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Resumen

Los manuales de procedimientos tienen como objetivos demostrar de manera
ordenada y metodoldgica, las instrucciones de cdmo manejar la informacion econémica-
financiera de una entidad, a quién comunicarla, asi como determinar el procesos
contable de cada una de las cuentas de gran importancia que integran los estados
financieros; garantizando el cumplimiento con los requerimientos establecidos por la
Normas Internacionales de Informacion Financiera.

La constructora Cuced S.A. actualmente no cuenta con un manual de
procedimientos contables por lo que hemos elaborado dicha propuesta con el fin de que
la constructora pueda llevar a cabo todas las operaciones contables financieras y saber la
importancia de las Estructuras Contables en la empresa. Es por esto que surge la
presente investigacion.

Mediante el enfoque cualitativo se determind el problema el mismo que nos
permitio examinar los hechos en un contexto natural, conforme a la interpretacion de las
personas implicadas, dicha investigacion se la realizo mediantes técnicas documental y
de campo de caracter descriptivo-explicativo, ademas aplicamos entrevistas a la gerente
en el cual nos confirmé que si era de gran importancia dicho manual, también se realizo
una encuesta al personal lo que constatamos que no todos realizan sus actividades de
manera correcta. Analizando los resultados obtenidos, se pude comprobar que la
empresa no cuenta con una guia definida para realizar procesos contables, con las
caracteristicas antes mencionadas y es por ello que se decidi6 elaborar un manual que
cumpla con todos los requerimientos y pueda satisfacer las necesidades de la empresa.

Son estas las razones principales por la cual se hace valiosa la investigacion, ya
que no sélo enriguecen el conocimiento de los directivos de la empresa sino que lleva a
reflexionar acerca de lo importante que es la implementacion de un Manual de
Procedimientos Contables, como un factor primordial en una empresa tomando en

cuenta medidas que aguejan su entorno.

Palabras Claves: Manual Contable, Empresa Constructora, Estados
Financieros.
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Sumary

Procedural manuals are intended to demonstrate, in an orderly and
methodological manner, instructions on how to handle the economic-financial
information of an entity, to whom to communicate it, as well as to determine the
accounting processes of each of the highly important accounts that make up the
financial statements; Ensuring compliance with the requirements established by the
International Financial Reporting Standards.

The construction company Cuced S.A. Currently does not have a manual of
accounting procedures so we have drawn up this proposal in order that the construction
company can carry out all financial accounting operations and know the importance of
the Accounting Structures in the company. This is why the present research arises.

By means of the qualitative approach, the problem was determined the same one
that allowed us to examine the facts in a natural context, according to the interpretation
of the people involved, this investigation was carried out using documental and field
techniques of a descriptive-explanatory nature, in addition we applied interviews To the
manager in which we confirmed that if this manual was of great importance, we also
conducted a survey of staff that we find that not all perform their activities correctly.
Analyzing the results obtained, it was possible to verify that the company does not have
a defined guide to carry out accounting processes, with the characteristics mentioned
above and that is why it was decided to prepare a manual that meets all the requirements
and can satisfy the needs of the business.

These are the main reasons why research is valuable, since they not only enrich
the knowledge of the executives of the company but also reflect on how important is the
implementation of an Accounting Procedures Manual as a factor In a company taking

into account measures that affect its environment.

Key Words: Accounting Manual, Construction Company, Financial Statements

15



1. Tema.
Elaboracion de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora

Cuced S.A. ubicada en la ciudad de Portoviejo.
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2. Planteamiento del Problema.

El manual de procedimientos contables es “un documento en el que se
describen todas y cada una de las actividades propias del departamento de contabilidad,
con la finalidad de que sirva de guia o referencia, tanto al personal que labora en el
propio departamento como a aquel que se desempefia en otras areas administrativas de
la institucion, estableciendo para tal efecto las politicas, mecanismos y lineamientos
necesarios para que el registro contable de las operaciones y que se realice en estricto
apego a la legislacion vigente, con la finalidad de que los estados financieros reflejen

fielmente la situacion financiera de la institucion™.

Mediante la visita a la empresa y la entrevista que tuvimos con la gerente se
determin6 que no contaban con un manual de procedimientos contables para el
desarrollo de sus actividades esto ha provocado que el trabajo que realizan se torne un
poco dificil en el area contable, debido a que no estan claras las actividades que cada
persona debe realizar, los proceso que ellos realizan para el registro y control de
documentos lo hacen de manera empirica ya que no cuentan con politicas y
procedimientos a seguir, el plan de cuentas tiene falencias, no tienen una buena

organizacion, ademas dan paso al incumplimiento de politicas contables.

Debido a lo anteriormente expuesto surge la inquietud de proponer la
elaboracion de un manual de procedimientos contables en la empresa, “Constructora
Cuced S.A.”, para lograr el desarrollo correcto y un buen funcionamiento en la misma,

tomando en cuenta que en toda empresa la contabilidad es indispensable y fundamental.

