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RESUMEN EJECUTIVO

El siguiente proyecto tiene el objetivo de brindar un conocimiento mas técnico sobre
cuéles son las medidas de control que se pueden instaurar dentro del area de gestion
financiera, para ello se realiza un manual en la que se consideran los procedimientos
para cada una de las actividades que se ejecutan, siendo este una herramienta para uso
del personal, estableciendo responsabilidades que garanticen el adecuado

funcionamiento del mismo y por ende una mejor calidad en el servicio.

El presente proyecto podria considerarse una ayuda que incrementaria la
estandarizacion, ya que se puntualiza paso a paso cada procedimiento, generando un
ambiente laboral adecuado y una comunicacion mas asertiva, por tales motivos es
necesaria y eficiente la implementacion de un medio participativo que se
complementaria con capacitaciones al personal, donde la participacién tanto de
trabajadores como de gerentes es indispensable para no crear incertidumbre y al
contrario generar empoderamiento con su area de trabajo, compromiso y perseverancia

para realizar sus funciones dentro de la empresa Sala de Velaciones Resurreccion.

Palabras Claves: medidas de control, procedimientos, manual, herramienta,

responsabilidades, empoderamiento, compromiso, funciones.
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ABSTRACT

The following project has the objective of providing more technical knowledge
beyond the control measures that can be established within the area of financial
management, so that a manual is made. They are executed, being this a tool for personal
use, establishing responsibilities that guarantee the correct functioning of the same and

therefore a better quality in the service.

The present project could have a help that would increase the standardization, since it
will be punctuated step by step, more and more, an adequate work environment and a
more assertive communication, for stories, it is necessary and efficient, the
implementation of a participatory means that it will be complemented with staff
training, where the participation of workers as managers is essential to avoid creating
uncertainty and, on the contrary, to generate empowerment with their area of work,
commitment and perseverance to carry out their duties within the company Sala de

Velaciones Resurreccion.

Keywords Words: control measures, procedures, manual, tool, responsibilities,

empowerment, commitment, functions.
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INTRODUCCION

Seglin Martin G. Alvarez Torres, manifiesta que

Los manuales son una de las mejores herramientas administrativas porque le
permiten cualquier organizacion normalizar su operacion. La normalizacion es la
plataforma sobre la que se sustenta el crecimiento y el desarrollo de una organizacion
dandole estabilidad y solidez. Los manuales son a la organizacion, lo que los cimientos
son a un edificio. El tenerlos, facilitan y soportan el crecimiento; no tenerlos, limitaria
la(s) carga(s) y el nimero de pisos que el edificio podria soportar. (Torres, 1996, pag.
24).

De acuerdo a lo explicado en el parrafo anterior y vinculandolo al siguiente trabajo
de titulacion podemos explicar que, este manual es importante dentro de la empresa
porque es una pequefia compilacion de normas a seguir, en este caso dentro del area de
gestion financiera, con la finalidad de permitir que los implicados puedan entender y
realizar las actividades de una manera més coordinada, a la vez optimizando el tiempo
de cada operacion y si es el caso, a un futuro, les sirva de apoyo a los nuevos

trabajadores ya que se lo va a realizar de una forma clara y comprensible.

Objetivo General.
e Disefiar y Elaborar un Manual de Procedimientos en donde se fijen los
procedimientos y se controlen los movimientos para realizar las actividades
correspondientes de acuerdo al area de gestion financiera para la empresa Sala

de Velaciones Resurreccion
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Objetivos Especificos.
e Controlar las actividades que se realizan por parte de la(s) persona(s)
encargadas del area de gestion financiera.
e Incentivar la propuesta de este proyecto con la colaboracion y participacion
de todos los involucrados dentro de la empresa para su correcto uso.
e Determinar y fomentar los nuevos procedimientos del &rea para garantizar
que el manual prevalezca y ayude en un futuro a nuevos trabajadores de la

empresa Sala de Velaciones Resurreccion.
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1. ANTECEDENTES

1.01. Contexto

Los manuales de procedimientos siempre se han destacado por ayudar a las
organizaciones en todo el mundo a controlar cada uno de los procesos y ser una guia
para que los trabajadores pudiesen llevar sus actividades de una manera mas eficiente y
ordenada reduciendo asi los posibles errores, siendo el manual una decision que toda
empresa puede adaptar optima y positivamente.

En enero de 1965 se publico por primera vez, desde la creacién del 1ICA, un manual
que concentro las instrucciones y procedimientos administrativos y de contabilidad que
se habian emitido hasta esa fecha. Ese manual se denomino “Manual de Operaciones de
Contabilidad”.

Fue editado con la idea de que sirviera como guia de las labores que tenian a su cargo
las diferentes oficinas de Contabilidad y especialmente, las nuevas funciones asignadas
a las oficinas administrativas de las Direcciones Regionales, con motivo de la
descentralizacion de la contabilidad a nivel de sede de zona. En esa oportunidad, se
estimo que esta publicacion debia ser revisada periodicamente a efecto de agregar o
modificar procedimientos de acuerdo con la experiencia recogida y el crecimiento

constante de las actividades de la institucion. (1993, pag. 5)
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En el Ecuador podemos encontrar que existen varios formatos y diversos disefios de
manuales de procedimientos ya sea para pequefias, medianas o grandes empresas, asi
mismo pueden ser para empresas del sector publico o privado en donde se implementa,
de acuerdo a cada area, un manual distinto.

A una empresa le puede ser de gran ayuda llevar un manual de procedimientos puesto
que cada tramite, operacion, gestion y actividad pueden ser controladas de manera
oportuna, por ello se los conoce como herramientas de control porque mantienen las
actividades detalladas que se deben cumplir en un completo orden para que las personas
encargadas puedan realizarlas sin ningun tipo de inconveniente.

Es relevante saber que el correcto manejo de los manuales de procedimientos en una
organizacion facilita mucho el trabajo tanto de las personas encargadas de realizar los
procedimientos como de las jefaturas, en la actualidad el tiempo es un factor primordial
para cualquier negocio o empresa, un trabajador debe saber como planificar y organizar
adecuadamente lo que tiene que hacer para realizarlo bien y de manera agil.

Asi mismo se puede decir que los manuales de procedimientos son un factor
dinamico para la empresa, es una estrategia donde se encuentra ya establecido lo que se
tiene que hacer y como se debe realizar, eso ayuda a optimizar tiempo y la empresa
puede gestionar sus funciones mas brevemente.

Por este motivo el presente proyecto tiene como objetivo crear una forma de trabajo
optimo y sincronizado donde se puedan realizar actividades puntuales para el correcto

funcionamiento de una organizacion.
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1.02. Justificacion

Poseer y disefiar un manual de procedimientos en la actualidad para las
organizaciones es una ventaja en cualquier aspecto sobre todo para el trabajador ya que
permite que cumpla con el objetivo asignado en un tiempo considerable puesto que un
manual permite la uniformidad de las actividades estandarizando el método mediante el
cual se va a trabajar.

La creaciéon de un manual de procedimientos es una idea que surge porque existe una
necesidad, en este caso, la de igualar las funciones dentro del &rea de gestion financiera
y que toda la informacion que se maneje tenga pasos que se deban seguir, con esto, se
podria ayudar a eliminar los desaciertos y facilitaria el control del area, que sirve para
que las actividades y los encargados de las mismas puedan realizarlas de forma
unificada y responsable.

Por estas razones que se realiza este proyecto previo a la obtencién del titulo, de la
carrera de Banca y Finanzas para la empresa Sala de Velaciones Resurreccion donde se
desea implementar un Manual de Procedimientos con el propdsito de cumplir las
actividades y requerimientos con adecuado orden y control para el correcto
desenvolvimiento del area de gestion financiera.

Ademas dicho proyecto se encuentra alineado particularmente dentro del Plan
Nacional de Desarrollo 2017-2021con el Eje N° 2: Economia al servicio de la sociedad.
Donde podemaos relacionarlo con el Objetivo N°5 el cual dice:

Impulsar la productividad y competitividad para el crecimiento econémico

sostenible, de manera redistributiva y solidaria. ((CNP), 2017, pag. 80)
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Podemos aplicar este objetivo en la empresa para que esta genere mas produccion,
en este caso, genere mas rendimiento dentro del mercado donde se encuentra,
incrementando los ingresos y aumentando al mismo tiempo la competitividad frente a

las deméas empresas.

1.03. Matriz de Fuerzas T

Podemos encontrar en la tabla posterior en analisis de fuerzas de la Matriz T donde
nos presenta tres diferentes escenarios como son el problema central, situacién
empeorada y la situacién mejorada.

Dentro del problema central podemos identificar la Carencia de planificacion y
control en los procedimientos existentes dentro del area de gestion financiera, con esta
problematica se toma la situacion empeorada la cual es la menos favorable que nos
indica la Ineficiencia y retraso en las tareas y actividades encomendadas que
corresponden al area. Ademas se analiza las fuerzas bloqueadoras que son las que
impiden que se valla realizando el objetivo del manual de procedimientos, estas fuerzas
pueden ser interpretadas como:

e Bajo control de los procedimientos establecidos dentro del area.

e Escases de planificacion para las actividades designadas a cada
trabajador.

e No sujetarse a la estandarizacién creando incertidumbre, confusiones y
procedimientos incorrectos.

e Carencia de un sistema de comunicacion asertiva por parte de los

trabajadores y la gerencia.
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La situacion mejorada o problema resuelto es la version favorable si se implementa
de manera adecuada el manual de procedimientos provocando Organizacién, control
interno y eficiencia por parte de los responsables del area con cada una de las
actividades llevadas a cabo en la empresa, para realizar esto se designan fuerzas
impulsadoras que son las que permiten que el objetivo pueda ser puesto en marcha, estas
fuerzas pueden ser identificadas como:

e  Establecer responsables para el control y registro de las
actividades.

e  Generar documentos con las planificaciones previamente
verificadas para la mejora continua de las actividades.

e  Definir la estandarizacién como parte fundamental de la
metodologia de trabajo en el area de acuerdo al manual de procedimientos.

e Implementacion de recomendaciones y requerimientos netamente
del area de trabajo.

De acuerdo a estos analisis tanto las fuerzas impulsadoras como las fuerzas
bloqueadoras son ponderadas, cada fuerza en una escala del 1 al 5 donde encontramos
que 1 = Bajo y 5 = Alto, cada uno correspondiente a dos indicadores como son:

(1) que va de acuerdo a la intensidad o impacto de cada una de las fuerzas con
relacion al problema central y con

(PC) que es el potencial de cambio o cuanto se puede rectificar cada una de las

fuerzas para alcanzar el objetivo deseado.
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Tabla 1
Matriz T

Andlisis de Fuerzas

Situacion Empeorada Problema central Situacion Mejorada

Organizacidn, control interno y
eficiencia por parte de los
responsables del area con cada
una de las actividades llevadas a
cabo en la empresa

Ineficiencia y retraso en las
tareas y actividades
encomendadas que

corresponden al area.

Carencia de planificacién y
control en los procedimientos
existentes dentro del area de

gestion financiera.

Fuerzas Impulsadoras I PC I PC Fuerzas Bloqueadoras
Establecer responsables para 3 4 4 5 Bajo control de los
el control y registro de las procedimientos establecidos
actividades dentro del area
Generar documentos con las e
e . . Escases de planificacion para las
planificaciones previamente 4 5 2

verificadas para la mejora
continua de las actividades

Definir la estandarizacion
como parte fundamental de

actividades designadas a cada
trabajador

No sujetarse a la estandarizacion
creando incertidumbre,

. . 5 4 : .
la metodologia de trabajo en confusiones y procedimientos
el area de acuerdo al manual incorrectos
de procedimientos
. Carencia de un sistema de
Implementacion de T .
1 3 2 3 comunicacion asertiva por parte

recomendaciones y
requerimientos netamente
del area de trabajo

de los trabajadores y la gerencia

Escala:

1=Bajo

2= medio bajo

3 =Medio

4=Medio alto

5=Alto

I=Intensidad (Impacto que da cada una de las fuerzas, al problema)

PC = Potencial de Cambio (Cuanto se puede rectificar cada una de las fuerzas)
Fuente: Investigacion de campo, empresa Sala de Velaciones Resurreccion, 2018
Elaborado por: Anahi Cruz
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CAPITULO 1I

2. ANALISIS DE INVOLUCRADOS

2.01. Mapeo de Involucrados

Con respecto a la situacion actual de la empresa, corresponden los siguientes
involucrados:

e Gerente Propietario

e Area de trabajo

e Empresa

e Clientes

El Gerente Propietario que es el encargado de controlar y supervisar el area de
gestion financiera para que todas las actividades se cumplan correctamente.

El area de trabajo para el cual se realiza el proyecto ya que se dara a conocer el
instrumento (manual) para que el trabajo se lo realice estandarizada mente.

La empresa, que es la base fundamental para la elaboracién del manual y que nos
brinda el apoyo para ayudar a mejorar el area de gestion financiera de la misma.

Los clientes que son parte de los beneficiados dentro del proyecto porque son los que

demandan un servicio de calidad y rapidez.
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Como competencia podemos encontrar a las deméas empresas funerarias que estan
dentro del distrito metropolitano de quito y que prestan de manera similar los mismos

servicios que la empresa Sala de Velaciones Resurreccion.
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Figura 1 Mapeo de Involucrados
Fuente: Investigacion de campo, empresa Sala de Velaciones Resurreccion, 2018
Elaborado por: Anahi Cruz
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2.01.01. Matriz de Involucrados

Con la situacién actual de y su analisis, podemos encontrar los siguientes

involucrados
e Proveedores
e Clientes
e Competidores
e |TSCO

Con el problema principal encontrado se puede decir que una de las causantes es la
carencia de un sistema de comunicacion con los trabajadores.

