.

4.4. ALCANCE

El manual de procedimientos es aplicable a los principales procedimientos del area
financiera de la empresa Rose Connection Cia. Ltda. Comprende desde la fase de
diagnostico hasta la elaboracién del proceso de transformacién a través de la

investigacion.

4.5.IDENTIFICACION

A cada procedimiento le corresponde un cédigo, en primer término las siglas de la
organizacién, en segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la
formay el nimero de la forma, que va desde RCAF/01 hasta RCAF/010.

4.6.REFERENCIAS

e Ley del Régimen Tributario Interno

e Codigo de Trabajo
4.7.RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

a) El gerente de Rose Connection es el encargado de conocer y aprobar la vigencia y

aplicaciéon del Manual de Procedimientos para el area financiera.
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b) Las asistentes contables revisaran los procedimientos del Rose Connection Cia

Ltda. Area Financiera /01 al Rose Connection Area Financiera /08.

c) El jefe del area financiera aprobara los procedimientos del Rose Connection Cia

Ltda. Area Financiera /01 al Rose Connection Area Financiera /08.

d) El jefe del area financiera es el encargado de hacer cumplir los procedimientos.

e) La revisiones y actualizaciones debe estar en funcién de las necesidades de los

miembros de la unidad departamental, el jefe del area aprobard y el gerente

conocera y aprobara su vigencia.

4.8.DEFINICIONES

Accion administrativa

Es una fase del proceso de control que consiste en poner en marcha una accion
administrativa. Los gerentes pueden elegir entre tres cursos posibles de accion: no
hacer nada, corregir el rendimiento real o revisar los estandares.

Actividades financieras

La economia financiera de la empresa se centra en el estudio de los problemas que
son propios a una de las areas funcionales en que se subdivide la empresa. La
separacion de la funcién financiera de la politica general de la empresa posibilita la
formulacién explicita de un objetivo financiero, objetivo que habra de integrarse en
la estrategia global de la empresa.

Adjudicacién

La adjudicaciéon es una aceptaciéon de una puja o asignacion de un proyecto o de
materiales basandose en la licitacion realizada.

Adquisicién de materiales

Valor de los bienes o servicios que se adquieren mediante un gasto o se reciben
como transferencias en especie.

Bodega

En un lugar donde se guarda los diferentes tipos de mercancia. La formulacion de
una politica de inventario para un departamento de almacén depende de la
disponibilidad de materiales, tendencias en los precios y materiales de compras.
Esta dependencia controla fisicamente y mantiene todos los articulos inventariados

para su valoracion oportuna.
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Control

Pasos en la funcion gerencial que envuelven verificacion y comparacion para
establecer estandares e iniciar actividades correctivas para alcanzar las metas
deseadas.

Correccion del rendimiento real

Si la fuente de variacion del rendimiento real es la presencia de actividades o
acciones de trabajo deficientes, es probable que el gerente decida una accién
correctiva. Ejemplo modificacién del disefio de un puesto de trabajo.

Eslabdn

Un eslabon es cada uno de los anillos o elementos que forman una cadena.
También se suele aplicar el término a cadenas de otro tipo, tales como alimentarias,
humanas, etc. Los eslabones de una cadena como tal normalmente son metalicos.
Se suelen cortar mediante una cizalla.

Estandares

Un estandar representa la referencia basica de procedimiento know how en un area
especifica de actividad, que obliga a una adaptacion indispensable para cumplir sus
requisitos.

Jefe de recursos humanos

Es el que tiene la tarea de integrar y coordinar los recursos organizacionales, tales
como; personas, materiales, dinero, tiempo, espacio, etc. para alcanzar los
objetivos definidos de la manera mas eficaz y eficiente posible.

Jefe de area financiera

La funcion financiera es la actividad por la cual el administrador financiero preve,
planea, organiza, integra, dirige y controla los recursos financieros de la
organizacion.

Jefe técnico

El jefe técnico es responsable, directivo, lider; su propésito es conseguir que sus
colaboradores hagan las actividades como se han planificado.

Medicion del rendimiento real

Consiste en obtener informaciébn a través de cuatro fuentes ordinarias de
informacion: observacion personal, informes estadisticos, informes verbales y

escritos.
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Planificacion

La planificacion se refiere a las acciones llevadas a cabo para realizar planes y
proyectos de diferente indole. En este proceso se pueden cambiar muchas cosas
con el tiempo ya que una planificacion tiene que ser exacta en lo que se quiere
lograr; para que quede como se desea.

Proceso de control

El proceso comienza con la recoleccién de la informacion bésica, luego hay un
proceso de inteligencia para cruzar y relacionar esa informacion basica y generar
los indicadores, debidamente clasificados y agrupados en un tablero de control,
cuya evolucion determina las recomendaciones a efectuar a través del informe de
control de gestion.

Proveedor de alimentos

Es la persona o institucion que hace llegar o proporciona alimentos para miembros
de alguna actividad en particular, o a una institucién.

Registro Unico de proveedores (RUP).

Es la base de datos de los proveedores de obras, bienes y servicios, incluidos los
de consultoria, habilitados para participar en los procedimientos establecidos en
esta Ley. Su administracion esta a cargo del Instituto Nacional de Contratacion
Publica y se lo requiere para poder contratar con las entidades contratantes.
Revision del estandar

Es posible que la variacién haya sido resultado de qué se utilizé un estandar que no
era realista; es decir, tal vez la meta fue demasiado alta o demasiado baja. En estos
casos el estandar es el que requiere una accioén correctiva, no el rendimiento.
Sistema

Es un conjunto de procesos o0 elementos interrelacionados con un medio para
formar una totalidad encauzada hacia un objetivo comun.

Supervisor

Es la actividad de apoyar y vigilar la coordinacion de actividades de tal manera que
se realicen en forma satisfactoria.

Unidad solicitante

Son las unidades administrativas, operativas de la floricola Rose Connection que

requieran la provision de un determinado bien, servicio u obra.
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4.9.PROCEDIMIENTOS

4.4.1.

PROCEDIMIENTO DE CREDITO Y COBRANZA

Corresponde gestionar y efectuar el cobro de los créditos, administrar y controlar la

cartera de clientes que garantice una adecuada y oportuna captacion de recursos,

analizar y proponer los montos y antigliedad de los créditos otorgados a través de un

proceso formal de presentar al girado un instrumento o documentos para que los acepte

y los pague en la fecha estipulada:

Cheque

Letras de Cambio

Pagaré

Documentos de embarque

Otro titulo de valor

Objetivos

Garantizar que la cobranza se realice de forma agil y oportuna.

Mostrar detalladamente las funciones y responsabilidades que tienen las areas
que intervienen en el proceso de cobranza.

Definir los tiempos que debe tomar cada area para la realizacion de las
actividades que les corresponde dentro del proceso.

Agilizar la recuperacion de la cartera de clientes.

Funciones

Coordinar y supervisar el proceso de recuperaciéon de cuentas por cobrar, y
verificar su registro.

Proponer estrategias y disefiar controles administrativos para la recuperacion de
las cuentas por cobrar.

Disefar, proponer e implementar controles administrativos que permitan reducir
las cuentas incobrables.

Supervisar y validar las notas de crédito y cargo de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Autorizar los créditos y ampliacion de los mismos a favor de terceros, para la

enajenacion de material bibliografico.
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Controlar y custodiar los documentos que correspondan al Departamento.
Efectuar la investigacion crediticia de posibles clientes para el otorgamiento de
créditos.

Informar a la Gerencia sobre el comportamiento de los clientes morosos.
Programar, controlar y supervisar las actividades de los cobradores adscritos al
Departamento.

Llevar un control documental y electrénico de los clientes acreditados vy

concesionarios.

La administracion de cuentas por cobrar debe ejercer control sobre los siguientes

aspectos:

Concesion de créditos.
Periodo de cobranza o plazo.
Cobro efectivo de las cuentas.

Monto o nivel de la inversién en cuentas por cobrar.

c) Evaluacion de Crédito

El otorgamiento del crédito est4d determinado por la capacidad de pago del
solicitante que, a su vez, esta definida fundamentalmente por su flujo de caja y
sus antecedentes crediticios.

La evaluaciéon del solicitante para el otorgamiento del crédito comercial debe
considerar ademas de los conceptos sefialados en el parrafo anterior, su entorno
econdmico, la capacidad de hacer frente a sus obligaciones frente a variaciones
cambiarias, la calidad de la direccion de la empresa y las clasificaciones
asignadas por las demas empresas del sistema financiero.

Para la evaluacion de créditos podemos seguir el siguiente procedimiento:

d) Recepcion de Solicitud de Crédito y Documentacion

Se debera registrar la solicitud de crédito debidamente llenada, es importante
que el solicitante consigne los datos generales, direcciones, teléfonos,
referencias comerciales y bancarias, bienes patrimoniales, asi mismo deben
estar anexados los documentos en fotocopia que han solicitado como
requisitos.
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1. Verificacion de datos

Datos e Identificacion del solicitante.- Se bebera obtener el RUC, estado del
contribuyente, direcciones, en caso de una empresa quién es el representante
legal, numero telefdnico, y alguna otra informacion que sea valiosa necesaria

para la empresa.
2. Endeudamiento del solicitante

Segun el siguiente detalle nos brinda informaciéon del solicitante en la cual
podemos obtener la calificacion de sus dUdltimos 6 meses segun su
endeudamiento con entidades financieras, asi como la cantidad de entidades
con las que viene operando.
Se debera tener presente las referidas calificaciones segun detallamos a
continuacion:
Clasificacion de deudor considerando como mes y del deudor de la cartera de créditos
de consumo:
a) Categoria Normal (0)
Son aquellos deudores que vienen cumpliendo con el pago de sus cuotas
de acuerdo a lo convenido o con un atraso de hasta ocho (8) dias
calendario.
b) Categoria con problemas potenciales (1)
Son aquellos deudores que registran atraso en el pago de sus cuotas de
nueve (9) a treinta (30) dias calendario.
c) Categoria Deficiente (2)
Son aquellos deudores que registran atraso en el pago de sus cuotas de
treinta y uno (31) a sesenta (60) dias calendario.
d) Categoria Dudoso (3)
Son aquellos deudores que registran atraso en el pago de sus cuotas de
sesenta y uno (61) a ciento veinte (120) dias calendario.
e) Categoria Perdida (4)
Son aquellos deudores que muestran atraso en el pago de sus cuotas de

mas de ciento veinte (120) dias calendario.
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f)  Verificacion de domicilio y laboral

Se debera proceder a realizar visitas al domicilio y centro laboral del

solicitante y aval (si fuera el caso) con el siguiente caracter:

Domiciliaria
Confirmar que el solicitante habite o sea propietario del domicilio con
documentos acreditables.
Laboral
Confirmar la relacion laboral del solicitante con la empresa donde
labora (antigledad laboral, cargo) en el caso de ser trabajador
dependiente, si fuera el caso de ser independiente se debera verificar
(antigliedad del negocio, maquinaria para produccién, numero de
trabajadores). En ambos casos se debera tener presente la ubicacion
del domicilio y del centro laboral, considerando que aquellas
direcciones ubicadas en zonas peligrosas o de dificil acceso no
podran calificar para el crédito.
Primera entrevista de crédito
En la primera entrevista se debera tratar de obtener la mayor
informacion posible tales con la siguiente ayuda memoria:
e Monto y propdsito del crédito

v Que producto necesita

v En qué plazo lo piensa cancelar

v’ Para que requiere el producto
¢ Fuentes de Pago

v' Como pagara su préstamo

v’ Cuales son sus fuentes principales de financiamiento

v Que otras fuentes de pago son disponibles

v Quienes son sus principales proveedores
e Datos Financieros (Negocios o Empresas)

v' Balances del afio anterior

v Balances a la fecha (tres meses ultimos)
e Confianza

v" Generalidades
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v' Todo crédito debe pasar por una etapa de evaluacién por mas
simple y répida que sea.

v Todo crédito tiene riesgo por facil y bueno y bien garantizado que
parezca.

v El analisis del crédito no pretende acabar con el 100% de la

incertidumbre del futuro, sino que solo disminuya.