17



2.1. Justificacion.

Los manuales de procedimientos tienen como objetivos demostrar de manera
ordenada y metodoldgica, las instrucciones de como manejar la informacion econémica-
financiera de una entidad, a quién comunicarla, asi como determinar el procesos
contable de cada una de las cuentas de gran importancia que integran los estados
financieros; garantizando el cumplimiento con los requerimientos establecidos por la
Normas Internacionales de Informacion Financiera.

La ausencia de un Manual de Procedimientos contables, fue lo que justifico la
realizacion de esta investigacion. La carencia de este importante instrumento ha
originado graves situaciones, como: el desconocimiento de los deberes de cada puesto,
descuido de las labores asignadas; incumplimientos de normas que estan creadas en el
vacio, ya que no hay conocimiento de quién las impone; retraso en los registros
contables; entre otras situaciones.

La creacion de un Manual de Procedimientos Contables favorecerd a regular
las actividades propias de la Constructora estableciéndose las pautas a seguir al
momento de operar y alcanzar la eficiencia, eficacia. Con esta investigacion se aspira,
especificamente, impulsar a “Cuced S.A.” a fortalecer la accion financiera y su
desarrollo a través de la elaboracion de un Manual de Procedimientos Contables
asociado a una Estructura Organizativa eficiente que refleje una auténtica empresa de
construccion permitiéndole tomar las mejores decisiones y guiar sus acciones a la
consecucion de las metas fijadas; y al mismo tiempo controlar estrictamente las
actividades contables, de acuerdo a los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados y Disposiciones Legales.

Son estas las razones principales por la cual se hace valiosa la investigacion, ya
que no solo enriquecen el conocimiento de la gerente sino también al personal
administrativo contable para el correcto desarrollo de las actividades.

Objetivos.

2.1.1. Objetivo General.

Elaborar el Manual de Procedimientos Contables para la Constructora Cuced
S.A. ubicada en la ciudad de Portoviejo.
18



2.1.2. Objetivos Especificos.

e Establecer un diagnostico técnico situacional que permita identificar la
problematica administrativa y financiera de la constructora en el afio
2015.

e Analizar los procesos llevados a cabo en el area contable de la
constructora.

e Realizar el manual de procedimientos contables para la constructora

e Entregar la propuesta metodoldgica a la gerencia adjuntando un informe
del posible impacto de su aplicacién en la constructora.

2.2. Hipbtesis.
La elaboracion de un manual de procedimientos contables, contribuird a mejorar

los procesos contables de la Constructora Cuced S.A.

2.3. Variables.
v Variable independiente: Manual de procedimientos contables
v Variable dependiente: Procesos Contables.

v" Unidad de observacion: Constructora Cuced S.A.

3. Inmersion inicial en el campo.

3.1. La construccion.

Cuando se habla de la construccion, el tema gira casi exclusivamente sobre la
vivienda que toda la familia desea y necesita, pero el area de la construccion es mas
extensa pues incluye también la obra vial, portuaria, industrial, comercial y servicios.
Dependiendo del contexto y de las necesidades, la construccion se dirige hacia el
terreno donde la mano de obra se trabaja con aparatos superiores y mas integrados; y asi
dejando atrds la mano de obra tradicional. (Martinez, Ivan Revista de la Construccion
2016).
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Ademaés, que con el paso del tiempo el tema de la construccion se
complementando con diversas areas como disefio planificacion entre otras, la fusion de
las mismas es para lograr la meta deseada, con mayor satisfaccion tanto para el cliente
como para los que las construyen al disefiar las edificaciones ambos se comprometen a

dar todo de si y a realizar un trabajo de excelencia para un fin comadn.

Es wuna palabra originaria del latin con componentes Iéxicos como el prefijo
“con” que quiere decir completamente o globalmente; y “estruere” que significa juntar
o amontar, mas el sufijo “cion” que es accion y efecto. Por lo tanto la palabra
construccién hace alusién a la accion y el efecto de construir o el arte de construir

(Martinez, Ivan Revista de la Construccion 2016).

También en la actualidad hay muchas estructuras creada por el hombre y estas
son de gran tamafio, como edificios, casas entre otros, en el cual se han utilizados
diversos materiales, métodos técnicas y elementos que les han permitido crear obras de

gran realce en los paises.

3.2. Empresas Constructoras en el Ecuador.

“Son personas naturales o juridicas que se dedican a la elaboracion y ejecucion
de proyectos de construccion, las actividades de estas se realizan en : Edificacion de
viviendas, conjuntos turisticos y recreacionales, plantas industriales, edificios para la
administracion publica, obras de vialidad, puentes, obras hidraulicas y sanitarias,
inmuebles para oficinas, iglesias, edificaciones educativas, entre otros. (Romero, Javier
el Ciudadano Constuccion en el Ecuador 2015)

Ademas recordemos que las constructoras pueden realizar contratos con empresa
publica, o con empresas privadas, dependiendo de la magnitud de la obra que se esté
ejecutando, si la empresa cuenta con capacidad técnica econdmica estas pueden plasmar

obras de mucha importancia para un bien colectivo.
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3.2.1. Caracteristicas generales de las empresas constructoras

Construyen las viviendas y las edificaciones entre otras, dependiendo de las
necesidades que se requieran; las constructoras tienen la responsabilidad de efectuar
obras Yy através de esos proyectos mejorar la calidad de vida de los habitantes.