Dentro de la matriz de involucrados se han colocado los distintos entes participantes
que se ven involucrados directamente en la empresa Sala de Velaciones Resurreccion.
Para comenzar como primer involucrado tenemos a los Proveedores que son los
encargados de proporcionar los materiales y equipos necesarios para que la empresa se

maneje de forma correcta.

El segundo involucrado son los clientes que son la parte fundamental por la que la
empresa debe tener una mejora continua y gestionar rapidamente las actividades que
realiza.

Como tercer involucrado tenemos los competidores, ellos son de igual forma una
parte esencial para que la empresa pueda identificar los puntos débiles que tienen con
respecto al mercado en el que se esta desenvolviendo.

Por ultimo tenemos al Instituto Tecnoldgico Superior Cordillera siendo los

involucrados principales los estudiantes de las diferentes carreras hacia los cuales el
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proyecto podria generar un enfoque para las futuras tesis y proyectos que se puedan

realizar.

Tabla 2
Matriz de Involucrados

Involucrados Interés en el Problemas Capacidades Interés del Conflictoy /o
internos / problema percibidos recursos y proyecto cooperacion
externos Que problemas mandatos (objetivos)

hay
CLIENTES Incrementar y No llenar las Toma de Destacar a la Aceptacion de la
ampliar el expectativas Decisiones empresa por el nueva

reconocimiento yla servicio que estandarizacion e

de la empresa inconformidad prestay el interés la
obteniendo el del tiempo y control implementacién
ser\_/icio sin la dem_ora que Evaluar los correcto que de nuevas i_d,eas e

ninguna existe procesos maneja inspeccion

dificultad continua

PROVEEDO Implementarun  Existe demoras  Proporcionar Ser parte del Participacion

RES sistema para que en las materiales e desarrollo y activa dentro del
los materiales entregas insumos mejora de la proceso
sean entregados necesarios a la empresa
correctamente y empresa
atiempo
Inapropiado Aceptacion del
sistema de control ~ Verificacion proyecto para el
de los materiales  del servicio ahorro de tiempo
COMPETIDO  Saber que la Clientes Intensificar Darse a notar Formalizar
RES empresa cuenta  conformes con la mejora por las alianzas para
con mejores otros servicios continua e diferentes fortificar
controles sobre que no son impulsar el empresas que nuevos
la gestion los nuestros crecimiento de ofrecen los conocimientos
financiera la empresa mismos
servicios
ITSCO Proporcionar Apoyo del Incrementar la Costos altos
ayuda para Falta de manuales tema del creacion de para la
nuevas dentro del area de manual a nuevos temas e implementacion
generaciones gestion realizar ideas de
con los mismos financiera en Evaluacion y manuales de y
conflictos las empresas soporte para procesos para Aceptacion y
nuevos empresas aprobacion del
procesos tema

Fuente: Investigacion de campo, empresa Sala de Velaciones Resurreccion, 2018

Elaborado por: Anahi Cruz
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CAPITULO 11l

3. PROBLEMAS Y OBJETIVOS

3.01. Arbol de Problemas
Problema Central:

Carencia de planificacion y control en los procedimientos existentes dentro del area
de gestidn financiera.

Resumen Narrativo Causa — Efecto:

Son los elementos primordiales que producen la inexistencia del Manual de
Procedimientos para la empresa Sala de Velaciones Resurreccién dentro del area de
gestion financiera.

En las causas podemos encontrar el primer factor que se concentra en la falta de
conocimientos sobre los pasos que se deben seguir dentro del area, esto se da por parte
de la gerencia que desconoce que tener un manual para la empresa y sobre todo para el
area correspondiente es muy beneficiosos y esto ocasiona un bajo control en los
procedimientos dentro del area de gestion financiera.

En el segundo factor podemos decir que existe una falta de comunicacion que entre
aéreas para poder realizar el trabajo de una mejor manera y por ende no existe una

planificacion de actividades para cada uno de los trabajadores.
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Por otro lado tenemos los efectos que de acuerdo al proyecto se pueden visualizar a
corto plazo (hasta 90 dias) y mediano plazo (de 90 a 1 afio)

Por la inexistencia de un manual de procedimientos para la empresa y la carencia de
planificacion y control en los procedimientos podemos encontrar las siguientes:

En el primer factor son los procedimientos incompletos que s pueden producir al no
realizar actividades de forma estandarizad y asi se produce una demora al momento de
finalizar los trabajos que tienen que realizar presentar haciendo que los clientes de igual
manera se sientan inconformes.

En el segundo factor la utilizacion inadecuada de las herramientas y la informacion
que la empresa proporciona genera tiempos muertos y produce que los clientes sientan
inconformidad, a causa de esto se puede decir que hay una baja calidad en los trabajos

que cada trabajador realiza.
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a seguir en el area
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Figura 2 Arbol de Problemas
Fuente: Investigacion de campo, empresa Sala de Velaciones Resurreccion, 2018
Elaborado por: Anahi Cruz
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3.02. Arbol de Objetivos
Proposito:

Elaborar un manual de procedimientos para el area de gestion financiera de la
empresa Sala de Velaciones Resurreccion
Resumen narrativo medio — fin:

Para la realizacion de un Manual de Procedimientos para la empresa Sala de
Velaciones Resurreccion se tiene que analizar dos aspectos que son los que influyen
dentro del area de gestion financiera.

Como primer aspecto tenemos la implementacion de los conocimientos sobre los
pasos que se deben seguir para asi organizar los controles de los procedimientos que se
deben realizar dentro del area de gestion financiera.

En el segundo aspecto tenemos la comunicacion asertiva como base primordial entre
la gerencia y los trabajadores y asi también planear las actividades que van a realizar
cada uno de los trabajadores.

Observando todos las posturas que se acaban de mencionar podemos argumentar que
el presente Manual de Procedimientos seria un instrumento para la satisfaccion de los
clientes completando con los procedimientos y realizando todas las actividades de forma
agil y oportuna brindando a los clientes satisfaccion.

Asimismo el fin es satisfacer a los trabajadores aumentando la calidad de la
prestacion del servicio que ofrecen a toda la cartera de clientes con la que cuenta la
empresa y finalmente operando con una a la calidad de los trabajos que se realiza como

en los estandares que se tiene en la empresa Sala de Velaciones Resurreccion.
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seguir en el area
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Figura 3 Arbol de Objetivos
Fuente: Investigacion de campo, empresa Sala de Velaciones Resurreccion, 2018
Elaborado por: Anahi Cruz

.

Planear actividades para cada uno
de los trabajadores

.

Preparar momentos para poder tener una
comunicacion asertiva entre la gerencia y los
trabajadores
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CAPITULO IV

4. ANALISIS DE ALTERNATIVAS

4.01. Matriz de Alternativas

Para el analisis de alternativas se utiliza: Impacto sobre el propésito, Factibilidad
técnica, Factibilidad financiera, Factibilidad social y Factibilidad politica, para asi
analizar y realizar cada uno de los objetivos especificos dentro de esta matriz

Los objetivos planteados dentro del proyecto, proponen una invitacion para la mejora
en el area de gestion financiera y la viable solucion al problema que se encontré dentro
de la empresa Sala de Velaciones Resurreccion.

Como primer objetivo tenemos, impulsar el correcto manejo de los procedimientos.

Segundo objetivo esta la estandarizacion de los procedimientos para la mejora de los
nuevos métodos

Tercer objetivo se encuentra, determinar el trabajo que se debe realizar de manera
puntual y ordenada.

Cuarto objetivo esta el definir roles para los trabajadores dentro del area.

Quinto objetivo es generar controles para brindar un servicio de alta calidad

Como sexto y Ultimo objetivo tenemos, mejorar la calidad del servicio para la cartera
de clientes.

Cada una con su categoria dependiendo el grado de impacto de cada objetivo con

ayuda de la escala donde 1 es bajo y 5 es alta.
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Tabla 3
Analisis de Alternativas

Matriz de Analisis y Alternativas

Impacto
Objetivo sobre el
propdsito

Factibilidad Factibilidad Factibilidad Factibilidad

Técnica Financiera Social Politica Total - Categorias

Impulsar el
correcto manejo
de los
procedimientos

5 5 5 4 3 22 Alta

Estandarizar los
procedimientos
para la mejora
de los nuevos
métodos

5 4 5 3 4 21 Alta

Determinar el
trabajo que se
debe realizar de
manera puntual
y ordenada

4 5 5 3 2 19 Baja

Definir roles
para los 4 5 5 4 4 22 Alta
trabajadores
dentro del area

Generar
controles para
brindar un
servicio de alta
calidad

5 5 5 5 4 24 Alta

Mejorar la
calidad del
servicio para la
cartera de
clientes

4 5 5 5 4 23 Alta

Total 27 29 30 24 21 131

Escala:

1= bajo

2= medio bajo

3 =Medio

4=Medio alto

5=Alto

Fuente: Investigacion de campo, empresa Sala de Velaciones Resurreccion, 2018
Elaborado por: Anahi Cruz
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4.02. Matriz de Impacto de los Objetivos

Dentro de la matriz de impacto de los objetivos encontramos: Factibilidad de
lograrse, Impacto de género, Impacto ambiental/social, Relevancia y Sostenibilidad,
donde se muestran los objetivos especificos comenzando desde:

Como primer objetivo tenemos, impulsar el correcto manejo de los procedimientos.

Como segundo objetivo podemos decir que es el estandarizar al personal para la
mejora de los nuevos métodos.

En el tercer objetivo esta, conocer el trabajo que se debe realizar de manera puntual y
ordenada.

Para el cuarto objetivo tenemos, definir roles para los trabajadores dentro del area.

El quinto objetivo trata de generar controles para brindar un servicio de alta calidad.

Como sexto y ultimo objetivo podemos decir que tenemos, mejorar la calidad del
servicio para la cartera de clientes.

En el interior de cada uno de los objetivos planteados podemos determinar el nivel de
impacto de acuerdo a la escala donde 1 es bajo y 5 es alto, con sus respectivas

categorias.
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Tabla 4
Matriz de Impacto de los Objetivos
Factibilidad Impacto de Imp_acto Relevanci Sostenibilida
. de lograrse Ambiental/ a (Alta- Tot Cate
Objetivos .~ Genero (Alta- : ; d (Alta- .
(Alta-Media- Media-Baja) social (Alta- Media- Media-Baja) al goria
Baja) J Media-Baja) Baja) J
Reglamentar Intensificar L . Controles
los controlesy  Colaboracion  Mejora de
cada | . | | constantes
Impulsar el procedimiento A activa de los as dentro del
- participacién trabajadoresy funciones .
correcto para utilizar areay de
: de cada una respuesta de L
manejo de  adecuadament : o cada funcién
trabajador positiva por cada 22 Alta
los e el manual . de los
L dentro del parte de los  trabajador X
procedimient de . . trabajadores
L area clientes
0s. procedimiento
5 4 4 4 5
Utilizando el
Precisar los manual Progreso
Estandarizar desaciertosy procedimiento ~ Mejorarel  eficiente y Capacitacione
virtudes con sde manera cumplimiento  correcto P
al personal . ~ s adecuadas al
respecto al apropiadade 'y desempefio de las
para la . personal del
. trabajo que acuerdo a lo de los tareas . ~ 23 Alta
mejora de . . area cada afio
realiza cada que se trabajadores  encomend
los nuevos
. uno encuentra ada
métodos .
establecido
5 4 5 4 5
Intercambio Mantener
- . Fomentar la
Especificar de Conservar  un dialogo -
> g - capacidad y
Conocer el  estdndares de conocimientos una positivo antitud de
trabajo que calidad parael  impartidos  comunicacién  entre la pcada
se debe dominiode  entre personal  asertivacon  gerenciay .
. . ! trabajador al .
realizar cada trabajo a antiguo y los los 18 Baja
- . . momento de
de manera realizar personal clientes trabajador .
realizar cada
puntual y nuevo es -
actividad
ordenada
3 4 3 4 4
Empoderamie Planteamiento Alto_g_rado_ d ¢ Desarrolla Satisfacer de
. participacion r las
Definir nto de cada de - manera
. : dentro actividade
roles para trabajador funciones . Correcta
. . del &rea de sde
los para realizar hacia los s Las
. . gestion manera L 22 Alta
trabajadores sus labores  trabajadores y . ; . actividades
Lo . financiera optimay .
dentro diarias la gerencia . establecidas
del 4rea asertiva
4 5 4 5 4
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Proporcionar SEQUI(;T;IGHIO Incentivar  Contar con un
Generar una lineamientos Establecer los adecuado
Jsupervisién . fichas intercambi  control de las
controles . y pardmetros I q funci
ara brindar continua de acuerdo parallevar ~ ode  funciones para
pun servicio por parte al manual los registros  informacio los 24 Alta
de alta de los de cada n con involucrados
calidad delegados de actividad respecto a dentro del area
la empresa lo laboral
5 5 5 4 5
Garantizar Incitar un
Fomentar el Crear .
. Impulsar el : un clima
Mejorar la correcto tolerancia con
- . respeto . correcto  adecuado para
calidad del dialogo para los clientes : .
L entre trabajo el optimo
servicio para cada uno . para una .. 24 Al
trabajadores . paraque desenvolvimie
la cartera de de los : mejor .
. : y clientes iy no existan  nto de cada
clientes clientes atencion X .
disgustos trabajador
4 5 5 5 5
Escala:
1= bajo
2= medio bajo
3 =Medio
4=Medio alto
5=Alto

Fuente: Investigacién de campo, empresa Sala de Velaciones Resurreccion, 2018

Elaborado por: Anahi Cruz

4.03.

Diagrama de Estrategias

El objetivo principal del diagrama de estrategias es identificar las actividades que se

pueden realizar para de esa manera cumplir con dichos objetivos que planteaos durante

el proyecto.

Asi encontramos que dentro de la finalidad esta el controlar y organizar

eficientemente los procedimientos para as actividades que se realizan dentro del area

con la colaboracion de los trabajadores.

