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INTRODUCCION

Esta empresa fue creada el 01 de Junio de 1994 se constituye como persona natural y su
nombre comercial al inicio fue Floristeria Embassy, ofreciendo el servicio a domicilio de
arreglos florales. Por la rentabilidad y por el volumen de Ventas, el Servicio de Rentas
Internas (SRI), notifico que esta calificada como Persona Natural obligada a llevar
contabilidad y cambia su nombre comercial a Estatus Floristeria para asi contar con una
Imagen representativa, que no pueda ser confundida por los clientes, de igual manera
incrementd sus actividades productivas, como: decoracion de eventos sociales,
elaboracion de regalos, fresas bafiadas con chocolate, y la entrega a domicilio cubre el
norte y sur de Quito, e inclusive algunas provincias del Ecuador mediante alianzas con

otras floristerias.

Las diversidad de empresas sean estas pequefias, medianas 0 grandes, tienen como
objetivo ofrecer bienes y/o servicios a la sociedad en general que satisfagan mutuamente
las necesidades tanto de la compafiia como de los clientes, para asi retribuir
adecuadamente la inversion, caso contrario desaparecerian, por ello Estatus Floristeria
ha estado en constante evolucién, analizando a la competencia para determinar si sus

productos y servicios cubren las expectativas de la sociedad.

Si los productos y servicios llegan al mercado en condiciones apropiadas, las empresas a
cambio reciben por sus ventas un excedente neto o utilidad que provienen de la correcta
planificacion y control de las Cuentas por Cobrar, el mismo que se distribuye entre sus
socios, empleados o se utiliza para incrementar las inversiones y asi continuar
mejorando. La forma en que las compafiias se mantienen activamente en el mercado es
estableciendo controles internos adecuados, que les permitan ser mas competentes y por
ende mejorar su rentabilidad, mediante la cual Estatus Floristeria quiere ser parte del
mejoramiento en sus actividades, aplicando herramientas de control interno en las

Cuentas por Cobrar.



CAPITULO |

1. EL PROBLEMA DE LA INVESTIGACION

1.1. Diagnostico del Problema

El fendmeno de la Globalizacion afecta e involucra a las empresas ecuatorianas e
internacionales, y exigen que se desarrollen estrategias eficaces, eficientes y
competitivas en base a los cambios, los cuales impulsan a mejorar y ser parte de las
nuevas herramientas, tanto en el desarrollo de la tecnologia como en la adopcion de

normas y estandares de calidad reconocidos en el &ambito mundial.

En Estatus Floristeria es indispensable realizar un andlisis exhaustivo de las Cuentas
por Cobrar para controlar y corregir los problemas que se presentan en este rubro,
por esta razon se ha visto en la necesidad de realizar el levantamiento de informacion
y disefiar un Manual de Procedimientos para el Control de las Cuentas por Cobrar, el
mismo que permitira conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a
descripcion de tareas, funciones, requerimientos y a los responsables de su ejecucion

en cada area.

1.2. Solucion del Problema

La implementacion de un Manual de Procedimientos dotard a Estatus Floristeria de
una ventaja competitiva que le permitira abarcar un porcentaje mayor del mercado,
es decir, tener un mejor posicionamiento para prestar sus servicios con la cual

mejora su productividad y competitividad.

Esta herramienta permitird describir de manera adecuada las funciones que adoptara
la organizacion para el respectivo movimiento de Cuentas por Cobrar, el que se
considera un pilar fundamental para mejorar los métodos en la empresa, el mismo

que permitira establecer la correcta organizacion y desempefio de los procesos y los



niveles de responsabilidad que tiene dentro de la Compafiia, estableciendose como

un instrumento de apoyo Gerencial.

1.3. Justificacion e Importancia del Tema

La aplicacion adecuada de un Manual de Procedimientos en la empresa “Estatus
Floristeria” le permitira administrar y controlar de manera eficiente las Cuentas por
Cobrar, ya que en la actualidad tiene ciertas falencias como: cartera morosa,
problemas en los cobros, y el dinero recaudado no es utilizado para los fines

pertinentes para lo cual se cre6 este rubro.

Las areas de responsabilidad estan directamente relacionadas con las funciones
basicas de la compafiia con el fin de lograr el objetivo de la misma, la rentabilidad de
una empresa no depende basicamente de un area especifica sino de la correcta

coordinacion y trabajo de todas las areas que conforman una organizacion.

Por ser la principal fuente de financiamiento las ventas son parte fundamental en las
sociedades, por tal motivo se quiere desarrollar ciertos procedimientos que le facilite

operar en forma ordenada y pueda ejercer un mejor control de sus recursos.

1.4. Delimitacion del Tema
El alcance de la presente investigacion se encuentra especificamente definido por los

siguientes aspectos:

Factor Temporal

El estudio se realizara en base a la informacidn recopilada durante el afio 2011 y el
primer semestre del afio 2012 y se proyectard para las actividades que se

desarrollaran en el afio 2013 y los subsiguientes periodos.



Factor Espacial

La presente investigacion sera realizada en la empresa “Estatus Floristeria” la cual se
encuentra ubicada en la ciudad de Quito en las calles Ramon Roca E9-82 y Luis

Tamayo.

1.5. Objetivos

1.5.1. Objetivo General

Elaborar un manual de procedimientos para el control de cuentas por cobrar en la

empresa “Estatus Floristeria” de la ciudad de Quito.

1.5.2. Objetivos Especificos

a. Analizar los inconvenientes que se presenta en el rubro de las cuentas por
cobrar.

b. Determinar qué tipo de procedimientos esta utilizando la empresa para la
recaudacion de las cuentas por cobrar.

c. Disenar los procedimientos y controles adecuados para las cuentas por
cobrar y ventas.

1.6. Variables

1.6.1. Variable Independiente

Manual de procedimientos para el control de cuentas por cobrar de la empresa

“Estatus Floristeria”.



1.6.2. Variable Dependiente

e Mejor control en la recaudacion de las cuenta por cobrar.
e Mejorar el sistema de cobros.
e Mejorar el procedimiento de ventas.

e Administrar las operaciones de la empresa.

1.7. Indicadores

e Precios de los productos
e Comprobantes de Venta (Facturas y Notas de Venta)

e Saldos de Cuentas por Cobrar.

1.8. Hipotesis

1.8.1. Hipotesis General

La elaboracién de un manual de procedimientos para el control de cuentas por
cobrar de la empresa “Estatus Floristeria” sera de gran utilidad como una
herramienta apropiada que permitira la correcta administracion en las

operaciones de la organizacion.



1.8.2. Hipotesis Secundaria

e Con la identificacion de los procedimientos que esta utilizando la
empresa, permitira que las recaudaciones de cuentas por cobrar sean
adecuadas.

e Mediante el manual de procedimientos se detallara los pasos a seguir en
este rubro.

e Con la identificacion de los procedimientos y controles que esta
utilizando la empresa, mejorara la gestion de cobros.

e Con la identificacion de los procedimientos y controles que esta
utilizando la empresa, contribuird a mejorar adecuadamente las

operaciones en el area de ventas.

1.9. Técnicas de Investigacion

1.9.1. Primarias

Para realizar el presente estudio se utilizaran ciertas técnicas que nos ayudaran a

recopilar la informacion necesaria para concluir el trabajo, que son:

v" Observacion Directa:

Los resultados de la observacién para esta investigacion, permitird conocer

sus hechos, comportamientos, partes y componentes.
v" Entrevistas:

El dialogo entre el entrevistado y entrevistador permitira recolectar

informacidn necesaria para la presente investigacion.



v" Cuestionarios de Control:

El cuestionario a prepararse precisara la eficiencia establecida por la

empresa.

1.9.2. Secundarias

De igual forma nos basaremos en fuentes bibliograficas que permitiran
fundamentar la teoria. Es necesario acudir a informacién primaria u original que

Se encuentran en:

e Libros

e Documentacion de la empresa
e Leyes

e Reglamentos, y

e Resoluciones.



CAPITULO I

2. MARCO REFERENCIAL

2.1. Marco Tedrico

2.1.1. La Empresa

Es una entidad conformada por elementos humanos, materiales, técnicos y
financieros, en conjunto dedicados a la produccion y transformacion de
productos o la prestacién de servicios para satisfacer necesidades y deseos

existentes en la sociedad, con la finalidad de obtener una utilidad o beneficio.
Clasificacion de las Empresas
Por su Naturaleza

e Empresas Industriales: Son aquellas que se dedican a la transformacion
de materias primas en productos nuevos.

e Empresas Comerciales: Son aquellas que se dedican a la compra-venta
de productos, convirtiéndose en intermediarias (productores 'y
consumidores).

e Empresas de Servicios: Son aquellas que se dedican a la venta de

servicios, destinadas a satisfacer necesidades complementarias.
Por el Sector al que Pertenece

e Empresas Publicas: Son aquellas cuyo capital esta destinado Unicamente
al Estado.

e Empresas Privadas: Son aquellas cuyo capital pertenece al sector
privado (personas naturales o juridicas).

e Empresas Mixtas: Son aquellas cuyo capital pertenece tanto al sector

publico como al sector privado (personas juridicas).



Por la Integracion del Capital

e Unipersonales: Aquellas cuyo capital pertenece a una sola persona.
e Sociedades o Compafiias: Aquellas cuyo capital pertenece a dos 0 mas

personas naturales o juridicas.

2.1.2. Administracion

La administracion se encarga de coordinar adecuadamente el desempefio en las
actividades laborales de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con

otras personas y atreves de ellas, de esta manera se alcanzan los objetivos.

Esto es lo que se detalla en los siguientes conceptos de Koontz, Weihrich y
Chiavenato:

“La administracién es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que
individuos trabajando conjuntamente en grupos, logran eficientemente los

objetivos elegidos™

“La administracion constituye la manera de utilizar los diversos recursos
organizacionales (humanos, materiales, financieros, informaticos y tecnologicos
para alcanzar objetivos y lograr excelente desempefio). Administracion es el
proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de los recursos
organizacionales para alcanzar determinados objetivos de manera eficiente y

eficaz.” ?

La Administracion se aplica en todo tipo de organizaciones (grandes medianas y
pequefias), en estas organizaciones las actividades que se realizan deben ser
administradas adecuadamente para efectuarlas con éxito, es por esto que la

administracion es indispensable y muy importante.

! KOONTZ , Harold — WEIHRICH, Heinz. Elementos de Administracién. McGraw-Hill. Pag. 4

2 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién en los nuevos tiempos. McGraw-Hill. Pag. 7



Fases del Proceso Administrativo

Gréfico N° 1: Fases proceso administrativo

/ Planeacién \

Control P
\ Direccion /

Organizacion

v

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto. Administracion en los nuevos tiempos

Elaborado por: Roberto Tashintuia

Planeacion

De acuerdo a ldalberto Chiavenato la planeacion es una de las funciones
administrativas que ayuda a definir qué es lo que se quiere alcanzar a
corto, mediano y largo plazo y el camino que se deberd seguir para
cumplir estos objetivos.

“La planeacion define lo que pretende realizar la organizacion en el
futuro y como debe realizarlo. Por esta razon la planeacion es la primera
funcion administrativa, y se encarga de definir los objetivos para el
futuro desempefio organizacional y decide sobre los recursos y tareas
necesarios para alcanzarlos de manera adecuada. Gracias a la
planeacion, el administrador se guia por los objetivos buscados y las
acciones necesarias para conseguirlos, basado en algin método, plan o
I6gica, en vez de dejar todo al azar. La planeacion produce planes
basados en objetivos y en los mejores procedimientos para alcanzarlos

de manera apropiada. Por tanto, planear incluye la solucion de



problemas y la toma de decisiones en cuanto alternativas para el

futuro.”

e Organizacion

Funcion administrativa que consiste en distribuir y delegar el trabajo asi
como también proporcionar los recursos necesarios al personal de una
organizacion para alcanzar un objetivo en comun.

“La organizacion busca los medios y recursos necesarios que permitan
llevar a cabo la planeacion y refleja la manera como la organizacion o
empresa intenta cumplir los planes. La organizacion es la funcion
administrativa relacionada con la asignacion de tareas, la distribucién de
tareas a los equipos o departamentos y la asignacion de los recursos

. . 4
necesarios a los equipos o los departamentos.”

e Direccion
“La direccion representa la puesta en marcha de lo que fue planeado y
organizado. En consecuencia la direccion es la funcion administrativa
que incluye el empleo de la influencia para activar y motivar las
personas a alcanzar los objetivos organizacionales. Se encarga de
comunicar las tareas e influenciar y motivar a las personas para que

ejecuten las tareas esenciales.”

En resumen se puede decir que la Direccidn es la capacidad de influir en

las personas para que contribuyan al alcance de los objetivos.

¥ CHIAVENATO, Idalberto. Administracion en los nuevos tiempos. McGraw-Hill. Pag. 17
* CHIAVENATO, Idalberto. Administracion en los nuevos tiempos. McGraw-Hill. Pag. 17
® CHIAVENATO, Idalberto. Administracion en los nuevos tiempos. McGraw-Hill. P4g. 18

10



Etapas de Direccion:

o Comunicacion.- Proceso clave en la administracion porque
genera un ambiente de confianza (sin dejar de lado el respeto y
los niveles de autoridad) en el cual los colaboradores pueden
recibir informacidn acerca de la empresa y pueden comunicar sus
opiniones, lo cual evitara ciertos conflictos entre los miembros de

la organizacion.

o Liderazgo- Proceso mediante el cual se logra influenciar o
inspirar a los miembros de la organizacion para realizar
actividades y alcanzar un objetivo. El lider debe tener la facilidad
para solucionar problemas y hacerse obedecer (autoridad),
habilidad para delegar responsabilidades a los demaés
(delegacidn) y, facilidad para supervisar y orientar a los demas

(supervisién).

o Motivacion.- Etapa en la cual se impulsa o estimula al personal
para gque tengan un alto deseo de dedicar su mayor esfuerzo en la
realizacion de sus actividades dentro de la organizacion para
alcanzar un objetivo y también para satisfacer una necesidad

individual.

2.1.3. Control

“El control representa el acompanamiento, monitoreo y evaluacion del
desempefio organizacional para verificar si las tareas se ejecutan de acuerdo con
lo planeado, organizado y dirigido. El control es la funcién administrativa

relacionada con el monitoreo de las actividades para mantener la organizacién en
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el camino correcto, de modo que se puedan conseguir los objetivos y emprender

. . . b
los ajustes necesarios para corregir los desvios.”

Con el control se puede garantizar el cumplimiento adecuado de los planes que
se realizaron con anticipacion, es tan importante porque sin éste no se podria
detectar errores y tomar medidas correctivas, los resultados que se obtengan a

través de este, son indispensables para poder reiniciar el proceso administrativo.
Clases de Control:

e Controles estratégicos: Son aquellos que abarcan a toda la organizacion

como por ejemplo los informes financieros.

e Controles tacticos: Estos controles se realizan por departamentos, dentro

de este grupo se puede citar la contabilidad de costos.

e Controles operacionales: Incluye a cada tarea dentro de la organizacion,

como la venta y entrega de un producto.

2.1.4. Control Interno

MALDONADO, E. Milton, en su libro Control Interno para Administradores
Principiantes menciona que; “El sistema de control interno es el plan de
organizacion y todos los métodos y procedimientos que adopta la
administracion de una entidad para ayudar al logro del objetivo
administrativo de asegurar, en cuanto sea posible, la conduccion ordenada y
eficiente de su negocio, incluyendo la adherencia a las politicas
administrativas, la salvaguarda de activos, la prevencion y deteccion de
fraudes y errores, la correccion de registros contables y la preparacion

oportuna de informacion financiera confiable”

® CHIAVENATO, Idalberto. Administracién en los nuevos tiempos. McGraw-Hill. Pag. 18
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Clases de Control

e Por la Funcion
o Control Administrativo: Se aplica en todas las actividades de la
empresa.
o Control Financiero: La mayor parte de actividades en la empresa
se mide en términos monetarios, y son de gran importancia por lo

cual estas operaciones deben ser controladas.

e Por la Ubicacion
o Proviene de la misma empresa y se lo conoce como control
interno, si la entidad tiene un sélido sistema de control interno no
requerird de otro control; sin embargo existe otro tipo de control
como es el externo que es ejercido por una entidad diferente como
es el SRI el mismo que se encarga de disciplinar a las empresas

mediante la cultura tributaria.

e Por la Accion
o Control Previo: Realiza labores de control antes de que un

evento administrativo se dé por hecho.

o Control Concurrente: Se produce en el momento que se ejecuta

un evento administrativo.
o Control Posterior: Se realiza después de que se ha efectuado una

actividad, dentro de este control posterior se encuentra la

auditoria.
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2.1.5. Planeacion Estratégica

La Planificacion Estratégica ayudara a la organizacion a mejor la comprension
del entorno en el cual opera, de sus clientes actuales y potenciales y de sus
propias capacidades y limitaciones. Se debe definir: ;Quiénes somos? ;Donde
estamos? ¢Con qué recursos contamos? ¢Hacia donde vamos? ;Qué es lo que

queremos conseguir? ;Cémo conseguirlo?’

Tipos de Planeacion.

Segun el nivel organizacional, el periodo de tiempo y el departamento o el

ambito de la organizacion que abarque la planeacion puede ser:

v’ Estratégica.- Abarca el plan para toda la organizacion y es preparada por
los directivos de la empresa a largo plazo.

v' Tactica o funcional.- Incluye planes mas especificos elaborados por los
niveles intermedios de la organizacion a mediano plazo.

v Operativa.- Son planes mucho mas detallados y analiticos preparados por

el nivel operativo a corto plazo.

Etapas de la planeacion estratégica.

v Andlisis interno y externo.- En este proceso se puede identificar la
situacion actual de la organizacion utilizando como herramienta el
FODA.

v" Mision.- Es la razén por la cual existe una organizacion, es la tarea a la
que se dedica dia a dia.

v Visién.- Es una visualizacion de lo que la organizacion quiere ser y a

donde quiere llegar en el futuro.

” LEONARD D. GOODSTEIN, TIMOTHY M. NOLAN, J. WILLIAM PFEIFFER (1997) Planeacion Estratégica
Aplicada, Colombia, Mc Graw Hill, p.9
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v Objetivos.- Son los resultados que se desean alcanzar en un determinado
periodo que puede ser a corto, mediano o largo plazo.

v’ Politicas.- Son planes tacticos que definen los limites dentro de los
cuales las personas pueden tomar decisiones de hacer o no hacer algo.

v' Estrategias.- Es la forma y los recursos que se emplearan para realizar
acciones que permitan alcanzar los objetivos planteados.

v Procedimientos.- Son planes operacionales que detallan la manera en la
que se realizara una tarea determinada.

v Programas.- Constituyen planes operacionales que estan relacionados
con el tiempo y con las actividades que se van a realizar. La técnica que
puede ser utilizada es la grafica de Gantt.

v" Normas.- Son reglas que especifican la manera en la que debe
comportarse una persona en determinadas circunstancias para mantener
un orden, son mas especificos que las politicas.

v Presupuestos.- Planes operacionales relacionados con el dinero y la

actividad que se realizara.

Técnicas de Planeacion.

v Andlisis FODA.- Es una herramienta utilizada en el analisis del entorno
que ayuda a detectar las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas que puedan afectar o contribuir a la ejecucién de los planes y
al logro de resultados.

v Flujogramas.- Representacion grafica de los pasos a seguir para realizar
una actividad, ayudan a visualizar de mejor manera los procedimientos.

v Gréfica de Gantt.- Es semejante a un cronograma en el que se detallan
las actividades que se van a realizar y el tiempo en el que se ejecutaran.

Es una herramienta en la elaboracion de los cronogramas.

15



2.1.6. Documentos Fuente

Son aquellos cuya funcion es respaldar las transacciones que ha realizado la

empresa.
Clasificacion de los documentos fuente:
Por su origen

e Documentos internos.- Son aquellos que deben ser expedidos por la
empresa; por ejemplo, comprobantes de ingreso a bodega, roles de pago,
cheques, facturas de venta.

e Documentos externos.- Aquellos que llegan a la empresa como respaldo
de una transaccion realizada con otras empresas; por ejemplo, facturas de

compra.
Por su importancia

e Documentos primarios.- Son los que se consideran indispensables y son
el soporte de una operacién por ejemplo; cheques, notas de venta,
facturas, etc.

e Documentos complementarios.- Son los que se realizan antes de la
formalizacién de una transaccion, como; cotizaciones, notas de pedido,

facturas proforma, etc.
Por su formato

e No regulados.- Son expedidos bajo el formato que define la empresa
segun su necesidad.

e Regulados.- Son expedidos bajo formatos que estable las Ley.
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2.1.7. Manual

Documento elaborado sistematicamente en el cual se indican las actividades, a
ser cumplidas por los miembros de un organismo y la forma en que las mismas

deberan ser realizadas, ya sea conjunta 6 separadamente.
Utilidades de un Manual

e Permite conocer el funcionamiento interno como es el caso de las
funciones, ubicacion, requerimientos y los puestos responsables de su
ejecucion.

e Se describen en forma detallada las actividades de cada area.

e Simplificacion de tareas como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

e Establece un sistema de informacion adecuado.

e Controla el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion.

e Determina en forma mas sencilla las responsabilidades evitando fallas o
errores.

e Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer
y como deben hacerlo.

e Ayuda a la coordinacion de actividades y evita duplicaciones.