Tambieén se las puede definir como un pilar fundamental en el sector econémico
ya que crean la infraestructura necesaria para facilitar la actividades diarias del hombre
y su desarrollo, la construccién de obras bésicas y vias de comunicacion son de mucha
importancia ya que estas sirven para la explotacion y traslado de los recursos naturales
como lo son: el petréleo, el hierro, el aluminio y los productos agropecuarios, entre
otros. (Romero, Javier el Ciudadano Constuccion en el Ecuador 2015)

Al mismo tiempo estas obras ya ejecutadas propicia el intercambio de productos
y servicios, permitiendo tener mas opciones tanto al empleador como al empleado
escoger el personal idoneo para realizar las actividades que se requieran y poder utilizar

técnicas y conocimientos para las ejecucion de las acciones.

3.2.2. Formas de contratacion de las empresas constructoras.

En la actualidad se presenta como fuerza propulsora para las empresas dedicadas
a la construccion, las distintas formas de contratacién, ya que pueden participar de
manera independiente, o a través del gobierno por medio Ministerio de Obras Publicas
(LOSNCP) se detalla brevemente estos tipos de contratacion. ( Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica 2015)

Ademas en el sector privado, y de manera independiente, tanto una persona
natural o persona juridica dedicada al disefio, planificacion, y construccion puede llevar
a cabo la ejecucién de un proyecto, de construccion, todo trabajo a realizar debe estar
integrado por el Contratante, y el Contratista. Ademas cabe mencionar que hay
distintos tipos de contratos en la construccion. ( Ley Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica 2015)
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v" Contrato a precio fijo.-
“Es un contrato de construccion en el que el contratista conviene en un
precio fijo establecido en el contrato, o una tasa fija por unidad
producida, que en algunos casos esta sujeta a clausulas de revision de
costos.” (Norma Internacional de Contabilidad 11 2015)

v Contrato a costo mas cantidad adicional convenida.-
“Es un contrato de construccion en el que se reembolsa al contratista por
costos permisibles o de otro modo definidos, mas un porcentaje sobre
estos costos o una cuota fija.” (Norma Internacional de Contabilidad 11
2015)

3.2.2.1. Sistema de Contraccién Publica.

Con el nuevo sistema de modernizacion de contratacion publica, a través del
portal www.compraspublicas.gob.ec, tanto las personas naturales como juridicas,
pueden participar con el estado ecuatoriano, con el objeto de brindar servicios, ya sea de
ejecucion de obras o prestacion de servicios, para esto serd necesario estar calificados al
Registro Unico de Proveedores.

“Las formas de contratacion, se dan en base a la Ley Orgénica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP), y se establece que este Sistema
determina los principios y normas para regular los procedimientos de contratacién para
la adquisicion o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios,
incluyendo los de consultoria.

Se aplica a todas las instituciones de Derecho Publico y también a las de
Derecho Privado con capitales o participacion publica, lo cual significo un gran avance
en relacion al anterior régimen de contratos vigente en el pais, al unificar y amparar
también en una sola ley, a todos los organismos publicos y privados que antes de su
expedicion tenian regimenes de contratacién individuales, propios, particulares,

dictados por ellos mismos.”. (www.compraspublicas.gob.ec 2015)
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En el articulo 10 de la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica (LOSNCP) se crea el Instituto Nacional de Contratacion Publica (INCOP), el
mismo que tiene como funcion principal el desarrollo y manejo del Portal de Compras
Publicas, que es un instrumento informéatico a traves del cual obligatoriamente se
desarrolla la contratacion publica en el Ecuador. (Articulo 10 de la Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacion Publica 2015).

3.2.3. Sector de la Construccién en el Ecuador

El sector de construccion en el Ecuador es una de las actividades econdmicas
mas dinamicas que mas ha aportado a la variacion del PIB segun el BCE, Ecuador ha
mantenido una tendencia de crecimiento econdémico con un resultado positivo,
presentando una variacion anual en el periodo 2013 - 2014 de 3,51%, del cual 0,87%
fue aportado por el sector de Petrdleos y Minas, 0,68% por el sector de la construccién
y 0,58% por actividades profesionales y técnicas, siendo estas las tres actividades
econdmicas mas relevantes en el periodo en mencién asi hay empresas vinculadas a la
construccion se encuentran como las méas grandes del pais con respecto a los niveles de
ingresos. (Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador, 2014)

También el gobierno se ha caracterizado por la creacion de grandes proyectos de
infraestructura, que han contribuido al dinamismo del sector. Segun el informe final
2013 del Ministerio de Transporte y Obras Publicas, el presupuesto general del Estado
destinado al sector vivienda, se ha incrementado de manera progresiva desde el afio
2011 hasta finales del 2014, al pasar de un 0,28% a un 0,92% respectivamente (Informe
sectorial de la Construccion en el Ecuador, 2014)

De esta manera el Ecuador esta tratando de salir adelante, con las diferentes
actividades que se han venido desarrollando en el pais, debido a esta su evolucion
econdmica ha sido positiva, los gobiernos juegan en papel importante ya que a través de
ellos se gestiona todo tipo de proyectos de caracter publico para beneficio de la

colectividad.
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3.2.3.1. Entorno del Sector de la Construccion en el Ecuador.