Después identificamos que el proposito es, elaborar un manual de procedimientos

para el area de gestion financiera de la empresa Sala de Velaciones Resurreccion.
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Para alcanzar una acogida del manual por parte de los trabajadores y tener resultados
que favorezcan al &rea de gestion financiera, podemos definir los siguientes
componentes que nos ayudan a:

1) Capacitar al personal sobre las actividades que se van a realizar.
Proponiendo las siguientes actividades para este componente:
e Elaborar programas de capacitacion anual.
e Capacitar al personal para la estandarizacion de procesos utilizando métodos
como el feed back.
e Ejecutar evaluaciones de realimentacién sobre las capacitaciones presentadas
para verificar la eficacia del programa
2) Controlar y verificar los procedimientos que se ejecutan dentro del area.
Formulando las siguientes actividades:
o Definir funciones y responsabilidades para cada uno de los empleados.
¢ Realizar informes sobre las tareas que se realiza durante el dia.
e Elaborar un cronograma de actividades para inspeccionar como se desenvuelve
cada trabajador dentro del area.
3) Estandarizar la forma de trabajo para desarrollar las tareas de manera
homogénea.

Planteando las siguientes actividades:

e Definir cada uno de los procedimientos presentes dentro del area de gestion
financiera
e Definir un plan de motivacion para el personal, para que se cumplan los

procedimientos establecidos en el manual
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e Gestionar talleres para concientizar la importancia de homogenizar el trabajo

para que se disminuyan las perdidas y el tiempo de espera de los clientes.

Finalidad >

Controlar y organizar eficientemente los procedimientos para las
actividades que se realizan dentro del area con la colaboracion de los

trabajadores (F1)

Proposito >

Componentes >

Actividades

[

Elaborar un manual de procedimientos para el area de gestion
financiera de la empresa Sala de Velaciones Resurreccion. (P1)

4

Capacitar al personal
sobre las actividades que
se van a realizar (C1)

Controlar y verificar los
procedimientos que se
ejecutan dentro del area
(C2)

Estandarizar la forma de
trabajo para desarrollar las
tareas de manera
homogénea (C3)

i

i

Elaborar un programa de
capacitaciones anual
(AL.C1)

Capacitar al personal para
la estandarizacion de
procesos utilizando
métodos como el feed
back (A2.C1)

Ejecutar evaluaciones
sobre las capacitaciones
presentadas para verificar
la eficacia del programa
(A3.C1)

Definir funciones y
responsabilidades para
cada uno de los empleados
(Al1.C2)

Realizar informes sobre
las tareas que se realiza
durante el dia (A2.C2)

Elaborar un cronograma
de actividades para
inspeccionar como se
desenvuelve cada
trabajador dentro de &rea
(A3.C2)

Figura 4 Diagrama de Estrategias
Fuente: Investigacion de campo, empresa Sala de Velaciones Resurreccion, 2018
Elaborado por: Anahi Cruz

Definir cada uno de los
procedimientos presentes
dentro del area de gestion
financiera (A1.C3)

Definir un plan de
motivacion para el personal,
para que se cumplan los
procedimientos establecidos
en el manual (A2.C3)

Gestionar talleres para
concientizar la importancia
de homogenizar el trabajo
para que se disminuyan las
perdidas y el tiempo de
espera de los clientes
(A3.C3)
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4.04. Matriz de Marco Logico

Dentro de la matriz del Marco Logico podemos identificar varios aspectos los cuales
se deben desarrollar centralmente en el proyecto

Como primer aspecto tenemos la Finalidad del Proyecto (F.1.) donde se manifiesta
que se va a controlar los procedimientos que se deben realizar dentro del area de gestion
financiera.

Para el segundo aspecto se encuentra el Proposito de proyecto (P.1.) donde esté el
elaborar un manual de procedimientos para la empresa Sala de Velaciones Resurreccion.

Dentro de los Componentes del proyecto se encuentran los siguientes:

Primer componente (C.1.) donde esta el Implementar capacitaciones para el personal
sobre las actividades que se deben realizar

En el segundo componente (C.2.) se encuentra el Incrementar el control en los
procedimientos y verificar constantemente las actividades dentro del area

En el tercer y ultimo componente (C.3.) se encuentra el desarrollar una forma de

estandarizacion para que el trabajo sea equitativo y regulado
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Tabla 5
Matriz de Marco L6gico
Indicadores Medios
Resumen de Supuesto
Narrativo . Forma  Verificaci S
Enunciado ]
de calculo on
Todos los
Mide el trabajo en traba;adores
| oS #de del 4rea de
o0s procedimientos . S
Controlar los procedimiento gestion
S de acuerdo al L . -
procedimientos s que se Revision financiera
control para el -
que se deben - - Deben mensual realizan al
i trabajo de calidad : N
Finalidad del Proyecto reallze,ir dentro de la gestion Realizar de 100/o_ca§1a
del &rea de fi ; [ #de cada procedimien
inanciera . S
procedimiento  procedimiento to de
financiera s controlados realizado acuerdo al
Frecuencia: Mensual establecidos manual el
' *100 afio 2019
Mide el
cumplimiento Procesos del
de los rea de
. #de -
Elaborar un procedimientos rocedimiento gestion
Manual de establecidos en el Eelaborados Manual de financiera
Prondsito del Provecto Procedimientos manual para el |4 Procedimiento correctament
P Y para la empresa funcionamiento optimo - sinstaurado y e controlado
p i procedimiento -
del &rea de gestion ejecutado y
. . - s planteados :
Velaciones financiera *100 estandarizad
Resurreccion 0
Frecuencia: Mensual
#de
capacitaciones
planteadas/ #
capacitaciones
Mide el cumplimiento  realizadas
con respecto a las *100
capacitaciones
impartidas y ademas se  # de_ Todos los
demuestra que los trabajadores -
. . Cronograma  trabajadores
Implementar  trabajadores adquirieron que aprueben
oo . de temas poseen los
capacitaciones  los conocimientos de la S
| | - I apresentar  conocimient
Componentes del para el personal manera optima, retroalimentac en las 0s
Proyecto reflejando la efectividad ~ ion capacitaciones  necesarios
Y actividades que de las capacitaciones [ #de P :
! L - - . de acuerdoa para ejecutar
se deben realizar midiendo si se cumplié  trabajadores - .
L - lo establecido  su trabajo
con el objetivo que acudieron
en el manual dentro del
planteado para los alas area

trabajadores

Frecuencia: Mensual

capacitaciones
*100

# de metas
cumplidas /#
de metas
pensadas *100
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C.2.
Incrementar el Informes Excelente
control en los #de mensuales de trabaio por
procedimientos Mide la eficaciade los  procedimiento  actividades artejdeplos
y verificar procedimientos en las s planeados realizadas en pem leados
constantemente  actividades mensuales / # el area de en th)) das las
las actividades ~ Frecuencia: Mensual de actividades gestion actividades a
dentro el area realizadas financiera -
realizar
mensuales
Mide la forma de o
L o Procedimiento :
C.3. trabajo igualitario con s a realizar por Gerencia 'y
Desarrollar una respecto a los l0s P Informe de la clientes
forma de procedimientos trabaiadores / gerenciadel  satisfechos
estandarizacion programados en el Trabzil 05 método de por la forma
para que el manual prestando un realizzja dos de trabajo de de trabajo
trabajo sea servicio de calidad manera cada del &rea de
equitativoy  hacia los clientes empleado gestion
regulado ordenada y financiera
. sistematizada
Frecuencia: Mensual
. Medio de
Actividades del Presupues .. Supuesto
Detalle Verificaci
proyecto to p S
on
Conocimient
e  Computador 0s
e Insumos de adquiridos
Al.CL oficina Evaluacion  por parte de
Elaborar un e  Manual de como forma los
programa de procedimiento $ 200,00 de control trabajadores
capacitacion s sobre la del &rea y un
anual e  Andlisis del capacitacion  entendimient
trabajo a o claro de lo
realizar quesevaa
Frecuencia: anual realizar
Cronograma
A2.CL. e  Capacitador de egrs:r:;i:za Aceptacion
Capacitar al e  Computador ca gci taciones de los
Actividades: personal para la e Lugar parala P alos trabajadores
estandarizacion capacitacion . sobre la
de procesos e Material para $400,00 é?gztaedr?j[)esa instruccion
utilizando los oyentes la impartida
métodos como (lapices, socializacion dentro de la
el feed back. hoias capacitacion
noj ) del manual P
Frecuencia: anual
Capacitador - L
A3.C1 : Ap?mtes Revision de  Productivida
o las dy
Generar e  Computador ; ;
retroalimentacio e Material de evaluauor}es trapajadpres
nes sobre las evaluacion $40,00 correspondient  mas activos
capacitaciones (hojas esa Ia}s en Ig .
resentadas impresas) capacitaciones  prestacion
P p impartidas  del servicio

Frecuencia: anual
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Al.C2. L
Definir Inspei:g;on de Actividades
funciones y e  Insumos de . realizadas de
L o procedimiento
responsabilidade oficina $70,00 s que realizan manera
s para cada uno e  computador g los ordenada y
de los Frecuencia: mensual trabaiadores controlada
empleados J
A2.C2 Informes Trabajadores
- presentadosa  conformes
Realizar e  Computadora :
informes para e Material de la Gerencia con gl
. por parte de trabajo
coordinar las apoyo $50,00 ;
vidades que 4Di cada uno de asignado y
activi al' q (lapices, los actividades
se realizan hojas) ;
. . trabajadores  correctament
durante el dia  Frecuencia: mensual deljérea e elaboradas
e Inspeccion de
é‘l?; écﬁir lugar de Informes
cronoaramas de trabajo Check list presentados
activi ga des para e  Computador estructurados ~ correctament
inspeccionar el e  Material de $50,00 yrevisados ey clientes
dessnvolvimient apoyo por parte de la  satisfechos
o dentro del rea (Ia_plces, Gerencia con e_I
hojas) servicio
Frecuencia: mensual
Defin'?\rlégc?a uno Adecuado
de los e  Computador manejo de
procedimientos ¢ :?;g);%cmn de ) Estandares de roc:o)I?mien
presentes dentro Insu rJn os de actividades P tos
z [ ]
del area de oficina establecidos
gestion .
Frecuencia: anual en el manual
A2.C3.
Reconocer y Personal
motivar al Clientes activo
personal para satisfechos VO Y
satisfecho
que cumpla de e  Computador - con el control utilizados las
manera eficiente Frecuencia: Me?nsual y la eficiencia herramientas
con Ic_)s de_ los presentadas
procedimientos trabajadores (manual)
establecidos
A3.C3.
Concientizar a e Computador
los trabajadores . | put ond Trabajos Trabajadores
para que sepan Inspecmon € realizados de  diligentesy
la importancia as:[_ idad - acuerdo a la Gerencia
del trabajo Frec enci:Cd:aV(I:é?c elso- concientizacio  satisfecha
estandarizado y M u | ulo: n consu
sus beneficios ensua trabajo

Fuente: Investigacién de campo, empresa Sala de Velaciones Resurreccion, 2018
Elaborado por: Anahi Cruz
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4.05. Contextualizacion de la Matriz de Marco Ldgico
Para la realizacion del Manual de Procedimientos para el &rea de gestion financiera
dentro de la empresa Sala de Velaciones Resurreccion y dentro de la Matriz de Marco
Légico se es necesario el establecer actividades las cuales son:
Para la primera actividad se encuentra:
e Elaborar un programa de capacitacion anula
e Capacitar al personal para la estandarizacion de procesos utilizando métodos
como feed back
e Generar retroalimentaciones sobre las capacitaciones presentadas
Para la segunda actividad se encuentra:
e Definir funciones y responsabilidades para cada uno de los empleados
e Realizar informes para coordinar las actividades que se realizan durante el dia
e Disefiar cronogramas de actividades para inspeccionar el desenvolvimiento
dentro del area
Y como Ultima actividad se encuentra:
o Definir cada uno de los procedimientos presentes dentro del area de gestion
e Reconocer y motivar al personal para que cumpla de manera eficiente con los
procedimientos establecidos.
e Concientizar a los trabajadores para que sepan | importancia del trabajo
estandarizado y sus beneficios.
Ademas dentro de cada actividad se detalla el presupuesto de acuerdo al proyecto.

Cada actividad se determina mediante los tres principales componentes:
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e Implementar capacitaciones para el personal sobre las actividades que se deben

realizar.

¢ Implementar el control en los procedimientos y verificar contantemente las

actividades dentro del area.

e Desarrollar una forma de estandarizacién para que el trabajo sea equitativo y

regulado.

Cada uno de los mencionados componentes son fundamentales ya que por medio de
estos se puede cumplir con el proposito de la elaboracion del manual de procedimientos
con la finalidad de controlar los procedimientos que se encuentran dentro del area de
gestion financiera.

Por ultimo podemos sefialar que dentro de cada componente, propoésito y finalidad se
encuentran indicadores para la correcta evaluacién y para poder medir el nivel en el que

se cumple cada uno de estos.
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CAPITULO V

5. PROPUESTA

5.01. Antecedentes

El implementar un manual para los procedimientos que se realizan en e area de
gestion financiera de la empresa Sala de Velaciones Resurreccion brinda una ventaja
para los encargados de esa area, como para los clientes que la empresa posee y a su vez
se la puede considerar como una gran oportunidad para la empresa la cual nunca ha
contado con ningun tipo de manual.

Asi se podra dar un direccionamiento a las actividades que se realizan, también la
Gerencia al haber accedido a la realizacién de este proyecto esta apoyando a sus
trabajadores con respecto al correcto orden en la actividad que se realice de acuerdo al
area donde va enfocado este manual.