Dado que en las decisiones de crédito no estamos actuando con variables exactas,
debe jugar un rol muy importante el buen criterio y sentido comun:

v Antecedentes generales anteriores a crédito

v’ Seriedad y moralidad

g) Verificacidon de referencias bancarias y comerciales

Sé deberad proceder a revisar las referencias de terceros tanto de
instituciones financieras (bancos) y comerciales (proveedores), buscando

obtener la siguiente informacion:

e Tipo de relacién comercial

e Antigiiedad de relacién comercial

¢ Calificacion de relacion comercial

e Linea de crédito obtenida por el solicitante

¢ Tipos de lineas obtenidas (crédito, sobregiro, descuento, etc.)
e Saldo promedio en cuentas corrientes.

e Movimiento promedio en cuentas corrientes.

e Comportamiento de pago

e Forma de pago de deuda
Esta informacion nos permite tener una vision sobre el comportamiento del solicitante

con otras instituciones, teniendo en cuenta que muchas veces existe un mejor

comportamiento con instituciones financieras que con instituciones comerciales.
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h) Modalidades de Cobro

Normalmente se emplean varias modalidades de procedimientos de cobro.
A medida que una cuenta envejece mas y mas, la gestién de cobro se
hace mas personal y mas estricta. Los procedimientos basicos de cobro
gue se utilizan en la empresa Rose Connection Cia. Ltda., es el siguiente:
e Cartas
Después de cierto niumero de dias contados a partir de la fecha de
vencimiento de una cuenta por cobrar, normalmente la empresa Rose
Connection envia una carta en buenos términos, recordandole al
cliente su obligacién. Si la cuenta no se cobra dentro de un periodo
determinado después del envio de la carta, se envia una segunda carta
mas decisiva. Las cartas de cobro son el primer paso en el proceso de
cobros de cuentas vencidas.
¢ Llamadas telefonicas
Si las cartas son inutiles, el gerente de créditos de la empresa puede
llamar al cliente y exigirle el pago inmediato. Si el cliente tiene una
excusa razonable, se puede hacer arreglos para prorrogar el periodo de
pago.
e Utilizacion de agencia de cobros
La empresa puede entregar las cuentas incobrables a una agencia de
cobros 0 a un abogado para que las haga efectivas. Normalmente los
honorarios para esta clase de gestiébn de cobro son bastante altos y
puede ser posible que reciba un porcentaje mucho menor del que
espera recibir.
e Procedimiento legal
Este es el paso mas estricto en el proceso de cobro. Es una alternativa
gue utiliza la agencia de cobros. El procedimiento legal es no solamente
oneroso, sino que puede obligar al deudor a declararse en bancarrota,
reduciéndose asi la posibilidad de futuros negocios con el cliente y sin

gque garantice el recibo final de los traslados.
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Existe un punto mas alla del cual los gastos adicionales de cobro no
ofrecen un rendimiento suficiente; la empresa debe tener en cuenta
este punto.

Realizacion del cobro

Una vez que la empresa realizO el cobro via cartas, llamadas
telefonicas, email, etc. Confirma la forma de pago en que se va a
realizar ya sea en cheque o transferencia bancaria.

Confirmacién y Obtencion del cobro

Cuando se realiza la confirmacién del cobro se procede a registrar en el
sistema de la empresa en la cuenta individual del cliente, asi su cuenta
por pagar se va cancelando.

Asi terminamos este ciclo de la administracion de los créditos y
cobranza, que como ya se explico en los anteriores articulos es de gran
importancia para la empresa Rose Connection y para los responsables

del area financiera y contable.
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a) Flujograma N° 1

Ccon
CONNECTION aa toa

Empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda..
Area Financiera

Procedimiento de Crédito y Cobranza

Jefe del Area
Financiera

Asegura los créditos
otorgados a los clientes a
través de instrumentos de

verificacion

7 Cheque

? Letras de Cambio

? Pagaré

? Documentos de embarque
? Otro titulo de valor

Evalua los instrumentos
de pago a través de
fuentes de verificacion

Y

Se detrmina que el
informe de crédito es
favorable

Jefe del Area
Financiera

Central de Riesgos

Referencias
comerciales

Informe positivo

e

Se rechaza el proyecto

Fin

v

Informe favorable

—1 =

Se emite y se firma los
documentos

7 CRedito ﬂll’eCL

? Facturas por cobrar
? Cheques diferidos

? Letras de descuento
? Otro titulo de valor

v

Se elabora el reporte

v

Reporte

Contabilidad

Recibe reporte de créditos

Reporte [\

Reporte

Archiva reporte de
docuemntos de cobro

v

El reporte de documentos se
convierte en Cartera por
Cobrar de Rose Connection

Cobranzas

Inicia la fase de cobro de
créditos que vence el
plazo

Cobranza normal

Pago de cuota

v

Comprobante de
ingreso

\_/VK_\

Se descarga del sistema
de créditos

v

Liquidacion en el
sistema Venture

Fin

Elaborado por :
Jhanine Vinueza

Autorizado por :
Gerente Rose Connection

Fecha de elaboracion :
9/01/2011
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Con
CONNECTION qa uma

Empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda.
Area Financiera

Procedimiento de Crédito y Cobranza

Se el proceso de cobranza
prejudicial

v

Visitas y aviso de
cobranza de cartera

vencida

Pago de valores

Se inicia las acciones
judiciales

v

Acciones Judiciales

Fin

Se produce el pago de
valores

Fin

Elaborado por :
Jhanine Vinueza

Autorizado por :
Gerente Rose Connection

901/2011
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4.4.2. PROCEDIMIENTO ACTIVOS FIJOS

a) Objetivo

Contar con un instrumento administrativo que permita establecer los
mecanismos necesarios de registro y control del activos fijos, con el objeto
de mantener permanentemente actualizado el inventario de activo fijo de

la empresa Rose Connection Cia. Ltda.
b) Activos Fijos

Los activos fijos son los bienes de la empresa que se utilizan de manera
continua en el curso normal de sus operaciones; ademas de representar al conjunto de

servicios que se recibiran a lo largo de la vida Gtil de un bien adquirido?®

Para que un bien sea considerado activo fijo de la empresa Rose Connection Cia. Ltda.

debe cumplir las siguientes caracteristicas:

e Ser fisicamente tangible.

e Tener una vida util relativamente larga (por lo menos mayor a un afio o
a un ciclo normal de operaciones).

e El activo fijo se distingue de otros activos como Utiles de escritorio que
son consumidos dentro del ciclo operativo de la empresa.

e Se utilizan en la producciéon o comercializacion de bienes y servicios y

no para ser destinado a la venta en el curso normal del negocio.
c) Vida util

La vida util puede ser expresada en afios, unidades de produccion,
kilbmetros, horas, o cualquier otra medida. Por ejemplo, para un inmueble,
su vida util suele estimarse en afios.

Factores que limitan la vida util de los activos:

e Factores fisicos

e Factores Funcionales.

2 www.ecosur.mx/coorporativo/Procedimientos/activofijo.doc [Consulta 31/01/2011]
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La estimacion de la vida util de un activo fijo debe ser realizada tomando
en cuenta dos aspectos: el desgaste fisico producido por el uso del activo
y el desgaste funcional.?®

d) Depreciacion

Los factores que contribuyen a la depreciacion son fisicos y funcionales.
La depreciacion fisica surge del propio uso del activo. La depreciacion
funcional se debe a factores de obsolescencia tales como los avances

tecnoldgicos o una menor demanda del producto.®
e) Baja de Activos Fijos

Los activos fijos se dan de baja contablemente si se desechan, venden, o
intercambian por otros activos. Cuando se vende un activo fijo, se debitan
las cuentas de efectivo (Caja) y depreciacion acumulada, y se acredita la
cuenta de activo. Cuando se intercambian activos fijos viejos por activos
fijos nuevos, se acepta el no reconocimiento de las ganancias. En esta
situacion, el asiento contable es el siguiente:

e Debitar la depreciacion acumulada (del equipo viejo),

¢ Debitar activos fijos (equipo nuevo),

e Acreditar activos fijos (equipo viejo) y

e Acreditar efectivo/caja.®*
f) Control de Activos Fijos

El control de los Activos Fijos se inicia a partir de un Inventario Fisico; es
decir, tomando todo lo existente, durante el cual se identifica fisicamente
cada Activo Fijo con una etiqueta, placa u otro medio que sera su
identificacion definitiva.

La Base de Datos de un buen Sistema de Control de Activos Fijos, debe contener la

siguiente informacion:

29 www.ucv.veffileadmin/user_upload/.../MNP_Activos_Fijos.pdf [Consulta 31/01/2011]

0 www.cptm.com.mx/.../Controldebienesdeconsumoydeactivofijo05.doc [Consulta 31/01/2011].

81 www.javeriana.edu.co/financiera/file/proveeduriaactivos/instructivo.doc [Consulta 31/01/2011]
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e Caddigo de Identificacion fisica de cada activo.
e Cddigo de Equipo y Modelo.

e Descripcion amplia del activo.

¢ Fecha de adquisicion.

¢ Documento contable de adquisicidn y numero de registro contable.
e Area Usuaria a la que pertenece.

e Centro de Costo Contable al que pertenece.
¢ Costo de adquisicion.

e Depreciacion anual y acumulada.

e Valor neto del activo.

e Estado actual.

e Vida util estimada.

Con estos datos, se realiza el Control de Activos Fijos, el cual normalmente se carga en
un Sistema Computarizado, aunque también se puede llevar en forma manual.

Como es normal, los Activos Fijos tendran movimiento futuro por:

e Nuevas adquisiciones

¢ Retiros por ventas

¢ Retiros por bajas

¢ Donaciones

e Transferencias a otros departamentos

e Retiros y posteriores ingresos por reparaciones

Por lo que, para tener actualizado el Sistema de Control de Activos Fijos, se deberia

efectuar los debidos registros de las operaciones en el Sistema Venture.
g) Proceso de los Activos Fijos

e Compra del activo fijo segun las necesidades requeridas por las areas
de la empresa.

¢ Ingreso del activo al area solicitante con toda su documentacion.
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Ingreso al sistema de la empresa del activo con todas las
caracteristicas necesarias (hombre, serie, modelo, color, etc.).

Verificacion de la vida atil del activo.

Depreciacion del activo mensual.

Retiro del Activo fijo segun cual sea el motivo.

De esta manera se realiza el proceso de control de activos fijos en la empresa Rose

Connection Cia. Ltda.
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b) Flujograma N° 2

e
w? CONNECTION ca 1ma

Area Financiera

Empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda.

Procedimiento Activos Fijos

Areas de la empresa

Gerencia
Recursos Humanos
Adquisiciones
Contabilidad

Solicitud de compra de
activo fijo

Solicitud 1
Solicitud 2 |
Solicitud 3

A

Recibe solicitudes de
compra de activos fijos

v

Solicitud de cotizaciones
a proveedores

v

Proveedores

Elaboran y envian
proformas

Proformas 1 |
2

Proformas

Proformas 3

Recibe Proformas

Proformas 1 |
2

Proformas

Proformas 3

v

Verifica cotizaciones y
selecciona de acuerdo a
precio y calidad

v

Hace la compra a
Proveedor

Proveedor

Despacha activo fijo

Area solicitante

Recibe activo Fijo con su
documentacién

Factura |
Guia de remisién

Orden de compra

Departamento
Financiero

Ingresa al sistema
VENTURE el activo fijo

Descripcion
Serie
Modelo
Color

v

Verificacion de la vida
atil del activo fijo

v

Depreciacion mensual de
activo fijo

v

Control del activo fijo

v

Retiro de activo fijo
seglin su motivo

Fin

Elaborado por :
Jhanine Vinueza

Autorizado por :
Gerente Rose Connection

Fecha de elaboracion :
25/01/2011
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4.4.3. PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS

a)

b)

d)

f)

Objetivo

Establecer un instrumento administrativo que permita realizar con
eficiencia el proceso de registro y control de los inventarios de insumos en

la bodega de la empresa Rose Connection Cia. Ltda.
Alcance del Procedimiento

Conocer las tareas y responsabilidades, tales como el manejo fisico de los
insumos; emision de informacion oportuna y confiable que deben

proporcionar las areas respectivas para la adecuada toma de decisiones.

La empresa Rose Connection Cia. Ltda., compra productos quimicos,
fertilizantes, materiales en general, de aqui la importancia del manejo del
inventario, lo que permitird a la empresa mantener el control oportuno, asi
como también conocer al final del periodo contable un estado confiable de

la situacion econ6mica de la empresa.
Inventarios

Inventarios son bienes tangibles que se tienen para la venta en el curso
ordinario del negocio o para ser consumidos en la produccién de bienes o

servicios para su posterior comercializacion.
Importancia del control de inventarios

La importancia en el control de inventarios para la empresa es mantener
un stock de los materiales y productos Optimo, ademas de realizar los
movimientos de ingresos (entradas), egresos (salidas) de los insumos con

eficiencia.
Propésitos de las politicas de inventarios deben ser:

¢ Planificar el nivel 6ptimo de inversidn en inventarios.
e Mantener los niveles Optimos tan cerca como sea posible de lo

planificado.