Clasificacion de los Manuales

Existen diversas clasificaciones en los manuales, pero en esta investigacion se
tomara como prioridad los manuales por su contenido que sirven para cubrir una

variedad de materias, dentro de este tipo estan los siguientes:
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e Manual de Historiaz Como su nombre lo menciona proporciona
informacion historica sobre la entidad: sus comienzos, crecimiento,
logros, administracion y posicion actual. Motivan al empleado a sentir
que pertenece y forma parte de la organizacion.

e Manual de Organizacion: Detallada la estructura organizacional a través
de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad
de los distintos puestos, y las relaciones.

e Manual de Politicas: Consiste en describir detalladamente los
lineamientos a ser seguidos en la toma de decisiones para el logro de los
objetivos.

e Manual de Procedimientos: Secuencia logica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se regulan las actividades operativas
del organismo.

Este manual es de gran ayuda ya que permite al personal guiarse de
manera adecuada en los diferentes sistemas y procedimientos a seguir en
la organizacion.

e Manual de Contenido Multiple: Cuando el volumen de actividades, del
personal de una estructura organizacional, no justifique la elaboracion y
utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion de

este tipo de manuales.

2.1.8. Comprobantes de Venta®

Son comprobantes de venta los siguientes documentos que acreditan la
transferencia de bienes o la prestacion de servicios o la realizacion de otras

transacciones gravadas con tributos:

a) Facturas;
b) Notas de venta - RISE;

® Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios, publicado en
el Registro Oficial No. 679 de octubre 8 de 2002.
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c) Liquidaciones de compra de bienes y prestacion de servicios;
d) Tiquetes emitidos por maquinas registradoras;
e) Boletos o entradas a espectaculos publicos; vy,

f) documentos autorizados en el presente reglamento.

Para efectos en esta investigacion se ha tomado los siguientes comprobantes de

venta:

e Facturas.- Se emitirdn y entregaran facturas con ocasion de la
transferencia de bienes, de la prestacion de servicios o la realizacion de

otras transacciones gravadas con impuestos, considerando lo siguiente:

a) Desglosando el importe de los impuestos que graven la
transaccion, cuando el adquirente tenga derecho al uso de crédito
tributario o sea consumidor final que utilice la factura como
sustento de gastos personales;

b) Sin desglosar impuestos, en transacciones con consumidores
finales; y,

c) Cuando se realicen operaciones de exportacion.

e Notas de venta.- Emitiran y entregaran notas de venta exclusivamente

los contribuyentes inscritos en el Régimen Simplificado.

2.1.9. RISE (Régimen Impositivo Simplificado Ecuatoriano)

Es el régimen de incorporacion voluntaria, remplaza la declaracion y pago del
IVA y del Impuesto a la Renta a través de cuotas mensuales, tiene por objeto

mejorar la cultura tributaria en el Pais.
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2.1.10. Comprobantes de Retencion

Son comprobantes de retencion los documentos que acreditan las retenciones de
impuestos realizadas por los agentes de retencion en cumplimiento de lo
dispuesto en la Ley Orgénica de Régimen Tributario Interno (LORTI), este
Reglamento y las resoluciones que para el efecto emita el Director General del

Servicio de Rentas Internas.®

El monto minimo para efectuar retenciones es $50. Si es proveedor es

permanente no importara el monto, siempre se efectuara la retencion.

La retencion en la fuente debera realizarse al momento del pago o crédito en

cuenta, lo que suceda primero.

Extender un comprobante de retencién 5 dias desde que se ha presentado el
comprobante de venta.

Agenten de Retencion:

Entidades del sector publico como las sociedades, las personas naturales y

las sucesiones indivisas obligadas a llevar contabilidad, que realicen

pagos o acrediten en cuenta valores que constituyan ingresos gravados
para quien los perciba.

e Personas juridicas (sociedades)

e Personas naturales obligadas a llevar contabilidad (por los pagos o
acreditaciones en cuenta que realicen por sus adquisiciones de bienes y
servicios que sean relacionados con la actividad generadora de renta)

e Sucesiones indivisas obligadas a llevar contabilidad.

e Exportadores (Los contribuyentes dedicados a actividades de exportacion

por todos los pagos que efectien a sus proveedores de cualquier bien o

producto exportable, incluso aquellos de origen agropecuario).

® Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios, publicado en
el Registro Oficial No. 679 de octubre 8 de 2002.
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e Los contribuyentes que realicen pagos al exterior a traves de la figura de
reembolso de gastos.

e Las Instituciones Financieras que participen como Instituciones
Cobradoras en el Sistema de Cobros Interbancarios administrado por el
Banco Central del Ecuador, por los dineros recaudados a través de
Ordenes de cobros, relacionados a los bienes o servicios que las
sociedades como Clientes Cobradores, vendan o presten a Clientes
Pagadores, sean estas ultimas personas naturales o juridicas.

La Institucién Cobradora debera actuar como agente de retencion del
Impuesto a la Renta amparado en el convenio de recaudacion o de débito
que celebre con su Cliente Cobrador.

e En las transacciones realizadas en el Sistema de Cobros Interbancarios, el
porcentaje de retencion del Impuesto a la Renta que debe aplicar la
Institucion Cobradora corresponde al 2% y sera unico para todos los

pagos.
A quienes se debe retener:

e Personas naturales

e Sucesiones indivisas

e Sociedades

e Instituciones financieras publicas

e Empresas publicas que perciban ingresos sujetos al pago de Impuesto a la

Renta.

2.1.11. Contabilidad

Es la ciencia que ensefia a clasificar y registrar todas las transacciones
financieras de un negocio 0 empresa para proporcionar informes que sirven de

base para la toma de decisiones sobre la actividad.
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En el Nuevo Proyecto de Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen
Tributario Interno en el articulo 34 de los Contribuyentes obligados a llevar
Contabilidad menciona que: “Todas las sucursales y establecimientos
permanentes de compafias extranjeras y las sociedades definidas como tales

en la LORTI, estan obligadas a llevar contabilidad”.

“Igualmente, estan obligadas a llevar contabilidad, las personas naturales y
las sucesiones indivisas que realicen actividades empresariales y que operen
con un capital propio que al inicio de sus actividades economicas o al 1° de
enero de cada ejercicio impositivo hayan superado los USD 60.000 o cuyos
ingresos brutos anuales de esas actividades, del ejercicio fiscal inmediato
anterior, hayan sido superiores a USD 100.000 o cuyos costos y gastos
anuales, imputables a la actividad empresarial, del ejercicio fiscal inmediato
anterior hayan sido superiores a USD 80.000. Se entiende como capital
propio, la totalidad de los activos menos pasivos que posea el contribuyente,

relacionados con la generacion de la renta gravada”.

2.1.12. Cuenta Contable

La cuenta se define como un medio contable con instrumentos de operacion,
mediante el cual podemos subdividir, el activo, el pasivo y el capital, y
agruparlos de acuerdo a ciertas caracteristicas de semejanza la cual permite

conocer los movimientos diarios de una empresa.

2.1.13. Cuentas por Cobrar

Se registran los aumentos y los recortes vinculados a la venta de conceptos
diferentes a productos o servicios. Esta cuenta esta compuesta por letras de
cambio, titulos de crédito, pagarés, comprobantes de venta los mismos que son

un respaldo para la empresa.
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Las cuentas por cobrar, por lo tanto, otorgan el derecho a la organizacion de
exigir a los suscriptores de los titulos de créditos el pago de la deuda

documentada. Se trata de un beneficio futuro que acredita el titular de la cuenta.

En este rubro se puede hablar de cuentas por cobrar al cliente (cuando éste toma
crédito con la empresa) y cuentas por cobrar a empleados y funcionarios
(registran anticipos de sueldo y otros criterios). Otra distincion entre las cuentas
por cobrar estd dada por el tiempo en que dicho crédito puede convertirse en

efectivo (cuentas por cobrar a corto plazo, cuentas por cobrar a largo plazo, etc.).

2.1.14. Activo

Esté representado por todos los bienes, valores y derechos que tiene la empresa.

Activo Corriente.- Son todas las cuentas que se consideran que van a ser
convertidas en dinero dentro de un afio, es decir, a corto plazo. El orden
en que se presentan los activos corrientes depende del orden de su
liquidez. También dentro de este grupo se consideran las cuentas que han
sido pagadas anticipadamente y por su naturaleza no pueden ser
consideradas totalmente como gastos y, se difieren en un tiempo

determinado.

Activo No corriente.- Dentro de este grupo de Activos se encuentran
todos los bienes tangibles e intangibles que son propiedad de la empresa,
estas propiedades deben ser de naturaleza relativamente duradera, no

deben estar destinadas para la venta y deben ser utilizadas en el negocio.

De acuerdo con las NIIF, los gastos de constitucion ya no forman parte de
este grupo, porque no son reconocidos como activos intangibles, sino que
se deben registrar como gastos, puesto que el desembolso realizado no ha
servido para adquirir ni crear ningun activo que pueda ser reconocido

como tal.
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2.1.15. Ingresos

Es el dinero que recibe la empresa por la actividad que realiza o en algunas

ocasiones por otras razones, con estos valores se obtiene el resultado econémico.

e Ingresos Operacionales.- Son los valores monetarios que ingresan a la
empresa como resultado de las actividades correspondientes al negocio se
presentan de manera constante.

e Ingresos no operacionales.- Estan conformados por los que provienen por
actividades diferentes al giro del negocio se presentan de manera

regularmente.

2.1.16. Provision de Cuentas Incobrables'®

Las provisiones para créditos incobrables originados en operaciones del giro
ordinario del negocio, efectuadas en cada ejercicio impositivo a razén del 1%
anual sobre los créditos comerciales concedidos en dicho ejercicio y que se
encuentren pendientes de recaudacion al cierre del mismo, sin que la provision

acumulada pueda exceder del 10% de la cartera total.

Las provisiones voluntarias asi como las realizadas en acatamiento a leyes
organicas, especiales o disposiciones de los o6rganos de control no seran
deducibles para efectos tributarios en la parte que excedan de los limites antes

establecidos.

La eliminacion definitiva de los créditos incobrables se realizara con cargo a esta
provision y a los resultados del ejercicio, en la parte no cubierta por la provision,

cuando se haya cumplido una de las siguientes condiciones:

Haber constado como tales, durante cinco afios o mas en la contabilidad;

O sRl Ley de Régimen Tributario Interno a Noviembre 2011.

24



= Haber transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de vencimiento
original del crédito;

= Haber prescrito la accion para el cobro del crédito;

= En caso de quiebra o insolvencia del deudor;

= "Si el deudor es una sociedad" (se sustituye Art. 71 LRET 29-dic-2007)
cuando ésta haya sido liquidada o cancelado su permiso de operacion.

No se reconoce el cardcter de créditos incobrables a los concedidos por la
sociedad al socio, a su conyuge o0 a sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad ni los otorgados a sociedades
relacionadas. En el caso de recuperacion de los créditos, a que se refiere este
articulo, el ingreso obtenido por este concepto deberd ser contabilizado, caso

contrario se considerara defraudacion.

El monto de las provisiones requeridas para cubrir riesgos de incobrabilidad o
pérdida del valor de los activos de riesgo de las instituciones del sistema
financiero, que se hagan con cargo al estado de pérdidas y ganancias de dichas
instituciones, seran deducibles de la base imponible correspondiente al ejercicio

corriente en que se constituyan las mencionadas provisiones.

Para fines de la liquidacion y determinacion del impuesto a la renta, no seran
deducibles las provisiones realizadas por los créditos que excedan los
porcentajes determinados en el articulo 72 de la Ley General de Instituciones del
Sistema Financiero asi como por los créditos vinculados concedidos por
instituciones del sistema financiero a favor de terceros relacionados, directa o
indirectamente, con la propiedad o administracion de las mismas; y en general,
tampoco seran deducibles las provisiones que se formen por créditos concedidos

al margen de las disposiciones de la LGISF.
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2.2. Marco Conceptual

X/
L X4

Definicion de Términos Conceptuales

Actividad Empresarial: Es toda aquella en la que se organizan los
factores de la produccion para producir bienes o servicios que se ofrecen
en el mercado por un precio. En la actividad empresarial el riesgo
asume el empresario.

Personas Naturales: Son todas las personas, nacionales o extranjeras,
que realizan actividades econdémicas licitas y estan obligadas a
inscribirse en el RUC; emitir y entregar comprobantes de venta
autorizados por el SRI por todas sus transacciones y presentar

declaraciones de impuestos de acuerdo a su actividad economica.

Sociedades: Son personas juridicas que realizan actividades econdmicas
licitas amparadas en una figura legal propia. Estas se dividen en privadas
y publicas las mismas que estan obligadas a inscribirse en el RUC; emitir
y entregar comprobantes de venta autorizados por el SRI por todas sus
transacciones y presentar declaraciones de impuestos de acuerdo a su

actividad econdmica.

PYMES: Conjunto de pequefias y medianas empresas que de acuerdo a
su volumen de ventas, capital social, cantidad de trabajadores, y su nivel
de produccién o activos presentan caracteristicas propias de este tipo de

entidades econdémicas.

Contribuyentes: Son empresas privadas, nacionales e internacionales,
considerando su importante movimiento tributario de sus operaciones y
situacion financiera, con relacion a ingresos, costos y gastos, activos,

pasivos y patrimonio.
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Control: Es el mecanismo para comprobar que las cosas se realicen

como fueron previstas.

Rubro: Es el titulo que agrupa a un conjunto de cuentas contables.

Recaudacion: Juntar elementos monetarios ya sean en forma de billetes,
monedas u otros con el fin de ponerlos a disponibilidad del gobernante

de turno, quien debera administrarlos.

Calidad: Se refiere al conjunto de propiedades inherentes a un objeto
que le confieren capacidad para satisfacer necesidades implicitas o

explicitas.

Documentos: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en
el ejercicio de sus funciones por instituciones o personas fisicas,
juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacion
en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, etc.) en
lengua natural o convencional. Es el testimonio de una actividad humana

fijada en un soporte.

Efectividad: Es la capacidad de lograr un efecto deseado, esperado o
anhelado. Es la combinacion de eficacia y eficiencia; es realizar una
tarea correctamente aprovechando los recursos. En cambio, eficiencia es
la capacidad de lograr el efecto en cuestién con el minimo de recursos

posibles.

Ley: Es una norma juridica dictada por el legislador, es decir, un
precepto establecido por la autoridad competente, en que se manda o
prohibe algo en consonancia con la justicia. Su incumplimiento trae

aparejada una sancion.
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Reglamento: Es una norma juridica de caracter especifico dictada por la
Administracion Publica y con valor subordinado a la ley, que es de

caracter general.

Resoluciones: Es el acto procesal proveniente de un tribunal, mediante
el cual resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u ordena el

cumplimiento de determinadas medidas.

Normativa: Se refiere al establecimiento de reglas o leyes, dentro de
cualquier grupo u organizacién. Siempre son necesarias las reglas, leyes
y politicas, debido a que debe existir un orden y comun acuerdo de los

integrantes de los grupos u organizaciones.

LGISF: Ley General de Instituciones del Sistema Financiero regula la
creacion, organizacion, actividades, funcionamiento y extincion de las
instituciones del sistema financiero privado, asi como la organizacién y
funciones de la Superintendencia de Bancos y Seguros, en la orbita de su
competencia, entidad encargada de la supervision y control del sistema
financiero, en todo lo cual se tiene presente la proteccion de los intereses

del publico.
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CAPITULO 111

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Método de Investigacion

Método Analitico

Se utilizé este método en la revisién de documentos histdricos y actuales tales
como: RUC, facturas, Estados Financieros que involucran el analisis de las cuentas
por cobrar, sistema contable Abaco, Catalogo de productos en la pagina web y en la

realizacién de las matrices de analisis FODA.
Meétodo Sintético

Este método se utilizo para la tabulacién de la informacion, graficas respectivas y

para la elaboracion del documento cientifico final; tesis.
Método Inductivo.

Se utiliz6 este método para conocer con mayor profundidad la problematica que

origina este estudio y el entorno del problema.
Método Deductivo.

Este método fue utilizado en la busqueda de la mejor alternativa de solucion en el

conocimiento tedrico el cual fue asimilado, adaptado y transferido al problema.
Método de Observacion Cientifica.

Durante todo el transcurso de la investigacion se utilizd este método, desde la
observacion de la problematica que origind este estudio hasta la alternativa de

solucion.
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3.2. Técnicas de Investigacion

Revision de la Documentacion

Se procedio analizar toda la literatura existente con relacion al tema de estudio.

Revision de Archivos

Se examinaron los archivos relacionados con la parte legal.

Entrevista

Se realizo6 la entrevista, al Gerente General.

Encuesta

Se efectlo encuestas al Contador General, Auxiliar Contable y Asistente de Ventas.

Trabajo de Campo
Para recoger todos los datos procedentes de esta investigacion y para llevar a cabo

las entrevistas y encuestas.

Observacion
Durante todo el proceso investigativo.

Consulta a Experto

Con la finalidad de obtener una ayuda que guio y orient6 este trabajo investigativo.
Anélisis de Datos
Todos los datos recogidos durante este estudio fueron tratados por los métodos

cuantitativos y o cualitativos que se identificaron durante la investigacion.

Tabulacion y Grafica de la Informacion

Toda la informacion de la encuesta fue tabulada en Excel y graficada en Word.
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La encuesta consta de 15 preguntas se las formuld al: Contador General, Auxiliar
Contable, y Asistente de Ventas. 12 de ellas fueron valoradas en un escala del 1 al

5, las restantes fueron concretas.

CuadroN° 1

1) ¢Es necesario un Manual de Procedimientos para el control de las Cuentas por
Cobrar?
ESCALAS RESULTADO | PONDERACION | PORCENTAJE
5 Totalmente de acuerdo 3 1 100%
4 De acuerdo 0 0 0%
3 Nide acuerdo ni en desacuerdo 0 0 0%
2 En desacuerdo 0 0 0%
1 Totalmente en desacuerdo 0 0 0%
TOTAL 3 1 100%
Grafico N° 2
120%
100%
80%
60%
40%
20%
0%
Ni de
. Totalmente
Totalmente acuerdo ni En
De acuerdo en
de acuerdo en desacuerdo
desacuerdo
desacuerdo
B Series1 100% 0% 0% 0% 0%

El 100% de los encuestados estan totalmente de acuerdo con la implementacion de un
Manual de Procedimientos para el Control de las Cuentas por Cobrar, ya que en la

actualidad esta herramienta es indispensable para la Empresa.
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Cuadro N° 2

2) ¢Las formas de pago que la empresa otorga a sus clientes son las adecuadas?

ESCALAS RESULTADO |PONDERACION |PORCENTAJE
5 Totalmente de acuerdo 0 0,00 0%
4 De acuerdo 2 0,67 67%
3 Nide acuerdo ni en desacuerdo 1 0,33 33%
2 En desacuerdo 0 0,00 0%
1 Totalmente en desacuerdo 0 0,00 0%

TOTAL 3 1 100%
Grafico N° 3
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desacuerdo
M Series1 0% 67% 33% 0% 0%

Existe inseguridad por parte de los colaboradores, en el grafico se puede observar que
las formas de pago que la empresa otorga a sus clientes no esta dando buenos resultados,
ya que una de las mismas esta ocasionando ciertos inconvenientes al momento del
cobro.
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Cuadro N° 3

3) ¢Los dias de crédito que se otorga a los clientes son favorables?

ESCALAS RESULTADO |PONDERACION |PORCENTAJE
5 Totalmente de acuerdo 0 0,00 0%
4 De acuerdo 0 0,00 0%
3 Nide acuerdo ni en desacuerdo 1 0,33 33%
2 En desacuerdo 2 0,67 67%
1 Totalmente en desacuerdo 0 0,00 0%
TOTAL 3 1 100%
Grafico N° 4
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0%
Ni de
. Totalmente
Totalmente acuerdo ni En
De acuerdo en
de acuerdo en desacuerdo
desacuerdo
desacuerdo
M Series1 0% 0% 33% 67% 0%

Una de las formas de pago que la empresa posee es el crédito, el mismo que ha
ocasionado una cartera morosa ya que al momento de realizar el cobro no se ha podido
recaudar la totalidad del valor, lo que demuestra la inconformidad, se debe establecer

un plazo apropiado de crédito segun el monto, e historial del cliente.
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Cuadro N° 4

4) ¢Estoy de acuerdo con las politicas de cobros en lainstitucion?