El Ecuador, tiene un crecimiento del PIB de 3,51% entre el tercer trimestre del
2014 y el tercer trimestre del 2013 se explica mayoritariamente que el desempefio de la
economia no petrolera (petréleos y minas, construccion, actividades profesionales y
técnicas, entre las mas importantes), crecié a un 4,00%, y contribuyo con 3,39 puntos
porcentuales al crecimiento total. La economia petrolera, tuvo una contribucion de -0,18
puntos porcentuales, este desempefio se explica principalmente por las suspensiones
programadas de operaciones de la Refinaria Esmeraldas para su repotenciacion, el grado
de vinculacion del sector construccion con otros sectores dentro de la economia
ecuatoriana es muy alto y significativo, influyendo directamente en el mercado laboral
del pais siendo esta la cuarta actividad econdmica en que se ocupan los ecuatorianos con
509.529 personas, de las cuales 492.155 son hombres y 17.374 son mujeres asi lo
menciona la Camicon, basandose en datos actualizados al 27 de febrero de 2014.
(Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador, 2014)

También en el afio 2014, el sector de la construccion representd un 9,78% del
monto total del PIB, el cual disminuy6 en comparacién al afio 2013 donde represent6 un
10,46%, al pasar de US$ 6,997 millones a US$ 6,307 millones segun datos del Banco
Central del Ecuador.12 Contribuyendo asi con un 0,68% a la tasa de crecimiento anual
del PIB, solo por debajo del sector petréleos y minas, el mismo que aport6 un 0,87%.
(Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador, 2014)

Gréfico # 1: trabajadores del sector de la construccion Urbano-Rural a Nivel
Nacional.2007 - 2013
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Fuente: Camara de la Industria de la Construccion
Elaboracion: Calificadora de Riesgos Pacific Credit Rating S.A.
24



Gréfico # 2: Participacién Construccién / PIB Ecuador
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Elaboracion: Calificadora de Riesgos Pacific Credit Rating S.A.

3.2.3.2. Analisis Cualitativo Sector de la Construccién en el Ecuador.

El sector de la construccion en Ecuador se puede dividir en tres actividades:

Edificacidon y obra: empresas cuya actividad principal radica en la construccion
de viviendas y otros edificios inmuebles, oficinas, escuelas, fabricas, etc. Este subsector
de la construccion fue afectado por el nuevo reglamento emitido por la
Superintendencia de Compafiias buscando eliminar nuevos fraudes en la compra de

viviendas. (Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador, 2014)

Obras Publicas: empresas que realizan construccién de obras publicas en
general, como: carreteras, vias urbanas, obras de alcantarillado, puentes, etc.

Al mismo tiempo este subsector fue muy dinamico en el afio 2014, y se espera
que tenga la misma tendencia en este afio. Las principales razones son los proyectos
Ilamados Mega Construcciones Ecuatorianas tales como el proyecto edlico Villa fioco,
las  hidroeléctricas  Coca-Codo-Sinclair,  Sopladora, = Minas-San  Francisco,
Delsintanisagua, Manduriacu, Mazar-Dudas, Toachi-Pilaton y Quijos, otra obra
emblematica es la Refineria del Pacifico, los proyectos Trasvase Daule-Vinces y

Chongodn-San Vicente. (Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador, 2014)
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Reforma y Rehabilitacion: reformas y/o rehabilitacion de inmuebles o
construcciones ya elaboradas, las cuales por el paso del tiempo y otros factores,
necesitan de reparacion. Conjuntamente este sector exige un alto grado de inversién en
maquinarias, lo que hace que las empresas estén en constante innovacion para adquirir
mayor poder de mercado y por ende sus riesgos también se incrementaron.