Tipos de Inventario
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f)

Inventario Perpetuo

Es el que se lleva en continuo acuerdo con las existencias en el
almaceén, por medio de un registro detallado que puede servir también
como mayor auxiliar, donde se llevan los importes en unidades
monetarias y las cantidades fisicas.

Inventario Intermitente

Es un inventario que se efectla varias veces al afio. Se recurre al, por
razones diversas, no se puede introducir en la contabilidad del
inventario contable permanente, al que se trata de suplir en parte.
Inventario Final

Es aquel que realiza el comerciante al cierre del ejercicio econdémico, y
sirve para determinar una nueva situacion patrimonial.

Inventario Inicial

Es el que se realiza al dar comienzos a las operaciones.

Inventario Fisico

Consiste en contar, pesar o medir y anotar todas y cada una de las
diferentes clases de bienes (mercancias), que se hallen en existencia
en la fecha del inventario.

Inventario de Productos Terminados

Todas las mercancias que un fabricante ha producido para vender a

sus clientes.

Fases del proceso de inventario

(1 Preparacién de inventario

e Creacién de un documento para inventario.
¢ Bloqueo de materiales para contabilizacion.

e Impresién y distribucién del documento para inventario.

[ Conteo de inventario

e Conteo de stocks.
¢ Introduccion del resultado del conteo en la impresion del documento

para inventario.

[0 Andlisis del inventario
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e Introduccién del resultado del conteo en el sistema.
e |nicio de un nuevo conteo, en caso necesario.

e Contabilizacion de las diferencias de inventario.
g) Pasos pararealizar Inventarios

¢ Ingreso del material o producto fisico a bodega con su respectiva
factura, guia de remision, orden de compra.

¢ Clasificacion del material o producto segun sea el caso.

Quimicos

Fertilizantes

Material de empaque

Material de Riego y Fumigacion

Material de Poscosecha

Utiles de Oficina

- F + & &

e Realizar el ingreso fisico (ingreso a bodega) de los productos de
acuerdo a la factura y orden de compra.

e Reportar al departamento de compras si existe algun faltante del
producto segun la orden de compra con la factura, caso contrario
reportar el ingreso correcto de la compra.

e Ingresar al sistema de inventarios Venture, los productos y materiales
segun orden de compra.

e Adjuntar en el ingreso realizado al sistema:

+ Ingreso a bodega

+ Orden de compra

+ Factura

+ Guia de remision

+ Impresion del ingreso generado por el sistema
+ Contabilizacion del diario generado.

¢ Realizar salidas o consumos (egreso a bodega) segun lo requerido por
las areas de la empresa fisicamente.

¢ Ingresar al sistema los consumos generados.

e Impresion de los consumos (diario contable).
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¢ Reportar al departamento financiero el diario completo para su revision
y control del mismao.

¢ Revision del departamento financiero en el cual debe constar firma de
aprobacion.

¢ Revision del kardex de todos los materiales y productos (individual).

¢ Reporte general del movimiento de los productos y materiales.

e Toma fisica mensual en bodega de cada producto.

¢ Reporte de faltantes o sobrantes de acuerdo a la toma fisica.

e Reconteo de existir novedades de los productos.

e Realizar un informe general de inventarios.

¢ Realizar ajustes segun la informacion recopilada

e Realizar la salida o el ingreso al sistema segun el informe de inventario

realizado.

De esta manera se realiza el ingreso y control de los inventarios en la empresa Rose

Connection Cia. Ltda.
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c) Flujograma N° 3

Ccon
CONNECTION ga 1o

Empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda..
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Procedimiento Inventarios
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v
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Bodega (Consumo )

v
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v

Registro Contable
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Y
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materiales

v
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fisica de materiales

\_/—\

Reconteo de materiales en
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v
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v

Informe General de
Inventarios

\_{_\

Realizar ajustes

v

Realizar el ingreso  /salida
al sistema segun el

informe general

v

Ce
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Autorizado por :
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4.4.4. PROCEDIMIENTO PARA IMPUESTOS

a)

b)

d)

Impuestos

El impuesto es una prestacion tributaria obligatoria, cuyo presupuesto de
hecho no es una actividad del Estado referida al obligado y destinada a

cubrir los gastos publicos.

El impuesto es la prestacion de dinero o en especie que establece el
Estado conforme a la ley, con caracter obligatorio, a cargo de personas
fisicas y morales para cubrir el gasto publico y sin que haya para ellas

contraprestacion o beneficio especial, directo e inmediato.
Impuesto al Valor Agregado I.V.A.

Se denomina Impuesto al Valor Agregado por ser un gravamen que afecta
a todas las etapas de comercializacion pero exclusivamente en la parte

generada o agregada en cada etapa.®
¢, Quién debe pagar?

Deben pagar todos los adquirentes de bienes o servicios, gravados con
tarifa 12%.

¢ Sobre qué se paga?

El IVA se paga sobre la base imponible que esta constituida por el precio
total en el que se vendan los bienes o se presten los servicios, precio en
el que se incluirdn impuestos, tasas u otros gastos atribuibles. En
importaciones sobre el valor CIF mas impuestos, aranceles y otros gastos

imputables al precio.
¢, Cual es el Periodo Tributario?

El IVA es un impuesto que debe ser declarado y pagado en forma

mensual, sin embargo, la declaracion puede ser semestral cuando los

2 www.fiscal-impuestos.com [Consulta 31/01/2011]

% www.impuestos.gob.ec [Consulta 31/01/2011]
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bienes vendidos o los servicios prestados estan gravados con tarifa cero

por ciento.

f) ¢Cuanto se tiene que pagar?

El valor a pagar depende del monto de ventas de bienes y de servicios

gravados, realizados en un mes determinado, suma total sobre la cual se

aplicara el 12%.

g) ¢Cuéndo se debe pagar?

La declaracién y pago del IVA se debe realizar desde el primer dia habil

del mes siguiente al que corresponde la informacion:

Cuadro N° 3
Digitos para la declaracién mensual

Maveno Declaracidn Declaracion Semestral
Digito Mensual Primer Segundo
Semestre Semestre

1 10 del mes siguiente | 10 de enero | 10 de julio

2 12 del mes siguiente | 12 de enero | 12 de julio

3 14 del mes siguiente | 14 de enero | 14 de julio

4 16 del mes siguiente | 16 de enero | 16 de julio

5 18 del mes siguiente | 18 de enero | 18 de julio

b 20 del mes siguiente | 20 de enero | 20 de julio

7 22 delmes siguiente | 22 de enero | 22 de julio
5] 24 del mes siguiente | 24 de enero | 24 de julio

9 26 del mes siguiente | 26 de enero | 26 de julio

0 28 del mes siguiente | 28 de enero | 28 de julio

Fuente: Servicio de Rentas Internas SRI

Elaboracion: Fernanda Jhanine Vinueza Andrango

Las Instituciones del Sector Publico pueden presentar su declaracion hasta el 28 del
mes siguiente al que corresponde la informacion, independientemente de su noveno

digito.
La empresa Rose Connection Cia. Ltda. De acuerdo al noveno digito del RUC paga sus

impuestos mensuales al 18 del mes siguiente, segun disposiciones del Servicio de

Rentas Internas.
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h) Productos y Servicios con tarifa 0% y tarifa 12%.

e Productos con tarifa 0%

+ Productos alimenticios de origen primario (no industrializados).

+ Leches en estado natural, maternizado y proteico infantiles.

+ Pan, panela, manteca, y otros de primera necesidad.

+ Semillas, alimentos balanceados, fertilizantes.

+ Tractores, arados, equipos de riego y otros de uso agricola.

+ Medicamentos y drogas de uso humano.

+ Papely libros.

e Servicios con tarifa 0%

+ Los de transporte de pasajeros y carga fluvial.

+ Los de salud.

+ Los de arrendamiento de inmuebles destinados a vivienda.

+ Agua potable, alcantarillado y recoleccion de basura.

+ Los de educacion - Guarde infantiles y hogares de ancianos.

+ Religiosos.

+ Impresiones de libros.

+ Funerarios.

+ Administrativos prestados por el Estado (Registro Civil).

+ El peaje.

+ Los prestados por artesanos.

e Tarifa 12%

+ En las transferencias locales de dominio de bienes, sea ésta al
contado o a crédito.

+ En las prestaciones de servicios, en el momento en que se preste
efectivamente el servicio, o en el momento del pago total o parcial del
precio o acreditacion en cuenta.

+ En el caso de prestaciones de servicios por avance de obra o etapas.

+ En el caso de uso o consumo personal por parte del sujeto pasivo del
impuesto.

+ En el caso de introduccién de mercaderias al territorio nacional.
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i)

)

+ En el caso de transferencias de bienes o prestacion de servicios que
adopten la forma de tracto sucesivo, al IVA se causara al cumplirse

las condiciones para cada periodo.
Impuesto Sobre la Renta.

El Impuesto Sobre la Renta grava la renta, es decir, la ganancia que
produce una inversion o la rentabilidad del capital. También puede ser el
producto del trabajo bajo relacion de dependencia o lo producido por el

ejercicio de una profesion liberal.

La declaracién del Impuesto a la Renta es obligatoria para todas las

personas naturales, sucesiones indivisas y sociedades, aun cuando la

totalidad de sus rentas estén constituidas por ingresos exentos, a

excepcion de:

e Los contribuyentes domiciliados en el exterior, que no tengan
representante en el pais y que exclusivamente tengan ingresos sujetos
a retencion en la fuente.

e Las personas haturales cuyos ingresos brutos durante el ejercicio fiscal

no excedieren de la fraccion basica no gravada.
Porcentajes de retencion en la fuente de Impuesto a la Renta

Estan sujetos a la retencién del 2% los pagos o acreditaciones en cuenta
por: Honorarios, comisiones y demas pagos realizados a personas
naturales nacionales o extranjeras residentes en el pais por mas de seis
meses, que presten servicios en los que prevalezca el intelecto sobre la
mano de obra, siempre y cuando, dicho servicio no esté relacionado con el
titulo profesional que ostente la persona que lo preste.

Estan sujetos a la retencién del 8% los pagos o acreditaciones en cuenta
por: Honorarios y demas pagos realizados a personas naturales
nacionales o extranjeras residentes en el pais por mas de seis meses, que
presten servicios de docencia.

Y estan sujetos a la retencién del 10% los pagos o acreditaciones en

cuenta por: Honorarios, comisiones y demas pagos realizados a personas

65



k)

naturales profesionales nacionales o extranjeras residentes en el pais por

méas de seis meses, que presten servicios en los que prevalezca el

intelecto sobre la mano de obra, siempre y cuando, los mismos estén

relacionados con su titulo profesional.

Pasos para elaborar Impuestos

El proceso de elaboracion de impuestos comienza cada vez que se inicia

un periodo de pago con los siguientes pasos:

Realizar un resumen mensual de las compras del periodo a declarar
Realizar un resumen del IVA por pagar

Realizar un resumen de la Renta por pagar

Mayor Base para el Impuesto a la Renta

Impuesto a la Renta (Gastos personales)

Mayor IVA

Mayor IVA por pagar

Mayor Retenciones en la Fuente por pagar

Mayor Ventas al Exterior

Mayor Ventas Locales

Mayor IVA en Ventas

Verificacidn de Mayores

Elaboracion Formulario 104 — Declaracion del Impuesto al Valor
Agregado

Elaboracién Formulario 103 — Declaracion de Retenciones en la Fuente
del Impuesto a la Renta

Subir al sistema del SRI (DIMM)

Impresion del impuesto generado por el SRI

Elaboracion del pago correspondiente ya sea en cheque o transferencia

Archivo de documentos.
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d) Flujograma N° 4
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4.4.5. PROCEDIMIENTO PARA LA DEVOLUCION DEL IVA

La devolucion del IVA es un procedimiento mediante el cual el Servicio de Rentas

Internas procede a efectuar la devolucién del Impuesto al Valor Agregado a los

beneficiarios cuyo derecho esta establecido en la normativa legal correspondiente.

También es el derecho que tienen los contribuyentes a obtener el reembolso del IVA

pagado en compras locales o importaciones, siempre que no haya sido compensado o

reintegrado de alguna otra manera.*

a) Quienes tienen derecho a solicitar la devolucién de IVA

Actualmente existen los siguientes beneficiarios de devolucion de IVA,

agrupados por normativa legal, de acuerdo a la Ley de Régimen Tributario

Interno:

Exportadores

Proveedores de Exportadores

Proveedores del Sector Publico (hasta octubre 2009)
Ejecutores de Convenios Internacionales

Personas con Discapacidad

Personas de la Tercera Edad

Operadores de Turismo

Rose Connection Cia. Ltda. Por ser una empresa exportadora de flores solicita la

devolucion de IVA mensualmente del periodo declarado.

b) Solicitud de devolucion de IVA

Previa la solicitud de devolucion de IVA la empresa Rose Connection Cia

Ltda., presenta una carta firmada por el representante legal en la cual se

explique que el proceso de produccidén — exportacion es ciclico si es el caso,

y a su vez los bienes y servicios que se consideran como costos de

produccion.