ESCALAS RESULTADO |PONDERACION |PORCENTAJE
5 Totalmente de acuerdo 0 0,00 0%
4 De acuerdo 1 0,33 33%
3 Nide acuerdo ni en desacuerdo 1 0,33 33%
2 En desacuerdo 1 0,33 33%
1 Totalmente en desacuerdo 0 0,00 0%
TOTAL 3 1 100%
Grafico N° 5
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Totalmente acuerdo ni En
De acuerdo en
de acuerdo en desacuerdo
desacuerdo
desacuerdo
M Series1 0% 33% 33% 33% 0%

Se constatd la incertidumbre que existe en la empresa, con respecto a las politicas en
los cobros, lo que preocupa mucho el no tener claro los lineamientos a seguir, es
indispensable formular estrategias concretas que sirvan como sustento para el personal
de la institucion lo que permitira recaudar apropiadamente el rubro de la cuenta.
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Cuadro N° 5

5) ¢Los datos que proporciona el cliente para el cobro de la factura son los
apropiados?

ESCALAS RESULTADO |PONDERACION |PORCENTAJE
5 Totalmente de acuerdo 0 0,00 0%
4 De acuerdo 0 0,00 0%
3 Nide acuerdo ni en desacuerdo 2 0,67 67%
2 En desacuerdo 1 0,33 33%
1 Totalmente en desacuerdo 0 0,00 0%
TOTAL 3 1 100%
Grafico N° 6
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De acuerdo en
de acuerdo en desacuerdo
desacuerdo
desacuerdo
M Series1 0% 0% 67% 33% 0%

Se conoce que los datos proporcionados por el cliente, no siempre es el adecuado al
momento de realizar el cobro, es necesario establecer los fundamentos adecuados para
solicitar al cliente, el cual permitira recopilar informacion apropiada que faciliten la

gestién de la recaudacion.
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Cuadro N° 6

6) ¢ El tipo de control o seguimiento a llevarse en los dias de cobros son los
adecuados?
ESCALAS RESULTADO |PONDERACION |PORCENTAJE
5 Totalmente de acuerdo 0 0,00 0%
4 De acuerdo 0 0,00 0%
3 Nide acuerdo ni en desacuerdo 2 0,67 67%
2 En desacuerdo 1 0,33 33%
1 Totalmente en desacuerdo 0 0,00 0%
TOTAL 3 1,00 100%
GraficoN° 7
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De acuerdo en
de acuerdo en desacuerdo
desacuerdo
desacuerdo
M Series1 0% 0% 67% 33% 0%

El tipo de seguimiento que lleva en los cobros no es el apropiado como muestra el
grafico, se constato que la empresa no tiene un control adecuado en este rubro, lo que
dificulta al momento de recaudar y conocer los montos de cada cliente. Es

indispensable tener un registro diario de los movimientos realizados en la cuenta.
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Cuadro N° 7

7) ¢La persona designada para el cobro conoce el procedimiento a seguir cuando
el pago es con tarjetas de crédito?

ESCALAS RESULTADO |PONDERACION |PORCENTAJE
5 Totalmente de acuerdo 0 0,00 0%
4 De acuerdo 2 0,67 67%
3 Nide acuerdo ni en desacuerdo 1 0,33 33%
2 En desacuerdo 0 0,00 0%
1 Totalmente en desacuerdo 0 0,00 0%
TOTAL 3 1,00 100%
Grafico N° 8
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de acuerdo en desacuerdo
desacuerdo
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M Series1 0% 67% 33% 0% 0%

Se evidencio que la persona designada conoce los procedimientos a seguirse cuando el
pago es realizado con tarjetas de crédito, sin embargo el encargado debe conocer los
tipos de tarjetas con la que se encuentra asociada la empresa y también debe poseer las
herramientas o recursos necesarios para el cobro, ya que de esta manera la organizacién

optimizara su tiempo.
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Cuadro N° 8

8) ¢La persona designada para el cobro conoce el procedimiento a seguir cuando
el pago es con transferencia bancaria?

ESCALAS RESULTADO | PONDERACION | PORCENTAJE
5 Totalmente de acuerdo 0 0,00 0%
4 De acuerdo 2 0,67 67%
3 Nide acuerdo ni en desacuerdo 1 0,33 33%
2 En desacuerdo 0 0,00 0%
1 Totalmente en desacuerdo 0 0,00 0%
TOTAL 3 1,00 100%
Grafico N° 9
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La persona designada si conoce el procedimiento a seguirse cuando el pago ha sido
realizado mediante transferencia bancaria, no obstante el encargado debe solicitar al
cliente una copia de la acreditacion como sustento de pago, el mismo que sera
entregado al &rea contable para asi realizar el respectivo cruce de informacion y

proceder con el registro correcto.
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Cuadro N° 9

9) ¢Cuando el cliente realiza abonos a su cuenta, el seguimiento o control es el
adecuado?
ESCALAS RESULTADO | PONDERACION | PORCENTAJE
5 Totalmente de acuerdo 0 0,00 0%
4 De acuerdo 2 0,67 67%
3 Nide acuerdo ni en desacuerdo 1 0,33 33%
2 En desacuerdo 0 0,00 0%
1 Totalmente en desacuerdo 0 0,00 0%
TOTAL 3 1,00 100%
Grafico N° 10
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M Seriesl 0% 67% 33% 0% 0%

La empresa si cuenta con un control apropiado cuando el cliente efectia un abono a su
cuenta, es necesario que se lleve un registro adecuado para asi constatar el saldo real.
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Cuadro N° 10

10) ¢Para conceder crédito se verifica que el cliente se encuentran al dia con sus
pagos?
ESCALAS RESULTADO | PONDERACION | PORCENTAJE
5 Totalmente de acuerdo 0 0,00 0%
4 De acuerdo 1 0,33 33%
3 Nide acuerdo ni en desacuerdo 1 0,33 33%
2 En desacuerdo 1 0,33 33%
1 Totalmente en desacuerdo 0 0,00 0%
TOTAL 3 1,00 100%
Grafico N° 11
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La empresa no dispone de lineamientos necesarios para otorgar créditos a los clientes,
es indispensable saber a qué tipo de personas se puede conceder créditos, también
deberian contar con un registro adecuado en donde se refleje que individuos se

encuentren al dia con sus pagos.
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Cuadro N° 11

11) ¢El sistema contable es el adecuado para la empresa?

ESCALAS RESULTADO | PONDERACION | PORCENTAJE
5 Totalmente de acuerdo 2 0,67 67%
4 De acuerdo 1 0,33 33%
3 Nide acuerdo ni en desacuerdo 0 0,00 0%
2 En desacuerdo 0 0,00 0%
1 Totalmente en desacuerdo 0 0,00 0%
TOTAL 3 1,00 100%
Grafico N° 12
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Los encuestados creen que la empresa cuenta con un sistema contable adecuado, sin
embargo esta herramienta esta subutilizada, pero de igual forma ayuda a tener un
registro o control apropiado en las transacciones, que serviran para la toma de

decisiones.
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Cuadro N° 12

12) ¢Se realiza un control diario entre lo contabilizado y lo cobrado?

RESPUESTA RESULTADO | PONDERACION | PORCENTAJE
Sl 2 0,67 67%
NO 1 0,33 33%
TOTAL 3 1,00 100%

Grafico N° 13
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La empresa si lleva un control diario de los cobros, es prioridad del area contable
realizar el registro respectivo de la recaudacion, el mismo que permitira llevar una

mejor organizacién y un seguimiento apropiado a este rubro.
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Cuadro N° 13

13) ¢Cuenta la empresa con una persona especifica que concede los créditos a los

clientes?
RESPUESTA RESULTADO | PONDERACION | PORCENTAJE
Sl 0 0,00 0%
NO 3 1,00 100%
TOTAL 3 1,00 100%

Grafico N° 14
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Se determindé que la empresa no tiene designada una persona especifica para

otorgar créditos, lo que dificulta al momento de recaudar el saldo pendiente a los

clientes, la organizacion deberia designar a un delegado para otorgar los

respectivos créditos, dependiendo de las posibilidades econémicas de cada

individuo.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la presente encuesta se determiné que la

empresa tiene inexactitud en el rubro de las Cuentas por Cobrar, ya que la

informacién no se encuentra respaldada adecuadamente y tampoco lleva un

control que permita conocer al detalle los cobros realizados, estas falencias

permiten sugerir que la empresa necesita un Manual de Procedimientos para el

Control de las Cuentas por Cobrar, el mismo que permitira modificar sus

politicas de cobro para mejorar su rentabilidad y liquidez.
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3.3. Anélisis de la situacion actual de la empresa estatus floristeria

3.3.1. Antecedentes

Gréfico N° 15: Logotipo antiguo de Floristeria Embassy

Floristeria

Fuente: Estatus Floristeria

La floristeria inici0 sus actividades el 1 de junio de 1994 con RUC
1709017626001 como persona natural, su nombre comercial, al inicio fue
Floristeria Embassy, su representante legal es la Sra. Maria Esperanza Alobuela

Muzo, este negocio fue conformado familiarmente.

El local era pequefio estaba ubicado en la Calle Leonidas Plaza Gutiérrez y
Ramon Roca, el negocio empez6 con pocas ventas principalmente arreglos
florales de distintos tamafios y con cierta variedad, que expresen diferentes
ocasiones 0 sentimientos que las personas puedan tener como: agradecimiento,
recuperacion, amor, eventos sociales, etc., otro valor agregado que se
proporciond fue la entrega a domicilio. En el afio 2000 la empresa tuvo una
buena acogida en el sector en el que se consolido y contaba con varios clientes
fijos, los mismos que presentaban confusion por la existencia de otra floristeria
en Guayaquil con su mismo nombre, lo que ocasiono inconvenientes con los
clientes, y es asi que se tomaron medidas correctivas como fue cambiar el

nombre comercial.
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3.4. Evolucién

Gréfico N° 16: Logotipo actual de Estatus Floristeria
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Fuente: Estatus Floristeria

Debido a este problema en el 2005 cambia el nombre comercial de Embassy a
Estatus Floristeria asi como también realiza ciertas implementaciones en sus
productos como; peluches, tarjetas, globos, chocolates, fresas achocolatadas, sin
perder la particularidad de la empresa como son la elaboracién de arreglos florales,
decoracion de eventos sociales, la entrega a domicilio y atendiendo las 24 horas los
365 dias del afio. Actualmente el local es mas amplio y estd ubicado en la calle
Ramon Roca E9-82 y José Luis Tamayo. Los pedidos también son realizados a

través de la pagina web wwwe.estatusfloristeria.com donde se facilita la compra y el

pago para el cliente por medio de tarjetas de créditos, transferencias bancarias y un

sistema de pago en linea llamado PayPal.

Grafico N° 17: Croquis ubicacion Estatus Floristeria
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Fuente: Estatus Floristeria
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Gréafico N° 18: Ubicacion Estatus Floristeria

Fuente: Estatus Floristeria

3.5. Misién

Maximizar los sentimientos de nuestros clientes ofreciendo creaciones florales
exclusivas y elegantes, elaboradas con una amplia gama de flores para todo tipo de
ocasion y evento social, complementadas con novedosos detalles y acompariadas
del mejor servicio de entrega oportuna en la ciudad de Quito, aplicando la mejora

continua.

3.6. Vision

Ser la floristeria lider en el Ecuador y reconocida internacionalmente, con algunas
sucursales en las principales provincias del Ecuador y una linea dedicada

exclusivamente a la completa organizacién y decoracion de eventos sociales.

3.7. Objetivos

3.7.1. Objetivo general

Este negocio tiene como su principal objetivo generar el mayor nimero de
ventas dia a dia para ganar prestigiosos clientes y asi obtener ganancias.
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3.7.2. Objetivos especificos

v' Lograr la satisfaccion del cliente.
v" Ampliar el negocio.

v Crear un ambiente agradable de trabajo.

3.8. Estrategias

Para alcanzar su objetivo principal que es obtener ganancias con el crecimiento de

sus ventas Estatus floristeria ha elegido las siguientes estrategias:

X/
L X4

X/

L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Atencion 24 horas los 365 dias del afio.- Se atendera a los clientes el dia 'y la

hora en la que ellos requieran el servicio.

Servicio exclusivo.- Preparar al personal de ventas para que brinde un

servicio eficiente y amable.

Crédito.- Se otorgard a los clientes un crédito personal y empresarial

méaximo de 30 dias.

Publicidad.- Se realizara publicidad en la radio, television, carta ment de Ch
Farina, la guia telefénica de Quito, revistas, periddicos de la ciudad y en el

internet siempre dando a conocer algin novedoso producto.

Promociones.- Se realizardn promociones por un determinado monto de
compra y por pronto pago, ésta consistira en un obsequio como muestra de
un nuevo producto para que el cliente conozca varias alternativas ademas de

flores.

Comunicacion entre el gerente y el personal.- Se efectuaran reuniones
cuando sean necesarias en las que el gerente podrd comunicar a sus

colaboradores diferentes actividades que se realizaran o0 algunas
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observaciones y podrd escuchar de sus empleados sus opiniones,

sugerencias o quiza alguna queja.

3.9. Valores Corporativos

Estatus Floristeria trabaja con principios fundamentales para el desarrollo de sus

actividades como son:

>

Responsabilidad.- Entregamos un producto acompafiado de un servicio

eficiente y oportuno.

Amabilidad y Respeto.- El servicio se basa en el trato amable hacia el

cliente.

Trabajo en equipo.- Cada colaborador es parte fundamental de la empresa
para lograr los objetivos propuestos sin que prevalezcan intereses

individuales.

Competitividad.- Estamos en la capacidad de competir limpiamente porque

hemos logrado la satisfaccion del cliente a través del arduo trabajo.

Etica, honestidad y transparencia.- Nuestras actividades son licitas
realizadas de acuerdo a leyes establecidas sin necesidad de actos de

corrupcion.
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3.10. Giro del negocio

3.10.1. Arreglos florales

Gréfico N° 19: Modelos de arreglos florales

Fuente: Estatus Floristeria

Estatus Floristeria se dedica a la venta y entrega a domicilio de regalos y
arreglos florales elaborados y disefiados exclusivamente para diversas ocasiones

tales como:
o Cumpleafios.
o Nacimientos.
o Manifestaciones de amor.
o Aniversarios.
o Recuperacion.
o Condolencias.

o Disculpas.
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o Fechas especiales (San Valentin, dia de la madre y del padre, dia de la

secretaria, entre otros).

3.10.2. Regalos

Gréfico N° 20: Modelos de regalos

Fuente: Estatus Floristeria

Esta floristeria incremento a su linea, novedosos productos los mismos que se

pueden vender como complemento al arreglo floral.

e Peluches.

e Chocolates.

e Tarjetas.

e Vinosy cervezas grabados con una variedad de logotipos.

e Jarros, camisetas y rosas impresas (el cliente escoge la imagen, foto o

mensaje que sera impreso).

e Globos metélicos y con helio.
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3.10.3. Eventos

Gréafico N° 21: Modelos de eventos
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Fuente: Estatus Floristeria

También se encarga de la decoracion de eventos sociales como:

v

v

Bodas.

Graduaciones.

Bautizos, primeras comuniones, confirmaciones.
Cumpleafos.

Eventos empresariales.

La floristeria se destaca por su atencion las 24 horas del dia durante todo el afio.
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3.10.4. Medios de distribucion

Estatus cuenta con dos medios de transporte para entregar los pedidos a

domicilio y para transportar las flores desde las floricolas hacia el local.

Gréafico N° 22: Medios de distribucion
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Van 1.3

Afo: 2000 Afo: 2009

Fuente: Estatus Floristeria

3.11. Clientes

3.11.1. Clientes nacionales

A través del tiempo Estatus se ha ganado la confianza de todos sus clientes sean

estos personas particulares o empresas, citaremos algunos de ellos:

52



= Casa de la Cultura Ecuatoriana

= ChFarina

= Colegio Miliar Eloy Alfaro

= Escuela Politécnica Nacional

» Liceo Fernandez Madrid

= Contraloria General del Estado

= Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador
= Telconet S.A.

= Universidad Internacional Sek.

= Petrobell.

3.11.2. Clientes extranjeros.

v" Clientes alrededor del mundo

La pagina web www.estatusfloristeria.com es visitada por personas de todo

el mundo, las mismas que han realizado diversas compras y su respectivo
pago con sus tarjetas de crédito en internet, esto ha sido posible gracias al

pago en linea a través de PayPal el cual fue implementado en el 2006.

Debido a la migracion muchos ecuatorianos se encuentran en otros paises y

realizan pedidos para sus familiares en Ecuador.

Actualmente Estatus Floristeria ya cuenta con algunos clientes de otros
paises sean estos ecuatorianos o0 extranjeros, lo cual ha incrementado las

ventas y ha ganado confianza entre ellos.
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v" Florerias Latinas

Esta empresa es una cadena de florerias que se encuentra en Miami, se
encarga de recibir pedidos de personas de cualquier parte del mundo para
entregarlos a través de sus florerias asociadas, desde el 2004 Estatus es una
de ellas, aproximadamente recibe de 50 a 60 pedidos mensuales y en
temporadas altas ha recibido de 100 a 150 Ordenes para entregarlos en
Quito. Los precios de los arreglos solicitados son de $15 hasta $100. Al
finalizar el mes se envia el estado de cuenta al propietario de florerias

latinas y se recibe el pago por medio de una trasferencia bancaria.

v' FTD (Florists Transworld Delivery)

“Es la compaifiia de entrega de flores mas grande del mundo que conecta
aproximadamente a 20.000 florerias en el continente americano y trabaja en

el mercado desde 1910.7

En marzo del 2009 Estatus floristeria se uni6 a esta compafiia desde
entonces ha recibido varios pedidos, los precios establecidos por FTD son
altos por lo cual nos han solicitado arreglos superiores a $50, esto se debe a
gue en paises extranjeros el costo de un arreglo floral es mucho mas alto.
FTD envia un estado mensual en el que muestra el nimero y la cantidad
total de los pedidos realizados por lo que hacen una transferencia bancaria a

Estatus Floristeria.

3.12. Formas de pago

v’ Crédito.- Es muy riesgoso pero sin dudar la forma en que se ha ganado

fieles clientes a los cuales se les otorga crédito personal y empresarial y

" INTERNET. www.ftd.com
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son ellos los que ponen la fecha de pago la cual méximo debe ser de 30
dias. Se solicitan todos los datos del cliente para que el dia indicado por
ellos un cobrador se acerque a recibir el pago. El 60% de las ventas son

a crédito.

Tarjetas de Crédito — El cliente también tiene la alternativa de cancelar
con su tarjeta: Visa, MasterCard, American Express, Diners, Cuota Fécil

y Discover.

PayPal.- Es un sistema confiable de pago en linea cuando el cliente se
encuentra en otra localidad, aunque varias personas de la ciudad de
Quito prefieren pagar por este medio, asi se ahorra tiempo entre las dos
partes. Las tarjetas aceptadas son Visa, MasterCard y American Express

siempre y cuando estas sean internacionales.

Depdsitos y transferencias electronicas.- Esta forma de pago reemplaza a
PayPal para las personas que no poseen tarjetas de crédito es una buena
opcion.
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3.13. Estructura Orgéanica

Gréfico N° 23: Organigrama estructural actual.

GERENCIA
FINANCIERO VENTAS OPERATIVO
Contabilidad Tesoreria Adqusiciones | | Elaboracion Entregas
Fuente: Estatus Floristeria.
Gerencia.

El area de gerencia es desempefiada por el propietario del negocio, quien esta

encargado de supervisar y coordinar el desenvolvimiento de todas las actividades.

Financiero.

El area financiera esta conformada por contabilidad donde el contador desempefia

las funciones de registro de todas las transacciones y entrega de resultados de las
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mismas, también se encuentra tesoreria en la cual un asistente se encarga de realizar

pagos a proveedores, coordinar los cobros a domicilio, recibir y registrar.
Ventas.

En esta area existen 2 personas encargadas de atender el local, las Ilamadas

telefonicas y receptar los pedidos por internet.
Operativo.

En produccion se encuentran las areas de Adquisiciones Yy Elaboracion de los
arreglos donde existen dos colaboradores que se encargan de recibir las compras de
flores y revisar que estén en perfectas condiciones, los mismos que elaboran los
arreglos florales y deben estar pendientes que el local se mantenga con un stock

minimo.

Dentro de este departamento también esta el area de despacho donde 2 choferes se
encargan de entregar los pedidos a domicilio y a la vez realizan los cobros de las

ventas receptadas via telefonica.

3.14. FODA

Estatus Floristeria cuenta con las siguientes fortalezas:

» Atencion permanente las 24 horas,
» Exclusividad en el producto ofrecido,

» Ventas por internet.

Por otro lado, existen situaciones externas que se han convertido en amenazas:
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+ La dependencia del proveedor para comercializar ya que, sobre todo en
temporadas altas los precios se elevan considerablemente

¢+ La crisis mundial que, en la actualidad trae consigo el decrecimiento de la
demanda, y

% La competencia ofrece precios relativamente bajos.

Estas amenazas se puedan transformar en oportunidades llevidndose a cabo el

crecimiento del negocio.

o Ampliacion del mercado consumidor,
o Lamigracion de los ecuatorianos, y

o Temporadas altas de consumo.