Para poder lograr un adecuado desenvolvimiento de los trabajadores y un servicio
mas optimo es indispensable la colaboracion de todos dentro de la empresa, en la puesta
en marcha del proyecto, en poner la correcta atencion en las capacitaciones y sacar

dudas si algun punto no esta del todo claro.
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Proporcionar un control también es una manera adecuada de inspeccionar que el
manual tenga un correcto uso y que los lineamientos planteados hayan sido
comprensibles y se los tome con las debidas precauciones.

Dentro de este instrumento se encuentra detallada cada una de las actividades para
realizarlas de una manera sucesiva, proporcionando un apoyo a las tareas que se realizan
y saber cuales han sido las fallas para adaptar mejoras y corregir equivocaciones para
presentar un estandar de calidad y un servicio adecuado.

La gerencia como pilar fundamental de la empresa debe mantener un compromiso
con respecto a las evaluaciones y retroalimentaciones que se deben efectuar para
manejar una adecuada comunicacién y aparte llevar los registros que cada trabajador
debe realizar para hacer cumplir con lo indicado en las charlas, asi se demostrara que
tanto como los empleados y la gerencia estan realizando lo estructurado de la mejor

manera siendo responsables cada uno con su deber asignado.

5.02. Descripcion

Se crea un manual para poder controlar los procedimientos dentro del area de gestién
financiera con la idea de fomentar una estandarizacion entre trabajadores que se
encuentran en la empresa y para futuras generaciones que podrian llegar, nace por la
observacién de que dentro de la empresa no se registra una vigilancia en el trabajo que
realizan los empleados y por ende tampoco existe una comunicacion asertiva.

Tampoco dentro de la empresa durante todos estos afios de constitucion se ha
implementado un manual para ningln area de la misma, por ende se plantea la propuesta
de realizar el manual y aparte que pueda permitir una participacion adecuada que viene

de parte de la Gerencia y una participacion activa por parte de los trabajadores.

DISENO Y ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
GESTION FINANCIERA DE LA EMPRESA SALA DE VELACIONES RESURRECCION
DEDICADA A BRINDAR SERVICIOS EXEQUIALES CON LA FINALIDAD DE CONTROLAR
LOS PROCEDIMIENTOS EXISTENTES EN DICHA AREA



TECNOLOGICO SUPERIOR % 1 o i 'Bancaria y
‘ CORDILLERA AdmlnlStFaCIonY;}_-Financiera

Cordillera

31

Para la elaboracion de este proyecto se toma en cuenta tres estrategias principales que
son necesarias para sobrellevar el manual como son: el control y la verificacion
adecuado de los procedimientos, la estandarizacion de que las actividades que deben
realizar los trabajadores y por ultimo la capacitacion que se debe fomentar para que se
puedan incrementar los conocimientos sobre lo positivo del manual y como este
proporciona la correcta ayuda para solucionar los problemas que existen y los clientes se
sientan completamente satisfechos.

El proyecto que se lo encuentra ya realizando y proponiendo dentro de la empresa y
este proporciona una motivacion adecuada para los trabajadores ya que es una propuesta
con un contenido de calidad plasmando de manera organizada los informes, los
cronogramas de las actividades, con las funciones que cada uno debe realizar , al igual
que las capacitaciones y las retroalimentaciones que se va a ejecutar dentro de la
empresa y que va dirigida a las personas que son parte del area de gestion financiera.

Se propone también una herramienta como es el Focus Group que nos permite
recopilar informacion, contestando diversas preguntas para que exista una adecuada
interaccion entre los participantes, nos ayudara a determinar lo que los trabajadores
piensan al respecto sobre esta nueva metodologia de trabajo, lo cual es sumamente
importante ya que ellos van a ser lo que realicen este nuevo cambio o mejora en si
dentro de su area de trabajo.

Por ello se propone realizar esta actividad una vez cada cierto tiempo que la Gerencia
lo requiera o que se pueda proponer como actividad frecuente para conocer inquietudes,

ideas, opiniones o simplemente como se sienten con el manual que se esta realizando, si
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va acorde con sus necesidades y alguna sugerencia que se pueda comentar dentro de la
actividad.

Realizar este tipo de actividades generard una comunicacion més abierta dentro de la
empresa y asertiva entre los trabajadores y la gerencia puesto que al momento de tener
una buena comunicacion se genera un buen ambiente de trabajo y tanto como los
trabajadores y la gerencia terminaran satisfechos.

El prop6sito de implementar un manual de procedimientos se origina por la ventaja
de tener un mayor control en los procedimientos del area de gestion financiera por parte
de la Gerencia y vigilar que el trabajo que se realiza en la empresa por parte de
trabajadores dentro de dicha area sea el mas dptimo.

Encontrando un método el cual es eficiente y se acopla a las exigencias de la

empresa, siendo este método el Ciclo de DEMING. O conocido como el circulo PDCA.

Planificar
"PLAN"

Actuar Verificar
"ACT" "CHECK"

Figura 5 Ciclo de Deming
Fuente: Investigacién de campo, empresa Sala de Velaciones Resurreccion, 2018
Elaborado por: Anahi Cruz
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Para realizar la planificacion se debe tomar en cuenta lo que la empresa requiere en
unidn con sus trabajadores, este método se lo aplica de acuerdo a las observaciones
realizadas en los lugares de trabajo y la manera en como acttan de acuerdo a las
actividades que deben realizar.

Realizar el manual de acuerdo a lo planificado y actuar de acuerdo a lo establecido
permite que la empresa pueda realizar de manera correcta sus actividades con el
correspondiente control.

Las capacitaciones son fundamentales ya que las actividades que van a realizar los
trabajadores deben ser correctamente explicadas y manifestadas a todo el personas que
se encuentre dentro del area y sobre todo a Gerencia que como autoridad es la parte que
mas debe conocer sobre el manual a implementar para las debidas correcciones y
verificaciones.

Una vez aclaradas las herramientas que se van a utilizar se procede a realizar el
Manual de Procedimientos que proporciona paso a paso la informacion que deben seguir
los trabajadores para la correcta ejecucion de las actividades operando de manera
acertada y también la Gerencia tendra a disposicion dicho manual para la revision y
control adecuado del mismo.

Dentro de la parte legal podemos encontrar que cada procedimiento de las
actividades que se realizan va de acuerdo a las normas que la plataforma del SRI nos
presenta y es la siguiente:

Facturacion:

e Resolucion NAC-DGERCGC18-00000431 publicada en el Primer Suplemento

del Registro Oficial No. 396 de 28 de diciembre de 2018 Reférmese las
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Resoluciones No. NAC-DGERCGC17-00000430 y la Resolucién No. NAC-
DGERCGC18-00000191 que refiere al uso de comprobantes electrénicos.

¢ Resolucion NAC-DGERCGC18-00000175 Suplemento de Registro Oficial 243
de 17 de junio de 2018 Reformese la Resolucion No. NAC-DGERCGC16-
00000428, que expide las normas para la transmision electrénica de informacion
de comprobantes de venta, retencién y documentos complementarios a través de
impresoras fiscales

e Resolucion NAC-DGERCGC18-00000191 Suplemento de Registro Oficial 234
de 4 de mayo de 2018 Se establecen nuevos sujetos pasivos obligados a emitir
comprobantes de venta, comprobantes de retencién y documentos
complementarios, de manera electrénica.

e Resolucion NAC-DGERCGC17-00000460 Suplemento de Registro Oficial 72
de 5 de septiembre de 2017 Establecer las normas generales para la emision de
facturas electrénicas por parte de los sujetos pasivos que contraten, promuevan o
administren la prestacién de espectaculos publicos.

e Resolucion NAC-DGERCGC17-00000430 Suplemento de Registro Oficial 59
de 17 de agosto de 2017 Se establecen nuevos sujetos pasivos obligados a emitir
comprobantes de venta, comprobantes de retencion y documentos
complementarios, de manera electronica. (SRI, SRI Facturacion Electronica,
2018)

Ingresos y Egresos:

e Impuesto a la Renta: Titulo | Ley Organica de Régimen Tributario Interno.
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http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/af0b6311-6850-4906-8cb5-8fae047af47f/NAC-DGERCGC18-00000175.pdf
http://www.sri.gob.ec/DocumentosAlfrescoPortlet/descargar/37d4b4a8-1dde-491e-a89a-714ab998592f/NAC-DGERCGC18-00000191.pdf
http://www.sri.gob.ec/DocumentosAlfrescoPortlet/descargar/37d4b4a8-1dde-491e-a89a-714ab998592f/NAC-DGERCGC18-00000191.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/823daf98-42da-4355-aa49-378805dc025e/NAC-DGERCGC17-00000460+SRO++72+de+05-09-2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/823daf98-42da-4355-aa49-378805dc025e/NAC-DGERCGC17-00000460+SRO++72+de+05-09-2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/8090e638-c22b-44a0-aecf-ec8df29c3db8/NAC-DGERCGC17-00000430+S.R.O.+59++de+17-08-2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/8090e638-c22b-44a0-aecf-ec8df29c3db8/NAC-DGERCGC17-00000430+S.R.O.+59++de+17-08-2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/5be3f2eb-3237-4916-ab88-cbca60acbfcf/LEY_DE_R%C9GIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_-_LORTI_759_INCLUYE+MODIFICACIONES+LEY+ORGANICA+DE+CULTURA_mayo+2017.pdf
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e Impuesto a la Renta: Titulo | Reglamento para la aplicacion Ley de Régimen
Tributario.

e Beneficios tributarios para personas con discapacidad: Art. 6 Reglamento a la
Ley Orgénica de Discapacidades.

e Comprobantes de venta: Reglamento de comprobantes de venta, retencion y
complementarios. (SRI, SRI Impuesto a la Renta, 2018)

Retenciones:

Referencia: Articulo 43-44-45, Ley Organica de Régimen Tributario Interno;

Resolucién NAC - DGER2008 - 0250 publicada en el R. O. 299 del 20/03/2008;

Resolucion NAC - DGER2008 - 0512 publicada en el R. O. 325 del 28/04/2008;

Decreto Presidencial publicado en el R.O. 497-S DEL 30/12/2008.

Sanciones:

El incumplimiento de las obligaciones de efectuar la retencién, presentar la
declaracion de retenciones, depositar los valores retenidos y entregar los comprobantes

en favor del retenido, sera sancionado con las siguientes penas:

1. De no efectuarse la retencién, de hacerla en forma parcial o de no
depositar los valores retenidos, el agente de retencion sera obligado a depositar
en las entidades autorizadas para recaudar tributos el valor total de las
retenciones que debiendo hacérselas no se efectuaron, o que realizadas no se

depositaron, las multas e intereses de mora respectivos.
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http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/0feb386a-6f21-4d11-8cfc-62e68396b82b/TRIBUTAR-REGLAMENTO_PARA_APLICACION_LEY_DE_REGIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_LORTI-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/36005979-9c6f-46ba-861d-4b713104c579/TRIBUTAR-REGLAMENTO_A_LA_LEY_ORGANICA_DE_DISCAPACIDADES-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/36005979-9c6f-46ba-861d-4b713104c579/TRIBUTAR-REGLAMENTO_A_LA_LEY_ORGANICA_DE_DISCAPACIDADES-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/142f0d6e-b156-4ac6-b804-0bd4938bc7b8/Reglamento+de+Comprobantes+de+Venta%2C+Retenci%F3n+y+Documentos+Complementarios.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/142f0d6e-b156-4ac6-b804-0bd4938bc7b8/Reglamento+de+Comprobantes+de+Venta%2C+Retenci%F3n+y+Documentos+Complementarios.pdf
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2. Elretraso en la presentacion de la declaracion de retencion seré
sancionado de conformidad con lo previsto por la Ley Orgénica de Régimen
Tributario. El retraso en la entrega de los tributos retenidos dara lugar a la
aplicacion de los intereses correspondientes, sin perjuicio de las demas sanciones
previstas en el Cédigo Tributario.

3. Lafalta de entrega del comprobante de retencion al contribuyente sera
sancionada con una multa equivalente al cinco por ciento (5%) del monto de la
retencion, y en caso de reincidencia se considerara como defraudacion de

acuerdo con lo previsto en el Cédigo Tributario.

Referencia: Articulo 50, Ley Orgénica de Régimen Tributario Interno. (SRI, SRI

Retenciones en la Fuente, 2018)

Liquidaciones:

El SRI mediante de Resolucion NAC-DGERCGC12-00144 emitida en el Registro
Oficial # 678 del 9 de abril establece las normas para la emision de liquidaciones de
compras de bienes y prestacion de servicios

Art. 13.- Liquidaciones de compras de bienes y prestacion de servicios. - Las
liquidaciones de compras de bienes y prestacion de servicios se emitiran y entregaran
por los sujetos pasivos, en las siguientes adquisiciones:

a) De servicios prestados en el Ecuador o en el exterior por personas naturales no
residentes en el pais, en los términos de la Ley de Regimen Tributario Interno, las que

seran identificadas con sus nombres, apellidos y niUmero de documento de identidad;
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b) De servicios prestados en el Ecuador o en el exterior por sociedades extranjeras
que no posean domicilio ni establecimiento permanente en el pais, las que seran
identificadas con su nombre o razén social,

c) De bienes muebles y de servicios a personas naturales no obligadas a llevar
contabilidad, ni inscritos en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC), que por su
nivel cultural o rusticidad no se encuentren en posibilidad de emitir comprobantes de
venta,;

d) De bienes muebles y servicios realizadas para el sujeto pasivo por uno de sus
empleados en relacion de dependencia, con comprobantes de venta a nombre del
empleado. En este caso la liquidacion se emitird a nombre del empleado, sin que estos
valores constituyan ingresos gravados para el mismo ni se realicen retenciones del
impuesto a la renta ni de IVA; y,

e) De servicios prestados por quienes han sido elegidos como miembros de cuerpos
colegiados de eleccion popular en entidades del sector publico, exclusivamente en
ejercicio de su funcion publica en el respectivo cuerpo colegiado y que no posean
Registro Unico de Contribuyentes (RUC) activo.