3 www.sri.gob.ec/web/guest/196 [Consulta 18/02/2011]
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De esta forma una vez realizada la exportacion se debera presentar al
servicio de Rentas Internas la solicitud a la que acompafara copia de la
declaracion y pago del IVA y sus respectivas retenciones o sus copias
certificadas, copias de la factura en las que se desglose el IVA, documentos

de importacion y exportacion y la siguiente informacion.

¢ Identificacion del solicitante, incluyendo nombre o razén social y numero
del Registro Unico de Contribuyentes.

¢ Identificacion del domicilio permanente y del domicilio para las
notificaciones.

e Entrega del anexo de compras en el medio, formato y contenido que
defina el Servicio de Rentas Internas.

e Numero del formulario y fecha de presentacion de la declaracién del
Impuesto al Valor Agregado y de sus retenciones, correspondientes al
periodo por el cual se solicita la devolucion.

e Numero del formulario y fecha de la declaracion por retenciones en la
fuente del Impuesto a la renta, correspondiente al periodo por el cual se
solicita la devolucion.

e Valores del Impuesto al Valor Agregado y sus retenciones asi como de
retenciones en la fuente por Impuesto a la Renta, causados y pagados.

e Denominacién de la institucion financiera en la que se efectu6 la
declaracion y pago de los impuestos y retenciones.

¢ Unidad de medida, cantidad, precio unitario y valor total de los bienes
exportados.

e Nombre y cedula de identidad del representante legal del contribuyente.
El Servicio de Rentas Internas podria disponer que a la solicitud se acomparie la

informacion con dispositivos magnéticos, en el caso de diferencias en las facturas se

aceptaran como justificativos del crédito tributario en original y copia simple de los
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comprobantes de retencion tanto del impuesto a la renta como del impuesto al Valor

Agregado que acredite el pago del impuesto.®

c)

d)

Limite para la devolucion de IVA

De acuerdo al Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen
Tributario Interno, el valor que se devuelva por concepto de IVA a los
exportadores en un periodo no podra exceder del 12% del valor FOB de las
exportaciones efectuadas en ese tiempo. El saldo al que tenga derecho y
gue no haya sido objeto de devolucion sera recuperado por el exportador en

base a exportaciones futuras.

Una vez recibida la solicitud de devolucién de IVA en ventanillas, la misma
serd remitida al Area de Devoluciones de IVA para su analisis
correspondiente, luego del cual se emitird una resolucion de devolucion de

IVA para su firma y posterior notificacién y pago.
Plazos parala devolucién de IVA

Las personas naturales y las sociedades que hubiesen pagado el Impuesto
al Valor Agregado en las adquisiciones locales o importaciones de bienes,
empleados en la fabricacion de bienes que se exporten, tienen derecho a
gue ese impuesto les sea reintegrado, sin intereses, en un tiempo no mayor
a noventa (90) dias.

El servicio de Rentas Internas debera devolver lo pagado contra la
prestacion formal de la declaracién del representa legal del sujeto pasivo
que deberd acompafar las copias certificadas de las facturas en las que
conste el IVA pagado. A pesar que la ley establece que los medios de pago
por devolucién de IVA sean la nota de crédito, cheque, transferencia, cabe
mencionar que estos son documentos negociables en bolsa de valores o

pueden ser utilizados para pago de impuestos.

% www.agenciatributaria.es [Consulta 20/02/2011]
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e) En qué casos se rechaza la solicitud
Solo se rechaza la solicitud en los siguientes casos:
¢ La solicitud no se encuentre correctamente llenada o que no se respalde
con todos los documentos y cumpla con los requisitos exigidos; y
e Si no es un contribuyen que tiene derecho a solicitar la devolucion del
IVA.

f) Sanciones

Como se menciond anteriormente, en el caso de cumplirse los requisitos
estipulados, el Servicio de Rentas Internas debera devolver lo pagado
contra la presentacion formal de la declaracion del representante legal del
sujeto pasivo que debera acompafar las copias certificadas de las facturas
en las que conste el IVA pagado.

De detectarse falsedad en la informacion, el representante sera
sancionado con una multa equivalente al doble del valor con el que se
pretendié perjudicar al fisco. Cabe mencionar el articulo 342 del cddigo

tributario respecto a la defraudacion.

Art. 342.- Constituye defraudacion, todo acto de simulacion, ocultacién,
falsedad o engafio, que induce a error en la determinacion de la obligacion
tributaria, o por los que se deja de pagar en todo o en parte los tributos
realmente debidos, en provecho propio o de un tercero.*

g) Tiempo para solicitar la devolucion de IVA
El contribuyente puede solicitar la devolucion del IVA hasta cinco afios a

partir de la fecha de su declaracién de IVA original.

h) Como solicitar la devolucion de IVA
Rose Connection Cia. Ltda., efectia las solicitudes de devolucién de IVA
por periodos mensuales y pueden ser presentadas en las ventanillas del

SRI a nivel nacional. Si el contribuyente lo desea y no es la primera vez que

% www.sri.gob.ec/web/guest/196 [Consulta 20/02/2011]
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solicita la devolucion de IVA, puede registrarse para presentar las
solicitudes por Internet.

En cualquier caso, el contribuyente en primer lugar debe estar registrado
como exportador en el Sistema de RUC (Marca de comercio exterior:
Exportadores o ambos, la cual se actualiza constantemente de acuerdo a
informacion de la Corporacion Aduanera Ecuatoriana) y debe haber
presentado la declaracion de IVA y anexo transaccional del mes
correspondiente a su solicitud.

En forma previa al ingreso de su solicitud, debe efectuar la pre validacién de
la misma haciendo uso del Sistema de Pre validacion por Internet, que se
encuentra disponible en la opcién Servicios en linea, seccion General,
Mena Devoluciones, Opcidén Pre validacion (Sistema disponible luego de
haber ingresado con su clave electronica). El sistema le generara un reporte
gque debe ser impreso para presentarlo posteriormente en ventanillas junto

con su solicitud.
Pasos para solicitar la devolucion de IVA

e Carta firmada por el representante legal en la cual se explique el proceso
de Produccion — Exportacién es ciclico, esto lo denomina peticion
expresa sobre el proceso productivo. Esto se incluye solamente en el
caso de que se quiera ingresar la solicitud por un ciclo productivo.

e Solicitud de devolucién de IVA, en modelo proporcionado por el SRI. (Ver
Anexo N° 5).

¢ Identificacién del representante legal (datos Ruc actualizados, por lo
menos 1 vez al afio y cada vez que se haga algiin cambio).

e Numero de C.C. del representante legal.

¢ Identificacion del solicitante (nombre o razén social de la empresa o
persona natural).

e Numero del Ruc

e Domicilio tributario

¢ Mes (o0 periodo de ser el caso) y afio por el cual se solicita la devolucion
del IVA.
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Base imponible correspondiente a las compras e importaciones
realizadas en el mes o periodo indicado anteriormente, un solo monto
para compras e importaciones estas deben constar en los formularios de
declaracion.

Nombre y teléfono de la persona responsable de la informacion.

Copia del certificado de votacion de la dltima eleccion del representante
legal.

Copia del nombramiento del representante legal.

Copia del Resumen de Anexos (Talon), impreso y sellado.

Copia de las declaraciones del IVA del mes por el cual se solicita
devolucion y del mes inmediato anterior que tenga el respectivo sello de
recepcion del Banco o SRI, segun el caso.

Copia de la declaracién de retenciones de Impuesto a la Renta del mes
inmediato anterior y la correspondiente al mes por el cual se solicita la
devolucion, que tenga el respectivo sello de recepcion del Banco o SR,
segun el caso.

Listado de comprobantes que sustenten costos de produccion, impreso y
en medio magnético (CD en formato Excel), firmado por el representante
legal y el contador. (Ver anexo 2)

Copias legibles de comprobantes de venta: facturas, liquidaciones de
compras que sustenten el crédito tributario con sello y firma del contador.
Copias de los FUE’'s liquidados. Adjuntando un listado impreso
certificado y en medio magnético

Listado de facturas, notas de débito y notas de crédito de exportacion
con su valor FOB impreso y en medio magnético (CD en formato Excel).
(Ver anexo 3)

Si es la primera vez que se solicita la devolucién del IVA se debera

presentar el certificado de exportado
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e) Flujograma N° 5
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4.4.6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINA

a) Ndémina

Es una la lista conformada por el conjunto de trabajadores a los cuales se

les va a remunerar por los servicios prestados al empleador.

Es el instrumento que permite de una manera ordenada, realizar el pago
de sueldos o salarios a los trabajadores, asi como proporcionar
informacion contable y estadistica, tanto para la empresa como para el

ente encargado de regular las relaciones laborales.

La ndmina se encuentra fundamentada en partes del contenido del
contrato de trabajo, en relacion al servicio que deba prestarse y a la

remuneracion, los cuales se regiran por las siguientes normas:

e EIl trabajador estara obligado a desempefar los servicios que sean
compatibles con sus fuerzas, aptitudes, estado o condicion, y que sean
del mismo género de los que formen el objeto de la actividad a que se
dedique el patrono; y

e La remuneracion debera ser adecuada a la naturaleza y magnitud de
los servicios y no podra ser inferior al salario minimo ni a la que se le
pague por trabajos de igual naturaleza en la regiébn y en la propia
empresa.

e Estos detalles ayudan a determinar facilmente la prestacion del servicio
y remuneracién en aquellos contratos de trabajo donde no hubiese
estipulacién expresa, situacion que se presenta frecuentemente. De
acuerdo a la magnitud de la empresa, se debe disefiar el modelo de la
nomina apropiada, el cual cambiara sustancialmente de una compaiiia
a otra, sujeto a las variaciones de asignaciones, deducciones,

acumulativos, determinados por la necesidad de la empresa.®’

87 www.cnsf.gob.mx/normativa/.../procedimientos1/.../dga_2011_04.pdf [Consulta 20/02/2011]
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b) Tipos de NOminas

e Segln su Presentacion:
+ Nomina Manual
+ Nomina Computarizada

e Segun la Forma de Pago:
+ Semanal
+ Quincenal
+ Mensual

e Segun el Tipo de Personal:
+ Nomina Ejecutiva o Mayor
+ NOmina de Empleados

+ NOomina de Obreros
c) Beneficios para el trabajador

e Décimo Tercera Remuneracion o Bono Navidefio
e Décimo Cuarta Remuneracién o bono escolar.

¢ Fondos de Reserva

e Vacaciones Anuales

e Utilidades para los trabajadores

¢ Incentivos

d) Rubros de la Némina

e Ingresos
+ Sueldo o salario.
+ Bonificacién por asistencia
+ Bonificacién por cumplimiento
+ Bonificacién familiar
+ Bonificacion por antigliedad
+ Horas extras del 50%
+ Horas extras del 100%
+ Fondos de Reserva
+ Movilizacion
+ Vacaciones.
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+ Retroactivo.
+ Décima tercera remuneracion
+ Decima cuarta remuneracion
+ Aporte patronal
e Egresos
+ Aporte personal IESS.
+ Impuesto sobre la renta.
+ Supermercados Aki
+ Consumo celular
+ Seguro medico
+ Consumo flor local
+ Préstamos empresa
+ Prestamos IESS
+ Alimentacion
+ Otros

e) Pasos para elaborar una Nomina

El proceso de elaboracion de la nGmina comienza cada vez que se inicia
un periodo de pago.
e Recopilar toda las informacion necesaria para la elaboracion de la
némina como:
+ Ingresos de los trabajadores
+ Renuncias de los trabajadores
+ Vacaciones percibidas
+ Asistencia mensual de los trabajadores
+ Bonificaciones
+ Descuentos
+ Otros
¢ Ingreso al IESS (Aviso de Entrada).
e En caso de existir renuncias realizar la salida en el IESS (Aviso de
Salida).
¢ Ingreso de todos los datos del trabajador al sistema de la empresa

Venture modulo — Némina datos:
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+ Apellidos y nombres completos

+ NUumero de cedula

+ Fecha de Ingreso

+ Sueldo a percibir

+ Centro de costo en el que se encuentra trabajando

+ Direccion del domicilio

+ NUumeros telefénicos

+ NUmero de cuenta de la cooperativa 23 de Julio

Crear en el sistema el rol de pagos del periodo correspondiente a
pagar.

+ Importar los trabajadores al sistema.