Cabe mencionar que toda construccion de obra es de vital importancia es por ello
que tanto la obra publica como la privada juegan un papel importante en todo pais y el
nuestro no es la excepcion, asimismo el gobierno ha implementado estrategias de
incentivos hacia el sector privado para que desarrollen proyectos de construcciones
sociales beneficiando no solo al lado de la oferta sino también para la ciudadania
interesadas en adquirir viviendas. (Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador,
2014)

3.2.3.3. Analisis Cuantitativo Sector de la Construccién en el Ecuador.

El crecimiento promedio del sector construccion cercano al 9% en los ultimos
diez afios, ha impulsado tanto por el sector publico y privado; esto se debe a la fuerte
inversion a nivel nacional que realiza el gobierno en obras denominadas Mega
construcciones Ecuatorianas, tales como: la refineria del Pacifico, Trasvase Daule
Vinces, Proyectos Hidroeléctricos, entre otros. (Informe sectorial de la Construccion en
el Ecuador, 2014)

Ademas a partir del afio 2007, el gobierno nacional plante6 como una estrategia
de desarrollo la necesidad de cambiar la matriz de generacion del pais, a fuentes
renovables. El gobierno tomO entonces la responsabilidad de construir grandes
proyectos, para lo cual convocé al sector privado para que participe en la construccion
de diferentes proyectos. Respecto a la inversion en vivienda como sector social, éste se
ha incrementado de 0,35% del PIB en el afio 2007 a 0,92% a finales de 2014, segun lo
indica el presupuesto del gobierno central.

Tambien las estrategias implementadas por el sector publico como el privado han
sido beneficiosa por el apoyo directo al constructor con créditos y con bajas tasas de
interés emitidos por el Banco del Estado, esto conlleva a las realizacion de las
necesidades que se presenten. (Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador,
2014)
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3.3. Constructora Cuced S.A.
3.3.1. Antecedentes

La Compafiia CONSTRUCTORA CUCED S.A, se constituyoé mediante escritura
publica celebrada el 23 de mayo del 2007, ante la Sefior Notario Publico Séptimo del
Canton Portoviejo, Abogado Luis A. Duefias Falconi, e inscrita en el Registro Mercantil
del Canton Portoviejo el 22 de junio del 2007. Comparecieron ante la Notaria Publica
Cuarta del Canton los sefiores: Ing. Wilson José Cedefio Cedefio, Ligia Maribel Cuadros
Loor, Wilter Vicente Cedefio Cedefio he de aqui el nombre de la Compafiia: CUCED
S.A, cuyo domicilio principal es en el Canton de Portoviejo, y establece sucursales en
las ciudades de Manta y Bahia de Caraquez respectivamente.

El plazo de duracién de la Compafiia sera de cien afios, contados a partir de la
fecha de inscripcion de este contrato en el Registro Mercantil. Este plazo podra ser
ampliado o reducido conforme a la ley.

Ademés CUCED S.A se inici6 hace aproximadamente 9 afios y tiene por objeto
social las siguientes actividades construccién, disefio, planificacién, supervision, de
cualquier clase de obras civiles, arquitecténicas y urbanisticas como: carreteras,
puentes, aeropuertos, terminales terrestres, puertos maritimos y fluviales, construccion,
mantenimientos, estudios y fiscalizacion de obra de ingenieria, de vialidad,
electromecanica, puertos, aeropuertos; efectuar proyectos del desarrollo urbano y rural,
su realizacion y fiscalizacion pudiendo celebrar contratos con sociedades o empresas
privadas, publicas y semipublicas; decoraciones de exteriores e interiores. La
constructora en la actualidad cuenta con 10 empleados en lo Administrativo, 3 en 10

financiero, 2 Residentes de Obra, un Consejo Administrativo, 30 Obreros Estructura
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3.3.2.

Estructura Organica Funcional de Cuced S.A.

3.3.2.1. Organigrama Estructural
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3.3.2.2. MISION:

Brindar servicios de ingenieria, construccion, mantenimiento y administracion de
infraestructura, con excelencia, oportunidad y responsabilidad social; mediante elevados
estandares de calidad, preservacion del medio ambiente, seguridad y salud ocupacional,

para contribuir al desarrollo sostenible de nuestro Pais.

3.3.2.3. VISION:

Ser reconocida como una empresa constructora lider en el mercado nacional e
internacional, con excelencia en su modelo de gestion y procesos de innovacion, para

mejorar la calidad de vida a sus trabajadores, generando bienestar a la sociedad.

3.3.2.4. OBJETIVO GENERAL

Convertir a la constructora Cuced S.A, en una institucion que lidere las
actividades de construccion, disefio, planificacion, supervision, obras, civiles,
arquitectonicas y urbanisticas, proporcionando destrezas para la eficiencia en el trabajo

y la construccion, fomentando un cambio social positivo.

3.3.24.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v" Construir viviendas dignas a precios accesibles
v" Proporcionar fuentes de trabajo a gente necesitada

v Mantenerse ante la competencia como una de las mejores opciones en el
sector.

v" Dar la mejor atencion personalizada a todos sus clientes

v" Aportar en la economia del pais, pagando todos sus impuestos.
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3.3.2.5. VALORES

v" Confianza

v" Seriedad

v" Cordialidad

v' Atencidn personalizada
v" Honestidad

v" Bondad

v’ Lealtad

v Responsabilidad

3.3.2.6. MANUAL DE FUNCIONES DE LA CONSTRUCTORA CUCED
S.A.

1. Presidencia
El Presidente debe:

1. Presidir las sesiones de la Asamblea y de la Junta Directiva, suscribiendo las
respectivas actas.

2. Firmar cheques de la empresa.

3. Presentar a la Junta Directiva, el informe semestral de actividades.

4. Sugerir a la Asamblea y a la Junta Directiva los medios y acciones que considere
para la buena marcha de la gestion de Servicios de la constructora.

5. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos tomados en las reuniones de la Junta
Directiva de la Empresa.

6. Resolver con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos.

7. Ejercer las demés atribuciones que le correspondan segun el Estatuto y
Reglamento correspondientes.

8. En caso de falta, ausencia o impedimento del Presidente serd reemplazado por el

Vicepresidente o gerente general.
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2. Gerente General:
Objetivo.

El Gerente General tiene responsabilidad directa en la direccion, coordinacion,
control y evaluacién del funcionamiento y actividades de la Empresa, en concordancia
con las politicas, planes y estrategias aprobadas; garantiza que los procedimientos y
politicas se lleven a cabo dentro del marco de la ley, y que se obtengan los objetivos
propuestos, sobre la base de una organizacién y administracion eficientes; y asesora al
Directorio en la buena marcha de la Empresa.

Ademas ejerce la representacion legal de la Empresa. Desarrolla las siguientes
funciones:

v" Unidad: Gerencia General

v" Relacién de Dependencia: Presidencia

v" Unidades Dependientes: Todas las Unidades de Menor Jerarqui

2.1. Funciones Generales.

1. Formular y presentar al Directorio para su aprobacion el plan anual de la
Empresa que incluye las estrategias de planeamiento, objetivos, politicas,
metas, programas y presupuestos referidos a las actividades institucionales.

2. Asesorar al Directorio en cuestiones técnicas proporcionandole Ila
informacion necesaria.

3. Dirigir las medidas correctivas que fueran necesarias para el logro de los
objetivos, planes, programas, metas y presupuestos establecidos.

4. Elaborar la misién y vision clara concisa y de facil comprension,

5. Asegurar que el desarrollo de programas y planes que dirijan las
actividades y el uso de los recursos, se lleven a cabo conforme la
estrategia, politicas, procedimientos y normas establecidas.

6. Hacer cumplir de manera eficiente los acuerdos y resoluciones que adopte
la Junta General de Accionistas y el Directorio.

7. Dirigir las actividades que permitan adoptar nuevos enfoques

8. Evaluar los criterios y procedimientos de selectividad en la calidad de
clientes, a fin de garantizar una mejor rentabilidad lucrativa dentro de los
planes disefiados.
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9. Plantear al Directorio el nombramiento, promocion y traslado de los

funcionarios, asi como sus remuneraciones.

10. Ejercer como secretario de las Juntas Generales de Accionistas y del
Directorio.

11. Llevar a la aprobacion del Directorio asuntos que conlleven salir de los

limites de su autoridad, de acuerdo con lo dispuesto en los Estatutos.

12. Inspeccionar directamente o por medio de los funcionarios responsables
el sistema de contabilidad adecuado y el buen desarrollo financiero de
conformidad con el presupuesto anual de la Empresa, informando

mensualmente al Directorio.

13. Aprobar los Estados Financieros, Estados de Resultados e informacion
complementaria, con la percepcién respecto de los objetivos de la

Empresa, antes que sean sometidos a consideracion del Directorio.

14. Disponer la colocacion de los excedentes financieros, asi como la
realizacion de las inversiones de conformidad con los acuerdos tomados
por el Comité de Inversiones de la Empresa y en concordancia con el

Decretos y Resoluciones Ministeriales.

15. Plantear al Directorio propuestas de cambio en cuanto a la Estructura

Orgénica determinada en la Empresa.

16. Proponer al Directorio planteamientos necesarios para que se cumplan
los objetivos esperados y proyectados en el plan anual de la Empresa,

enmarcados de conformidad con las normas establecidas.

17. Planificar, supervisar el desarrollo de proyectos estratégicos modernos

que faciliten la mejora de la Empresa.

18. Revisar y evaluar periodicamente las operaciones que se llevan a cabo en

la Empresa.

19. Representar a la Empresa ante toda clase de autoridades, entidades y
personas, con las facultades generales del mandato y especiales de los
articulos noveno y décimo del codigo de procedimientos civiles.

20. Transigir las cuestiones litigiosas hasta por el monto autorizado, dando
cuenta al Directorio.
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2.2.

21. Orientar las acciones que permitan atender las recomendaciones de
auditoria interna y externa.
22. Implementar politicas en la empresa.

23. Velar por el cumplimiento de los objetivos organizacionales

Funciones Especificas.

1. Establecer con los Funcionarios bajo su responsabilidad las actividades
que aseguren una tarea ordenada y de coordinacion constante.

2. Ejercer atribuciones, cuando lo estime conveniente, que le corresponden
especificamente a otros funcionarios bajo su responsabilidad, en forma
particular o simultaneamente con ellos.