Con excepcion de lo previsto en la letra d) del presente articulo, para que la
liquidacion de compras de bienes y prestacion de servicios, den lugar al crédito
tributario y sustente costos y gastos, debera efectuarse la retencion de la totalidad del
impuesto al valor agregado y el porcentaje respectivo del impuesto a la renta, declararse
y pagarse dichos valores, en la forma y plazos establecidos en el Reglamento para la

Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno.
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Las liquidaciones de compra emitidas a contribuyentes que se encuentren inscritos en
el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) a la fecha de la transaccion, no serviran
para sustentar crédito tributario y costos y/o gastos para efectos de impuesto a la renta e
impuesto al valor agregado. (Abaco).

Una vez identificados los procedimientos que se manejan, este manual se lo ejecuta
de la siguiente forma:

e Facturas
e Ingresos
e Egresos
e Retenciones
e Liquidaciones
Dentro de cada uno se establecera un formato el cual debera contener la siguiente
informacion:

e Objetivos generales

e Objetivos especificos

e Alcance

e Definiciones

e Base legal

e Detalle de cada procedimiento

A parte, para poder especificar las actividades se utiliza como una herramienta de
ayuda el diagrama de flujo con simbologia ANSI para cada procedimiento con su
responsable asignado. ANSI se la utiliza mediante simbolos los cuales van a ser

detallados uno a uno a continuacion:
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Tabla 6
Simbologia ANSI
Simbolo Significado Concepto

C} Inicio / fin Inicio o fin del diagrama.

La realizacién de una

Actividades actividad que tiene que ver con

un procedimiento.

Elaboracién de un documento

Documentos que tenga que ver con la

—_— actividad.

Toma de decisiones, verifica si
Decisiones

cumple o no con dicha actividad.

Indica que existe una
Conector en igual

O continuidad del diagrama en la
pagina
misma pagina
Conector en diferente Indica que existe una

pagina continuidad en diferente pagina.

Conector

\ Establece orden entre cada

actividad.
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Fuente: Investigacién de campo, empresa Sala de Velaciones Resurreccion, 2018
Elaborado por: Anahi Cruz

De acuerdo a lo detallado, podemos demostrar que la siguiente propuesta ayuda a la
organizacion de las actividades que tiene que realizar y facilita el manejo de cada
procedimiento de manera organizada, con una estructura que evita desorden entre cada
actividad ya que estas van a ser explicadas de manera detallada y entendible para cada
trabajador que requiere del manual para ejecutar los procedimientos para no cometer
errores, por ende ofrece una ayuda que va de acuerdo a las necesidades de la empresa y
de sus clientes que son la parte fundamental para que la organizacion tome estas

acciones de calidad frente a la sociedad que la rodea.

5.03. Formulacion
El disefio del Manual de Procedimientos para el area de gestion financiera de la
empresa Sala de Velaciones Resurreccion con sus respectivas actividades y

procedimientos se encuentra en el Anexol.
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6. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS

6.01. Presupuesto

CAPITULO VI

El presupuesto determinado es de $1.410,00 aprobados por la empresa.

A continuacion se pueden ver los detalles del presupuesto:

Tabla 7
Presupuesto del Manual
Cantidad Detalle Especificaciones Valor
Elaborar un e Insumos de oficina
1 programa de o AnaI|S|s_(,jeI trabajo a realizar $200.00
e Evaluacion como forma de
capacitacion (anual) control sobre la capacitacion
Capacitar al personal Lugar para la capacitacion
o Capacitador
para la estandarizacion i
Material para los oyentes
1 lapi hoi $400.00
de procesos método (lapices, hojas) .
e Cronograma de ensefianza
feed back (anual) para las capacitaciones
Retroalimentaciones e Material de evaluacion (hojas
impresas)
1 sobre las capacitaciones e Revision de evaluaciones $40.00

presentadas (anual)

correspondientes a las
capacitaciones impartidas
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Definir funciones y

Insumos de oficina

1 responsabilidades - - $70.00
Inspeccion de procedimientos
(mensual)
Realizar informes . -
Material de apoyo (Lapices,
1 para coordinar hojas) $50.00
e Informes que se deben
actividades presentar a Gerencia
e Material de apoyo (Lapices,
- hojas)
Disefiar cronogramas .
1 Inspeccion del lugar de $50.00
- trabajo '
de actividades .
e Check list estructurados y
revisados por Gerencia
e Material para los trabajadores
amaide * See pe e e
! financiera ’ $600.00
Procedimientos
e Ayuda para la parte
administrativa
TOTAL $1.410.00

Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Anahi Cruz

DISENO Y ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE
GESTION FINANCIERA DE LA EMPRESA SALA DE VELACIONES RESURRECCION
DEDICADA A BRINDAR SERVICIOS EXEQUIALES CON LA FINALIDAD DE CONTROLAR
LOS PROCEDIMIENTOS EXISTENTES EN DICHA AREA
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6.02. Cronograma

Tabla 8
Cronograma de Actividades

MES DICIEMBRE ENERO FEBRERO MARZO ABRIL

SEMANA/ACTIVIDAD 1 2 314 |1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Organizacion del trabajo X

Informacion correcta —
formulario 001

CAPITULO |
Antecedentes (Contextos) X

Justificacion X
Matriz “T” X
CAPITULO 11
Anélisis de involucrados X
CAPITULO 111
Arbol de problemas X
Arbol de Objetivos X
CAPITULO IV
Matriz de alternativas X

Matriz de impacto X

Diagrama de Estrategia X

Matriz Marco Ldgico X
CAPITULO V

DISENO Y ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE GESTION FINANCIERA DE LA EMPRESA SALA
DE VELACIONES RESURRECCION DEDICADA A BRINDAR SERVICIOS EXEQUIALES CON LA FINALIDAD DE CONTROLAR LOS
PROCEDIMIENTOS EXISTENTES EN DICHA AREA
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Antecedentes - Descripcion X
Propuesta X | X | X
CAPITULO VI
Presupuesto- Recursos X

Cronograma X
CAPITULO VII
Conclusién y Recomendaciones X

Bibliografia X
Correcciones Finales X
Revision de Presentacion
para Defensa

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Anahi Cruz

DISENO Y ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE GESTION FINANCIERA DE LA EMPRESA SALA
DE VELACIONES RESURRECCION DEDICADA A BRINDAR SERVICIOS EXEQUIALES CON LA FINALIDAD DE CONTROLAR LOS
PROCEDIMIENTOS EXISTENTES EN DICHA AREA
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CAPITULO VII

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.01. Conclusiones

e No fue posible llegar a determinar mas capacitaciones ni actividades debido a la fecha de
finalizacién del proyecto realizado y por lo tanto el manual solo se lo dio en forma de
conocimiento.

e Debido al tiempo, no se pude presentar una conclusion positiva ni negativa por parte de
los trabajadores de la empresa ya que esta disefiada a elaborarse anualmente por lo que
tomaria un tiempo saber si el manual puede seguir continuando en la empresa para los
afios siguientes.

e El presente manual no fue disefiado para que la empresa genere mas ganancias ni
rentabilidad frente al mercado competitivo, mas bien se lo hizo de forma interna ya que al
momento de presentarse frente a los clientes puedan tener un concepto organizacion y
calidad.

e Todo lo investigado y presentado en el manual es una herramienta que proporciona ayuda
a los trabajadores que se encuentran en la empresa y para futuros empleados que se
llegaran a contratar para generar entendimiento sobre las actividades que se deben

realizar paso a paso.

DISENO Y ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE GESTION
FINANCIERA DE LA EMPRESA SALA DE VELACIONES RESURRECCION DEDICADA A BRINDAR
SERVICIOS EXEQUIALES CON LA FINALIDAD DE CONTROLAR LOS PROCEDIMIENTOS
EXISTENTES EN DICHA AREA
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e Se lo manejo de una manera estandarizada para que a futuro se puedan generar mejoras
de cada proceso y estos puedan ser no solo para uno sino para todos los trabajadores que
la empresa mantenga dentro del area de gestion financiera.

e Se logro desarrollar una socializacion dentro del grupo de trabajo fortaleciendo las
habilidades y conocimientos que estos ya tenian, involucrandose y manteniendo una
correcta comunicacion por parte e los trabajadores y la gerencia logrando una conclusion
positiva en lo que es trabajo en equipo.

e Se establecid parametros generales, asi como objetivos claros y alcances estratégicos para

cada uno de los procedimientos.

DISENO Y ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE GESTION
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7.02. Recomendaciones

e Fomentar mas proyectos y manuales para todas las areas de la empresa Sala de
Velaciones Resurreccion donde se pueda ayudar a cada trabajador con una herramienta
que le sirva para un optimo desemperio laboral.

e Es necesario tener en cuenta las respectivas revisiones que se deben hacer a cada
procedimiento de acuerdo al tiempo ya establecido asi previniendo posibles errores al no
cumplir con lo establecido en el manual

e Sino se cumpliera o se modificara lo establecido dentro de los procesos la gerencia tiene
todo el derecho y potestad de generar sanciones a los trabajadores garantizando el
adecuado uso del manual.

e Socializando este manual dentro de la empresa se fomenta una participacién asertiva
ayudando a que posibles trabajadores puedan aportar con nuevas ideas y proyectos.

e Las actualizaciones que se deben hacer, en este caso las capacitaciones, seran realizados
de manera anual ya que la modernizacion va cada dia mas acelerada y los trabajadores
deben estar al tanto de nuevas normas, disposiciones he incluso de nuevos métodos de
trabajo si llegase a ser necesario para que la empresa pueda estar cada vez mas

actualizada.

DISENO Y ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE GESTION
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ANEXOS

DISENO Y ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA DE GESTION
FINANCIERA DE LA EMPRESA SALA DE VELACIONES RESURRECCION DEDICADA A BRINDAR
SERVICIOS EXEQUIALES CON LA FINALIDAD DE CONTROLAR LOS PROCEDIMIENTOS
EXISTENTES EN DICHA AREA
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GENERALIDADES

1.1 Objetivo general

Proporcionar un instrumento que facilite el control, la participacion y sirva de guia
para elaborar de manera adecuada las tareas encomendadas dentro del area de gestién
financiera.

1.2 Objetivos especificos

v" Definir responsabilidades para cada empleador que ayude a la ejecucion
ordenada de cada uno de los procedimientos.

v' Establecer responsables que se encarguen de verificar las actividades d para que
por medio de estas se pueda llevar un control sobre lo que se realiza dentro del
area.

v Puntualizar de manera organizada y detallada cada una de las actividades para la
correcta ejecucion y elaboracion de cada una de ellas.

1.3 Estructura y uso del manual

El siguiente manual se establece como un mecanismo de ayuda para los trabajadores
gue se encuentran operando dentro del area de gestion financiera, por tal motivo, se
puntualiza los procedimientos de cada una de las actividades que dichos trabajadores
efectlian y el responsable de cada uno de ellos.

Igualmente, el manual abarca dentro de cada uno de los procedimientos el objetivo, el
alcance, el responsable y un diagrama de flujo de cada uno con la simbologia ANSI.

Y por ultimo se adjuntan dentro de los anexos las normativas que deben seguir los
trabajadores del area de gestion financiera, los cuales deben ser respetadas y realizadas
para que se pueda garantizar un correcto funcionamiento de la empresa y sobretodo del
area en el que se esta trabajando.
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1.4 Alcance

El siguiente manual va dirigido al personal que trabaja dentro del area de gestion
financiera de la empresa Sala de Velaciones Resurreccion, los cuales son trabajadores
que sean parte de las operaciones que se manejen en dicha area como a la facturacion,
retenciones, ingresos, egresos, pago a proveedores e informacion al SRI.

Cada una de las instrucciones que se implanten dentro del manual debe ser efectuadas
de manera obligatoria e indispensable por parte de los trabajadores hacia cada uno de los
procedimientos.

1.5 Marco legal

El Manual de Procedimientos contempla las siguientes leyes y reglamentos:

Resolucién NAC-DGERCGC18-00000431 publicada en el Primer Suplemento
del Registro Oficial No. 396 de 28 de diciembre de 2018 Reférmese las
Resoluciones No. NAC-DGERCGC17-00000430 y la Resolucion No. NAC-
DGERCGC18-00000191 que refiere al uso de comprobantes electrénicos.
Resolucion NAC-DGERCGC18-00000175 Suplemento de Registro Oficial 243
de 17 de junio de 2018 Reférmese la Resolucion No. NAC-DGERCGC16-
00000428, que expide las normas para la transmision electrénica de informacién
de comprobantes de venta, retencion y documentos complementarios a través de
impresoras fiscales

Resolucion NAC-DGERCGC18-00000191 Suplemento de Registro Oficial 234
de 4 de mayo de 2018 Se establecen nuevos sujetos pasivos obligados a emitir
comprobantes de venta, comprobantes de retencién y documentos
complementarios, de manera electrénica.

Resolucién NAC-DGERCGC17-00000460 Suplemento de Registro Oficial 72
de 5 de septiembre de 2017 Establecer las normas generales para la emision de
facturas electrénicas por parte de los sujetos pasivos que contraten, promuevan o
administren la prestacién de espectaculos publicos.

Resolucion NAC-DGERCGC17-00000430 Suplemento de Registro Oficial 59
de 17 de agosto de 2017 Se establecen nuevos sujetos pasivos obligados a emitir
comprobantes de venta, comprobantes de retencion y documentos
complementarios, de manera electrénica.