+ Verificar que todos los trabajadores estén ingresados al sistema.
Registrar todos los ingresos como:

+ Bonificaciones

+ Horas extras del 50%

+ Horas extras del 10%

+ Movilizacion

Ingresar todos los descuentos como:

+ Consumo Aki

+ Consumo Supermaxi

+ Consumo celular

+ Consumo flor local

+ Prestamos IESS

+ Seguro medico

+ Impuesto a la renta

+ Alimentacion

Verificar que los datos ingresados al sistema estén correctos.
Procesar la nomina de los trabajadores (célculos automaticos).
Verificacion de los valores a recibir de cada trabajador.
Impresion del rol general de todos los trabajadores.

Aprobacion de la ndmina por el Sub Gerente de la empresa.
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Impresién del reporte para generar el deposito a la Cooperativa 23 de
Julio.
Enviar via email el reporte a la cooperativa 23 de Julio para la
acreditacion individual de cada trabajador, en el reporte debe constar la
siguiente informacion:
+ Numero de cedula del trabajador
+ Nombres y Apellidos
+ NUumero de cuenta
+ Valor neto a recibir
De existir el caso que un trabajador no tiene cuenta se cancelara con
cheque.
+ Impresion del rol individual de cada trabajador (dos copias).
v Una copia para el trabajador y
v Una copia para la empresa
+ Entrega del rol individual al trabajador.
+ Recepcion de rol individual firmado por el trabajador.
+ Archivo de documentacion.
(Ver Anexo N° 6y 7).
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f) Flujograma N° 6

e
w? CONNECTION a1

Empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda. .

Area Financiera

Procedimiento Némina

Area Financiera

Recopilacion de
informacién

Ingreso de trabajadores

Renuncias de trabajadores

Asistencia mensual
Descuentos

Ingreso al IESS (Aviso de
Entrada)

v

Salidasen el IESS (Aviso
de Salida )

v

Ingresos al Sistema
VENTURE

Apellidos y nombres
del trabajador
NUmero de Cédula
Fecha de Ingreso

Creacion de Rol de Pagos
del periodo a pagar

v

Importar los trabajadores
del Sistema

v

Verificar que todos los
trabajadores esten
ingresados al Sistema

v

Registrar todos los
Ingresos como :

ioni icaciones

Horas extras del  50%,
Horas extras del 100 %
Movilizacion

\j

Ingresar todos los
descuentos

v

Consumo AKI
Préstamos IESS
Consumo Celular

—~—1 -

Verificacion de datos

v

Proceso de Némina
(Calculos automaticos )

v

Verificacion de valores a
recibir del trabajador

v

Impresion del Rol
General

v

Aprobacién némina Sub
Gerente Rose Connection
Cia. Ltda.

v

Generacion Deposito
Cooperativa 23 de Julio

v

Envio via e -mail Reporte
Cooperativa 23 de Julio

Elaboracién Cheque
Cooperativa 23 de Julio

v

Impresion Rol Individual

v

Entrega Rol Individual de
trabajador

v

Recepcion del Rol
firmado por el trabajador

v

Archivo de documentos

Fin

Elaborado por :
Jhanine Vinueza

Autorizado por :
Gerente Rose Connection

Fecha de elaboracion :
25/01/2011
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4.4.7. PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE PRESUPUESTOS

a)

b)

Presupuestos

Es un plan de accién dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en
valores y términos financieros que, debe cumplirse en determinado tiempo y
bajo ciertas condiciones previstas, este concepto se aplica a cada centro de

responsabilidad de la organizacion.*®
Funciones de los presupuestos

La principal funciébn de los presupuestos se relaciona con el Control

financiero de la organizacion.
Importancia de los presupuestos

Son Utiles en la mayoria de las organizaciones como: Ultilitaristas
(compafias de negocios), no-utilitaristas (agencias gubernamentales),

grandes (multinacionales, conglomerados) y pequefias empresas.

e Los presupuestos son importantes porque ayudan a minimizar el riesgo
en las operaciones de la organizacion.

e Por medio de los presupuestos se mantiene el plan de operaciones de la
empresa en unos limites razonables.

e Sirven como mecanismo para la revisién de politicas y estrategias de la
empresa y direccionarlas hacia lo que verdaderamente se busca.

¢ Facilitan que los miembros de la organizacion;

e Cuantifican en términos financieros los diversos componentes de su plan

total de accion.

d) Objetivos de los presupuestos

e Planear integral y sistematicamente todas las actividades que la empresa

debe desarrollar en un periodo determinado.

% www.presupuestos.info [Consulta 19/02/2011]
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e Controlar y medir los resultados cuantitativos, cualitativos vy, fijar

responsabilidades en las diferentes dependencias de la empresa para

logar el cumplimiento de las metas previstas.

e) Ventajas de los presupuestos

f)

Presionan para que la alta gerencia defina adecuadamente los objetivos
bésicos.

Propician que se defina una estructura organizacional adecuada,
determinando la responsabilidad y autoridad de cada una de las partes
gue integran la organizacion.

Incrementan la participacién de los diferentes niveles de la organizacion.
Obligan a mantener un archivo de datos historicos controlables.

Facilitan la utilizacion 6ptima de los diferentes insumos.

Facilitan la coparticipacion e integraciéon de las diferentes areas.

Obligan a realizar un auto analisis periédico.

Facilitan el control administrativo.

Son un reto para ejercitar la creatividad y criterio profesional, a fin de
mejorar la empresa.

Ayudan a lograr mejor eficiencia en las operaciones.

El proceso para presupuestos

El proceso tiende a reflejar de una forma cuantitativa, a través de los
presupuestos, los objetivos fijados por la empresa a corto plazo, mediante
el establecimiento de los oportunos programas, sin perder la perspectiva del
largo plazo, puesto que ésta condicionara los planes que permitiran la

consecucion del fin dltimo al que va orientado la gestion de la empresa.

El proceso de planificacion presupuestaria de la empresa Rose Connection

Cia. Ltda., consiste en un proceso secuencial de actividades:

e Definicion y transmision de las directrices generales a los

responsables de la preparacion de los presupuestos.
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La direccion general, o la direccidon estratégica, es la responsable de

transmitir a cada area de actividad las instrucciones generales, para que

éstas puedan disefiar sus planes, programas, y presupuestos; ello es

debido a que las directrices fijadas a cada &area de responsabilidad, o

area de actividad, dependen de la planificacion estratégica y de las

politicas generales de la empresa fijadas a largo plazo.

Elaboracion de planes, programas y presupuestos

A partir de las directrices recibidas, y ya aceptadas, cada responsable

elaborara el presupuesto considerando las distintas acciones que deben

emprender para poder cumplir los objetivos marcados. Sin embargo,

conviene que al preparar los planes correspondientes a cada area de

actividad, se planteen distintas alternativas que contemplen las posibles

variaciones que puedan producirse en el comportamiento del entorno, o

de las variables que vayan a configurar dichos planes.

Negociacion de los presupuestos

La negociacién es un proceso que va de abajo hacia arriba, en donde, a

través de fases iterativas sucesivas, cada uno de los niveles jerarquicos

consolida los distintos planes, programas y presupuestos aceptados en

los niveles anteriores.

Coordinacion de los presupuestos

A través de este proceso se comprueba la coherencia de cada uno de los

planes y programas, con el fin de introducir, si fuera necesario, las

modificaciones necesarias y asi alcanzar el adecuado equilibrio entre las

distintas areas.

Aprobacién de los presupuestos

La aprobacién, por parte de la direccion general, de las previsiones que

han ido realizando los distintos responsables supone evaluar los

objetivos que pretende alcanzar la entidad a corto plazo, asi como los

resultados previstos en base de la actividad que se va a desarrollar.

Seguimiento y actualizacion de los presupuestos

Una vez aprobado el presupuesto es necesario llevar a cabo un

seguimiento o un control de la evolucién de cada una de las variables
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gue lo han configurado y proceder a compararlo con las previsiones. Este
seguimiento  permitird corregir las situaciones y actuaciones
desfavorables, y fijar las nuevas previsiones que pudieran derivarse del

nuevo contexto.
g) Control de los presupuestos

El control presupuestario, es un proceso que permite evaluar la actuacion y
el rendimiento o resultado obtenido en cada centro; para ello se establecen
las comparaciones entre las realizaciones y los objetivos iniciales recogidos
en los presupuestos, a las que suele denominarse variaciones o

desviaciones.

La presupuestacion y el control son por tanto procesos complementarios
dado que define objetivos previstos, los cuales tienen valor cuando exista
un plan que facilite su consecucion (medios), mientras que la caracteristica
definitoria del control presupuestario es la comparacion entre la
programaciéon y la ejecucion, debiéndose realizar de forma metddica y

regular.

El eje fundamental del control presupuestario se centra en la informacién
necesaria acerca del nivel deseado de rendimiento, el nivel real y la
desviacion. Ademas es necesaria la accién para poner en marcha los
planes y modificar las actividades futuras. El control presupuestario, por

tanto, va mucho mas alla de la mera localizacién de una variacion.

La implantacion de un mecanismo de control a través del presupuesto
supone comparar los resultados con los correspondientes programas, Yy Si
no coinciden deberan analizarse las causas de tales diferencias. En este
contexto, pues, para ejercer un control eficaz deben realizarse las
siguientes consideraciones:

e Todo lo que ha sido objeto de una programacion debe ser objeto de

control.
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e Toda desviacion entre programas y ejecucion del presupuesto tiene un
motivo que hay que analizar y que puede deberse a un fallo en la
programacion, un defecto en la ejecucion o a ambas.

e Toda desviacion debe ser asignada a un responsable concreto, lo que
requerird llevar a cabo un analisis minucioso de dicha desviacion.

e Las desviaciones pueden exigir medidas de correccion; es decir, el fin
altimo del control presupuestario no es transmitir temor a los directivos,
sino hacerles ver las deficiencias que se han producido y sugerirles las

acciones correctoras a emprender.
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f) Flujograma N° 7

e ROSE
w? CONNECTION ca 1w

Empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda.
Area Financiera

Procedimiento Presupuesto

< Area Financiera >

Definicion y transicion de
directrices generales a
responsables de
preparacion de los
presupuestos

v

Elaboracion de planes
programas y presupuestos

Planes ‘
Programas
Presupuestos

Negociacion de
presupuestos

v

Coordinacion de
presupuestos

v

Aprobacién de
presupuestos

v

Seguimiento y
actualizacion de los
presupuestos

v

Control d epresupuestos

v

Ce

Elaborado por :
Jhanine Vinueza

Autorizado por :
Gerente Rose Connection

Fecha de elaboracion
25/01/2011
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4.4.8. PROCEDIMIENTO ADQUISICION DE MATERIALES

1.

o 0 b~ w DN

Presentacion de solicitudes de compras de productos y materiales de
acuerdo a necesidades de cada mes, con autorizacion del jefe técnico.

Jefe técnico: autoriza o niega la compra

Bodega: Recibe, registra y despacha productos

Proveedores: Son las casas comerciales que disponen de los productos
Adquisiciones: Realiza cotizaciones de proveedores.

Contabilidad: Ingresa al sistema el consumo y obtiene saldos

a) Presentan solicitudes de compras de productos y materiales de
acuerdo a necesidades de cada mes, con autorizacion del jefe
técnico.

De acuerdo a las necesidades de cada departamento les corresponde
solicitar la compra de productos y materiales previa autorizacion del jefe
técnico.

b) Jefe técnico
Autoriza la compra de acuerdo al criterio de valoracion de necesidades

c) Adquisiciones
Recibe solicitudes de compra y verifica en bodega, con la finalidad de no
duplicar las existencias de un determinado producto.

d) Bodega
Luego de una revision de existencias en bodega informa sobre stock de
productos a adquisiciones. Si no existe el producto en bodega, se
procede con la compra.

e) Adquisiciones
Elabora orden de compra y envia a proveedor y bodega, con la finalidad
de que tenga conocimiento de los productos y materiales que van a ser
comprados.

f) Proveedores
Reciben lista de productos via e-mail o fax, y en plazo de 1 dia presentan

las respectivas cotizaciones a adquisiciones.
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g) Adquisiciones

Recibe las cotizaciones de los proveedores y selecciona de acuerdo a

precio, calidad, existencia, la mejor oferta.

h) Proveedor

)

Recibe orden de compra, elabora factura de productos solicitados por
adquisiciones y procede a realizar la entrega en bodega.

Bodega

Recibe el producto con su respectiva factura y procede a validar con la
orden de compra. Si los productos descritos en la factura estan
completos, de acuerdo a la orden de compra, se realiza el ingreso a
bodega y si los productos descritos en la factura no estdn de acuerdo a
la orden de compra, se realiza el ingreso a bodega por lo facturado y
gueda pendiente el material restante.