Existe una gran probabilidad de que la organizacién crezca ain mas y para ello
necesita urgentemente la realizacion de un sistema que le permita desarrollar sus

actividades diarias con eficiencia y asi obtener buenos resultados.

En la actualidad, la empresa cuenta con un mercado local consolidado a pesar de
tener muchas limitaciones; como es no tener un Manual de Procedimientos

apropiado, entre otras cosas:

v" Politicas claramente establecidas para el manejo adecuado de las Cuentas

por Cobrar.
v" Control Interno adecuado,

v" Sistematizacion de las actividades
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Estas debilidades justifican la realizacion del presente trabajo ya que debido al
monto de sus ingresos esta organizacion estd obligada a llevar contabilidad como es
notable su crecimiento no puede seguir desarrollando sus actividades sin un Manual
de Procedimientos para el Control de Cuentas por Cobrar, al contar con uno que sea
adecuado, todos estos puntos negativos pueden convertirse en fortalezas de la

empresa si se toma las medidas correctivas.

3.15. SISTEMA CONTABLE ACTUAL

Estatus Floristeria actualmente utiliza un Sistema Contable denominado ABACO
que esta dirigido al mercado del segmento Pymes y Medianas Empresas que ha

mantenido un crecimiento favorable en tecnologia y productos.

ABACO brinda una poderosa solucion a miles de empresas que confian en este
sistema, el cual facilita el seguimiento y cumplimiento en las reformas legales que
el software ecuatoriano tiene que cumplir.

La empresa utiliza los siguientes modulos contables:

Contabilidad

e Facturacion
e Cuentas por Cobrar
e Cuentas por Pagar

e |Inventarios
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Gréafico N° 24: Sistema Contable

BH aBaco — - e — -

Archivo  Ayuda

Fecha | 17/09/2012

Usuario  ADMINISTRADOR |+

Clave |

Clave de Usuario | NUM |CAF
L

Fuente: Estatus Floristeria

3.16. Anélisis de Procedimientos y control de Ventas

3.16.1. Ventas
La Floreria realiza sus ventas mediante los siguientes procedimientos:

< El cliente se dirige al local y escoge el modelo respectivo del arreglo
floral u obsequio, se emite la factura con los datos personales y se

determina la fecha de pago.
% EI cliente realiza una llamada telefonica, se sugiere el modelo por el

catalogo virtual, escoge el obsequio, se emite la factura y se determina la

fecha de pago.
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3.16.2.

El cliente realiza directamente la orden en la web, se procede a realizar
una llamada telefonica para confirmar los datos y determinar la fecha de

pago.

La aprobacion del crédito lo realiza cualquier persona.

Las malas préacticas en las aprobaciones de estos créditos han ocasionado
un ndmero excesivo de cuentas incobrables, porque no se verifica las

condiciones del cliente para conceder un nuevo credito.

El total de las ventas en la empresa son: el 60% a crédito y el 40% al
contado, predominando con un mayor porcentaje las ventas a créedito,

ocasionando ciertas complicaciones como una cartera morosa.

La empresa deberia contar con una persona debidamente

autorizada para la aprobacion del crédito.

La empresa debe realizar las ventas a los clientes a crédito, siempre

y cuando se encuentren al dia en sus pagos.

Facturacion

Si la venta es realizada a una persona juridica la factura es entregada

inmediatamente (1 a 2 dias) para el tramite respectivo.

Si la venta es realizada a una persona natural la factura es entregada

cuando el cliente cancele el valor total del producto (30 dias).

Las ventas realizadas a personas naturales han ocasionado
problemas en las recaudaciones, ya que no se cumple con el tiempo
establecido y no se cuenta con una persona adecuada para el

seguimiento de las mismas.
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Gréafico N° 25: Factura
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Fuente: Estatus Floristeria

3.17. Analisis de Procedimientos y Control de Cuentas por Cobrar

Los registros de cuentas por cobrar no estan actualizados, 1o que no permite obtener
una informacién oportuna de los clientes para ejercer labores de cobro y conceder

nuevos créditos.

Esta falta de informacion actualizada ha ocasionado que se realice gestiones de
cobro a los clientes cuando ya han cancelado la factura.

El analisis de los Estados de Cuenta de los clientes se realiza cada seis meses, lo
gue no permite detectar errores y deficiencias con oportunidad.
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REPORTE DEL PROCESO DE CUENTAS POR COBRAR

Este informe permite evaluar el saldo pendiente a la fecha de cada cliente, consta de

los siguientes items:

e Nombre del Cliente

e Fecha de Emision de la Factura

e Fecha de Vencimiento de la Factura
e Numero de Factura

e Saldo Contable

Grafico N° 26: Reporte de cuentas por cobrar

P51 Saldos por Cuenta |
ESTATUS FLORISTERIA

CUENTAS POR COBRAR Pagina: 4

ESTADO DE CUENTA DETALLADO Fecha: 17/09/2012

Desde: /1 Al 311122012

Mombre o ISRl Evision | Vence | Asiento |TD[Documento] Factura | Débito | Crédito | Saldo |
IMIGUEZ PAULINA. IHPA 14/02/2012 15032012 00002744 RO 000014757 000014797 58.00 0.00 58.00
TiPA, 0170242012 0102012 00004071 CA 000014757 000014797 30.00 28.00
TiPA, 25/04/2012 2504/2012 00005854 CA 000014757 000014797 20.00 .00
Total: 58.00 50.00 8.00

Fuente: Estatus Floristeria

3.18. Analisis de Procedimientos y Control para Cobros

Por no disponer de una informacion actualizada se dificulta realizar una adecuada
gestion de cobro, incidiendo en la falta de liquidez para hacer frente a las

obligaciones contraidas por terceros y pagos de némina.

PROCESO DE COBROS

Este proceso se realiza mediante las siguientes actividades:
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COMUNICACION CON EL CLIENTE

Concluido el plazo convenido con el cliente se procede a realizar una llamada
telefonica para coordinar el dia exacto que se cancelara el valor de la factura. El
cobro se lo realiza en la direccion indicada por el cliente en efectivo, cheque,

tarjetas de crédito o mediante transferencia bancaria.
EMISION DE INFORME DE COBRO

Tesoreria recibe de los Cobradores los valores abonados por el cliente en efectivo,

cheque o tarjetas de crédito.

Si el pago se hizo mediante transferencia, Tesoreria concilia la informacién recibida

e ingresa las facturas cobradas y envia una notificacion de la misma.

En este procedimiento y control de cobros, se determind que la empresa no
dispone de politicas, normas y controles establecidos para los cobros, ya que no
realizan ningun tipo de cruce de informacion para verificar lo contabilizado y
lo cobrado, por lo tanto los reportes no generan informacion real, esto dificulta

a que se realice un andlisis profundo de las Cuentas Pendientes de Cobro.
REPORTES DEL PROCESO DE COBROS

La empresa no dispone de reportes oportunos que puedan evidenciar los cobros

efectuados a sus clientes por lo cual se dificulta constatar los saldos pendientes.

Como politica de Estatus Floristeria se deberia implementar reportes a la
cuenta, que faciliten y que sirva como una herramienta para determinar

adecuadamente los saldos de la cuenta por cobrar.
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3.19. Anélisis de Antigledad de la Cartera

Se realizan cominmente con las ventas a crédito, se clasifica las deudas de los
clientes de acuerdo al nimero de dias que tiene la cuenta sin haberse pagado,
también permite conocer el porcentaje de las cuentas por cobrar en relacién a los

Activos.

El analisis permitira formular estrategias y politicas adecuadas para que la

organizacion recupere el dinero que tiene pendiente por cobrar.

El sistema contable “ABACO” en el Mddulo de Cuentas por Cobrar permite

determinar la Antigliedad de la Cartera en 30, 60, 90, 180 dias etc.

Gréfico N° 27: Antigiiedad de cartera

B EsTaTUS FLORISTERIA - (ADMINISTRADOR ) R COBRAR

Actuslizar Reportes Pracesos Varios Otros Ayuda

=@ = (=
ABACO 01/01/2012 al 31/12/2012
ESTATUS FLORISTERIA B4 CUENTAS POR COBRAR < CUENTAS POR COBRAR
| = 3 ACTUALIZAR
) . NTA JAD

@ Transacciones
3 Cobro de Clientes
3 Tarjetas de Crédito
@ Créditos (Prestaciones)
3 Cheques Posfechados
3 Validar Créditos
3 Pérametros
= ) REPORTES
3 Catalogo clientes
3 Estado de cuenta
£ # NOMINA 3D Estado de cuenta Resumido

Empresas

Copiar

Rezpa\dcs Fecha: 3112/2012

£ [ Estado de cuenta Detallado
5
5 @ Antiguedad de cartera
2 [ Cuentas Por Cobrar =]
[Datos |
(@ Pantalla
Fecha Desde | 01/01/2011 =
— (C) Impresora
Fecha Hasta| 31/12/2011 (©) Archivo texto
Directorio Desde | 0101725249001 Moneda Nacional
Directorio Hasta| 2100306087001 =]
E [¥|Saldo # de Cero
g Centro de Costos | PRINCIPAL E Saldos Inicialies

Procesar Vendedores

[ Antiguedad ]

[[] Ctas Contabes | . |

Vencido Por Vencer
Mo incluir Anticipos. E

1) 30 30
2) 60 60
3) o 90

Reporte | Antiguedad de cartera
STATUS FLORISTERIA
1709017626001
SWO000077 3814726500

Emite un informe pormenorizado de las Cuentas por Cobrar clasificados por antigiiedad
y por cliente.
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Con el informe es trascendental que la Gerencia General realice un estudio
individual de cada uno de los saldos pendientes con la finalidad de precisar las

causas que han ocasionado los vencimientos.

Si el estudio determina que algunos saldos se vencieron injustamente, sin que
el cliente hiciera nada por reducirlos, se pueden tomar medidas como las

siguientes:

e Restringir las ventas a credito al cliente moroso;

e Anadlisis de clientes por antigliedad de saldos.

Cuadro N° 14 Ventas, Cuentas por Cobrar — Activo

. CUENTAS ACTIVO TOTAL
ANO VENTAS POR COBRAR CORRIENTE ACTIVO
2011 140,059.79 11,779.86 39,134.97 70,908.13
2012 169,057.74 27,583.56 48,618.09 70,676.49

Grafico N° 28: Ventas, Cuentas por Cobrar — Activo
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Las Ventas del afio 2012 incrementaron en un 21% con respecto al 2011.
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Las Cuentas por Cobrar en relacion a las Ventas del afio 2011 representan un
8.41%, en comparacion con el afio 2012 constituyen un 16.32%. Se puede
evidenciar un notable crecimiento en este rubro, por lo anteriormente analizado, la
empresa concede créditos a sus clientes sin realizar un previo analisis, dificultando

al momento de realizar la recaudacion, dando como resultado una cartera vencida.

Las Cuentas por Cobrar representan un 16.61% del 2011 y un 39.03% del 2012 en
el Total Activo , porcentaje a considerar por no tener un control adecuado en este
rubro, mismo que se ve afectado drasticamente por no contar con politicas y

procedimientos claros al momento de realizar la gestidn en ventas.

Cuadro N° 15 Antigledad de la Cartera 2011

ANO VENCIMIENTO | VALOR %
2011 |30 DIAS 1,766.98 | 15
60 DIAS 2,355.97 | 20
90 DIAS 2,944.97 | 23
MAS DE 90
DIAS 4,711.94 | 42
TOTAL 11,779.86

Gréfico N° 29: Antigtiedad de la Cartera 2011
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En la informacién obtenida en el afio 2011, se puede evidenciar un alto porcentaje

de vencimiento de més de 90 dias, por falta de politicas y procedimientos que

faciliten la gestion en las cuentas por cobrar.

Cuadro N° 16 Antigledad de la Cartera 2012

ANO | VENCIMIENTO VALOR %
2012 [30DIAS 3,310.03 12
60 DIAS 4,965.04 18
90 DIAS 6,620.05 24
MAS DE 90
DIAS 12,688.44 46
TOTAL 27,583.56
Gréfico N° 30: Antigiiedad de la Cartera 2012
14.000,00 12.688,44
12.000,00
10.000,00
8.000,00 6.620.05
6.000,00 4.965,04 H DIAS DE VENCIMIENTO
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En el afio 2012 se puede observar que el vencimiento en las cuentas por cobrar es
mayor que el 2011, debido a la concesion de créditos a clientes que representan un

alto porcentaje de morosidad para la empresa.
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Los clientes con mayor morosidad son:

Grafico N° 31

B EMPRESAS JURIDICAS

H PERSONAS
NATURALES

e Empresas Juridicas 78%

e Personas Naturales 22%

Las organizaciones se encuentran ubicadas en la ciudad de Quito y Guayaquil.
Las empresas Juridicas son:

Fernandez Davalos Cia. Ltda., Belowtheline Tresesenta Cia. Ltda. Media Naranja
Publicidad.

Estas empresas son agencias de publicidad, marketing, activaciéon de marcas,
produccion BTL, que organizan eventos corporativos y contratan los servicios de

Estatus Floristeria para la elaboracion de arreglos florales.

Estas agencias de publicidad tienen politicas de cobro de 60 a 90 dias en adelante
con sus clientes, por lo tanto efectian los pagos a Estatus Floristeria de 90 dias en

adelante por su falta de liquidez.
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Las personas naturales son:

Representante de un estudio juridico Larreategui, Meythaler y Zambrano abogados,
que contrata los servicios de Estatus Floristeria para la entrega de arreglos florales,
regalos a toda su familia. La forma de pago es semestral ya que es una persona que

continuamente realiza viajes de negocios.

Cartera incobrable del afio 2011:

Asociacion de empleados de Pinturas Condor ya que por la deficiente

administracion los valores adeudados a la organizacion no han sido recuperados.

Desde el afio 2010 realizaron una negociacion con una organizacion colombiana
denominada Erimflowers, solicitaba los arreglos florales desde Colombia para ser
entregados en la ciudad de Quito, durante el 2010 la Sefiora representante de la
empresa en mencion realizaba sus pagos trimestralmente sin ningun inconveniente,

pero durante el afio 2011 no realizé pago alguno de su cuenta vencida.

Cartera incobrable del afio 2012:

Partido Social Cristiano, Ministerio de Inclusion Economica y Social por el

constante cambio de autoridades no han podido efectuar el pago respectivo.

Ecuambiente Consulting Group ubicada en la ciudad de Guayaquil que por falta de

liquidez no ha realizado el pago.

Guevara Murgueytio Beatriz organizadora de eventos sociales empresariales que

dejo6 de funcionar y no existe manera de obtener ubicacién.
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Generacioén de asientos contables

Gréafico N° 32: Facturacion
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Gréfico N° 33: Forma de pago
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Fuente: Estatus Floristeria
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Gréafico N° 34: Contabilizacion Venta a Crédito Persona Juridica
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Fuente: Estatus Floristeria

Grafico N° 35: Retencion en la Fuente e lva

B s GooR TR

Actualizar Reportes Procesos Varios Otros Ayuda

- ‘---

[ NE s @e- DRl 5 BE 1 =

Ikﬂencinnﬁ‘knhs
Periodo Desde Hasta Grupo
B I (/%8 womwre | escupua poLTECHCA NACIONAL
’m Nombre E Factura m@! Contado 000  Crédito 100.80
0110372013 | ECUADORMOL RO 000000854 B RueiCi. 1760005620001 Saldo 100.80 E]
ovosamns mustos Frencisco RO 000000655 ] Nimero | 000126431 serie | 001001
[z veRios RO 000000655 ] Autorizacion 1111105143 | FechaReten 1/032013
01032013 VARIOS RO 000000857 B mLVA
4 Base ba w0 1 [v]
|usaors ecurooRuo. RO 000000655 B impuesto 080
01/03/2013 | ECUADORIOL RO 000000659 ] Base %Ret  Retenido Form104
loovams varios RO 00000060 B % 0.00 0.00
sz susros rancisco RO 000000663 b 0%, 100% 1080 | 70.00 756 609 [v]
Jovovania susros FRancisco RO 000000654 ] Total va .56
ovosamns mustos Frencisco RO 000000665 ] _
oviouanna susros rancisco RO 000000855 ] faseRentn X
Hl Baze %Ret  Retenido Form 103
|z vasios RO 000000687 ] 1) 9000|200 120 ETEN <]
|usaors ecurooRuo. RO 000000653 ] 2) ool 000 000 o]
01/0/2013 | ESCUELA FOLITECNICA NACIONAL |FA 000028945 00126431 Total Fuente 180
2032013 VARIOS RO 000000662 ] —
rovanns varos RO) 000000663 | |ecal R <

Fuente: Estatus Floristeria
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Grafico N° 36: Contabilizacion Retenciones
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Gréfico N° 38: Contabilizacion Venta con Cheque Persona Natural

ESTATUS FLORISTERIZ

FECHR:  13/04/203 No. ASIENTO: 0001522
WTMERO @ DFOO0472L

NOMBRE ©  GANCTNO CHBRERA WALTER SRLOMON

CONCEPTO: fact. FA 000028970
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Fuente: Estatus Floristeria

Gréfico N° 39: Contabilizacién Venta con Tarjeta de Crédito Persona Natural

ESTATUS FLORISTERIA

FECEA:  18/04/2013 No. ASIENTO: 0001322
NUMERD :  DFO009722

NOMBRE :  IBUJES VILLACIS JURN MARCELO

CONCEPTO: fact. FA 000028975

QLI NOMERE CTENT2 IEEE HAEER
41110 Ventes .00 B0
21150 haenVentas .00 660
111103 Tarjeas de redip £1.60 0.0

TOTALES == 6160 6160

Fuente: Estatus Floristeria
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Gréfico N° 40: Cancelacién de la Cuenta por Cobrar

ESTATUS FLORISTERIA

FECHA:  17/09/2013 No. ASIENTO: 00015228
WMERD & o002zl

NOMBRE :  ESCUEIA DOLITEQNICA MACTCHAL

CONCERTO:

o mome cmm BE BER
11210 Clignies Mo Relacionados 0.0 0.4
TOTALES =5 w4

Fuente: Estatus Floristeria

Gréfico N° 41: Registro de una Provision Cuentas Incobrables

ESTATUS FLORISTERIA
No.

FECHA: 31-12-12 ASIENTO: 38
NUMERO: 4232
NOMBRE:
CONCEPTO:

0DIGO  NOMBRE CUENTA DEBE HABER

11.2.1.09 Provision de Cuentas Incobrables 275.84

112.1.01 Clientes No Relacionados 275.84

TOTALES
S 275.84 275.84

Fuente: Estatus Floristeria
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Las Cuentas por Cobrar que se habian considerado como pérdidas y se recuperan en el

mismo ejercicio econdmico se registran de la siguiente manera:

Gréfico N° 41: Registro de una Recuperacién de Cartera en el mismo ejercicio

econémico

ESTATUS FLORISTERIA

FECHA: 31-12-12 No. ASIENTO:

NUMERO:

NOMBRE: GUEVARA MARIA BEATRIZ

CONCEPTO:

cODIGO NOMBRE CUENTA DEBE HABER

1.1.2.1.01 Clientes No Relacionados 56.00

1.1.2.1.09 Provision de Cuentas Incobrables 56.00
TOTALES. .ottt e 56.00 56.00

ESTATUS FLORISTERIA

FECHA: 31-12-12 No. ASIENTO:

NUMERO:

NOMBRE: GUEVARA MARIA BEATRIZ

CONCEPTO:

CcODIGO NOMBRE CUENTA DEBE HABER

1.1.1.1.01 Caja General 56.00

1.1.2.1.01 Clientes No Relacionados 56.00
TOTALES. ..ttt 56.00 56.00

Fuente: Estatus Floristeria

Las Cuentas por Cobrar que se habian considerado como pérdidas y se recuperan en el

ejercicio econdmico siguiente se registran de la siguiente manera:

Gréfico N° 42: Registro de una Recuperacion de Cartera en el siguiente ejercicio

econémico
ESTATUS FLORISTERIA
No.

FECHA: 31-12-12 ASIENTO: 3822
NUMERO: 4232
NOMBRE:
CONCEPTO:

cODIGO NOMBRE CUENTA DEBE HABER
1.1.1.1.01 Caja General 56.00
4.1.3.03 Otros Ingresos 56.00

TOTALES
$ 56.00 56.00

Fuente: Estatus Floristeria
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE
CUENTAS POR COBRAR DE LA EMPRESA ESTATUS FLORISTERIA.

4.1. Introduccion

La presente propuesta tiene como finalidad mejorar los procedimientos para el
control de las cuentas por cobrar de la empresa, ya que la informacion generada en
este rubro no se maneja adecuadamente, lo que ha ocasionado desconcierto por parte
del personal encargado del proceso de cobranzas y molestias en los clientes ya que se
ha solicitado el pago de facturas previamente canceladas, debido a que la
organizacion no cuenta con los respaldos respectivos y tampoco lleva un control que

permita conocer al detalle el saldo real en las recaudaciones.