Impuesto a la Renta: Titulo | Ley Organica de Régimen Tributario Interno.



http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/364f9544-5c4e-4b74-9b28-e4a208a8174a/NAC-DGERCGC18-00000431.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/364f9544-5c4e-4b74-9b28-e4a208a8174a/NAC-DGERCGC18-00000431.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/af0b6311-6850-4906-8cb5-8fae047af47f/NAC-DGERCGC18-00000175.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/af0b6311-6850-4906-8cb5-8fae047af47f/NAC-DGERCGC18-00000175.pdf
http://www.sri.gob.ec/DocumentosAlfrescoPortlet/descargar/37d4b4a8-1dde-491e-a89a-714ab998592f/NAC-DGERCGC18-00000191.pdf
http://www.sri.gob.ec/DocumentosAlfrescoPortlet/descargar/37d4b4a8-1dde-491e-a89a-714ab998592f/NAC-DGERCGC18-00000191.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/823daf98-42da-4355-aa49-378805dc025e/NAC-DGERCGC17-00000460+SRO++72+de+05-09-2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/823daf98-42da-4355-aa49-378805dc025e/NAC-DGERCGC17-00000460+SRO++72+de+05-09-2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/8090e638-c22b-44a0-aecf-ec8df29c3db8/NAC-DGERCGC17-00000430+S.R.O.+59++de+17-08-2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/8090e638-c22b-44a0-aecf-ec8df29c3db8/NAC-DGERCGC17-00000430+S.R.O.+59++de+17-08-2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/5be3f2eb-3237-4916-ab88-cbca60acbfcf/LEY_DE_R%C9GIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_-_LORTI_759_INCLUYE+MODIFICACIONES+LEY+ORGANICA+DE+CULTURA_mayo+2017.pdf
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e Impuesto a la Renta: Titulo | Reglamento para la aplicacion Ley de Régimen
Tributario.

e Beneficios tributarios para personas con discapacidad: Art. 6 Reglamento a la
Ley Organica de Discapacidades.

e Comprobantes de venta: Reglamento de comprobantes de venta, retencion y
complementarios.

e Referencia: Articulo 43-44-45, Ley Organica de Régimen Tributario Interno;

e Resolucion NAC - DGER2008 - 0250 publicada en el R. O. 299 del 20/03/2008;

e Resolucion NAC - DGER2008 - 0512 publicada en el R. O. 325 del 28/04/2008;
e Decreto Presidencial publicado en el R.O. 497-S DEL 30/12/2008.
e Referencia: Articulo 50, Ley Organica de Régimen Tributario Interno.

1.6 Definiciones

++ Base Imponible:
“Es el monto de capital y la magnitud que representa el hecho imponible, esto es, la
base que va a que se utiliza en cada impuesto para medir la capacidad econdémica de una
persona.” (Sanchez, 2019).

+ Cartera:

“En finanzas, un portafolio o cartera es una combinacion de las inversiones realizadas
por una institucion o un individuo. La creacion de un portafolio es parte de una
estrategia de diversificacion de la inversion y limitar el riesgo.” (Perez, 2018)

< Control:

“El control es el proceso de verificar el desempefio de distintas areas o funciones de
una organizacién. Usualmente implica una comparacion entre un rendimiento esperado
y un rendimiento observado” (Anzil, 2010)

¢ Participacion:

“Accion y efecto de participar, aviso o noticia que se da a uno, participe” (Oceano

Uno Diccionario Enciclopedico llustrado, 1994)
% Verificar:

“Probar que una cosa que se dudaba es verdadera, comprobar o examinar la verdad

de una cosa” (Oceano Uno Diccionario Enciclopedico llustrado, 1994)

+* Procedimientos:


http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/0feb386a-6f21-4d11-8cfc-62e68396b82b/TRIBUTAR-REGLAMENTO_PARA_APLICACION_LEY_DE_REGIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_LORTI-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/0feb386a-6f21-4d11-8cfc-62e68396b82b/TRIBUTAR-REGLAMENTO_PARA_APLICACION_LEY_DE_REGIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_LORTI-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/36005979-9c6f-46ba-861d-4b713104c579/TRIBUTAR-REGLAMENTO_A_LA_LEY_ORGANICA_DE_DISCAPACIDADES-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/36005979-9c6f-46ba-861d-4b713104c579/TRIBUTAR-REGLAMENTO_A_LA_LEY_ORGANICA_DE_DISCAPACIDADES-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/142f0d6e-b156-4ac6-b804-0bd4938bc7b8/Reglamento+de+Comprobantes+de+Venta%2C+Retenci%F3n+y+Documentos+Complementarios.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/142f0d6e-b156-4ac6-b804-0bd4938bc7b8/Reglamento+de+Comprobantes+de+Venta%2C+Retenci%F3n+y+Documentos+Complementarios.pdf
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“Procedimiento es un término que hace referencia a la accion que consiste
en proceder, que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte,
esta vinculado a un método o una manera de ejecutar algo”. (Gardey, 2012)

%+ Gravamen:

“Un gravamen es una carga (una obligacion, impuesto o tributo que se aplicaa un
inmueble, a un caudal 0 a un bien y al uso que se hace de estos). Se conoce como tipo de
gravamen a la tasa que se aplica a la base imponible y que supone la cuota tributaria.
Esta tasa puede ser fija o0 variable y se expresa a través de un porcentaje.” (Merino,
Definicion de, 2009)

« Garantizar:

“Dar garantia de algo que se vende; comprometerse en mantener el funcionamiento
de un aparato vendido por un determinado periodo de tiempo.” (de, 2019)

« Alcance:

“El alcance es la capacidad de cubrir una distancia o de alcanzar algo (llegar a

juntarse con alguien o algo que va delante, o llegar a tocar o golpearlo).” (Merino,
2009)

s Gasto
“En un sentido econdémico, Se conoce como gasto a la cantidad que se gasta o se ha
gastado. El gasto es un concepto de utilidad tanto para las familias como para
las empresas o para el gobierno.” (Merino, Definicion de, 2013)

% Area:

“Del latin ar€a, el concepto de area se refiere a un espacio de tierra que se encuentra
comprendido entre ciertos limites. En este sentido, un area es un espacio delimitado por
determinadas caracteristicas geogréficas, zoologicas, econémicas o de otro tipo.”
(Merino, Definicion de, 2009)

% Gestion:

“el concepto de gestion hace referencia a la accion y a la consecuencia de administrar
0 gestionar algo. Al respecto, hay que decir que gestionar es llevar a cabo
diligencias que hacen posible la realizacion de una operacion comercial o de un anhelo
cualquiera.” (Merino, Definicion de , 2008)

% Mecanismo:

“El concepto de mecanismo tiene su origen en el término latino mechanismay se
refiere a la totalidad que forman los diversos componentes de una maquinaria y que se

hallan en la disposicion propicia para su adecuado funcionamiento.” (Gardey J. P.,
2008)


https://definicion.de/metodo/
https://definicion.de/impuesto/
http://www.definiciones-de.com/Definicion/de/garantia.php
https://definicion.de/empresa
https://definicion.de/gobierno
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% Puntualizar:
“Referir algo exacta y detalladamente.” (De, Definiciones de, 2014)
% Funcionamiento:

“Funcionamiento es la accion y efecto de funcionar. Este verbo hace referencia a
ejecutar las funciones que le son propias a algo o alguien o a aquello que marcha o
resulta bien.” (Merino, Definiciones de, 2010)


https://definicion.de/funcion/
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NORMAS Y REGLAS A LAS QUE EL PERSONAL DEBE REGIRSE

2.1 Normas generales

El siguiente Manual de Procedimientos se fundamenta en las leyes establecidas bajo
el Servicio de Rentas Internas SRI de acuerdo a las normas constituidas de cada uno de
los procedimiento para la empresa Sala de Velaciones Resurreccion y el reglamento
interno para los trabajadores elaborado por la estudiante Anahi Cruz.

2.2 Equipos

El presente manual toma en cuenta los equipos necesarios para realizar su
implementacién, para los cuales tenemos:

La empresa Sala de Velaciones Resurreccion cuenta con los siguientes equipos:

Laptop (Samsung).
Parlantes para sonido total
Papeleria para el trabajo (hojas, esferos)

e Documentos de apoyo (expositor) como facturas. Ingresos, egresos,
liquidaciones, retenciones

2.3. Documentos a manejar

Dentro del Manual de maneja documentacion que garantiza el adecuado control
dentro del area y permite una verificacion por parte de los cronogramas de
actividades y los informes que se programan para la revision adecuada de la empresa.

Entre los documentos tenemos:

Programa de capacitaciones
Evaluaciones sobre las capacitaciones
Lista de tareas o Check list
Cronograma de actividades
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3.1. FACTURACION
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Establecer procedimientos adecuados para garantizar el

Objetivo adecuado uso y correcto manejo en lo que respecta a la
facturacion
Logro de facturas correctamente elaboradas dentro del formato
Alcance

establecido con los parametros adecuados

Normatividad

Resolucién NAC-DGERCGC18-00000431 publicada en
el Primer Suplemento del Registro Oficial No. 396 de
28 de diciembre de 2018 Reformese las Resoluciones
No. NAC-DGERCGC17-00000430 y la Resolucion No.
NAC-DGERCGC18-00000191 que refiere al uso de
comprobantes electronicos.

Resoluciéon NAC-DGERCGC18-00000175 Suplemento
de Registro Oficial 243 de 17 de junio de

2018 Reformese la Resolucion No. NAC-
DGERCGC16-00000428, que expide las normas para
la transmision electronica de informacion de
comprobantes de venta, retencién y documentos
complementarios a través de impresoras fiscales
Resolucién NAC-DGERCGC18-00000191 Suplemento
de Registro Oficial 234 de 4 de mayo de 2018 Se
establecen nuevos sujetos pasivos obligados a emitir
comprobantes de venta, comprobantes de retencion y
documentos complementarios, de manera electronica.
Resoluciéon NAC-DGERCGC17-00000460 Suplemento



http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/364f9544-5c4e-4b74-9b28-e4a208a8174a/NAC-DGERCGC18-00000431.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/364f9544-5c4e-4b74-9b28-e4a208a8174a/NAC-DGERCGC18-00000431.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/364f9544-5c4e-4b74-9b28-e4a208a8174a/NAC-DGERCGC18-00000431.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/af0b6311-6850-4906-8cb5-8fae047af47f/NAC-DGERCGC18-00000175.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/af0b6311-6850-4906-8cb5-8fae047af47f/NAC-DGERCGC18-00000175.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/af0b6311-6850-4906-8cb5-8fae047af47f/NAC-DGERCGC18-00000175.pdf
http://www.sri.gob.ec/DocumentosAlfrescoPortlet/descargar/37d4b4a8-1dde-491e-a89a-714ab998592f/NAC-DGERCGC18-00000191.pdf
http://www.sri.gob.ec/DocumentosAlfrescoPortlet/descargar/37d4b4a8-1dde-491e-a89a-714ab998592f/NAC-DGERCGC18-00000191.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/823daf98-42da-4355-aa49-378805dc025e/NAC-DGERCGC17-00000460+SRO++72+de+05-09-2017.pdf

de Registro Oficial 72 de 5 de septiembre de

2017 Establecer las normas generales para la emision de
facturas electrdnicas por parte de los sujetos pasivos que
contraten, promuevan o administren la prestacién de
espectaculos publicos.

Resolucién NAC-DGERCGC17-00000430 Suplemento
de Registro Oficial 59 de 17 de agosto de 2017 Se
establecen nuevos sujetos pasivos obligados a emitir
comprobantes de venta, comprobantes de retencién y
documentos complementarios, de manera electronica.

Definiciones

Pago: es la entrega de una cantidad de dinero, existiendo
un sujeto activo y pasivo

Secuencia: es una continuacion donde se mantiene una
relacion entre si

Reporte: es un documento informativo el cual puede
tener varios objetivos



http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/823daf98-42da-4355-aa49-378805dc025e/NAC-DGERCGC17-00000460+SRO++72+de+05-09-2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/823daf98-42da-4355-aa49-378805dc025e/NAC-DGERCGC17-00000460+SRO++72+de+05-09-2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/8090e638-c22b-44a0-aecf-ec8df29c3db8/NAC-DGERCGC17-00000430+S.R.O.+59++de+17-08-2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/8090e638-c22b-44a0-aecf-ec8df29c3db8/NAC-DGERCGC17-00000430+S.R.O.+59++de+17-08-2017.pdf
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CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION

Elaborado por: Anahi Cruz

Revisado por: Monica Rodriguez

Simbologia Diagrama de flujo Descripcién de las actividades Responsable Referencia
C T - 1.- Verificar 1a facha de emision, 1a caducidad v
Inicio / Fin D la secuencia de la factura, si estd caduca, se
P acabaron las facturas o no existe la secuencia
e, w4t correspondiente se informa a la contadora el
Actividades Q{‘:“"*F',‘._,*,‘,T""“"" et inconveniente esta se encargard de reportarlo al
e .
. SE1, si esta todo correcto avanzamos.
¥ fJ - :
Documentos et —— 2. Culur:ar_prlmeramente la fecha actual
cutl s i correspondiente.
v
Loioar ¢ mirbre
- il natrl
Decisiones o 3.- Colocar el nombre completo de la persona
¥ natural o el nombre de la empresa. Administradora
Conector en O L 4.- Colocar el numero de cedula o RUC ¥ asistente Facturero
igual pagina T (Registro Unico de Contribuyentes). contable
i 5.- Colocar los nimeros de teléfono, la
c Camn ciudadania v la direccion correspondiente.
onector en E‘ T
diferente pagina
Detallor of cobinn . A
§.- Detallar especificamente el motivo del cobro.
v
Conector ~ o e e _
s 7.- Colocar los valores correspondientes en
¥

v

nimeros v letras, recordando que no se retiens
IVA (Impuesto sobre el valor agregado) |
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CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION

Elaborado por: Anahi Cruz

Revisado por: Monica Rodriguez

Simbologia Diagrama de flujo Descripcion de las actividades Responsable | Referencia

? 8 - Colocar v espectficar la forma de pago.
Inicio / Fin D

= Q.- Poner la firma del responsable de la factura y
Actividades . ' el sello de la empresa.
Documentos l 10.- Verificar si todos los datos colocados en la

yd \\\"’ factura son los cofrectos, silo son avanzar, caso
<E'fi‘;;,‘.$“,:." B contrario anular 1a factura e informar a la
Decisiones O NS contadora para que se lo reporte al SRI (Servicio
. Y de Rentas Internas). o
Administradora | Facturero

Conector en O iy y asistente
1gual pagina 4 111.1- ;—Iar:ar firmar al cliente 0 empresa (sea un contable

1 ¥ SEL0).
Conect
di?;:engg ;]:gina D ! ! L 12.- Retirar los tres papeles de la factura, la

. e S copia 1 se queda la empresa, la copia 2 se
entrega a contabilidad v la original se entrega al
cliente.