Bodega

Envia a contabilidad los ingresos de bodega, con su respectiva factura,
guia de remision y realiza el ingreso de bodega al sistema contable y
kardex.

A continuaciéon procede a despachar los materiales a los departamentos
solicitantes de acuerdo a las solicitudes realizadas a adquisiciones.
Registra el consumo de los materiales despachados al kardex y envia

contabilidad.

k) Contabilidad

Ingresa al sistema el consumo y obtiene saldos jerarquizados al fin de
mes, realiza el cuadre de inventarios con bodega. Si cuadra los
inventarios sistema Vs. Kardex, queda cuadrado el inventario. Si no
cuadra los inventarios sistema Vs. Kardex, se realiza las verificaciones y

correcciones correspondientes.
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e) Flujograma N° 8

Empresa floricola Rosse Connectio Cia. Ltda.

‘:::R()SEZ ) S G
CONNECTION aa tma area Financiera

Procedimiento de adquisicion de materiales Pag. 1

(Departamento solicitante) i

¢ ( Adquisiciones >

Presentan solicitud de *
compras de materiales a
adquisiciones, y presenta a
jefe técnico.

—

Solicitud ‘
Solicitu ‘
‘ Solicitud

Recibe la informacion de
bodega

No realiza la compra

Existencia de productos

Archiva copia de solicitud

v

< Jefe Técnico >

v

Conoce solicitudes de
compras y da autorizacion

I

( Bodeguero )

v

Recibe el producto Y valida
con la orden de compra.

Se procede con la compra

v

Elabora orden de compra
envia a proveedor y bodega.

( Adquisiciones > *
* Proveedor -
Recibe solicitudes de

compra, verifica en bodega y *
envia lista de productos a tres
proveedores como minimo

Facturaciéon completa

Reciben lista de productos y
* realiza cotizaciones a
Solicitud ‘ adquisiciones.

Solicitu ‘ *

‘ Solicitud
Adquisiciones o
Se realiza ingreso a bodega

Archiva copia de solicitud *

Recibe cotizaciones de
* proveedores y selecciona de

( > acuerdo a precios y calidad
Bodega *
* ( Proveedor >

Informa sobre los productos *
existentes a adquisiciones

Realiza la facturacion y

entrega los productos en
bodega w
I

Elaborado por: Autorizado por: Fecha de elaboracion:
Jhanine Vinueza Gerente Rose Connection 04/09/2.010
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c E(%SﬂeMCTIOH QA LTDR

Empresa floricola Rosse Connection Cia. Ltda.

area financiera

Procedimiento de adquisicién de materiales P4g 2

Se realiza ingreso a bodega,
pendiente producto faltante

v

< Bodeguero >

Envia a contabilidad los
ingresos de bodega

v

< Contabilidad >

v

Realiza el ingreso de material
al sistema contable

Realiza el material recibido a
kardex

v

Kardex

Archiva en kardex

v

Procede a despachar
materiales a departamentos
solicitantes

v

Procede a despachar

[

Realiza el consumo de
materiales despachados a
kardex y envia a contabilidad

v

< Contabilidad )

Ingresa al sistema el
consumo y obtiene saldos
jerarquizados al fin de mes

v

Realiza el cuadre de
inventarios con bodega

v

Realiza el cuadre de
inventarios con bodega

Cuadra sistema Vs.
Kardex

Se realiza las verificaciones y
correcciones
correspondientes

v

e

materiales a departamentos
solicitantes

Queda cuadrado el inventario

Elaborado por:
Jhanine Vinueza

Autorizado por:
Gerente Rose Connection

Fecha de elaboracion:
04/09/2.010
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

+ Conclusiones

1. El &rea financiera presenta necesidades que justificaron la elaboracién de
un Manual que permita la integracion de actividades y procedimientos, los
procedimientos se diseflaron de acuerdo a las necesidades del area
financiera.

2. Por sus caracteristicas este documento va a contribuir con los funcionarios
del area financiera a dinamizar el trabajo y mejorar la calidad de la
informacion.

3. Permitird a los directivos ejercer control sobre sus funcionarios, a través de
la descripcién y diagramacion de las actividades financieras.

4. La ejecucion de las actividades en forma secuencial y légica evitara pérdida
de tiempo valioso para actividades de planificacion y control.

5. La eficiencia departamental contribuira a fomentar la competitividad de la

empresa en comparacion con empresas del sector.
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+ Recomendaciones

1. De su aplicacion dependera la contribucion que este  documento
proporcione a los funcionarios del Area Financiera. Es importante que se
conozca sobre su disefio y uso para determinar la importancia de esta
herramienta de apoyo.

2. Mantener actualizado el manual de procedimientos de acuerdo a los
cambios legales, tributarios y necesidades de la floricola.

3. Todos los funcionarios de la Area Financiera deben conocer los
procedimientos existentes y ser parte integrante de su revision y
aprobacion. Esto les permitirA conocer las ventajas de mejoramiento de la
eficiencia departamental.

4. Replicar el disefio e implementacion del manual de procedimientos en todos
los departamentos de la empresa.

5. Capacitar y evaluar a los funcionarios para que estén en capacidad de
sugerir cambios, mejoras en los procedimientos de acuerdo a las

necesidades presentes y futuras de la organizacion.
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trativos/ [consulta 30/06/2.010]
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http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadministrativos/default3.asp
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http://www.elprisma.com/apuntes/administracion de empresas/manualesadminis
trativos/ [consulta 30/06/2.010]

http://lwww.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/manualesadminis
trativos/ [Consulta 28/06/2.010].

http://www.rrppnet.com.ar/tecnicasdeinvestigacion.htm [Consulta 30/03/2.010]

http://www.monografias.com/trabajos14/flujograma/flujopgrama.shtml#TIPO
[Consulta 18/01/2010]

http://www.mitecnologico.com/Main/DiagramaProcesoOperacionesDefinicion
[Consulta 18/01/2010]

http://www.mailxmail.com/curso-elaboracion-proyectos-investigacion/glosario-

definicion-terminos-basicos[Consulta 18/01/2010]
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Anexo N° 1: Formulario para descripcion de procedimientos

o RO

CONNECTION c tma

Rose Connection Cia. Ltda., Fecha 28/01/2010
Manual de Procedimientos Pagina 1 De 3
para el Area Financiera de la :
_ Sustituye a
empresa Rose Connection
Cia. Ltda. Pagina De

Procedimiento para realizar reposicion de fondo de caja chica

No Op. |Responsables |Tiempo

Descripcion de actividad

Elaborado por:

Jhanine Vinueza

Autorizado por:

Gerente R.C. Cia Ltda.

Revisado por:

Jefe A. Financiera

Fecha elaboracion:

28/01/2010
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Anexo N° 2: Cuestionario de entrevista al jefe del area financiera

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
La Universidad Catdlica de Loja
Entrevista N° 1

Dirigida al jefe del &rea financiera de la empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda.

OBJETIVO: Determinar la situacion actual del area financiera de la empresa floricola

Rose Connection Cia. Ltda., respecto a la utilizacion de herramientas de tipo

organizacional y a la forma de ejecutar las actividades financieras.

Respecto a las herramientas de tipo organizacional

1.
2.

¢, Cuantas personas trabajan en el area financiera?
¢, Qué herramientas de tipo organizacional utilizan las asistentes contables para

realizar las actividades en el area financiera?

. ¢ Qué herramientas contables utilizan las asistentes contables para realizar las

actividades financieras?

. Conoce los tiempos en que ejecutan las actividades las asistentes contables.

5. ¢Entonces qué opinion le merece el rendimiento individual de cada

asistente?.... se lo puede conocer?

. ¢Qué opina de la medicion de tiempos de las actividades contables y

financieras?

. ¢ Qué opina del disefio de estandares para el area financiera?
. ¢ Qué opina sobre la importancia de un manual de procedimientos

. ¢Cree gue es necesario disefiar un manual de procedimientos para el area

financiera?

10. ¢Por que?

11. ¢ Prestaria todo su contingente para llevar a cabo la investigacion?

Respecto alas actividades Financieras

1.
2.

3.

¢,Cudles son las principales actividades que se ejecutan en el area financiera?
¢ Qué herramientas se utiliza para realizar el control de las actividades
financieras que ejecutan las asistentes contables?

¢, Conoce los tiempos en que ejecutan las actividades las asistentes contables.
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. ¢Entonces qué opinion le merece el rendimiento individual de cada

asistente?.... se lo puede conocer?

. ¢Qué opina de la medicion de tiempos de las actividades contables y

financieras

. ¢ Qué opina del disefio de estandares para el area financiera?

7. ¢ Qué opina sobre la importancia de un manual de procedimientos

9.

. ¢Cree que es necesario disefiar un manual de procedimientos para el area

financiera?

¢Por qué?

10. ¢ Ud. prestaria todo el contingente para llevar a cabo la investigacion?

Respecto a la Gestion Financiera

N o g b~ wDdRE

¢ Cuél es costo de operacion del tallo de la flor (rosa)?

¢ Cuél es el precio del tallo de la flor de exportacion (rosa)?

¢, Cual es el precio del tallo de la flor nacional (rosa)?

¢, Cual es el volumen de ventas locales?

¢,Cual es el volumen de ventas internacionales?

¢, Cudl es el porcentaje mensual de recuperacion de cartera nacional?

¢,Cual es el porcentaje mensual de recuperacién de cartera de clientes
internacionales?

¢Cuél es la cantidad de cartera total que ingresa al flujo de caja de la

compafiia
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Anexo N° 3: Resultados de entrevista Jefe Area Financiera

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
La Universidad Catdlica de Loja

Entrevista N° 1

Resultados obtenidos de la entrevista realizada al Jefe del Area Financiera de la

empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda.

Respecto a las herramientas de tipo organizacional
1. El personal que labora es esta area de trabajo estd integrada por un jefe del area
financiera y dos asistentes contables.
2. Las herramientas de tipo organizacional que utilizan las asistentes contables
para realizar las actividades en el area financiera son:
a) Manual de funciones,
b) Organigrama, y
c) Las leyes tributarias vigentes.
3. Las herramientas contables que utilizan las asistentes contables para  realizar

sus actividades son:

a) Mdodulos de contabilidad,

b) Documentos procesados y revisados por ellas, entre los que se puede
mencionar cuantas por cobrar, facturas fisicas.

¢) Inventarios fisicos que consiste en hacer un chequeo fisico.

d) Pero la herramienta principal es el sistema de cémputo que permite obtener

los reportes en forma inmediata.

4. Respecto a la medicién de tiempos de las actividades contables y financieras, el
Jefe del Area Financiera manifestd que no compartia con la idea o propuesta de
medicion de tiempos, mas bien dijo estar de acuerdo con el trabajo por objetivos
y resultados. Que los informes debian estar listos para una fecha, incluso dos
dias antes. Si no se podia cumplir con el trabajo asignado para una fecha
determinada, se trabajaria horas extras y tendria que cumplirse con los objetivos.

5. En cuanto al rendimiento individual de cada asistente supo manifestar que es

excelente.
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6.

7.

Estuvo de acuerdo con el disefio de estandares para el area financiera y que
deben ser implementado.

Al consultarle sobre la importancia de un manual de procedimientos, manifesto
gue seria importante su elaboracion, ya que ayudaria a conocer los procesos a
nuevos funcionarios y a poner en claro las politicas de la compafiia. Por lo que

prestaria todo su contingente.

Respecto a las actividades Financieras

1.

Las principales actividades que realiza el jefe del area financiera se detallan a

continuacion:

a) Recuperacion de cartera
b) Conciliacién bancaria

c) Balances

d) Flujos de efectivo

e) Presupuesto, y

f) Coordinar el trabajo del equipo

Respecto a Gestién Financiera

1.

Conocer que el costo de operacion de un tallo de la flor (rosa), es de 0,32
centavos de dolar

Asignar el precio de 0,38 centavos de délar por tallo de la flor de exportacion
(rosa).

Conocer que el precio del tallo de flor nacional (rosa), es de 0,05 centavos de
dolar.

Que el volumen de ventas locales representa el 2% de ventas totales; y el
volumen de ventas internacionales representa el 98% de las ventas totales.
También se conocié que el porcentaje mensual de recuperacion de cartera
nacional es del 100%. Y que el porcentaje de recuperacién de cartera de
clientes internacionales es del 80%

Respecto a la cantidad de cartera total que ingresa al flujo de caja mensual de
la compafiia es del 80%. ElI 20% queda para gestion de cobranza en el

transcurso del mes.
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Anexo N° 4: Cuestionario de entrevista para realizar a las asistentes contables del

area financiera

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
La Universidad Catélica de Loja
Entrevista N° 2

Dirigida a asistentes contables del area financiera de la empresa floricola Rose

Connection Cia. Ltda.