3. Supervisar y evaluar periodicamente al personal directamente a su cargo.

4. Disponer proyectos de capacitacion para el personal, orientados a su
desarrollo técnico.

5. Firmar la correspondencia de acuerdo con la magnitud del tema y la
jerarquia de su cargo.

6. Firmar cheques en forma mancomunada con los funcionarios autorizados.

7. Autorizar el pago de horas extras y/o trabajos extraordinarios.

8. Aprobar el rol de vacaciones anuales del personal a su cargo y las
modificaciones necesarias.

9. Aprobar la contratacion de servicios de terceros, cuando sea necesario,
para la ejecucion de las actividades y operaciones

10. Informar permanentemente al Directorio de las actividades que por su
indole o importancia requieren de su conocimiento.

11. Sugerir y admitir la compra de activos fijos para la Gerencia General.

12. Representar a la Empresa ante toda clase de autoridades, entidades y
personas, dentro de las facultades conferidas por ésta.

13. Cumplir las demas funciones administrativas que le asigne el Directorio.
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3. Secretaria:
Objetivo:

Realiza labores especificas de apoyo al Directorio y a la Gerencia General, y en

general a todas las Subgerencias de la Empresa; asi como, otras tareas asignadas por la

Gerencia General.

3.1.

v" Unidad: Secretaria

v Relacion de Dependencia: Presidencia y Gerencia General

8.
9.

Funciones Generales.

. Apoyar en las labores de su cargo a la Alta Direccion de la Empresa.
. Atender a los miembros del Directorio en el transcurso de sus sesiones.

. Archivar, registrar y controlar las Actas del Directorio, y otros documentos

importantes.

. Recepcionar, registrar y distribuir toda la documentacion que ingresa a la

Empresa (Cartas, Informes, Facturas, Recibos, etc.).

. Tramitar y procesar los expedientes que fluyen de la Gerencia General,

controlar y distribuir el despacho de la correspondencia a través del

Servicio Local.

. Atender la central telefénica, efectuar y atender las comunicaciones e

informar a nivel interno y al publico sobre las gestiones que se vienen

realizando en el area de su competencia.

. Centralizar los requerimientos de suministros diversos: Utiles de oficina,

aseo y limpieza y suministros para equipos de oficina y velar por mantener
un stock adecuado. Gestiona la compra, control y distribucién de los
mismos.

Controlar y supervisar los servicios de limpieza en la sede de la Empresa.

Controlar el Registro de Asistencia.

10. Controlar y archivar las Normas Legales.

11. Tramitar las publicaciones de los avisos en los Diarios.

12. Archivar, controlar y registrar las polizas de seguros por los bienes de la

Empresa.
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13. Tramitar el pago de las facturas y recibos por honorarios.

14. Registrar y controlar el Fondo de Caja Chica de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

15. Apoyar en las labores de su cargo a todas las Subgerencias de la
Empresa.

16. Y cualquier otra labor que le asigne o encomiende la Gerencia General.

3.1.1. Relaciones de Responsabilidad y Coordinacion Funcional.

Depende y reporta directamente al Presidente del Directorio y al Gerente

General. Coordina con los otros 6rganos lo relacionado a sus funciones y labor de

apoyo.

4. Departamento Administrativo

Objetivo.

Realiza las labores de especificas del area administrativa y financiera, revisar y

llevar un adecuado control de los mismos.

4.1.

v Unidad: Gerencia Administrativa

v Relacion de Dependencia: Presidencia y Gerencia General

v" Unidades Dependientes: Todas las unidades administrativas y
financieras de menor jerarquia

Funciones:

1. Interactuar con los otros departamentos para que la empresa funciones de
manera eficiente.

2. Administrar los recursos financieros de la empresa para realizar
operaciones como: compra de materia prima, maquinaria y equipos, pago
de salarios entre otros.

3. Controlar al personal y evaluar su rendimiento y eficiencia.

4. Supervisar el mantenimiento, cuidado, y reparacion de las oficinas y
muebles de la empresa.

5. Revisar las politicas de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion
del personal.

6. La mision y visién tiene que estar en un lugar para visible para que el
personal y el publico las conozca de ella, tiene que ser difundida entre el
personal y verificar que estas proyecten la imagen de la empresa
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7. Programar pagos a proveedores.

8. Verificar los saldos de las cuentas bancarias.

9. Velar por que las politicas de la institucion se cumplan a cabalidad

10. Contratar los seguros de las instalaciones, equipo y servicios.

11. Orientar adecuadamente los recursos y proponer alternativas para su uso
optimo, e indicar la cantidad de inversion que se requiere para cumplir con
el objetivo y buscar la financiacion al menor costo posible.

12. Calcular, registrar y pagar las remuneraciones al personal.

13. Proyectar y coordinar programas de capacitacion y entrenamiento para
los empleados.

14. Relacionarnos con otras empresas para asi lograr que la provincia y el
pais progrese

15. Proporcionar conocimientos claros y satisfacer las necesidades del cliente

16. Hacer frente con aptitudes positivas a las nueves leyes y regulaciones
emitidas por el estado.

5. Departamento contable.
Objetivo:

Tener un adecuado control de los procedimientos del sistema contables de la
empresa, y elaborar la informacién financiera de la empresa, en concordancia con las
normas contables vigentes, y en observancia de las leyes tributarias.