Conector

~

13 - Finalmente se procesa v se archivan las
copias correspondientes




CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALAS DE VELACION

e llova al camene do la vida olerna

Elaborado Por: Anahi Cruz Revisado por: Monica Rodriguez

3.2. EGRESOS



CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

SALAS DE VELACION

Elaborado por: Anahi Cruz Revisado por: Monica Rodriguez

Establecer procedimientos adecuados para garantizar el uso

Objetivo
adecuado y el correcto manejo en lo que respecta a los egresos
dentro del area.

Alcance Obtencidn de egresos correctamente elaboradas dentro del

formato establecido con los parametros adecuados

e Impuesto a la Renta: Titulo | Ley Orgéanica de Régimen
Tributario Interno.

e Impuesto a la Renta: Titulo | Reglamento para la
aplicacion Ley de Régimen Tributario.

¢ Beneficios tributarios para personas con
discapacidad: Art. 6 Reglamento a la Ley Organica de
Discapacidades.

e Comprobantes de venta: Reglamento de comprobantes
de venta, retencion y complementarios.

Normatividad

e Egreso: se refiere a una salida o partida de dinero, se la
escucha regularmente en contabilidad.

Definiciones e Contabilidad: es una ciencia que ayuda a la toma de
decisiones que tiene que ver con la economia

e Economia: puede vincularse con los aspectos que
existen dentro de la oferta y la demanda con relacién a
los precios que una sociedad impone.



http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/5be3f2eb-3237-4916-ab88-cbca60acbfcf/LEY_DE_R%C9GIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_-_LORTI_759_INCLUYE+MODIFICACIONES+LEY+ORGANICA+DE+CULTURA_mayo+2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/5be3f2eb-3237-4916-ab88-cbca60acbfcf/LEY_DE_R%C9GIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_-_LORTI_759_INCLUYE+MODIFICACIONES+LEY+ORGANICA+DE+CULTURA_mayo+2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/0feb386a-6f21-4d11-8cfc-62e68396b82b/TRIBUTAR-REGLAMENTO_PARA_APLICACION_LEY_DE_REGIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_LORTI-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/0feb386a-6f21-4d11-8cfc-62e68396b82b/TRIBUTAR-REGLAMENTO_PARA_APLICACION_LEY_DE_REGIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_LORTI-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/36005979-9c6f-46ba-861d-4b713104c579/TRIBUTAR-REGLAMENTO_A_LA_LEY_ORGANICA_DE_DISCAPACIDADES-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/36005979-9c6f-46ba-861d-4b713104c579/TRIBUTAR-REGLAMENTO_A_LA_LEY_ORGANICA_DE_DISCAPACIDADES-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/142f0d6e-b156-4ac6-b804-0bd4938bc7b8/Reglamento+de+Comprobantes+de+Venta%2C+Retenci%F3n+y+Documentos+Complementarios.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/142f0d6e-b156-4ac6-b804-0bd4938bc7b8/Reglamento+de+Comprobantes+de+Venta%2C+Retenci%F3n+y+Documentos+Complementarios.pdf
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CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

Elaborado por: Anahi Cruz

Revisado por: Monica Rodriguez

Simbologia Diagrama de flujo Descripeion de las actividades Responsable | Referencia
— } 1.- Verificar la fecha correspondiente a la
Inicio / Fin D \T emision v la secuencia del egreso, sino existela
X secuencia correspondiente o se terminaron los
SN R egresos se debe informar a la contadora el
. 7 Verilicar Ly fecha e " oy : : : |
Actividades S yosmwren S| e inconveniente correspondiente, caso confrario se |
.,
" avanza.
D . 2.- Realizar una revision del valor
ocumentos | :
ekl ke correspondiente al egreso.
Decisiones O R 3 .- Serevisala empresa ala cual se uvoque Auxiliar Libretin de
" realizar el egreso (se pago). Contable cgreso
Conector en ~ 4 - Detallar cual fue el concepto del pago
[ ' MLl (DD
ignal pagina i

Conector en
diferente pagina

Conector

/1Al O

— —

Siaianafuctra
by L pulibra
“hactws”

Mertlraria
seuzomahbidsd
- bharadz
- igmzada
- Cantani o

Saban hags
coliaar 4l Bansey
B e i

I_l—_!_

5.- Siel pago fue en efectivose subrayala
palabra escrita “efectivo™, si al contrario el pago
fue en cheque se procede a colocar el nombre
del banco v el numero del cheque.

6.- Verificar la responsabilidad de cadaunade
las secciones establecidas en el egreso como
son: elaborado, aprobado v contabilizado.
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CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE EGRESOS

Elaborado por: Anahi Cruz

Revisado por: Monica Rodriguez

Simbologia Diagrama de flujo Descripecion de las actividades Responsable | Referencia
[\L) 7.- Colocar la firma pertinente, el RUC (Registro
Inicio / Fin @ Unico de Contribuyentes) o cedula deidentidad
Colocar b ima, del responsable.
FUC o Tl dil
raspongakle
Actividades . .
8.- Verificar si todos los datos colocados en el
AL w egreso son los correctos, silo son avanzar, caso
Documentos - . contrario informar a la contadora el
‘erificar si el sgresn y ™, . .
x\;;:a:.:;: e inconveniente con el documento.
\\-\ !_,-"'
e o o
Decisiones Q o . Al " legal Auxiliar Libretin de
—— 5 .- Hacer firmar le lente, al representante legal | -~ onia egreso
E———— o ala contadora si es el caso.
o torladors
Conector en O
igual pagina ajuntar 10 - Adjuntar cada documento de respaldo al
doosrnbos de
Tespakie EETES0.
—
Conector en G ¥
diferente pagina oo Skl 11 - Retirarlos dos papeles del egreso, 1a copia
se queda la empresa, la original se entrega a
contabilidad.
Conector \\ ) »




CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALAS DE VELACION

e llova al camene do la vida olerna

Elaborado Por: Anahi Cruz Revisado por: Monica Rodriguez

3.3. INGRESOS



CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS

SALAS DE VELACION

Elaborado por: Anahi Cruz Revisado por: Monica Rodriguez

Establecer procedimientos apropiados para garantizar el uso

Objetivo
adecuado y el oportuno manejo en lo que corresponde a los
ingresos.
Obtencién de los documentos de ingresos correctamente
Alcance

elaboradas dentro del formato establecido con los parametros

adecuados

e Impuesto a la Renta: Titulo | Ley Orgéanica de Régimen
Tributario Interno.

e Impuesto a la Renta: Titulo | Reglamento para la
aplicacion Ley de Régimen Tributario.

e Beneficios tributarios para personas con
discapacidad: Art. 6 Reglamento a la Ley Organica de
Discapacidades.

o Comprobantes de venta: Reglamento de comprobantes
de venta, retencion y complementarios.

Normatividad

e Ingreso: se refiere a una entrada de dinero que puede ser
dentro de una empresa, a una persona o a un gobierno.

e Patrimonio: Pueden ser los bienes pertenecientes a una
persona como maquinaria, propiedades o incluso dinero.

e Empresa: es una constitucién socio econémica el cual
busca generar utilidades integrandose al sector
productivo

Definiciones



http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/5be3f2eb-3237-4916-ab88-cbca60acbfcf/LEY_DE_R%C9GIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_-_LORTI_759_INCLUYE+MODIFICACIONES+LEY+ORGANICA+DE+CULTURA_mayo+2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/5be3f2eb-3237-4916-ab88-cbca60acbfcf/LEY_DE_R%C9GIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_-_LORTI_759_INCLUYE+MODIFICACIONES+LEY+ORGANICA+DE+CULTURA_mayo+2017.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/0feb386a-6f21-4d11-8cfc-62e68396b82b/TRIBUTAR-REGLAMENTO_PARA_APLICACION_LEY_DE_REGIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_LORTI-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/0feb386a-6f21-4d11-8cfc-62e68396b82b/TRIBUTAR-REGLAMENTO_PARA_APLICACION_LEY_DE_REGIMEN_TRIBUTARIO_INTERNO_LORTI-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/36005979-9c6f-46ba-861d-4b713104c579/TRIBUTAR-REGLAMENTO_A_LA_LEY_ORGANICA_DE_DISCAPACIDADES-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/36005979-9c6f-46ba-861d-4b713104c579/TRIBUTAR-REGLAMENTO_A_LA_LEY_ORGANICA_DE_DISCAPACIDADES-1.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/142f0d6e-b156-4ac6-b804-0bd4938bc7b8/Reglamento+de+Comprobantes+de+Venta%2C+Retenci%F3n+y+Documentos+Complementarios.pdf
http://www.sri.gob.ec/BibliotecaPortlet/descargar/142f0d6e-b156-4ac6-b804-0bd4938bc7b8/Reglamento+de+Comprobantes+de+Venta%2C+Retenci%F3n+y+Documentos+Complementarios.pdf
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CONTROL DE PEOCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS

Elaborado por: Anahi Cruz

Revisado por: Monica Rodriguez

Simbologia Diagrama de flujo Descripcion de las actividades Responsable | Referencia
e 1 - Verificar la fecha carrespondiente a la
Inicio / Fin D N J emision v la secuencia del ingreso, si no existe
I la secuencia correspondiente o se terminaron los
e N ingresos se debe informar a la contadora el
Actividades # erifcat o echa de ™, rformar a2 certadora o inconveniente correspondiente, caso contrario se
f\f’ e " intofneenta fom el
\{f:l! ny la secuencls ) — avanza.
S~
Documentos ( L
2.- Realizar una revision del valor
Reisin el vl correspondiente al ingreso.
Decisiones < > l
3.-Revisa de donde se obtuvo tuvo el ingreso | Auxiliar Libretin de
Werilicar de quien 5= . 3
Conector en O R (se cobrd). Contable] ingreso
igual pagina ,L
— 4 - Detallar cual fue el conceptodel cobro.
Conector en e calra
diferente pagina l . .
5.- Verificar cuales fueron las alternativas del
Warilicar las COer.
alt=mtivas ce
Conector ~ catra
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CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE INGRESQS

Elaborado por: Anahi Croz

Revisado por: Monica Rodriguez

Simbologia Diagrama de flujo Descripcion de las actividades Responsable | Referencia
1 6.- Colocar la firma pertinente, el RUC (Registro
Inicio / Fin D Unico de Contribuyentes) o cedula deidentidad
T del responsable.
resoonssble
Actividades l
X 7.- Verificar si todos los datos colocados en el
PN ingreso son los correctos, silo son avanzar, caso
~Varifear sl ingraso I..\"\"'-\., 3
Documentos < kf;“'""' S Icontra.nulmfmnar ala contadora el
~ - inconveniente con el documento.
N \E’
DECi SiDﬂES Firrmi cliaria, .
represenkante |ega 8.- Hacer firmar al cliente, al representante legal B o
0 ala contadora si es el caso. Auxiliar Ilf_abreml de
| Contable ingreso

Conector en
igual pagina

Conector en
diferente pigina

Conector

/13O

e acljunts cops de
factura y papeleca
di dupasia

N —

Caypia sn gquada la l

Origing su antraga

= contabilidacd Elulcaat]

h'/-r Fin =

9.- Adjuntar las copias de las facturas
correspondientes v las papeletas de depositos.

10 - Retirar los dos papeles del ingreso, 1a copia
se queda la empresa, la original se entregaa
contabilidad.




CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALAS DE VELACION

Te llova al camene do la vida clerna

Elaborado Por: Anahi Cruz Revisado por: Monica Rodriguez

3.4. RETENCION



SALAS DE VEL 1ON

CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE RETENCION

Elaborado por: Anahi Cruz

Revisado por: Monica Rodriguez

Establecer los procedimientos apropiados para garantizar el

Objetivo " !
J adecuado uso y el 6ptimo manejo en lo que corresponde a las
retenciones.
Obtencion de documentos con respecto a las retenciones
Alcance

correctamente elaboradas dentro del formato establecido con
los parametros adecuados

Normatividad

o Referencia: Articulo 43-44-45, Ley Organica de
Régimen Tributario Interno;

e Resolucion NAC - DGER2008 - 0250 publicada en el
R. O. 299 del 20/03/2008;

e Resolucion NAC - DGER2008 - 0512 publicada en el
R. O. 325 del 28/04/2008;

e Decreto Presidencial publicado en el R.O. 497-S DEL
30/12/2008.