OBJETIVO: determinar la situacion actual del area financiera de la empresa floricola
Rose Connection Cia. Ltda., respecto a la utilizacion de herramientas de tipo

organizacional y a la forma de ejecutar las actividades en el Area Financiera.

De las herramientas de tipo organizacional
1. ¢Qué herramientas de tipo organizacional dispone y utiliza para cumplir con
las funciones en su puesto de trabajo?
2. ¢Las herramientas financieras disponibles, le han ayudado a ejecutar las
actividades financieras con eficiencia?
¢ Existen disposiciones impartidas por el Jefe Financiero?
¢ Dispone de un organigrama funcional en el Area Financiera?
¢ Existe division de funciones en el area financiera?

¢ Cuél es la importancia de la division de trabajo?

N o g M~ W

¢En el &rea financiera se practica la filosofia de que a mayor responsabilidad

del Asistente Contable, se le asigna mayor autoridad?

8. ¢Conoce si se ha realizado medicion de tiempos de las actividades
financieras?

9. ¢Sino existe medicion de tiempos de las actividades financieras, que podria
decir acerca de los estandares financieros?

10. ¢Existe un Manual de Procedimientos de las principales actividades de su
area de trabajo?

11. ¢Cree que seria importante disponer de un Manual de Procedimientos en esta

area Contable?
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Respecto alas actividades Financieras

1. ¢Cuales son las principales actividades financieras que ejecuta en su area de

trabajo?
De la forma de ejecutar las actividades en el Area Financiera

1. ¢Qué lineamientos le sirven de guia para ejecutar las actividades financieras?

2. ¢Como es la comunicacion y coordinacion de trabajo entre los miembros del
equipo de trabajo del Area Financiera?

3. ¢COmo es la comunicacion y la coordinacién de trabajo con los demas
departamentos de la empresa?

4. ¢CoOmo es la coordinacion de los demas departamentos de la empresa en
relacion a los datos contables que deben proporcionar al Area Financiera, para
Su respectivo procesamiento?

5. ¢Cuales son los mayores inconvenientes que se tienen en el area financiera?
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Anexo N° 5: Resultados entrevista Asistentes Contables

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA
La Universidad Catdlica de Loja

Entrevista N° 3

Resultados de la entrevista realizada a las asistentes contables del area financiera de la

empresa floricola Rose Connection Cia. Ltda.

De las herramientas de tipo organizacional

1. Manifiestan que para desempefiar sus actividades, se apoyan basicamente en
un manual de funciones y en las leyes tributarias. También en un Software de
un computador, calculadora, internet, y todos los materiales necesarios para el
desarrollo de todas las actividades.

2. Ademas afirman que las herramientas disponibles, le han ayudado a ejecutar
las actividades financieras con eficiencia.

3. También se ha podido conocer que existe disposiciones impartidas por el jefe
financiero y que las actividades que realizan las asistentes contables estan
realizadas con criterio profesional. Sin embargo para validar la informacion
existe la supervision del jefe de area financiera.

4. Se pudo conocer que existe desinformacion respecto a la existencia de un un
organigrama funcional en el area financiera, como también se pudo conocer
gue existe division de funciones de algunas actividades en el area financiera.

5. Respecto a la importancia de la divisibn de trabajo, manifestaron que es
importante porque permite la optimizacion de tiempo y la determinacion de
funciones y responsabilidades

6. En relacién a la pregunta de que si se practica la filosofia de que a mayor
responsabilidad del asistente contable, se le asigna mayor autoridad,
manifestaron que creo que no, ya que cada una de las responsables del area

contable tienen una gran responsabilidad y por ende su grado de autoridad.
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7. Para profundizar la investigacidon se consulto a las asistentes contables, ¢ Si se
realiza medicion de tiempos de las actividades financieras?, A LO QUE
manifestaron que no. Por lo que se deduce que si no existe medicion de
tiempos de las actividades financieras, peor aun se podria hablar de
estandares financieros.

8. En relacion a la pregunta encaminada a determinar si existe un manual de
procedimientos en su area de trabajo, manifestaron que no tenian
conocimiento de que exista tal documento; y estuvieron de acuerdo manifestar
en que seria importante disponer de este documento, ya que si por alguna
razon en esta area contable se dejara de contar con alguno de sus integrantes
del grupo de trabajo el desarrollo de las actividades no se veria afectada, ya
que el manual de procedimientos serviria de guia para el proceso de

aprendizaje.
De las actividades contables

1. En cuanto a las actividades contables principales que desarrollan manifestaron

gue las principales son las siguientes:

a) Devolucion IVA

b) Anexos transaccionales
c) Inventarios

d) Caja chica

e) Archivo

f) Pago Proveedores
De la forma de ejecutar las actividades contables

1. En cuanto a la forma de ejecutar las actividades contables en el area
financiera, manifestaron qué los lineamientos que sirven de guia para ejecutar
las actividades financieras constituyen:

a) La Ley del régimen tributario interno,
b) El reglamento de comprobantes de retencion y facturacion,
c) Ley de seguridad social,

d) Entre otros.
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2. En relacion de cémo se realiza la comunicacién y coordinacion de las
actividades entre los miembros del equipo de trabajo del area financiera,
manifestaron que se realiza mediante disposiciones escritas y verbales.
Ademas se pudo conocer que la comunicacion y coordinacion con otros
departamentos se realiza mediante memorando y/o email, y con el visto
bueno del jefe financiero. La informacion es solicitada por escrito a cada
departamento.

3. Manifestaron también que los mayores inconvenientes que se presentan en el
area financiera constituyen:

a) La falta de colaboracién de las demas aéreas que entregan informacion
importante para el desarrollo de nuestro trabajo.

b) La crisis econdmica que sufrié el sector floricola.

c) La falta de documento que sirva de guia en el proceso de ejecucién de las
actividades.

d) La falta de actualizacion de reformas tributarias contables en el

departamento.
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Anexo N° 6: Devolucién de IVA

FORMATO DE SOLICITUD PARA LA DEVOLUCION DE IVA A EXPORTADORES

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

AREA DE DEVOLUCIONES DE WA

SOLICITuD DE DEVOLUCION DEL WA SECTOR EXPORTADOR

Tabacundo, 03 de Agosto del 2009
Sefior
DIRECTOR REGIONAL/ PROVINCIAL/ JEFE ZONAL
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
Presente.
Yo, Arg. Gonzalo Luzuriaga Arias con cédula de ciudadania, identidad o pasaporte Mo 1700172545, en
mi calidad de representante legal de Rose Connection Rosecon Cia. Ltda. Con RUC Mo, 1721301350001
damicilia tributario en la ciudad de Tabacundao, calle principal Km. 3 Yz wia a Cajas |, declaro que en el mes
de Junio de 2009, (que es ciclo productivo de la empresa desde las compras hasta la exportacidn)
realicé compras e importaciones de bienes' necesarios para la produccidn de hienes exportables, que me
conceden el derecho a la devolucian de este impuesto, de conformidad con el aiculo 72 de la Ley de
Regimen Tributario Interno, los cuales no han sido ni seran utilizados como crédito tributario ¥y estan
contenidos en la declaracidn de WA y anexos siguientes:
Adhesivo Declaracidn de NA Mo 870282798895
Taldn de Anexao de WA o Transaccional Mo: 2009904 2046107 8
Losvalores sobre los cuales solicito se liguide el WA a ser devuelto son los siguientes:

Valor Base Valor IVA
COHNHCEPTO Imponible USD Pagado USD
164,499.00 -

“alor FIOB E xportaciones

WALOR SOLICITADO 28,494.06 3,419.29

Documentoz gque sustentan costos de produccidon oy
com ercializacion para Junio 2003)

Con pleno conocimiento de las responsabilidades en gue podria incurrie por simulacidn, ocultacian
omisian, falsedad o engafio, declaro gue todos los valores agui detallados, asi como la declaracidn de
&, anexo transaccional y demas documentos gque adpunto, estan debidamente sustentados en libros
contables.

Con estos antecedentes solicito se realice la devolucién a través de:

1) Mota de crédito X

2 Acreditacidn en cuenta (Qnicame nte IE rre-cusma ahorros TG FiAncEE
s el solicitante es el tiular) corriente I:f
Solicito gque las notificaciones respecto de mi solicitud sean efectuadas en:
Oficinas del Servicio de Rentas Internas (principales en cada ciudad) ]
Direccidn ()
Ciadad- Tfsranch [dlemindm - St Bvizaial i — Morsoocids — Fifigo— | Feo— gy

RforonaciE b G0N ~L.3 Yiab Tahazrdo Fx 26-26od. AF | Tl - 2365- 2Tt 127 |5 - cria dilnssea e ot

Atentamente,

Arg. Gonzalo Luzuriaga

Representante Legal

Mota: Adjunto la documentacion descrita en el Reporte de Prevalidacian, formando parte integrante de la
presente solicitud.

Mombre de la persona a gquien se puede pedir aclaraciones de la informacidn proporcionada:

Dr. Javier Almeida Conde - Jefe de Contabilidad

hlariela Paguay - Agistente de Contabilidad

Telefonos: 022365 — 255 ext. 121 Fawx 022365-255 ext. 107

E-rmail contabilidad@ro seconnection.ec

106



Anexo N° 7: Crédito Tributario

ROSECOMMECTIONCIL . LTOA.
LISTADODOE FACTURAS QUESUSTENTAN CRECITOTRIBUTARID
MES: JUNIO- 2009

RUG PROVEEDCR N OOCUMENTO (AUTORIZACION |AARE IMPONIALE (AARED%| VA % | TOTAL CONGERTO
1790990362001/ A MG ECUACORGIA. LTOA. | DOTO0D204 B 1066733 451 - 2940 27441 M ATER AL ER POSGOC SEC HA
1790990 362001/ A MG EGUADOAGIA. LTOA. | O0DODZ0475 073331 25430 e ] 2001 | W NTER AL BB POSGO SEC HA
BA000G0T001 (B RENNTAG EGUADORSA. | 0020020038350 106436442 fA0 | 30 74| 42624 |INSUNCSACRECO AR
(P93 572001 |G AN POEIUIP GIb. LTOA. 00010447 11063864 29 1 - 154 WAI7 |MATERILES RIEGO Y FUMGAG KON
1792 (465000 1 |GOLOGHAIN GIA.LTOA. 0001000243 1 HOBA T it 000 . Lif0 20160 |WATERILER RIEGOY FUMGAG RN
1FO004 BA000 1| GOM ERGI LKYIN IBA . 0010300084 % e 6 77 1187 : 142 1320 |MATERWL O FERRETER M
1702 H208300 1| FERAETGAYAME ECLTOA.) 0000047629 L] e i il - k1] fi345 |MATERWML DE FERRETER M
1PE H208300 1| FERAETGAYAME ECW.LTOA.| O0T01047600 I bt 440 - 148 11978 |MATERWL OF FERRETER W
1702 H209300 1| FERAETCAYAMB ECW.LTOA.) (0DOD04A026 106t 3728 fif fill . 1A 1347 |WATERML OE FERRETER I
1F02 M2 082001 [FERAETGAYAME EGW.LTOA.| O0T0D04A0EF 110 et fig 54 P 82 U244 |MATERWL OE FERAETER W
1702 H208300 1| FERAETGAYAME ECLTOA.) 00T0D043022 L] e 413 - [ 5 5,10 | MATER AL OF FERRETER A
1P0E H208300 1 [FERAETGAYAME ECI.LTOA.| O0T0D043355 i et &2 80 - i34 50.H |MATER WL OF FERRETER M
1702 H209300 1| FERRETCAYAMEECW.LTOA.| (0DOD040524 106t 3728 T . 11 01| WATERML OE FERRETER A
1702 H209300 1| FERAETCAYAMBECW.LTOA.) (0DOD048587 1Ly et 36 : gl HTfi# |MATERWL OF FERRETER M
1702 H208300 1| FERAETGAYAME ECLTOA.) 00D0D05056 L] e B - 057 O%f7 |MATERWML OE FERRETER M
1PE HI0S300 1 [FERAETGAYAMA ECWLTOA. O0TIOHI05 462 I e T 4 - BT 81474 | M ATERWML O FERRETER®
1P02 M2 083001 [FERAETGAYAME EGWLTOA.| O0DOD05HTS L] e 140155 - B010| 168174 [MATERWL O FERRETER M
042342684001 | TONGOMEABA. 002001000654 106082380 38 8 : 408 ST | M ATERWALES PORGOSES HA
D92 342684001 [TON COMEZASA. 002000000720 106082380 5124 - fi 1 5740 | W ATER AL ES POSGO SEC HA
D43 342624001 | TONGOMSAS A 0020010000832 106082384 50,30 A7 0 26,30 | M ATER A LES PORGOSES A

TOTAL: 474620 | 30098 | 56353 | 9.616.11

Cetifico que los comprabartes descrto £ en el presente listado 2on fiel copia del o fginal.