4.2. Objetivo

Gestionar la aplicacion oportuna y eficiente al manual de procedimientos para el
control de cuentas por cobrar de la empresa Estatus Floristeria, mediante una
organizacion enmarcada en las regulaciones vigentes y basada en la racionalizacion,

unificacién y sistematizacion de las operaciones y procedimientos.

4.3. Ambito de Aplicacion

Este Manual serd aplicado en la Empresa Estatus Floristeria para todos los

procedimientos relacionados con el control de las cuentas por cobrar.
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4.4. Distribucion de Funciones y Responsabilidades

Gréfico N° 43: Organigrama Estructural

ADMINISTRATIVO COMPRAS Y COMERCIALIZACION
FINANCIERO PREPARACION
[ |
—  CONTABILIDAD BODEGA VENTAS PUBLICIDAD
]
— RRHH -
PREPARACION {  VTA. DIRECTA
- TESORERIA
—{  VTA. PEDIDO
CAJA -  FACTURACION
COBRANZAS L{  ENTREGA

Fuente: Estatus Floristeria
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Gréfico N° 44: Organigrama Funcional

CONTABILIDAD

Registrar
transacciones
Preparar Estados
Financieros

RRHH

Seleccionar, planear la
capacitaciéon y
motivacién del personal

TESORERIA

Coordinar cobros.
Preparar pagos

entrega

VENTAS PUBLICIDAD
Supervisar Ventas Disefiar y renovar
Preparar rutas pagina web

Elaborar catalogos.

Fuente: Estatus Floristeria

79

Elaborado por: Roberto Tashintufia




e Gerencia general.

v

NN N N N N N N N

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la empresa.

Establecer los objetivos de la organizacion.

Disefar y dirigir planes de accion para alcanzar los objetivos deseados.
Determinar politicas.

Distribuir tareas y delegar funciones.

Evaluar los resultados obtenidos.

Implantar de acciones correctivas y preventivas.

Controlar el desenvolvimiento de los colaboradores de la organizacion.
Velar y resguardar los intereses y los recursos de la entidad.

Realizar seguimiento a los procesos.

Asegurar que el personal comprenda y asuma las funciones que debe
desempefiar para el logro de objetivos.

Controlar el cumplimiento adecuado de las funciones en cada
departamento.

Evaluar resultados de cada departamento.

e Departamento administrativo financiero.

v

<\

Atender necesidades de sus areas y comunicarlas en un tiempo prudente

a Gerencia.

Planificar las actividades a realizarse en sus areas.

Elaborar informes financieros y administrativos en el momento que sean
requeridos.

Manejar y controlar la documentacion de la empresa, en el area de su
competencia.

Determinar las necesidades economicas y financieras de la entidad.
Invertir de forma oportuna los recursos de la entidad.

Colaborar con la formulacion de politicas y procedimientos

administrativos financieros.
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v
v

Comunicar informacién correspondiente a su area.

Desemperiar las funciones que sean delegadas por el Gerente.

e Contabilidad.

v

\

Presentar resultados a través de los Estados Financieros.

Manejar de forma correcta las cuenta por cobrar.

Proporcionar la informacion requerida en forma oportuna y confiable.
Trabajar conjuntamente con el Jefe Administrativo Financiero por los
intereses de la entidad

Cooperar en la elaboracién de politicas contables.

Desemperiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por el

Jefe Administrativo Financiero.

e Recursos humanos.

v

NN

<

Organizar, dirigir y controlar los recursos humanos de la entidad.

Plantear politicas y estrategias de administracion de recursos humanos.
Custodiar los registros del personal.

Asegurar el cumplimiento de los derechos del personal.

Establecer perfiles para cada cargo.

Incentivar las buenas relaciones humanas y la integracion de los
colaboradores.

Analizar y evaluar el desempefio de los trabajadores.

Desemperiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por el

Jefe Administrativo Financiero.
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e Tesoreria.

v

NN N N N Y

Preparar reportes diarios de cuentas por cobrar y cuentas por pagar.

Elaborar reportes de cobros realizados diariamente.

Realizar un seguimiento a los clientes.

Evitar obtener una cartera vencida.

Realizar depositos y transferencias.

Custodiar los fondos de la empresa.

Elaborar reportes de flujos de caja diario, semanal y mensual.

Verificar gastos y reembolsos de caja.

Evaluar los gastos realizados mensualmente.

Desemperiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por el

Jefe Administrativo Financiero.

e Departamento de compras y preparacion.

v

v

<\

<\

Escoger a los mejores proveedores.

Preparar 6rdenes de compras de acuerdo a los requerimientos.

Manejar y controlar la documentacion de la empresa, en el area de su
competencia.

Establecer procedimientos a seguir en lo que se refiere a compras.
Cooperar en el disefio de politicas y procedimientos de compras.
Coordinar que los equipos informaticos se encuentren en Optimas
condiciones.

Controlar los plazos de entrega de las compras solicitadas.

Mantener una buena relacion con proveedores.

Verificar que las facturas entregadas por los proveedores estén
elaboradas correctamente y de acuerdo a las leyes y normas vigentes.
Comunicar informacion correspondiente a su area hacia Gerencia y/o
viceversa

Asegurar el buen mantenimiento de los productos comprados.
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\

Custodiar, codificar y distribuir los productos de manera ordenada y de
facil ubicacion.

Llevar inventarios.

Controlar los ingresos y egresos de bodega.

Mantener el orden en la entrega segin ordenes de requisicion de
productos al &rea de Elaboracion.

Preparar los arreglos florales de la mejor manera.

Desemperiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por el

Gerente.

e Departamento de comercializacion.

v

v

D N N NI N

Satisfacer las necesidades del cliente para incrementar las ventas.

Controlar y evaluar el desempefio del personal de ventas y publicidad.
Manejar y controlar la documentacion de la empresa, en el area de su
competencia.

Canalizar informacion desde su area hacia Gerencia.

Establecer procedimientos a seguir en lo que se refiere a
comercializacion.

Cooperar en la determinacién de politicas y procedimientos de
comercializacion.

Presentar informacion requerida por Gerencia.

Disefiar mecanismos que impulsen el desempefio de los vendedores.
Verificar el cumplimiento de las politicas de ventas.

Desemperiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por el

Gerente.

e \entas.

v

v
v

Verificar las obligaciones fiscales de facturacion.

Manejar documentacion interna de la entidad.

Estar informado de las fechas especiales.
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Conocer los significados de los diferentes tipos de flores y sus colores.
Captar nuevos clientes.

Guardar de manera confidencial datos de clientes.

RN RN

Cumplir con el minimo de ventas semanales, mensuales, trimestrales,
semestrales y anuales.
v Desempefiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por el

Jefe de Comercializacion.

e Publicidad.
v’ Preparar estrategias de marketing y publicidad.

v Realizar promociones y publicidad a los clientes.

<\

Definir las politicas para la eleccion y contratacion de agencias de
publicidad.

Preparar el presupuesto publicitario.

Evaluar la satisfaccién del cliente y la aceptacion de los productos.

Desarrollar investigacion de mercado.

ASIRNERNERN

Desemperiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por el

Jefe de Comercializacion
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4.5. Perfiles de Cargos.

Perfil de cargo: Gerente General

ESTATUS FLORISTERIA

o ——

%?;Es-fgius Floristeria

REF:
PC GG

PERFIL DE CARGO

CARGO: GERENTE GENERAL

INSTRUCCION:
v" Ingeniero Comercial, 0
v Ingeniero en Contabilidad y Auditoria, o
v" Ingeniero en Economia y Finanzas.

EXPERIENCIA: 5 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS: Marketing, Inglés Intermedio,
Tributacion, Informatica.

Relaciones Humanas,

HABILIDADES:
v" Eficiencia y eficacia para la toma de decisiones.
v’ Liderazgo.
v" Proactivo.
v" Metodico.
v" Independiente.

FUNCIONES:
Representar legalmente a la entidad.
Tomar decisiones correctas y oportunas.

Comunicar los objetivos de la organizacion.
Aprobar la contratacion del personal.

Aprobar pagos a proveedores.
. Aprobar compras de Activos Fijos.

PN AWNE

Aprobar 6rdenes de compras y pagos a proveedores.

Corregir y aprobar cronogramas de actividades y presupuestos.

SUPERVISA A:

Jefe Administrativo — Financiero
Jefe de Compras y Preparacion
Jefe de Comercializacion

REPORTA A: N/A

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Perfil de cargo: Jefe Administrativo-Financiero.

ESTATUS FLORISTERIA

.@ . . REF:
'ﬁagES-fg_fUSFlonsiena PCJAF
PERFIL DE CARGO
CARGO: JEFE ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
INSTRUCCION:

v Ingeniero Comercial, 0
v"Ingeniero en Economia y Finanzas, o
v Ingeniero en Contabilidad y Auditoria

EXPERIENCIA: 3 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS: Informatica, Tributacién, Estadistica.

HABILIDADES:

v' Liderazgo.
v Trabajo en equipo.
v" Proactivo y comunicativo.

FUNCIONES:

Controlar y evaluar el desempefio en su area.

Analizar los Estados Financieros.

Elaborar anualmente el presupuesto general de la entidad.
Canalizar informacion desde su area hacia Subgerencia o viceversa.
Desemperiar funciones que sean delegadas por el Gerente.

agrwdE

SUPERVISA A:

v' Contador.
v" Administrador de Recursos Humanos.
v' Tesorero.

REPORTA A: Gerente

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Perfil de cargo: Contador.

ESTATUS FLORISTERIA

— REF:
PC CG

@,gs_’rgius Floristeria

PERFIL DE CARGO

CARGO: CONTADOR GENERAL

INSTRUCCION:
v Ingeniero en Contabilidad y Auditoria (CPA).

EXPERIENCIA: 3 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS: Economia, Tributacion, Costos, Leyes y normas contables,
Dominio de Office, Manejo de paquetes contables.

HABILIDADES:
v Trabajo a presion.
v Honradez y organizacion.
v Independencia.

FUNCIONES:

Registrar cronoldgicamente las transacciones de la entidad.

Preparar Estados Financieros mensuales.

Calcular los impuestos segun la legislacion tributaria.

Realizar conciliaciones bancarias.

Preparar roles de pago y planillas del IESS

Realizar arqueos de caja e inventarios fisicos.

Desemperfiar funciones que sean delegadas por el Jefe Administrativo-
Financiero.

8. Calcular horas suplementarias y extraordinarias de trabajo.

NoakowhE

SUPERVISA A: N/A

REPORTA A: Jefe Administrativo-Financiero.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Perfil de cargo: Tesorero.

ESTATUS FLORISTERIA

& o REF:
@.;Es-fgiuﬂj Floristeria PC TE
PERFIL DE CARGO
CARGO: TESORERO
INSTRUCCION:

v Egresado en Contabilidad o Finanzas.

EXPERIENCIA: 2 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS: Contabilidad, Office, Facturacion, Manejo de archivo, Gestion
financiera.

HABILIDADES:

v Honestidad.
v’ Trabajo bajo presion.
v Responsabilidad.

FUNCIONES:

Coordinar rutas diarias para los cobros y emitir rutas.

Emitir cheques y comprobantes de egreso.

Realizar depositos y transferencias.

Preparar pagos a proveedores.

Controlar el desempefio de los cobradores y cajero.

Reponer caja chica.

Desemperiar funciones que sean delegadas por el Jefe Administrativo-
Financiero.

NoakowhE

SUPERVISA A:

v Caja.
v" Cobranzas.

REPORTA A: Jefe Administrativo-Financiero.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Perfil de cargo: Cajero.

ESTATUS FLORISTERIA

<% s REF:
f.%Es-fgiUﬂ_g Floristeria PC CA
PERFIL DE CARGO
CARGO: CAJERO
INSTRUCCION:

v" Bachiller Contable o fisico matematico.

EXPERIENCIA: 2 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS: Contabilidad, Facturacion, Computacion, Digitacion, Relaciones
Humanas.

HABILIDADES:

v’ Capacidad de relacionarse con terceros.
v" Amabilidad

v Honestidad.

v Trabajo bajo presion.

FUNCIONES:

Cobrar las facturas por ventas en el local.

Solicitar autorizaciones de tarjetas de crédito.

Cuadrar caja diariamente con Tesoreria.

Elaborar informes diarios de los cobros realizados.

Brindar un trato amable y cordial al cliente.

Desempefiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por el
Tesorero

oakrwdE

SUPERVISA A: N/A

REPORTA A: Tesorero.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Perfil de cargo: Cobrador.

ESTATUS FLORISTERIA

& - . REF:
@gsvfg_iusﬁonsterm PC CO
PERFIL DE CARGO
CARGO: COBRADOR
INSTRUCCION:

v Bachiller Contable o bachiller en general.

EXPERIENCIA: 2 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS: Manejo de vehiculos, Relaciones Humanas, Conocimiento
amplio de la ciudad.

HABILIDADES:

v’ Capacidad de relacionarse con terceros.
v" Amabilidad

v Honestidad

v Puntualidad.

v Trabajo bajo presion.

FUNCIONES:

1. Cobrar oportunamente las facturas.

2. Custodiar y mantener las facturas a su cargo en buen estado.

3. Presentar diariamente un reporte de los cobros. Notificar anomalias que se
presenten en el proceso de cobros.

4. Mantener excelente presencia y brindar un trato amable al cliente.

5. Desemperiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por el
Tesorero

SUPERVISA A: N/A

REPORTA A: Tesorero.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Perfil de cargo: Jefe Comercial.

ESTATUS FLORISTERIA

%.?%Es-fgiy_g Floristeria

REF:
PCJC

PERFIL DE CARGO

CARGO: JEFE COMERCIAL

INSTRUCCION:

v Ingeniero Comercial, 0
v" Ingeniero en Marketing, o
v Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.

EXPERIENCIA: 3 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS: Ventas, Administracién, Inglés Intermedio, Impuestos,

Facturacion.

HABILIDADES:

v’ Liderazgo
v’ Trabajo en equipo.
v Proactivo y Comunicativo.

FUNCIONES:

1. Preparar estrategias de ventas.

2. Controlar Ventas y Publicidad.

3. Canalizar informacion desde su area hacia Subgerencia.
4,

Desemperiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por el

Gerente.

SUPERVISA A:

v Ventas
v" Publicidad

REPORTA A: Gerente

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:
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Perfil de cargo: Supervisor de Ventas.

ESTATUS FLORISTERIA

& ) i REF:
@-EsfdiusFlorlsterla
}fﬂ- PC SV
PERFIL DE CARGO
CARGO: SUPERVISOR DE VENTAS
INSTRUCCION:

v Egresado en Administracién o Contabilidad o Marketing.

EXPERIENCIA: 2 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS: Ventas, Impuestos, Office, Inglés intermedio.

HABILIDADES:

v' Facilidad de palabra y actitud emprendedora.
v" Capacidad de trabajo en equipo.
v Organizado y dispuesto a cambios constantes en ventas.

FUNCIONES:

Supervisar ventas.

Elaborar hojas de rutas.

Aprobar cotizaciones.

Autorizar créditos por conceder.

Controlar precios marcados.

Canalizar reclamo de clientes y sus respectivas acciones correctivas.

Realizar seguimiento de cotizaciones y pedidos de clientes

Desempefiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por el
Jefe de Comercializacion.

NGO~ wWdE

SUPERVISA A:

v Ventas directas y Ventas pedido.
v’ Facturacion.
v Entrega.

REPORTA A: Jefe de Comercializacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Perfil de cargo: Vendedor directo.

ESTATUS FLORISTERIA

: REF:
%Jgs-fgiusﬁoristeria

—_— PC VD

PERFIL DE CARGO

CARGO: VENDEDOR DIRECTO
INSTRUCCION:
v Bachiller contable o polivalente, o

v

Estudiante universitario de ciencias administrativas y contables.

EXPERIENCIA: 2 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS: Ventas, Inglés Basico, Atencidn al cliente.

HABILIDADES:

v
v
v

Excelente comunicador.
Capacidad de trabajo en equipo.
Trabajo bajo presion.

FUNCIONES:

1.
2.
3.

4
5.
6

Atender al cliente brindandole un trato amable y cordial.

Otorgar créditos a clientes.

Preparar notas de pedidos con todos los datos del cliente y todas las
especificaciones del pedido.

. Solicitar a decoradores la elaboracion de arreglos o pedidos.

Mantener el local limpio y ordenado.
Desempefiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por
Supervisor de Ventas.

SUPERVISA A: N/A

REPORTA A: Supervisor de Ventas

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Perfil de cargo: Vendedor pedido.

ESTATUS FLORISTERIA

< . . REF:
!J-ESTGHJF__F_. Floristeria
;-’" PC VP
PERFIL DE CARGO
CARGO: VENDEDOR PEDIDO
INSTRUCCION:

v" Bachiller contable o polivalente, o
v’ Estudiante universitario de ciencias administrativas y contables.

EXPERIENCIA: 2 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS: Dominio de Office, Inglés Intermedio, Ventas

HABILIDADES:

v" Excelente comunicador.
v' Capacidad de trabajo en equipo.
v" Trabajo bajo presion.

FUNCIONES:
1. Contestar llamadas telefonicas y tomar recados
2. Atender al cliente via telefonica o Internet con un trato amable.
3. Comprobar que los datos del cliente sean veridicos.
4. Otorgar créditos a clientes.
5. Preparar cotizaciones.
6. Preparar notas de pedidos con todos los datos del cliente y todas las

especificaciones del pedido.

Solicitar a decoradores la elaboracion de arreglos o pedidos.

8. Manejar fondo de caja chica.

9. Desempeiiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por
Supervisor de Ventas.

~

SUPERVISA A: N/A

REPORTA A: Supervisor de Ventas

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Perfil de cargo: Facturador.

ESTATUS FLORISTERIA

Ry

%?;Esvfgius Floristeria

REF:

PCFA

PERFIL DE CARGO

CARGO:

FACTURADOR

INSTRUCCION:

v Bachiller contable o polivalente, o
v’ Estudiante universitario de ciencias administrativas y contables.

EXPERIENCIA: 2 afios en cargos similares.

CONOCIMIENTOS: Facturacién, Ventas, Contabilidad, Digitacion, Office, Manejo

de archivo.

HABILIDADES:

v" Excelente comunicador.
v’ Capacidad de trabajo en equipo.
v Trabajo bajo presion.

FUNCIONES:

1. Facturar los pedidos.

2.
de venta.
3.
4,
5.
6.
7.
cobro.
8.
Q.

Elaborar un informe de facturas emitidas.
Manejar documentacion interna de la entidad.

Concretar un minimo de ventas.
Desempefiar funciones relacionadas a su cargo que sean asignadas por

Supervisor de Ventas.

Emitir las facturas de acuerdo al reglamento de emision de Comprobantes

Recibir las 6rdenes de entrega y adjuntarlas a sus respectivas facturas
Mantener una base actualizada de clientes.
Entregar en Tesoreria de manera ordenada las facturas para su respectivo

SUPERVISA A: N/A

REPORTA A: Supervisor de Ventas

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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4.6.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION

i?a%Eifng; Floristeria

PPA

DE ACTIVIDADES

Area Responsable Actividad Doc.

Solicitar reunién a los Jefes de departamentos a

Gerencia Gerente través de un memo con el fin de sugerir ideas
propuestas.

Departa- | Jefes

mentos Departamentales | Pedir propuestas a sus areas.

Areas Colaboradores | Proponer varias ideas.

Departa- Jefes Receptar ideas de sus areas y entregar por escrito

mentos Departamentales | las propuestas planteadas.

Gerencia Gerente Unificar propuestas concretas.
Elaborar un cronograma de actividades para un

Gerencia Gerente periodo determinado segin los resultados de la
reunion.

Gerencia Gerente Comunicar a los jefes de departamentos las
actividades a realizarse.

Departa- | Jefes

mentos Departamentales | Implementar las actividades programadas.

Areas Colaboradores Cumplir con las tareas designadas.
Controlar el cumplimiento adecuado de las

Gerencia Gerente actividades programadas y evaluar resultados.

Elaborado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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Flujograma del proceso para planificacion de actividades.
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Elaborado por:

Fecha:

Aprobado por:
Fecha:
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4.7. PROCESO DE VENTAS

Alcance

Serd aplicado para efectuar las ventas en la organizacion realizadas de dos maneras

que son: Ventas a Pedido y Ventas Directas.

Politicas

Las politicas implementadas estan dirigidas para agilitar los procesos y son
obligatorias en funcion de su cumplimiento para todo el personal de la
empresa.

La utilizacion del Manual de Procedimientos es obligatorio, por lo tanto todo
el personal debera conocer su funcionamiento a cabalidad.

El personal de ventas debera conocer sobre las promociones u ofertas de la
empresa e informara al cliente sobre los beneficios y seran publicados en la
pagina web.

Los créditos seran evaluados y aprobados por el Jefe Administrativo
Financiero.

Todos los dias 15 y 30 de cada mes es obligatorio emitir reportes de ventas,
los mismos que seran entregados a los responsables de cada area.

Los vendedores serdn capacitados sobre los procedimientos, precios,
promociones con lo cual brindaran una excelente atencion al cliente.