Definiciones

e Retencidn: es una parte que esta dentro de un sueldo y
un ingreso que se debe retener en un cierto porcentaje.

e Riesgo: para una persona, un pais o una empresay la
solvencia que estas pueden tener de acuerdo a lo
monetario.

e Sueldo: es la remuneracion que se le da a un profesional
por el trabajo que esta realizando y su desempefio
laboral siendo este un salario.
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CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE RETENCION

Elaborado por: Anahi Cruz

Revisado por: Monica Rodriguez

Simbologia Diagrama de flujo Descripcion de las actividades Responsable | Referencia
(s -\J 1.- Verificar la fecha de emision, la caducidad v
Inicio / Fin D la secuencia de la retencidn, si esta caduca, se
A . acabaron las retenciones o no existe la secuencia
T e S [ correspondiente se informa a la contadora el
Actividades {‘Qf‘:"“ﬁﬂ; el = inconveniente esta se encargara de reportarlo al
~_ SRI, si esta todo correcto avanzamos.
§l
D . 2.- Colocar primeramente la fecha actual
octimentos | ol ects Ll correspondiente.
Repartar 31 5R
Decisiones Q P Cho ) 3 .- Colocar el nombre completo de la persona Admmmtradura lerEtlln de
—— natural o el nombre dela empresa. V E.SlSthlIltE retenclones
contable
Conector en O I
1mual pamna fpocar nimero e
Bua pagt dufic 4 - Colocar el numero de cedula o RUC
(Registro Unico de Contribuyentes).
Conector en U Lo
' . U ‘HECHn
diferente pigina I 5.- Colocarla direccion correspondiente v la
L fecha de retencidn.
&l deunanio
rhe-iin
CDHECtDr Factusas o
\'\‘1 Ugudacasin

6.- Detallar el nombre del documento al que se
le hizo laretencion va sea este una factura o una
liquidacion.




CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE RETENCION

Elaborado por: Anahi Croz

Revisade por: Monica Rodriguez

Simbologia Diagrama de flujo Descripcion de las actividades Responsable | Referencia
? 7.- Colocar el numero completo v exacto dela
Inicio / Fin D factura v el afio de retencidn.
CATEa! P RiniEr
b e 8.- Colocar el porcentaje contable que
o ] corresponde, el valor actual y 1a suma delos
Actividades et valores retenido.
o, o vaka p
et 9.- Poner la firma del responsable de la retencién
7 ¢l sello de la empresa.
Documentos | . y P
uh:.rli|::|:|
1 10.- Verificar si todos los datos colocados en la
Decisiones <> _}“ retencion son los correctos, si lo son avanzar, . L
r“:’ﬂ'“;“ )——{ e }- caso contrario anular la retencién e informarala Adnlnmstradura lereuln de
contadora para que se lo reporte al SRI (Servicio | ¥ 351“&““ Tetenclones
contable
Conector en O de Rentas Internas).
igual pagina ’T.’..".l.';'l'i?." 11 .- Hacer firmar al cliente o empresa (sea un
] sello).
| ! b
Conector en e et e
diferente pagina I T T 12.- Retirar los res papeles dela retencidn, la
copia 1 se quedala empresa, la copia 2 se
e e entrega a contabilidad v la original se entrega al
COHECtOl’ L C].]. Ente.
\\\‘* 4ﬂx I'n )47 . .
\ 13 - Finalmente se procesa v se archivan las

copias correspondientes




CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALAS DE VELACION

Te llova al camene do la vida clerna

Elaborado Por: Anahi Cruz Revisado por: Monica Rodriguez

3.5. LIQUIDACION



CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION

SALAS DE VELACION

Elaborado por: Anahi Cruz Revisado por: Monica Rodriguez

Establecer los procedimientos apropiados para garantizar el

Objetivo .
J correcto uso y el adecuado manejo en lo que corresponde a las
liquidaciones.
Obtencion de documentos de liquidaciones correctamente
Alcance

elaboradas dentro del formato establecido con los parametros
adecuados

El SRI mediante de Resolucion NAC-DGERCGC12-00144
emitida en el Registro Oficial # 678 del 9 de abril establece las
normas para la emision de liquidaciones de compras de bienes y
prestacion de servicios

Art. 13.- Liquidaciones de compras de bienes y prestacion de
servicios. - Las liquidaciones de compras de bienes y prestacion
de servicios se emitiran y entregaran por los sujetos pasivos, en
las siguientes adquisiciones:

a) De servicios prestados en el Ecuador o en el exterior por
personas naturales no residentes en el pais, en los
términos de la Ley de Régimen Tributario Interno, las
que seran identificadas con sus nombres, apellidos y
namero de documento de identidad,;

b) De servicios prestados en el Ecuador o en el exterior por
sociedades extranjeras que no posean domicilio ni
establecimiento permanente en el pais, las que seran
identificadas con su nombre o razén social,

c) De bienes muebles y de servicios a personas naturales
no obligadas a llevar contabilidad, ni inscritos en el
Registro Unico de Contribuyentes (RUC), que por su
nivel cultural o rusticidad no se encuentren en
posibilidad de emitir comprobantes de venta;

Normatividad




d) De bienes muebles y servicios realizadas para el sujeto
pasivo por uno de sus empleados en relacion de
dependencia, con comprobantes de venta a nombre del
empleado. En este caso la liquidacion se emitira a
nombre del empleado, sin que estos valores constituyan
ingresos gravados para el mismo ni se realicen
retenciones del impuesto a la renta ni de IVA; y,

e) De servicios prestados por quienes han sido elegidos
como miembros de cuerpos colegiados de eleccion
popular en entidades del sector pablico, exclusivamente
en ejercicio de su funcion publica en el respectivo
cuerpo colegiado y que no posean Registro Unico de
Contribuyentes (RUC) activo.

Con excepcion de lo previsto en la letra d) del presente articulo,
para que la liquidacion de compras de bienes y prestacion de
servicios, den lugar al crédito tributario y sustente costos y
gastos, debera efectuarse la retencion de la totalidad del
impuesto al valor agregado y el porcentaje respectivo del
impuesto a la renta, declararse y pagarse dichos valores, en la
forma y plazos establecidos en el Reglamento para la
Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno.

Las liquidaciones de compra emitidas a contribuyentes que se
encuentren inscritos en el Registro Unico de Contribuyentes
(RUC) a la fecha de la transaccidn, no serviran para sustentar
crédito tributario y costos y/o gastos para efectos de impuesto a
la renta e impuesto al valor agregado.

Definiciones

e Retencidn: es una parte que esta dentro de un sueldo y
un ingreso que se debe retener en un cierto porcentaje.

e Riesgo: para una persona, un pais o una empresay la
solvencia que estas pueden tener de acuerdo a lo
monetario.

e Sueldo: es la remuneracién que se le da a un profesional
por el trabajo que esta realizando y su desempefio
laboral siendo este un salario.
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CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION

Elaborado por: Anahi Cruz

Revisado por: Monica Rodriguez

Simbologia Diagrama de flujo Descripcidn de las actividades Responsable | Referencia
(e ) 1.- Verificar la fecha de emision, la caducidad v
Inicio / Fin D ' la secuencia de la liquidacién, si estd caduca, se
acabaron las liquidaciones o no existe la
. : : :
T ™ secuencia correspondiente se informaala
v o it h"“-\.\ fbnrrrar & b ronbadors o ' ' -
Actividades iCEa > o R contadora el inconveniente esta se encargara de
\H{..m:}; et reportarlo al SRI, si esta todo correcto
. avanzamos.
Documentos !
Cokecar by fecha fepeaas ' '
=E 2.- Colocar primeramente 1a fecha actual lIflbr.Z”” IdE
. : - iquidacion
Decisiones I correspondiente. Administradora | ;%
— de compras
Al .- Colocar el nombre completo de la persona
0 Fai ol
Conector en O natural o el nombre dela empresa.
igual pagina b
Coincyr sOmeng de
pen 4 - Colocar el numero de cedulao RUC
egistro Unico de Contribuyentes).
Conector en U I (Regi Y )
. . Codocar by dinercan,
diferente pagina -
fachi i | geidiidn
I 5.-Colocarla direccion, ciudad, provincia
correspondiente v 1a fecha de liquidacién.
Conector E R
‘-‘\‘-I- e buidackin

6.- Detallar especificamente el motivode la
liquidacidn.
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Simbologia Diagrama de flujo Descripcion de las actividades Responsable | Referencia
7.- Colocar los valores en la parte del subtotal, el
Inicio / Fin D porcentaje del IVA v el total real.
8.- Colocar el valor correspondiente en mimeros
. letras.
Actividades ) ylelmas
9 - Ponerla firma del responsabledela
Documentos k‘:«:"'a{ liquidacién v el sello de la empresa.
— 10 - Verificar si todos los datos colocados en la
L /”“n w0 liquidacién sonlos correctos, silo son avanzar, Libretin de
Decisiones Ty S p— caso contrario anular la liquidacion e informar a . liquidacién
\\ 4 la contadora para que se lo reporte al SRI Administradora de compras

Conector en
igual pagina

Conector en
diferente pagina

[ 1

Caal e ceen b

FrizEn

Crigind w=aToags
ot Bedad

Conector

/1Tl O

}

Sezcenar y archiver

l

’r |||||||| chivsr

T

(Servicio de Rentas Internas).

11.- Hacer firmar al cliente o empresa (seaun
sello).

12 - Retirar los dos papeles de la liquidacidn, la
copia se quedala empresa, la original se entrega
a contabilidad.

13 .- Finalmente se procesa v se archivanlas
copias correspondientes
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DOCUMENTO CATEGORIZADO: NO
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Salas de Velacion Resurreccion Cia. Lida.  FACTURA W
RUC 1792066743001 S.001-001-
Av. Real Audiencia 1003 y Av. Luis Tufifio (Rumifiahui)
elf.: 406-6f 0
aersaeer T NO 000004323
. Web: www.resurreccion-ecu.com
— ooide ¥ Lida. Quito - Ecuador AUT. SRI: 1124149780
\ “Lelleva al camino de Ia vida eferna” Fecha Aut.: 21 Enero 2019 F
P ;
Fecha:
CRIE: oo eer e cosmmsessssbasensssesmer a8 3B s Sk s S 772
Direccion: .
k RUC/CL: Teléfono: ... Ciudad. ...
— ein
CANT. DETALLE V. UNIT. | VALOR TOTALW
SON: . VALOR TOTAL
DESCUENTO
IVA 12%
IVAO %
L FIRMA AUTORIZADA FIRMA DEL CLENTE ’ TOTAL $. 2
FORMA o '55;35 Dren
ﬂ O/ Do Sty Oros J

CHICAIZA CUEVA LILIAN SORAYA * RUC. 1712462140001 = Aut. 10841 + DEL 04201 AL 04400

FECHA DE CADUCIDAD: 21 ENERO 2020

Original: Adquiriente = Copia Verde: Emisor « Copia Amarilla: Sin derecho a crédito tributario



RUC. 1792066743001

Av. Real Audiencia 100 y Luis Tufino esg,

Tef. 2410730 | 2406-601

E-mail: resurreccion@andinanet,net

Mo Web: wwwresumeccion-6cu.com
%Mmccwn G g, e esmeoon

Comprobante de Egreso

0007540

SALAS DE VELACION
“Leleva al camino de la vida eterna”
Cludad: Fecha: Valor §
Pagadoa:
Por concepto de:
CUNTAS oimos | crinimos | PN EFECTIVO
CUENTA CHEQUE N
(Observaciones:
Beneficiario,
Elaborado ! Aprobado Contabilizado
FIRMAY SELLO
CLoRUC,

Original, Copia Verde del 7501 al 7700 Enero- 2019
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RUC 1792066743001
s N0 (0
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Liquidacion de Compra de Bienes
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) [
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-
w g
T
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O []
0 £
o
°| SON: 5

FORMA Bm,ul Tajgade Dinero
DE PAGO G?: Becttnico .

CHICAIZA CUEVA LILIAN SORAYA * RUC.: 1712462140001 * AUT.: S.R.I. 10841
DEL 02511 AL 02610 * FECHA DE CADUCIDAD: 30 AGOSTO 2019
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SALAS PE VELACION

Quito, 6 de mayo del 2019
Sefiores
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

Presente.
De mi consideracion:

Me permito emitir el siguiente certificado correspondiente a la entrega e
implementacién del Manual de procedimientos para el drea de gestion financiera de
la empresa Sala de Velaciones Resurreccién. ya que ha cumplido con los requisitos
solicitados por parte de nuestra empresa, Disefio y elaboracién de un manual de
procedimientos para el 4rea de gestion financiera de la empresa Sala de Velaciones
Resurreccién dedicada a brindar servicios exequiales con la finalidad de controlar
los procedimientos existentes en dicha drea, ubicada en el sector norte, en el
distrito metropolitano de quito, provincia de pichincha, aiio 2018 — 2019.

El Manual de procedimientos para el drea de gestién financiera de la empresa Sala
de Velaciones Resurreccién, se encuentra terminado e implementado
satisfactoriamente en nuestra empresa.

Es todo lo que puedo certificar en honor a la verdad.

Atentamente,

\,ﬂ,)/ SALA DE VELACIONES

3 64 > Se2,  RESURRECON
/ 2 I/uuwg/ :%,

RUC: 1762066742001

Bertha Clementiba Crespo

Representante Legal y Gerente General

Direc.: Av. Real Audiencia y Luis Tufifio esq. Telf.: 2410-730 / 2406601 Cel.: 097045500
Email: resurrecciSn@andinanet.net Web: www.resurreccion-ecu.com Quito - Ecuador
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’[\<~ | CORBILTERR

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR
CORDILLERA

ADMINISTRACION BANCARIA Y FINANCIERA
ORDEN DE EMPASTADO

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos establecidos para el proceso de Titulacion,
se AUTORIZA realizar el empastado del trabajo de titulacién, del alumno(a) CRUZ
RODRIGUEZ ANAHI CAMILA, portador de la cédula de identidad N° 1726566571, previa
validacion por parte de los departamentos facultados.

A ST TECkSg - MR

‘./(;;-';'»'.“n 9
Qui ‘27de e N 74 CORDILILERA
to, o del
- 20 MAY 2019
"COORDINACION i’nd CTICAS
Sra. Mariela Balseca ing Samira Villalba

CAJA PRACTICAS PREPROFESIONALES ™ "

Ing. William Parra Srta. Crigtina Chuqui
BIBLIOTECA TARIA ACADEMICA

Nuestro reto formar seres humanos con iguales
derechos, deberes y obligaciones
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