Reprezentante Legal Contadar General

Arg. Gonzalo Luzunaga Or.Javier Almeida Conde
[ L1700 72 54-5 RUC: T 50782001
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Anexo N° 8: Exportaciones

ROSE CONNECTION CIA. LTDA.

EXPORTACIONES
MES AJHNIO - 209
Kimemn de
. Himem de | Autorizacion | Bimem de
E‘é‘fl']‘:l‘: Ffl:::r:f_l; Factura de |delaFactura| Guia Aérea o ::::: Valor FOB
exportaciin | Exportacion de de Embarmue
Exportaciin
582 | 01706/ 2000 )01-001-29707 1106550226 | 40632213856 78,50 78,50
582 | (3706 2000 tlfll—l_'lfll—B]i'l_'ilI 1106550004 | AR28175713 93,60 93,60
582 | 09/06/ 2000 tl]l—[l]l—m 1106550004 | 4528175851 114,30 114,30
582 | 10/06/ 2000 tn1-nn1-m 11065502 | 72958901754 81,25 81,25
582 | 10/06/ 2000 tl]l—[l]l—HH! 1106550204 | A528175580 92,00 92,00
723 | 30/0hf 000 t|11-m1-3nm: 11065502746 | 12957152896 136,50 136,50
73| /06 2000 tl]l—[l]l—!lB! 110655024 | 12957152841 47,50 47,50
77| 9/0hf 000 tl]l—[l]l—IIII 110655026 | 12957149713 1.059.85 105985
70| X%/06/ 2000 tl]l—[l]l—Bﬂ?: 1106550274 | 13410497065 720,00 720,00
TOTAL 2.423.50 2.423.50

Cerlifico que los mmprobantes desaiips en el presente listado son fiel copia del original.

Representante Legal
Am. Gonzalo luzuriaga

C.l. 17001 7254-5
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Anexo N°9: Base Legal
Devolucion de IVA a Exportadores de Bienes
1. Ley de Régimen Tributario Interno

Art. 72.- IVA pagado en actividades de exportacion.- Las personas naturales y las
sociedades que hubiesen pagado el impuesto al valor agregado en las adquisiciones
locales o importaciones de bienes que se exporten, asi como aquellos bienes, materias
primas, insumos, servicios y activos fijos empleados en la fabricaciéon y comercializacion
de bienes que se exporten, tienen derecho a que ese impuesto les sea reintegrado, sin
intereses, en un tiempo no mayor a noventa (90) dias, a través de la emision de la
respectiva nota de crédito, cheque u otro medio de pago. Se reconoceran intereses si
vencido el término antes indicado no se hubiese reembolsado el IVA reclamado. El
exportador deberd registrarse, previa a su solicitud de devolucién, en el Servicio de
Rentas Internas y éste debera devolver lo pagado contra la presentacion formal de la
declaracion del representante legal del sujeto pasivo.

De detectarse falsedad en la informacién, el responsable sera sancionado con una
multa equivalente al doble del valor con el que se pretendié perjudicar al fisco.

El reintegro del impuesto al valor agregado, IVA, no es aplicable a la actividad petrolera
en lo referente a la extraccion, transporte y comercializacion de petrdleo crudo, ni a

ninguna otra actividad relacionada con recursos no renovables.

2. Reglamento de Aplicacion ala Ley de Régimen Tributario Interno

Art. 172.- Devolucion del impuesto al valor agregado a exportadores de bienes.- Para
gue los exportadores de bienes obtengan la devolucién del Impuesto al Valor Agregado
pagado, y retenido en los casos previstos en la Ley de Régimen Tributario Interno y
este reglamento, en la importaciébn o adquisicién local de bienes, materias primas,
insumos, servicios y activos fijos, empleados en la fabricacion y comercializacion de
bienes que se exporten, que no haya sido utilizado como crédito tributario o que no
haya sido reembolsado de cualquier forma, deberan estar inscritos previamente en el

Registro Unico de Contribuyentes.
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El Servicio de Rentas Internas mantendrd un catastro de exportadores previa la
verificacion de la calidad de exportador de un contribuyente de acuerdo con el
procedimiento que por Resolucion se establezca para el efecto.

Una vez realizada la exportacién y presentada la declaracién y los anexos en los
medios, forma y contenido que defina el Servicio de Rentas Internas, los exportadores
de bienes podran presentar la solicitud a la que acompafaran los documentos o
informacion que el Servicio de Rentas Internas, mediante Resolucién, requiera para
verificar el derecho a la devolucion, de conformidad con la ley.

El valor que se devuelva por concepto de IVA a los exportadores en un periodo, no
podra exceder del 12% del valor FOB de las exportaciones efectuadas en ese periodo.
El saldo al que tenga derecho y que no haya sido objeto de devolucion, sera

recuperado por el exportador en base a exportaciones futuras.

Art. 178.- Contenido de la solicitud de devolucion IVA.- Toda solicitud de devolucion de
IVA debera ser formulada por escrito, en los formatos establecidos por la Administracion

Tributaria para el efecto, los que contendran:

a) La designacién de la autoridad administrativa ante quien se presenta la solicitud.

b) ElI nombre y apellido del solicitante y su nimero de cédula de identidad; en el
caso de sociedades, la razon social respectiva y el nimero del Registro Unico de
Contribuyentes.

c) Fundamentos de derecho.

d) La peticion concreta indicando mes, base imponible y valor de IVA sobre el cual
se solicita devolucion.

e) La indicacion del domicilio tributario, y para notificaciones, el que sefnalare.

f) Laindicacion de la forma de pago respectiva o acreditacion en cuenta; vy,

g) La firma del solicitante (persona natural o su representante legal en caso de

sociedades).

Una vez solicitada la devolucion por un periodo determinado, no se aceptaran nuevas
peticiones respecto de ese mismo periodo, salvo el caso de que se hayan presentado
las respectivas declaraciones sustitutivas y Unicamente se devolvera el impuesto por

adquisiciones no consideraras en la peticion inicial.
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Art. 180.- Devolucién de Impuesto al Valor Agregado en la adquisicion de activos fijos.-

Los sujetos pasivos de impuesto al valor agregado, que de conformidad con la ley,

tienen derecho a la devolucion del IVA, podran solicitar la devolucion del impuesto

pagado en la compra local o importacion de activos fijos. En estos casos el IVA a

devolver se calculara de la siguiente manera:

a)

b)

Para el caso de exportadores, se aplicara el factor de proporcionalidad que
represente el total de exportaciones frente al total de las ventas declaradas, de la
suma de los valores registrados en las declaraciones de IVA de los seis meses
precedentes. Los contribuyentes que inicien sus actividades de exportacion,
podran solicitar la devolucién de IVA de activos fijos luego de que hayan
transcurrido 6 meses desde su primera exportacion. En estos casos el factor de
proporcionalidad de devolucion de IVA de activos fijos, aplicable al mes
solicitado, ser& calculado de acuerdo al total de exportaciones frente al total de

ventas declaradas de los 6 meses precedentes a la fecha de solicitud.

En el caso de exportadores que no registren exportaciones en los 6 meses
precedentes a la fecha de solicitud, se deberan considerar los 6 meses

posteriores a la adquisicién del activo fijo.

Para el caso de proveedores directos de exportadores, se aplicara el factor de
proporcionalidad que represente el total de ventas directas a exportadores frente
al total de las ventas declaradas, de la suma de los valores registrados en las
declaraciones de IVA de los seis meses precedentes. Los contribuyentes que
inicien sus actividades de ventas a exportadores, podran solicitar la devolucion
de IVA de activos fijos luego de que hayan transcurrido 6 meses desde su
primera venta a exportadores. En estos casos el factor de proporcionalidad de
devolucion de IVA de activos fijos, aplicable al mes solicitado, sera calculado de
acuerdo al total de ventas a exportadores frente al total de ventas declaradas de

los 6 meses precedentes a la fecha de solicitud.

En el caso de contribuyentes que no registren ventas a exportadores en los 6
meses precedentes a la fecha de solicitud, se deberan considerar los 6 meses

posteriores a la adquisicion del activo fijo.
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c) Para los casos de las entidades mencionadas en el articulo 73 de la Ley de
Régimen Tributario Interno, se devolvera el 100% del valor de los activos fijos
adquiridos, siempre que cumplan con las condiciones establecidas en la Ley y en

este Reglamento para acceder al derecho a la devolucion de IVA

El activo por el cual se solicite la devolucion deberéd permanecer en propiedad del
beneficiario de la devolucion por un tiempo igual al de la vida atil del bien, caso

contrario la administracion tributaria re liquidara los valores devueltos en funcion

de la depreciacion del activo.
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Ejemplo de Mamina
FOSE COMMECTION ClA. LTOA.

Anexo N° 10: Némina

M| Cadiga [ Cédula Apellidas y Mombres Ingreso Feingreso
1 1000532 171040750 ACHIMA IMLAGD JOSE O02e2004{  Of0ze2004
2 100515 { 10030653408 | ACHIMNA SAMNCHEZ ROSA ELEMA 13002009 25052010
3 100043 1002540787 [ ALEUJA ALVEAR MIFIAN MERCEDES 0092003 0if0ar2003
4 100GEV| 1001347702 [ ALVEAR SARMCHEZ ROSA AMERICA OEMOSA2010{  OBAOSAZ010
5 100102 1002374765 AMNANGOMO GUERRA MYRIAM ROCIO Oif0442004( 100052007
E 100050  I72ETIRE [ AVILA GUALACATA JOSE Oifoze2004 Cf0R200E
7 100586[ 1003695656 AYALA FLORES GLADYS PAMELA 2000902008 200842009
g 10005&( 1002007217 | BAEZ LATACUMEA JOSE FELEX 1EA09A2003[ 1602003
] 100421 1002603043| BASAMTES WIZCAIND TELMO FERMANMDO Oifor2003 Oifor2003
10 100474 100321046 BAUTISTA TOCAGOMN MARLA MORMA 0340942003  02/03/200%
1 100360 171621631 EOLAHDS REYES GLADYS ROCID 2H0N2007 | 2302007
12 100673 1002629143 | BOMILLA AMT ARMBS BUTH MARLEME Cf0EfR2010 Cf0EfR2010
30 100697 | 1720364726 CABASCANGO FERMANMDEZ CARLOS JULID oifnge2010 oifnge2010
H 100617 1003245151 CABASCANGOD GUASGUA LUIS ALFOMNSO oifnze20i0 oifnze20i0
32 100602 [ 1003362462 [ CABASCANGO INLAGD DIGMA ALEXARMDORS 440102010 440102010
33 100523 1002044128 CABASCAMNGO INLAGD BELAMCA YOLAMDA 2EA0N2009[  ZEA012003
L 100213 1002436657 | CABASCANGO IMLAGO SEGUMDOO GUSTAWD 0H082005 0H082005
35 100663 1724405834 [ CABASCANGO INLAMNGO MARCIA CRISTIMA 1200442010 1200442010
42 100650{ 1002356090 CABASCANGD TOCAGOM MARCO YIMICIO 050442010  OS/0442010
47 100304 1F19294 7R3 CAIZA CUASCOTA MERYD UwALDO 10M05A2006[  10M05A2006
43 00023 1FIFE30796 | CALIGULLIMN GRAMADA  SAMDORA PATRICIA | 03072002 10M042003

TOTAL
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Ro== Comnection Cia. Lida

Anexo N° 11: Sueldos

Rul de Pagos - Diciensbre 2010

100M8 1002540787 A BUIA AVEAR MIRIAM MERCHDES

Codip  Céchia
ACTVO

Apelidos Nomires
Inlbmealivo

Dkas mes

Dias trahagados

Suekdn Base
Muman de Has Exias 5
Mumen de Has Exiras W

ingreso
Sueldo devengadn
Vabor de Hocs Exira 5
Valor de Homs Exia 100
Bonsbcacan de Anliedad
Fondo de Resena
Moalizacsn
Total Ingresn
Egreso
Apie adless
Descuento Almecas
Prestame IFSS
Towl Fogresn

Toltal enyleado Al BUUA AL VEAR MIFLAM MFRCHES

Suedos y Salarios Dis

Fecha (A0 12 HAN-12317)

)|

A
215,00
4,00
5,00

P
10,00
.00
60,00
50,00

1,00
M1

8,00

a0,%7

4 7

6,00
463
9.1

AWREE D0

Ao AT

Rechi Conloeme C1 1002540787
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Anexo N° 12: Presupuestos
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