El plazo de pago que se otorgara a clientes no sera mayor de 30 dias.
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Procedimientos

- PVP
%&;Es_fg_iﬂu_gﬂorisieric
4 PROCEDIMIENTO DE VENTAS A PEDIDO
Area Respons. Actividad Doc.
Receptar el pedido via telefonica o por la pagina
web, solicitar los datos respectivos para el cobro
Vias. Vendedor | (nombres y apellidos, direccion exacta y completa
) con referencias, teléfonos celular y fijo, fecha de
pedido cobro) y entrega, (nombre y apellido, direccion
exacta y completa con referencias, teléfonos celular
y fijo, fecha de entrega) verificar si son veridicos y
confiables.
Vendedor | Preparar la orden de pedido con su respectiva orden | Orden de
_ de entrega y verificar si el producto esta preparado pedido y
Vitas. pedido en el local o de lo contrario enviar esta orden al area | entrega
de preparacion.
Vtas. | Facturador | Elaborar la correspondiente factura.
Compr | Decorador | Preparar el arreglo solicitado de acuerdo a los
asy requerimientos que consten en la orden de pedido.
Prep.
Compr | Decorador | Transferir el producto preparado al area de
asy entrega.
Prep.
Constatar que el arreglo esté en éptimas
condiciones y entregarlo en la direccion indicada de
Vias. Chofer | acuerdo a las hojas de ruta elaboradas.
Vias. Chofer Entregar en facturacion las ordenes de entrega

firmadas.

Elaborado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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Orden de pedido y entrega

%ﬂgs_fg_ty_gﬁorisieria
No.
ORDEN DE PEDIDO
NOMBRE
CANTIDAD DETALLE VALOR
TOTAL
ELABORADO POR RETIRADO POR
%gs-fg_iﬁﬁoristeria No
ORDEN DE ENTREGA
PRODUCTO
PARA
DIRECCION
FECHA DE ENTREGA
HORA DE ENTREGA
RECIBi CONFORME
Fuente: Estatus Floristeria Elaborado por: Roberto Tashintufia
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Flujograma del Procedimiento de Ventas a Pedido

% .EstatusFloristeria
3_ e FYP11
VENTA FEDIDO FACTURACION PREPARACION ENTREGA
Recepta pedido
¥
Elzbora
Elabora nota ® factura de
de pedido venta
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¥
Entregs =l
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Entregs ordenss
firmadas *
¥
Fiin
Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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%&;Es_fgiusﬂorisieria

PVCD
PROCEDIMIENTO DE VENTAS DIRECTAS E
INGRESOS DE COBROS POR VENTAS DIRECTAS
Area Responsable Actividad Doc.
Atender al cliente en el local, se despacha el arreglo floral si
el cliente retira directamente, si el arreglo es enviado a
Vendedor domicilio se realiza una nota de pedido y entrega. Luego se
Vitas directo envia la misma para la preparacion y entrega respectiva.
Facturador | Reajizar la factura correspondiente, si la venta es a crédito
Vias. Jefe tomar datos adicionales como teléfonos fijo y celular,
Administrativo | direccion exacta con referencias respectivas para el cobro. El
Financiero crédito sera aprobado por el Jefe Administrativo Financiero.
Tesoreria Cajero Cobrar y registrar el valor respectivo.
Vtas. Vendedor Despachar el producto escogido por el cliente.
directo
Tesoreria Cajero Al finalizar el dia cuadrar la caja y entregar en Tesoreria el
dinero en efectivo, vouchers o en cheques.
Admi. Recibir el dinero en efectivo, vouchers o en cheques
) controlando las facturas emitidas en el dia y enviar al
Financ. Tesorero siguiente dia depositar.
Depositar en el Banco el dinero indicado y entregar el
] comprobante de deposito en Tesoreria.
Tesoreria Cobrador
Admi. Preparar el comprobante de ingreso en el sistema y archivar
_ documentos.
Financ Tesorero

Elaborado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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Flujograma del Procedimiento de ventas Directas e Ingresos de cobros por ventas
directas
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%Es.’rutus Floristeria
% L

FVCD

A g
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Elaborado por: Aprobado por:

Fecha: Fecha:
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4.8. PROCESO DE COBROS

Alcance

Serd aplicado para efectuar los cobros a los clientes que han cumplido el plazo
establecido por la Gerencia Administrativa Financiera.

Politicas

= Elaborar un informe de las cuentas por cobrar semanal, que serd entregado al
Departamento de Contabilidad para la correspondiente verificacion.

= Cada semana es obligatorio emitir reportes de la cartera vencida de cuentas por
cobrar, que sera entregado al Contador.

= Los valores recaudados ya sea en efectivo, cheques o tarjetas de crédito seran
depositadosal dia siguiente de haber sido cobrados.

= Elaboracion del informe de las recaudaciones realizadas por el cobrador
semanalmente, mismo que sera entregado al Jefe Administrativo Financiero.

= Los cobros se realizara el mismo dia del vencimiento de la factura, en caso que
sea fin de semana o feriado, el cobro se lo hara el primer dia habil.

= Toda factura debe incluir su respectiva orden de entrega.

= Las facturas que se entregan a los clientes para ser pagadas posteriormente
deben tener la firma, nombre y sello en la copia, como respaldo de que se la
recibio.

= Si el cliente no cancela su deuda al transcurrir el plazo acordado, se llamara a

cobrar a la persona a la que se ha entregado el pedido.
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Procedimientos

{E&%Eifg_fy_sﬂorisieric FCCI
PROCEDIMIENTO DE COBROS POR CREDITOS 1/1
CONCEDIDOS E INGRESOS DE LOS MISMOS
Area Responsable Actividad Doc.
Adm. Tesorero Revisar la base de datos para verificar las facturas por
Financ. cobrar gue estén vencidas o por vencer.
Adm. Confirmar si es necesario el pago del cliente a traves de
. Tesorero .
Financ. llamadas telefonicas.
Adm. Preparar rutas de cobros y enviar al cobrador con las
- Tesorero
Financ. facturas.
Acercarse puntualmente y con excelente presencia a la
) direccion indicada por el cliente, realizar el cobro, colocar
Tesoreria | Cobrador | el sello de la empresa y firmar la factura.
Entregar en Tesoreria el dinero cobrado sea en efectivo,
] cheques o vouchers y las facturas no cobradas explicando el
Tesoreria | Cobrador | motivo por el que no se realizo el cobro.
Revisar las hojas de ruta para controlar el tiempo y el
cumplimiento del trabajo del cobrador.
Dar seguimiento a los clientes que se tardan en pagar, si al
pasar un mes desde la fecha de vencimiento no se logra
Adm. Tesorero cobrar al cliente moroso se llamara a la persona que r_eC|b|o
Fi el arreglo para obtener una respuesta de pago o localizar al
inanc.
deudor.
Una vez recibido el dinero cobrado se enviara a depositar.
Tesoreria Cobrador Depositar en el Banco el dinero indicado y entregar el
comprobante de depdsito en Tesoreria.
Adm. Tesorero Preparar el comprobante de ingreso en el sistema y archivar
Financ. documentos.

Elaborado por:

Fecha:

Aprobado por:

Fecha:
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Flujograma del Procedimiento de Cobros por créditos concedidos e

ingresos de los mismos
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ﬁEs.’rut@ Floristeria
‘fa- - FCCI
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Elaborado por: Aprobado por:
Fecha: Fecha:
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

1. Las malas précticas en las aprobaciones de los créditos han ocasionado

un nimero excesivo de cuentas incobrables.

2. La distribucion del trabajo y la asignacién de tareas de manera clara y
concisa permiten que el personal realice sus actividades de manera

rapida y evita duplicar funciones.

3. Las politicas establecidas por escrito evitan la ineficiencia e

incertidumbre cuando llega el momento de tomar decisiones.

4. Los procedimientos que la empresa esta utilizando para este rubro, no
son los adecuados ya que la informacion no se encuentra actualizada,

por lo que dificulta realizar una eficiente gestion en los cobros.

5. El no disponer de una persona especifica en el area de ventas, conlleva
que los créditos no sean autorizados correctamente, ocasionando una

cartera vencida durante mucho tiempo

6. EI vencimiento en la cuenta se ven dificultados por la morosidad que

existe, ya que no se cumple con el tiempo establecido para el pago.

7. Los procedimientos inadecuados en las cuentas por cobrar y las ventas,
no han permitido trabajar eficiente a la empresa ya que la informacion
que se genera en estos rubros no son confiables, para tomar una

decisién correcta.
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8. Debido a la falta de un Manual de Procedimientos de Cuentas por
Cobrar se pierde demasiado tiempo en el desarrollo de las actividades
normales de la empresa y a futuro se vera afectada en la situacion

econdmica, por no tomar decisiones acertadas.

5.2. Recomendaciones

1. Verificar las condiciones del cliente para conceder un crédito, el cual

debe ser previamente aprobado por la Gerencia General.

2. Elaborar planificaciones mensuales asignando tareas claras y concisas en
cada area, de esta manera se trabajard con un objetivo especifico y

evitara duplicar funciones.

3. Establecer politicas claras por escrito y emitir un reglamento interno

legalmente autorizado, asi se evitaran conflictos laborales.

4. Emitir periddicamente reportes de cuentas por cobrar para conocer la
situacién de la empresa, mismo que permitird tomar decisiones
oportunas al momento de conceder nuevos créditos a clientes que se

encuentren al dia en sus pagos.

5. La empresa deberia contar con una persona especifica en el area de
ventas, el mismo que autorizara el crédito, verificando que el cliente se

encuentre al dia con sus pagos.

6. Formular estrategias y politicas acertadas, que permitiran a los clientes
tener una mejor facilidad de pago evitando a la empresa el vencimiento

de la cartera.
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7. En el desarrollo de este informe se han disefiado procedimientos y
controles claros relacionados con las cuentas por cobrar, la organizacion

deberé aplicar eficientemente el manual de procedimientos.

8. Implementar un Manual de Procedimientos para el Control de Cuentas
por Cobrar, asi se optimizaran recursos y se producira con eficiencia las

diferentes actividades comerciales de la organizacion.
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ANEXO N°1

ESTATUS FLORISTERIA

Fecha: 04 - Septiembre - 2012
Puesto de Trabajo: Contador General

La presente encuesta sirve para determinar el manejo adecuado de hs Cuentas por Cobrar. La informacion
obtenida a través de esta encuesta permitira desamollar un Mamaal de Procedimientos de esta cuenta

importante para la empresa.

INSTRUCCIONES
1.- Complete la presenie encuesta
2 - Responder las pregumtas tome en cuenta s escahs detalladas a contimmacion:

ESCALAS
5 4 3 2 1
Totalm| Ni de Totalm
ente De |acuerd] En ente
Ne° PREGUNTAS de |acuerd|o nien|desacu] en
acuerd o desacu| erdo |desacu
(1] erdo erdo
Es necesario un Manual de Procedimientos para el control de las it it | it it
1)} |Cuentas por Cobrar?
Las formas de pago que la empresa otorga a sus clientes son las ik ik il ik ik
2} |adecuadas?
3 |Los dias de crédito que se otorga a los clientes son favorables? il il il il il
4) |Estoy de acuerdo con las politicas de la institucion? o o d o o
Los datos que proporciona el cliente para el cobro de la factura it it | it it
5 |son los apropiados?.
El tipo de control o seguimiento a llevarse en los dias de cobros ik
6) |son los adecuados?
La persona designada para el cobro conoce el procedimiento a il il wall il il
7 |seguir cuando el pago es con tarjeta de crédito?
La persona designada para el cobro conoce el procedimiento a i
8) |seguir cuando el pago es con transferencia bancaria?
Cuando ¢l cliente realiza abonos a su cuenta, ¢l seguimiento o . il ] i i
9} |control es el adecuado?
Para conceder crédito se verifica que cliente se encuentran al dia il il il il il
10)|con sus pagos?
] il ] il il
11)|El sistema contable es el adecuado para la empresa?
. . s S NO
12}| Se realiza un control diario entre lo contabilizado y lo cobrado?
Cuenta la empresa con una persona especifica que concede los
as . Sl NC
13)|créditos a los clientes?




ESTATUS FLORISTERIA

Fecha: 04 - Septiembre - 2012
Puesto de Trabajo: Auxiliar Contable

La presente encuesta sirve para determinar el manejo adecuado de hs Cuentas por Cobrar. La informacion
obtenida a través de esta encuesta permitira desamollar un Mamaal de Procedimientos de esta cuenta

importante para la empresa.

INSTRUCCIONES
1~ Complete la presente encuesta

2 .- Responder las preguntas tome en cuenta las escals detalladas a contimmacion

ESCALAS
5 4 3 2 1
Totalm| Ni de Totalm
ente De |acuerd] En ente
Ne° PREGUNTAS de |acuerd|o nien|desacu] en
acuerd o desacu| erdo |desacu
(1] erdo erdo

Es necesario un Manual de Procedimientos para el control de las it it | it it
1)} |Cuentas por Cobrar?

Las formas de pago que la empresa otorga a sus clientes son las ik ik il ik ik
2} |adecuadas?
3 |Los dias de crédito que se otorga a los clientes son favorables? il il il il il
4) |Estoy de acuerdo con las politicas de la institucion? o o d o o

Los datos que proporciona el cliente para el cobro de la factura it it | it it
5 |son los apropiados?.

El tipo de control o seguimiento a llevarse en los dias de cobros ik
6) |son los adecuados?

La persona designada para el cobro conoce el procedimiento a il il wall il il
7 |seguir cuando el pago es con tarjeta de crédito?

La persona designada para el cobro conoce el procedimiento a i
8) |seguir cuando el pago es con transferencia bancaria?

Cuando el cliente realiza abonos a su cuenta, el seguimiento o it it it it it
9) |control es el adecuado?

Para conceder crédito se verifica que cliente se encuentran al dia il il il il il
10)|con sus pagos?
11)|El sistema contable es el adecuado para la empresa?

. . s Sl NO

12}| Se realiza un control diario entre lo contabilizado y lo cobrado?

Cuenta la empresa con una persona especifica que concede los

as . Sl NC

13)|créditos a los clientes?




ESTATUS FLORISTERIA

Fecha: 04 - Septiembre - 2012
Puesto de Trabajo: Asistentc de Ventas

La presente encuesta sirve para determinar el manejo adecuado de hs Cuentas por Cobrar. La informacion
obtenida a través de esta encuesta permitira desamollar un Mamaal de Procedimientos de esta cuenta

importante para la empresa.

INSTRUCCIONES
1~ Complete la presente encuesta

2 .- Responder las preguntas tome en cuenta las escals detalladas a contimmacion

ESCALAS
5 4 3 2 1
Totalm| Ni de Totalm
ente De |acuerd] En ente
Ne° PREGUNTAS de |acuerd|o nien|desacu] en
acuerd o desacu| erdo |desacu
(1] erdo erdo

Es necesario un Manual de Procedimientos para el control de las it it | it it
1)} |Cuentas por Cobrar?

Las formas de pago que la empresa otorga a sus clientes son las ik ik il ik ik
2} |adecuadas?
3 |Los dias de crédito que se otorga a los clientes son favorables? il il il il il
4) |Estoy de acuerdo con las politicas de la institucion? o o d o o

Los datos que proporciona el cliente para el cobro de la factura it it | it it
5 |son los apropiados?.

El tipo de control o seguimiento a llevarse en los dias de cobros ik
6) |son los adecuados?

La persona designada para el cobro conoce el procedimiento a il il wall il il
7 |seguir cuando el pago es con tarjeta de crédito?

La persona designada para el cobro conoce el procedimiento a i
8) |seguir cuando el pago es con transferencia bancaria?

Cuando el cliente realiza abonos a su cuenta, el seguimiento o it it it it it
9) |control es el adecuado?

Para conceder crédito se verifica que cliente se encuentran al dia il il il il il
10)|con sus pagos?
11)|El sistema contable es el adecuado para la empresa?

. . s Sl NO

12}| Se realiza un control diario entre lo contabilizado y lo cobrado?

Cuenta la empresa con una persona especifica que concede los

as . Sl NC

13)|créditos a los clientes?




ANEXO N°2

ESTATUS FLORISTERIA

Fecha: 04-Septiembre-2012

Cargo: Gerente General

P oW

W B N o v

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

ENTREVISTA

¢Cuando se forma la floristeria?

¢Describa una pequefiia resefa histdrica de la empresa?

¢Cudles fueron los problemas que ocasionaron cambiar el nombre comercial?

¢Cual es el procedimiento que los clientes realizan en sus compras mediante la pagina
web y sus formas de pago?

¢Cual es la mision, visidn y objetivo de la empresa?

¢Cudles son las estrategias y valores corporativos?

¢Cual es el giro del negocio?

¢Cual es su canal de distribucion?

¢Cuales son sus principales clientes?

. ¢COmo esta conformada la estructura orgdnica de la floreria?

¢éCudles son las principales funciones que realiza cada departamento?

¢Cudles son sus fortalezas y debilidades (FODA) segun el giro del negocio?

¢Qué tipo de sistema contable utiliza la empresa?

¢Cudles son los principales mdédulos contables que utiliza?

¢Cuenta con un manual de procedimientos para el control de las Cuentas por Cobrar?
¢Cual es el procedimiento a seguirse en las ventas?

¢Cual es el procedimiento para emitir la factura?

¢Cual es el procedimiento para el control de las Cuentas por Cobrar?

¢Cémo se realizan los cobros a los clientes?

éCree usted que la implementacidn de un Manual de Procedimientos en el Control de

las Cuentas por Cobrar, la empresa aprovechara adecuadamente este rubro?



ANEXO N°3

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

RUC: 1709017626001
RAZON SOCIAL: ALOBUELA MUZO MARIA ESPERANZA
IMPUESTO: Impuesto a la Renta Personas Naturales
PERIODO FISCAL:  01-2011 (mm/yyyy)
CAMPO DESCRIPCION VALOR
031 ORIGINAL - SUSTITUTIVA = ORIGINAL
102 ANO FISCAL  ——=-=-mmmmmmmmmmm oo 2011
198 No. ID SUJETO PASIVO / REPRESENTANTE LEGAL 1709017626
199 No. RUC CONTADOR 1791729587001
201 RUG: i e e e i 1709017626001
202 RAZON SOCIAL  —===——==m==———e- -- -—- ALOBUELA MUZO MARIA ES
311 Caja, bancos e oo 1,818.46
315 Cuentas y documentos por cobrar clientes no relacionados locales / Corrient 11,779.86
317 Otras cuentas y documentos por cobrar de relacionados locales / Corriente 112.56
321 Provisién cuentas incobrables - Activo Corriente - 314.71
323 Crédito tributario a favor del sujeto pasivo (IVA) 4,063.74
& Crédito tributario a favor del sujeto pasivo (Renta) —==-===--=-—ce—eee-- 1,790.20
wsid Inventario de productos terminados y mercaderias en almacén ------------- 19,684.86
332 Otros activos corrientes —-——-—secccmcccnnnnsrconnrrnemene—e—————————— 200.00
339 TOTAL ACTIVO CORRIENTE e 39,134.97
343 Muebles y enseres 2,325.00
344 Maquinaria, equipo e instalaciones - 7,688.73
346 Vehiculos, equipo de transporte y caminero mévil --- 60,437.32
348 Depreciacién acumulada activo fijo  ----- e 38,677.89
369 TOTAL ACTIVOS FIJOS e - = 31,773.16
399 TOTAL DEL ACTIVO = 70,908.13
413 Cuentas y documentos por pagar a proveedores no relacionados locales / Corr 49,631.68
419 Otras cuentas y documentos por pagara relacionados locales / Corriente -- 520.47
421 Otras cuentas y documentos por pagara no relacionados locales / Corriente 2,959.60
428 Provisiones — ——— 1,464.71
439 TOTAL PASIVO CORRIENTE 54,576.46
443 Cuentas y documentos por pagar a proveedores no relacionados locales / Larg 27,678.92
445 Obligaciones con instituciones financieras locales / Largo plazo  ====-=--- 6,203.69
469 TOTAL PASIVO LARGO PLAZO = 33,882.61
499 TOTAL DEL PASIVO: ~==—ss=s--orssssssssmess e 88,459.07
541 Ingresos - Sueldos, salarios, indemnizaciones y otros ingresos liquidos del 6,000.00
) Renta imponible - Sueldos, salarios, indemnizaciones y otros ingresos liqui 6,000.00
= SUBTOTAL BRSE :GRAVADA. Srommemema e smsms e arn me s e s e e e e e 6,000.00
599 TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 70,908.13
601 Ventas netas locales gravadas con tarifa 12% -- e 140,059.79
699 TOTAL INGRESOS 140,059.79
701 Inventario inicial de bienes no producidos por el sujeto pasivo  ======--- 26,056.28
702 Compras netas locales de bienes no producidos por el sujeto pasivo  —------ 74,167.15
705 Inventario final de bienes no producidos por el sujeto pasivo  —========--- 19,684.86
716 Gasto - Sueldos, salarios y demas remuneraciones que constituyen materia gr 36,811.53
718 Gasto - Beneficios sociales, indemnizaciones y otras remuneraciones que no 5,001.82
720 Gasto - Aporte a la seguridad social (incluye fondo de reserva) --------- 7,685.38
722 Gasto - Honorarios profesionales y dietas —-=-==-=-m-emmmmmmmmmmmmeeen 2,949.86
726 Gasto - Arrendamiento de inmuebles --- - - 6,000.00
730 Gasto - Combustibles 3,180.21



SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
RUC: 1709017626001

RAZON SOCIAL: ALOBUELA MUZO MARIA ESPERANZA

IMPUESTO: Impuesto a la Renta Personas Naturales

PERIODO FISCAL:  01-01-2011 (dd/mmlyyyy)

CAMPO DESCRIPCION VALOR

734 Gasto - Suministros y materiales 2,749.69
742 Provisiones para cuentas incobrables  -- 117.80
754 Gasto - Intereses bancarios / Local 978.25
758 Gasto - Intereses pagados a terceros relacionados / Local — —=-=-========== 495.80
776 Impuestos, contribuciones y otros  ---- - 147.24
778 Gasto - Gastos de viaje 8.46
780 IVA que se carga al gasto 2.73
784 Gasto - Depreciacién no acelerada de activos fijos 10,050.46
788 Gasto - Servicios publicos — —=----—--mmmmm—————e 8,034.56
791 TOTAL COSTO  ----- i = 80,538.57
~ TOTAL GASTO = == 84,213.79
e TOTAL COSTOS Y GASTOS 164,752.36
802 PERDIDA DEL EJERCICIO 24,692.57
807 Gastos no deducibles locales 495.80
829 PERDIDA 24,196.77
832 Base imponible gravada - 6,000.00
846 Retenciones en la fuente que le realizaron en el ejercicio fiscal ------- 1,265.06
849 Anticipo de Impuesto a la Renta pagado por espectaculos publicos — -------- 525.14
869 SALDO A FAVOR DEL CONTRIBUYENTE 1,790.20
904 MILTA —rrmememem e 140.06
905 MEDIANTE CHEQUE, DEBITO BANCARIO, EFECTIVO U OTRAS FORMAS DE PAGO  ------- 140.06
921 FORMA DE PAGO  -=---==-=---====—=———oo o e Otras Formas de Pago
922 BANCO e RED BANCARIA
999 TOTAL PAGADO 140.06
~ Firma Representante Legal Firma Contador (a)

C.l. 1709017626 C.1. 1791729587001



ANEXO N°4

Pagina 1

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
RUC: 1709017626001

RAZON SOCIAL: ALOBUELA MUZO MARIA ESPERANZA

IMPUESTO: Impuesto al Valor Agregado

PERIODO FISCAL:  12/2012 (mmlyyyy)

CAMPO DESCRIPCION VALOR

031 ORIGINAL: = SUS I R s e e e e e e e e e e e e ORIGINAL
101 MES DICIEMBRE
102 ARO - 2012
198 No. ID REPRESENTANTE LEGAL 1709017626
199 RUC CONTADOR 1713281705001
201 RUC - 1709017626001
202 RAZON SOCIAL ALOBUELA MUZO MARIA ES
401 Valor bruto - Ventas locales (excluye activos fijos) gravadas tarifa 12% 10,885.54
409 TOTAL VENTAS Y OTRAS OPERACIONES - VALOR BRUTO  ——==——=—mmmmm—mm e m e 10,885.54
411 Valor neto - Ventas locales (excluye activos fijos) gravadas tarifa 12% = 10,885.54
419 TOTAL VENTAS Y OTRAS OPERACIONES - VALOR NETO 10,885.54
~ Impuesto generado - Ventas locales (excluye activos fijos) gravadas tarifa 1,306.26

3 TOTAL VENTAS Y OTRAS OPERACIONES - IMPUESTO GENERADO 1,306.26
480 TOTAL TRANSFERENCIAS GRAVADAS 12% A CONTADO ESTE MES 10,885.54
482 TOTAL IMPUESTO GENERADO  ------ 1,306.26
484 Impuesto a liquidar este mes 1,306.26
499 TOTAL IMPUESTO A LIQUIDAR EN ESTE MES S i S =R 1,306.26
501 Valor bruto - Adquisiciones y pagos (excluye activos fijos) gravados tarifa 4,388.61
507 Valor bruto - Adquisiciones y pagos (incluye activos fijos) gravados tarifa 477.10
509 TOTAL ADQUISICIONES Y PAGOS - VALCR BRUTO 4,865.71
5%1 Valor neto - Adquisiciones y pagos (excluye activos fijos) gravados tarifa 4,388.61
517 Valor neto - Adquisiciones y pagos (incluye activos fijos) gravados tarifa 477.10
519 TOTAL ADQUISICIONES Y PAGOS - VALOR NETO  —=-=-—=---——— e 4,865.71
521 Impuesto generado - Adquisiciones y pagos (excluye activos fijos) gravados 526.63
529 TOTAL ADQUISICIONES Y PAGOS - IMPUESTO GENERADO 526.63
553 Factor de proporcionalidad para crédito tributario 1.0000
554 CREDITO TRIBUTARIO APLICABLE EN ESTE PERIODO  —=———-mmmm oo 526.63
601 Impuesto causado ———————m———mmemm——m—mm———eeeo = 779.63
609 Retenciones en la fuente de IVA que le han sido efectuadas en este periodo 287.07
619 SUBTOTAL A PAGAR  ----————=————-————- 492.56
699 TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR PERCEPCION  ————-—-——---- 492.56
A1 Retencién del 30% 5310

s Retencién del 70% 35.28
725 Retencién del 100% 60.00
799 TOTAL DE RETENCION DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO  —————=—————=———=——mmmee 148.38
859 TOTAL CONSOLIDADO DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (699+799) 640.94
902 TOTAL IMPUESTO A PAGAR  --—-——--——————=— Y 640.94
903 INTERESES POR MORA i e e e e e 6.54
904 MULETAS Srsem e e e e e e e e e = 19.23
905 MEDIANTE CHEQUE, DEBITO BANCARIO, EFECTIVO U OTRAS FORMAS DE PAGO  —------ 666.71
921 FORMA DE PAGO Otras Formas de Pago
922 BANCO  —-=-——-——- RED BANCARIA
999 TOTAL PAGADO 666.71
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FORMULARIO DECLARACION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO No. FORMULARIO

104 |62152316 |

Resolucién No.

NAC-DGERCGC11-
00425

100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION

MES 101 45 « ARO 102 295 - (O)ORIGINAL - (S)SUSTITUTIVA 031 o g

No. FORMULARIO QUE SUSTITUYE 104 E:

200 IDENTIFICACION DEL SUJETO PASIVO

RUC 201 [1709017626001 | 202 [ALOBUELA MUZO MARIA ESPERANZA ]

RESUMEN DE VENTAS Y OTRAS OPERACIONES DEL PERIODO QUE DECLARA Valor Bruto Valor Neto Impuesto Generado

(Valor Bruto - N/IC)

Ventas locales {excluye activos fijos) gravadas tarifa 12% 401 I 10,88554[“ 1 [ 19_33554[121 I 1 mzel
Ventas de activos fijos gravadas tarifa 12% 402 | 01412 I °|‘zz I Tl
Ventas locales (excluye activos fijos) gravadas tarifa 0% que no dan derecho a crédito tributario 403 L °|413 | °|
Ventas de activos fijos gravadas tarifa 0% que no dan derecho a crédito tributario 404 | 6-}414 l oj
Ventas locales (excluye activos fijos) gravadas tarifa 0% que dan derecho a crédito tributario 405 [ TP15 [ o]
Ventas de activos fijos gravadas tarifa 0% que dan derecho a crédito tributario 406 [ 01418 [ o]
Exportaciones de bienes 407 [ oj417 [ 0]
Exportaciones de servicios 408 l T)|418 L ol
TOTAL VENTAS Y OTRAS OPERACIONES 409 | 10,885.54]419 [ 70,885.54]429 [ 1,306.26]

Transteencias o bjete o exeias de VA S —
Notas de crédito tarifa 0% por préximo mes ivo) &SZE

Notas de crédito tarifa 12% por proxi mes (i ivo) 433[ o]‘ﬂl o]

g por como i iario (i ivo) 434[ o'“‘[ ol

LIQUIDACION DEL IVA EN EL MES

Total tr i Total sf Total i a liqui a i a lig Total i a
gravadas 12% a gravadas 12% a generado del mes anterior en este mes en el préximo mes  liquidar en este mes
contado este mes crédito este mes (Trasladese campo (Campo 486 periodo (Min. 12% campo 480) (482 -484) (483 + 484)
429) ant.)
480 | 10,885.54] 481 | 0]482 | 1,306.26] 483 [ o] 484 [ 1,306.26] 486 | 0] 499 [ 1,306.26|
RESUMEN DE ADQUISICIONES Y PAGOS DEL PERIODO QUE DECLARA Valor Bruto Valor Neto Impuesto Generado

(Valor Bruto - N/C)

;v'but.k’-) y pagos ( ye activos fijos) gravados tarifa 12% (con derecho a crédito 501 [ 4,388.61|511 L 4,388.61]521 | 526.63]
Adgquisiciones locales de activos fijos gravados tarifa 12% (con derecho a crédito tributario) 502 L ol612 |; 01522 l ﬁ
Otras isici Y pagos tarifa 12% (sin derecho a crédito tributario) 503 [ 0]s13 [ 0]523 | o]
Importaciones de bienes (excluye activos fijos) gravados tarifa 12% 504 | o|614 { 0]524 { 0]
Importaciones de activos fijos gravados tarifa 12% 506 L 0]515 L 0]525 I ol
Importaciones de bienes (incluye activos fijos) gravados tarifa 0% 506 [ o|s16 [ 0]

y pagos (i ye activos fijos) gravados tarifa 0% 507 [ 4771 1517 [ 477.1)
A U a contribuy RISE 518 E
TOTAL ADQUISICIONES Y PAGOS 808 [ a86571)519 [ 4,865.71]529 | 526.63)

https://declaraciones.sri.gov.ec/rec-declaraciones-internet/consultas/reporteDeclaracion... 09-feb-13




Adquisiciones no objeto de IVA

Adquisiciones exentas del pago de IVA

Pagina 2 de 3

il S—
] E—

Notas de crédito tarifa 0% por préximo mes (i ) mm

Notas de crédito tarifa 12% por compensar préximo mes (informativo) 534 l 0|5“ [ 0]
Pagos netos por reembolso como intermadiario (informativo) 5356 | o'm l o]
Factor de proporci para crédito tri (411 +412+ 415+ 416 +417 +418)/ 553 E

419
Crédito tril i en este d (De al Factor de Prop i oasuC (521 + 522 + 524 + 526) x 554
553
RESUMEN IMPOSITIVO: AGENTE DE PERCEPCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
Impuesto causado (Si 499 - 554 es mayor que cero) 601 779.63]

Crédito tr i en este peri (Si 499 - 554 es menor que cero) 602 m
(-) Saldo crédito Por isici e imp i (T el campo 615 de la declaracién del periodo anterior) 605 E
tr del Por i en la fuente de IVA que le han sido
mes i (Traslade el campo 617 de la declaracién del periodo anterior) 607 E
(-) Retenciones en la fuente de IVA que le han sido efectuadas en este periodo 609
Ajuste por IVA ds elVA il al crédito trii en el mes 611
Ajuste por IVA di por otras ituci del Sector Publico i al crédito tri io en el mes 613
Saldo crédito tr io para el préxil mes / Por isici e impor 615
Saldo crédito tril io para el p q mes / Por i en la fuente de IVA que le han sido efectuadas 617
SUBTOTAL A PAGAR gs)i 601 -602 - 605 - 607 - 609 + 611 + 613 es mayor que 619 492

IVA presuntivo del salas de juego (bingo mecanicos) y otros juegos de azar

TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR PERCEPCION

AGENTE DE RETENCION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
Retencién del 30%

Retencion del 70%

Retencién del 100%

TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR RETENCION

TOTAL CONSOLIDADO DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

Pago previo (informativo)

DETALLE DE IMPUTACION AL PAGO (Para declaraciones sustitutivas)

s o — L o] —

(721 +723 +726) 799 48.

(699 +798) 859

[
| —
R
 — |
I
(619 +621) 699
=5
|

PAGO DIRECTO EN CUENTA UNICA DEL TESORO NACIONAL  (Uso ivo para Instituci YE del sector Piblico 880

autorizadas)

VALORES A PAGAR Y FORMA DE PAGO (Luego de i 6n al pago en decl: i )

Total impuesto a pagar
Interés por mora
Muita

TOTAL PAGADO

Medi: h débito o, ef u otras formas de pago

Mediante compensaciones

(869 -898) 902




Mediante notas de crédito

DETALLE DE NOTAS DE CREDITO CARTULARES

.
Valor USD Oﬁm

L] m—
] —
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N i)

DETALLE DE NOTAS DE
N/C No. "2: CREDITO DESMATERIALIZADAS

. R R —

o e RS —
o R —|

porhquomhmponmlqdqndtolnuduwm(utim

DETALLE DE COMPENSACIONES Resolucién No.

Valor USD
Declaro que los datos proporcionados en este d son y verd:
delaLORT.L)

No. ID SUJETO PASIVO / REP. LEGAL

198 [1708017626
FORMA DE PAGO 921
BANCO 922"

RUC CONTADOR 199 [1713281705001

La presente informacion reposa en la base de datos del SRI, conforme la declaracién realizada por el contribuyente

Numero Serial: 870710378071
Fecha Recaudacion: 08/02/2013



ANEXO N°5

TALON RESUMEN DE ANEXO DE COMPRAS Y RETENCIONES EN LA FUENTE DE
IMPUESTO A LA RENTA POR OTROS CONCEPTOS

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS - RIG
RAZON SOCIAL:  ALOBUELA MUZO MARIA ESPERANZA
RUC: 1709017626001

Certifico que la informacin contenida en el medio magnético adjunto al presente de Anexo de Compras y Retenciones en la fuente
de Impuestos a la Renta por Otros Conceptos para el periodo 12-2012, es fiel reflejo del siguiente reporte:

RESUMEN DE RETENCIONES -- RETENCION EN LA FUENTE DE IMPUESTO A LA RENTA
Cod. Concepto de Retencion No. Registros  Base Imponible Valor Retenido
308  SERVICIOS ENTRE SOCIEDADES 3 440,00 880
312 TRANSFERENCIA DE BIENES MUEBLES DE NATURALEZA 35 3.247,97 251
CORPORAL
320  ARRENDAMIENTO BIENES INMUEBLES 1 500,00 40,00
13 OTRAS COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS NO SUJETAS A 2 677,74 0.00
RETENCION /
| rora [ 4865,71 81,31
Total de Comprobantes de Venta excepto N/Cy N/D Y]
Total de Notas de Crédito 0
Total de Notas de Débito 0
Total de Comprobantes de Reembolsos de Gastos excepto N/C y N/D de 0
Reembolsos de Gastos
Total de Notas de Crédito de Reembolsas de Gastos 9

Total de Notas de Débito de Reembolsos de Gastos

Declaro que los datos contenidos en este anexo son verdaderos, por lo que asumo la responsabilidad correspondiente, de acuerdo a lo establecido en
¢l Art. 101 de la Codificacion de la Ley de Régimen Tributario Interno,

Firma dei Contador Firma del Representante Legal
1713281705001 1709017626

El talén resumen generado por el DIMM no significa que el archivo se encuentre presentado y cargado en el SRI.
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SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
RUC: 1709017626001

RAZON SOCIAL:  ALOBUELA MUZO MARIA ESPERANZA

IMPUESTO:  Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta

PERIODO FISCAL:  12/2012 (mm/yyyy)

CAMPO DESCRIPCION VALOR
031 ORIGINAL - SUSTITUTIVA  ~-====-==--—mmee e S e e ORIGINAL
101 MES FISCAL === o e oo oo oo o e e e e e e e e e e e DICIEMBRE
102 O 0 N — 2012
198 No. ID SUJETO PASIVO / REPRESENTANTE LEGAL ------ i 1709017626
199 No. RUC CONTADOR == ===mm s o e e e e e e e e e e e e 1713281705001
201 RC —===- = 1709017626001
202 RAZON SOCIAL / APELLIDOS Y NOMBRES  =======mmmmmmmmmmmmmmmmmoo oo ALOBUELA MUZO MARIA ES
302 Base imponible - En relacién de dependencia que supera o no la base gravada 2,966.97
308 Base imponible - Servicios / Entre sociedades — ==-=======mmmmmmmmmeammooo 440.00
312 Base imponible - Transferencia de bienes muebles de naturaleza corporal - 3,247.97
320 Base imponible - Arrendamiento / Bienes inmuebles — =-=—=-=====-mmmmmmeaoaoo 500.00
A2 Base imponible - Pagos de bienes o servicios no sujetos a retencién ----- 677.74
) SUBTOTAL BASE IMPONIBLE DE OPERACIONES EFECTUADAS EN EL PAfS  -—---o-emeeo 7,832.68
358 Valor retenido - Servicios / Entre sociedades  ==-====mmmmmmmmmmocmmaooooo 8.80
362 Valor retenido - Transferencia de bienes muebles de naturaleza corporal - 32.48
370 Valor retenido - Arrendamiento / Bienes inmuebles — =--—=====mmmmmmmemoaao 40.00
399 SUBTOTAL VALOR RETENIDO DE OPERACIONES EFECTUADAS EN EL PAIS  ~-=m-meeeee- 81.28
499 TOTAL DE RETENCIONES DE IMPUESTO A LA RENTA  —-===-m=mmm e 81.28
902 TOTAL IMPUESTO A PAGAR  —-====-=-=-——meeee e 81.28
903 INTERESES POR MORA 0.83
904 MUl A = oo o e e e e e 2.44
905 MEDIANTE CHEQUE, DEBITO BANCARIO, EFECTIVO U OTRAS FORMAS DE PAGO  —-==---- 84.55
921 FORMA DE PAGO === oo oo oo o e e e e e e Otras Formas de Pago
922 BANCO  -----mommmmmommmoeee e RED BANCARIA
999 TOTAL PAGADO 84.55
- Firma Representante Legal Firma Contador (a)

C.l. 1709017626 C... 1713281705001
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FORMULARIO DECLARACION DE RETENCIONES EN LA No. FORMULARIO
ge FUENTE DEL IMPUESTO A LA RENTA 62152239
Resolucion No.
NAC-DGERCGC12-
00671

100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION

MES 101 45 v ANO 102 5045 > (OJORIGINAL - (S)SUSTITUTIVA 031 o

No. FORMULARIO QUE SUSTITUYE 104 :

200 IDENTIFICACION DEL SUJETO PASIVO (AGENTE DE RETENCION)

RUC 201 [1708017626001 ] 202 [ALOBUELA MUZO MARIA ESPERANZA |

DETALLE DE PAGOS Y RETENCION POR IMPUESTO A LA RENTA

POR PAGOS EFECTUADOS EN EL PAIS

Base Imponible Valor Retenido

En relacién de dependencia que supera o no la base gravada 302 [ 2,966.97] 382 [ 0]
Honorarios profesionales 303 k 0o 353 |- 0]
Predomina el intelecto 304 [ 0] 364 [ |
Predomina mano de obra 307 [ 7‘ 387 L o]

Servicios
Entre sociedades 308 [~ T“TI 358 [ 8.8]
Publicidad y comunicacion 309 | o] 389 | 01
Transporte privado de pasajeros o servicio piblico o privado de carga 310 L 0] 360 [ ﬁ
T ia de bienes de 312 3,247.97] 362 [ 32.48)
Arendamiento Mercantil 319 [ EI 369 | [}
Bienes inmuebles 320 [ 500] 370 L. 40}
g y (primas y i 322 [ o| 372 L T)l
Rendimientos financieros 323 [ 0] 373 [ 0]
Dividendos 324 I ol 374 [; o]
Loterias, rifas, apuestas y similares 325 I ol 375 L ol
Venta de A comercializadoras 327 I o] 377 L Bl
A distri 328 [ o3[ 9]
Compra local de banano a productor No. Cajas transferidas 510 I ] 329 l ) 6' 379 [ ol
ala i - Exportador No. Cajas transferidas 520 L Im | ol 380 | (ﬂ

Pagos de bienes o servicios no sujetos a retencion

Aplicables el 1% 340 [ 0] 390 [ HI
Aplicables el 2% 341 [ — o391 [ 9]
Otras retenciones Aplicables el 8% 342 L ‘ol 392 | o]
Aplicable a la tarifa de Impuesto a la Renta prevista para sociedades 343 L °| 383 L ﬁl
Aplicables a otros porcentajes 344 L ‘ol 394 l ol
SUBTOTAL OPERACIONES EFECTUADAS EN EL PAIS 349 | ~7.83268) 399 [ 8128)
POR PAGOS AL EXTERIOR

Con convenio de doble tributacion 401 [ 0] 451 [ 0]
por financiamiento de p . 40s | g s [ K

Sin convenio
Interaces de criditne axtarnne a0s T Al ass T ==

https://declaraciones.sri.gov.ec/rec-declaraciones-internet/consultas/reporteDeclaracion...  09-feb-13




Pagina 2 de 2

de doble ’ 2 =1
Dividendos 407 o] 457 0]
tributacion L ‘I L
Otros conceptos a1 [ 0] 471 [ 0]
Pagos al exterior no sujetos a retencién 427 E
SUBTOTAL OPERACIONES EFECTUADAS CON EL EXTERIOR 429 L q 498 l q
TOTAL DE RETENCION DE IMPUESTO A LA RENTA (399 +498) 499
Pago previo (Informativo) e

DETALLE DE IMPUTACION AL PAGO (Para declaraciones sustitutivas)

e o — R ] — R ] —

PAGO DIRECTO EN CUENTA UNICA DEL TESORO (Uso y del Sector Pablico 880
autorizadas)

VALORES A PAGAR Y FORMA DE PAGO (Luego de imputacién al pago en declaraciones sustitutivas)
TOTAL IMPUESTO A PAGAR (499 -898) 902
Interés por mora
Multas

TOTAL PAGADO

Mediante cheque, débito bancario, efectivo u otras formas de pago

L |

Mediante Notas de Crédito

7

DETALLE DE NOTAS DE CREDITO CARTULARES DETALLE DE NOTAS DE

N/C No. 908 : N/C No. 910 : NC No. 912 : CREDITO DESMATERIALIZADAS
Valor USD 909 [:j, ValorUsD 911 E ValorUsD 913 E ValorUSD 916

U

Declaro que los datos en este son exactos y verdaderos, por lo que asumo la responsabilidad legal que de ella se deriven
(Art. 101 de laL.R.T.l.)

No. ID SUJETO PASIVO / REP. LEGAL 198 m RUC CONTADOR 199 [1713281705001
FORMA DE PAGO - pemsrmpesy -
BANCO 822 RED BANCARIA -

La presente informacién reposa en la base de datos del SRI, conforme la declaracién realizada por el contribuyente
Numero Serial: 870710377319
Fecha Recaudacion: 08/02/2013

https://declaraciones.sri.gov.ec/rec-declaraciones-internet/consultas/reporteDeclaracion... 09-feb-13




Descubra la Diferencia en...
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CREADORES DEL SERVICIO

A DOMICILIO

PERSONA NATURAL OBLIGADA
A LLEVAR CONTABILIDAD

ARREGLOS FLORALES Y DECORACION DE TODO TIPO DE EVENTOS SOCIALES
Roca E9-82 y Tamayo - Sector U. Catélica - Telfs.: 2223 538 - 2546 503 - 2234 781 - 2908 783

Cel.: 099 705 724 « Aceptamos tarjetas de créditp y crédito personal

Visite Nuestra Pdgina: www.estatusfloristeria.com

ANEXO N°6

Maria Esperanza Alabuéla Muzo
FLORISTERIAESTATUS
R. U. C. 1709017626001

FACTURA 001- 001
Ne 000026300

AUT. SRI: 1111111229

CLIENTE: FECHA:
DIRECCION: AY. ELOY ALFARD N37-25 Y JOSE CORREA TELE:
R.UC. 4794263382001 licitado por:....... BATALIVARELA. ... Contado: L_—] Crédito: = Abono: Saldo:
CANT. DETALLE V. UNITARIO VALOR TOTAL
CLMPLEANOS 084 48.00 43.60
< Pf
=
-
G
S
I~
g
g
3
z
g
=
o EERECE D IS
SUBTOTAL 4560
00
—— % IVA
— o, -
1 uu{ 12% IVA e
FIRMA AUTORIZADA RECIBI CONFORME TOTAL USD $ 5376 )

Victor Anibal Jacome Mora V.J GRAPH - Telf, 2551 982 - R.U.C 1000403293001 - Aut.1257 - N°. 0026101 / 0027100

Fecha 12 + Caduca:

6 M S S g g e R e e S P g ey g e G S e b g A Ay i g g o g g gy N A G i 0 o i
ORDEN DE ENTREGA N2 000026300
Descripcién: CME-GR4- 54  OL-ATES-FERRERS
Tarjeta:........

Para entregar a:
Direccién:
Dia VIERNES Telf. Hora Fecha




-~

Esperanza Alobuela Muzo
i Descubra la Diferencia en... P s SXURAL ORLICAIA "“.agfc_llel -y forrind
AUTORIZACION S.R.I. 1109905190
EstatusFloristeria Ol Dt Chebrg o
Roca E9-82 y Tamayo = Sector U. Catdlica - Telfs.: 2223 538 » 2546 503 + 2234 781 « Fax: 2908 783 N2 000 (ZO 0 1_(’)30‘_‘”““
) Cel.: 099 705 724 o Ace; tas de crédito y crédito personal risteria.com __|mwereso: 26/JULI10/2011 - CADUCA:
cuente: _Contraloriq  Genergi del Estado recra J2112(2al/
oreceion. Juan Montalus EY-3%y Av 6 de Diuembre .
rRuccl ) F000236000/ e . B30 16 1
CANTIDAD DESCRIPCION VALORUNITARIO|  v. TotaL |
45 o
§ eglo flora YS o0 >
J Arreg
§ 2s, 00 2S oo
gl § Centro de mesa
§ FAC 2335¢€
8
§
a
§ Z Rescubiold Dueronciaon qo =
g % Estatu isteria SUBTOTAL 8,1{0
g s wva 2% ;
ROCA 1Y TAMAYO
TEF: RiRRBABe® 507 RECIBI CONFORME TOTAL USD ';3,1-{0 )
o Victor Anibal Jacome Mora - V.J. GRAPH IMPRENTA OFFSET Telf. 551882 RUC.1000403293001 Aut. 1257 Del 0101 al 0150
26963

REPI.’IB,LICA DEL ECUADOR
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
R.U.C.: 1760002360001
Matriz: Alameda, Av. Juan Montalvo E4-37 y Av. 6 de Diciembre
Teléfono: 3987-190 Fax: 3987-345

COMPROBANTE DE
RETENCION so01-001

N° 0053532

AUT. SRI. N2 1111729104
CADUCA 01/OCTUBRE/2013

CONTRALORIA
GENERAL

Quito - Ecuador
MARIA ESPERANZA ALOBUELA MUZO o o
Sr. (es): Fecha de Emisién: 15/10/2012
1709017628001 TEL - 2223538 Factura
R.U.C: EFONO Tipo Comprobante de Venta:
Direccién: ROCA Y TAMAYO SECTOR U. CATOLICA E9.82 No. Comprobante de Venta: 001001 0026963
EJERCICIO B )
( FISCAL PARALA ReTeIeiE o | mPuUESTO | copico Rﬂéﬁéou VALOR RETENIDO
2012 295,00 MP. A LA RENTA 307 20 590
2012 295,00 40 RET. IVA 70% 2478

Vi

Elaborad6-por.
JOSE DAVID SINGANA RIVERA IMP. GRAFICAS ALTESA- RUC 1716123805001 -AUT. 4229 - FECHAAUTORIZACION : 01/0CTUBRE/2012 del 053401 al 055400

Original: Sujeto Pasivo Retenido « Copla Verde: Agente de « Copla Sin Valor

| (o | N . 1



ANEXO N°7

74 PRIMERA
Compaiiia de Comercio F. Sanchez Cia. Ltda. N° 0040670
I I N EA Dir: Av. Republica E7-198 y Av Diego de Almagro %
Telfs: 2550-031 / 2528-257 AUT. SRI: 1111761390
= RUC: 1791343042001 E-mail: iarmijos@primeralinea.ec Quito - Ecuador FACTURA
SENORES:
MARIA ALOBUELA VENCIMIENTO VENDEDOR
1708017828001 4eet
ROCA ES882 Y TAMAYO ESQ 30 21-nov-2012 SARANGO ¢
CANTIDAD CcODIGO PRECIO UNIT. TOTAL
) 12.00- g1COC3a12 COPON CITRUS 3 TP a L = 58,40
VAS540000 VITRO #11 i §2 2 5 2.10 25,20
VADA1800 CAND EUROPEO #8 2 § 3 = 1.54 1848
— - N 4.°
s*8ss 531
$%g3,
£ 3 2L w s
= 8. O %
: 22558
$ © g § [~
= @
ssati
y 3858
= SUBTOTAL DESCUENTO SUBT. NO IMPONIBLE SUBT. IMPONIBLE LVA GRAN TOTAL
103 08 004 000 10308 1227 11545
»AGUESE A LA ORDEN DE LINEA col ia DE CO CiA. LTDA
A DIAS VISTA SE SERVIRA UD. PAGAR POR ESTA UNICA LETRA DE CAMBIO A LA ORDEN DE PRIMERA LINEA COMPARNIA DE COMERCIO CiA. LTDA. LA CANTIDAD INDICADA EN EL GRAN
TOTAL DE ESTE DOCUMENTO CON EL INTERES DE. POR CIENTO ANUAL DESDE SU VENCIMIENTO SIN PROTESTO EXIMESE DE PRESENTACION PARAACEPTACION Y PAGO, AS| COMO
POR AVISO FALTA DE ESTOS HECHOS ACEPTADO VALOR RECIBIDO, EL PAGO NO PODRA HACERSE POR PARTES NIAUN POR MIS HEREDEROS ME SUJETO A LOS JUECES DE ESTA CIU-
AD ¥ AL JUICIO EJECUTIVO Y/O VERBAL SUMARIO A EJECUCION DEL DEMANDANTE FAVOR EMITIR EL CHEQUE AL A QRBEN.DE PRIMERA LINEA Cia. Ltda.
TRANSCURRIDOS 10 DIAS A PARTIR DE LA FECHA DE LA PRESENTE FACTURA, NO SE ACEPTAN RECLAMOS NI DEVOLUCIONE P r: o
v
= ‘“
§ POR: FErr.. sd4a a3l 1545 303
A COMERCIO Cia. Ltd CLIENTE:
or" RUC: 1700384751001 Aut: 1287 Telefax: 321-0861 Imp.: 201210/ 08 del 40601 al 43600 Vilido para su emisién hasta 08 / Octubre / 2013 _J
- PRIMERA LINEA SERIE 001 - 001

PRIMERA ' Compainia de Comercio Cia. Ltda. - . N° 0031074

Dir: Av. Republica E7-198 y Av. Diego de Almagro

Ll N EA Telfs: 2550-031 / 2528-257 S AT TR AR
E-mail: 1ralinea@interactive.net.ec Quito - Ecuador = s

RUC: 1791343042001 GUIA DE REMISION

L SENORES:
MARIA ALOBUELA FECHA N° FACTURA BODEGA DE DESPACHO
1709017626001 22-0ct-2012 FAC40670
ROCA ES82 Y TAMAYO ESQ 4891
CANTIDAD m DESCRIPCION PRECIO UNIT.
20U 7 COFPUN CITRUS 3 TF RS o
12,00 \VA540000 VITRO #11 210 2520
12.00 VAO41600 CAND.EUROPEO #6 1.54 1848
o
w
<
o
[}
o
<
K
P
o]
2]
s
w
g PREPARADO POR REVISADO POR PROCESADO POR TRANSPORTISTA
C
¥ 3
s
= BODEGA ALMACEN JEFE DE BODEGA VENTAS
| DATOS TRANSPORTISTA: OBSERVACIONES:
< ¢ i ' . José Simbafla Placa: PBD4S13 VENTA X
@| Apellido, Nombre 6 Razén Social: Placa:
= 1708063350 CONSIGNACION
g RUC 6 Cédula de Identidad: S Motivo de demora en la entrega de mercaderia: TRANSFERENCIA
g Fecha de recepcion TR TRANSFORMACION
2210201
2 \_Fecha de Entrega. DEVOLUCION
Valido para su emision hasta 19 junio del 2013

Ortiz Rodriguez Lictor Enrique Artes Graficas “Labor” RUC: 1700384751001 Aut: 1287 Telefax: 321-0861 Imp.: 2012 /06 / 19 del 30201 al 32200
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@ Descubra la Diferencity "efw...

rgiia/igg» Floristeria

PERSONA NATURAL OBLIGADA Maria Esperanza Alobuela Muzo

ALLEVAR

CONTABILIDAD R.U.C."1709017626001
AUTORIZACION S.R.I. 1111618992

COMPROBANTE DE RETENCION

Roca E9-82 y Tamayo » Sector U. Catdlica - Telfs.: 2223 538 « 2546 503 + 2234 781 « Fax: 2908 783 001-001- NO 000004558
Cel.: 099 705 724 » Aceptamos tarjetas de crédito y crédito personal www.estatusfloristeria.com Fecha Aut.: 05/Sept./2012 - Fecha Cad.: 05/Sept./2013

§ Quito, a: 22(1072012 Ejercicio Fiscal: 2012
DE i i b i, e o WESSERIN o~ i ) s G AR
§ Sefior (es): PRIMERA LINEA-COMPANIA DE COMERCIOF. S HERuU.C./C..: 3124304200
@
Tipo de Comprobante de Venta: FACTURA N° de Comprobante: g
Por concepto de: Y

Base Imponible Impuesto

M:&WMRMM-W-&WGORCM-@E C

Cadigo

del Impuesto % Retencién Valor Retencién

Vicor Anipal Jocorta Mora (VGRAPHD T 2251682’ RLUIC. 1000403293001 - Aut. 1257 - N 004501 al 005000 T

‘,."‘,-\Esf tusFlor terio

#(_ROCARE 201 Y TAMAYO
TELF: 2223938 3946 503

FIRMA DEL AGENTE DE RETENCION

TOTAL RETENCION USD

SUJETO PASIVO RETENIDO



ANEXO N°8

TALON RESUMEN DE RETENCIONES EN LA FUENTE DE
IMPUESTO A LA RENTA BAJO RELACION DE DEPENDENCIA

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS - RIG
i RAZON SOCIAL: ALOBUELA MUZO MARIA ESPERANZA
RUC: 1709017626001
PERIODO: Enero a Diciembre de 2012
FECHA: 14/02/13 18:03

Certifico que la informacién contenida en el medio magnético adjunto sobre la Retencién en la fuente de impuesto a la Renta
bajo Relacién de Dependencia realizadas durante el afio indicado, es el fiel refiejo de los registrado en este formulario:

INFORMACION ORIGINAL

Descripcion Valor
Numero de Registros ' 9
Sueldos y Salarios 35.420,81
Sobresueldos, comisiones, bonos y otros ingresos gravados 0,00
Ingresos Gravados generados con otros empleadores 0,00
Impuesto a la Renta asumido por este empleador 0,00
Participacién utilidades 0,00
Décimo tercer sueldo 2.480,80
Décimo cuarto sueldo 1.946,67
Fondo de reserva 2.627,02
Compensacion econdmica salario digno 0,00
Otros ingresos en relacion de dependencia que no 0,00
constituyen renta gravada
Ingresos gravados con este empleador 35.420,81
Aporte personal IESS con este empleador 2.189,84
Aporte personal IESS con otros empleadores 0,00
Deduccién Gastos Personales - Vivienda 0,00
Deduccién Gastos Personales - Salud 0,00
Deduccién Gastos Personales - Educacion 0,00
Deduccidn Gastos Personales - Alimentacién 0,00
Deduccion Gastos Personales - Vestimenta 0,00
Exoneracién discapacidad 0,00
Exoneracién tercera edad 0,00
Base imponible gravada 33.230,97
Impuesto a la Renta causado 0,00
Valor del impuesto retenido y asumido por otros empieadores durante 0,00
el periodo declarado
Valor del impuesto asumido por este empleador 0,00
Valor del impuesto retenido al trabajador por este empleador 0,00

Declaro que los datos proporcionados en este anexo son exactos y verdaderos, por lo que asumo la responsabilidad legal que de ella se deriven de
acuerdo a lo establecido en el Art. 101 de la L.O.R.T.I

Firma del Contador Firma del Representante Legal
1713281705001 1709017626

El talén resumen generado por el DIMM no significa que el archivo se encuentre presentado y cargado en el SRI.



ANEXO N°9

,"%ﬁiﬂgﬂoristeria

Comparecen, ante el sefior Inspector del Trabajo, por una parte la Sefiora Maria Esperanza Alobuela
Muzo; en su calidad de EMPLEADOR y por otra parte el Sefior Edison Javier Tituafia Simbafia portador
de la cédula de ciudadania No 1721681383 en calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes son
ecuatorianos, domiciliados en la ciudad de Quito y capaces para contratar, quienes libre y voluntariamente
convienen en celebrar un contrato de trabajo a Prueba con sujecién a las declaraciones y estipulaciones
contenidas en las siguientes clausulas.

El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominara conjuntamente como “Partes” e
individualmente como “Parte”.

CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA

PRIMERA.- ANTECEDENTES.-

EL EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las tareas propias de su actividad
necesita contratar los servicios laborales de Mensajero, revisados los antecedentes del Sefior Edison Javier
Tituafia Simbaria, éste declara tener los conocimientos necesarios para el desempefio del cargo indicado,

. por lo que en base a las consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes, El
EMPLEADOR y el TRABAJADOR proceden a celebrar el presente Contrato de Trabajo.

SEGUNDA.- OBJETO.

EL TRABAJADOR se compromete a prestar sus servicios licitos y personales bajo la dependencia del
EMPLEADOR en calidad de Mensajero con responsabilidad y esmero, que los desempefiara de
conformidad con la Ley, las disposiciones generales, las érdenes e instrucciones que imparta EIl
EMPLEADOR, dedicando su mayor esfuerzo y capacidad en el desempefio de las actividades para las
cuales ha sido contratado. Mantener el grado de eficiencia necesaria para el desempefio de sus labores,
guardar reserva en los asuntos que por su naturaleza tuviere esta calidad y que con ocasién de su trabajo
fueran de su conocimiento, manejo adecuado de documentos, bienes y valores del EMPLEADOR vy que se
encuentran bajo su responsabilidad.

TERCERA.- JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS.-

EL TRABAJADOR se obliga y acepta, por su parte, a laborar por jornadas de trabajo, las maximas diarias y
~=. semanales, en conformidad con la Ley, en los horarios establecidos por EI| EMPLEADOR de acuerdo a sus
necesidades y actividades. EL TRABAJADOR se obliga a laborar de lunes a viernes, por ocho horas diarias,
con un horario de 8:00 am a 17:00 pm, con un lapso de una hora para su almuerzo.

CUARTA.- REMUNERACION.-

El EMPLEADOR pagara al TRABAJADOR por la prestacion de sus servicios la remuneracién convenida de
mutuo acuerdo en la suma de DOSCIENTOS SETENTA Y SIETE DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS
DE AMERICA (USD$ 277,00).

El EMPLEADOR reconocera también al TRABAJADOR las obligaciones sociales y los demas beneficios
establecidos en la legislacion ecuatoriana.

QUINTA.- DURACION.-

El tiempo de duracién del presente Contrato sera por un periodo probatorio de noventa (90) dias en el que,

cualquiera de ellas lo puede dar por terminado libremente; vencido dicho periodo se entendera prorrogado
por el tiempo que faltare para completar el afio.

Roca E9-82 y Tamayo — Sector U Catélica Telfs.: 2223538-2546503-2234781-2908783
www.estatusfloristeria.com — ventas@estatusfloristeria.com



%SH%FIoristerio

Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del Cédigo de Trabajo.

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO.-

El TRABAJADOR desempeifiara las funciones para las cuales ha sido contratado en las instalaciones
ubicadas en la Roca E9-82 y Tamayo, en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha para el cumplimiento
cabal de las funciones a él encomendadas.

SEPTIMA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y trabajador, estos se sujetan
estrictamente a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo en su Capitulo IV de las obligaciones del empleador
y del trabajador, a mas de las estipuladas en este contrato. Se consideran como faltas graves del trabajador,
y por tanto suficientes para dar por terminadas la relacion laboral.

OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE

En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las reconocen y aceptan las partes,
éstas se sujetan al Cédigo del Trabajo.

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.-

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y ejecucién del presente Contrato y
cuando no fuere posible llegar a un acuerdo amistoso entre las Partes, estas se someteran a los jueces

competentes del lugar en que este contrato ha sido celebrado, asi como al procedimiento oral
determinados por la Ley.

DECIMA.- SUSCRIPCION.-

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para constancia y plena validez
de lo estipulado firman este contrato en original y dos ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de
Quito el dia 3 del mes de Octubre del afio 2011

3 | /M,t s «3222 e
P qu Alobuela Muzo Tituafia Simbafa Edison Javier M’J’Mﬂ Jl!,ycf (/) m/ ” /I

EL EMPLEADOR
C.C.1709017626

ELTRABAJADOR (a) v
C.C. 1721681383

Roca E9-82 y Tamayo — Sector U Catélica Télfs.: 2223538-2546503-2234781-2908783
www.estatusfloristeria.com — ventas@estatusfloristeria.com
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| INFORME EMPRESARIAL SOBRE

- LA DECIMATERCERA REMUNERACION

;.

DOIARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

Ss(_ . 2096900  Juo
7295,00 Jusp
235532 Jusp
174740 Juso

607,92  usp

06 ENE. 2011