5.1.  Funciones especificas
1. Determinar los procedimientos para el adecuado desarrollo del sistema
contable.
2. Efectuar el registro cronolégico de las transacciones econémicas y
financieras.
Establecer las politicas contables.
Determinar los procesos de control interno contable.
Realizar el control y evaluacion de los procedimientos contables.

Cumplir correcta y oportunamente con las obligaciones tributarias.

N o o bk~ w

Asesorar al propietario en los aspectos contables, tributarios, financieros y

laborales.
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8.
9.

10.
11.
12.
13.

5.2.

Efectuar el control de los costos de los proyectos de construccion.
Revisar y aprobar los registros, reportes y demas documentacion elaborada
por el auxiliar contable.

Elaborar anualmente los estados financieros de la empresa.

Realizar el analisis financiero de los estados contables.

Controlar el desempefio del personal a su cargo.

Colaborar y coordinar las actividades con los demés departamentos.

Auxiliar contable

Objetivo: Realizar actividades administrativas de archivo, control y

elaboracion de correspondencia, digitar y registrar las transacciones contables

de las operaciones de la compafiia y verificar su adecuada contabilizacion,

elaborar nébmina y liquidacion de seguridad social.

5.2.1.
1.
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10
11

12

13

Funciones Especificas
Efectuar el registro cronologico de las transacciones econOmicas Yy

financieras.

. Cumplir con los procesos, normas y politicas de control contable.

. Mantener actualizado y organizado el archivo de la documentacion

contable.

Preparar los registros y reportes de control de los proyectos de
construccion.

Elaborar los registros tributarios.

Elaborar los registros de ventas.

Llevar un registro y control de los ingresos de efectivo de la empresa.
Llevar el adecuado control de los cuentas por cobrar y pagar

Llevar un registro permanente de los inventarios.

. Llevar el registro y control del efectivo en caja y bancos.

. Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias para la aprobacién

del contador.

. Asistir al contador en la elaboracién de los estados financieros de la

empresa.

. Colaborar y coordinar las actividades con los demés departamentos.
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14. Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefonicas.

15. Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como
externa

16. Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes
los documentos contables

17. Administrar la papeleria y elementos de uso de la compaiiia llevando
registros en las planillas indicadas.

5.2.1.1.  Formular estados financieros.

5.2.1.2. Investigar y dar solucion a los problemas referentes a la falta de
informacidn para el registro contable.

5.2.1.3.  Preparar y ordenar la informacion financiera y estadistica para la
toma de decisiones de las autoridades superiores.

5.2.14. Identificar y analizar los ingresos, egresos y gastos de operacion

de la empresa e informar periddicamente al Presidente.

5.3. Auditor externo

Objetivo

Funciones especifica.

1. Realiza procedimientos de analisis, revision y sustentacion de los

documentos que estan sujetos a evaluacion.
Emite una opinion sobre la situacion financiera de la Compafiia auditada.
Identifica y evaluar riesgos en la auditoria.
Realiza en plan de trabajo

Realiza visita previa para buscar informacion para su estudio

o o~ DN

Ejecuta el auditoria y lleva cabo la ejecucion de las pruebas que ayudaran

a verificar de manera razonable, si existen o no, errores.

7. Actualiza y verifica el cumplimiento de su planificacion de auditoria.

8. En base a un proceso de control de calidad, depura y documenta en
sujecion a las leyes y reglamentos

9. Emite los informes de acuerdo al contrato firmado con la Compafiia

auditada.
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6. Jefe De Talento Humano
Objetivo

Verificar que el personal que entra a laborar a la empresa este apto para realizar

las actividades asignadas y cumpla con el perfil requerido.

6.1.

6.2.

v" Unidad: Jefe de talento humano

v" Relacion de Dependencia: Gerencia General, gerencia administrativa

financiera.

v" Unidades Dependientes: Todas las unidades administrativas y de menor

© 00 N O o1 b W N B

jerarquia.

Funciones Generales

. Verificar todos los problemas relacionados con el personal.

Mantener actualizado un archivo de solicitudes de empleo, para tener

acceso a posibles candidatos.

. Realizar entrevistas primarias a candidatos.
. Elaborar contratos de trabajo.

. Ejecutar todo el proceso de seleccidn de personal.

Funciones Especificas.

. Realizar las planillas de personal.

. Realizar planillas de pago de viéticos.

. Realizar planillas para pago.

. Realizar hojas de solicitud de empleo.

. Verificar veracidad de datos plasmados en solicitudes de empleo.
. Mantener una base de datos de posibles candidatos de empleo.

. Controlar los periodos de vacaciones de todo el personal.

. Controlar pagos de vacaciones e indemnizaciones.

. Verificar y realizar los contratos de trabajo.

10. Llevar un control de notas y llamadas de atencién al personal.

11. Disefiar e implementar programas de capacitacion.

12. Efectuar entrevistas y seleccidn, induccion y capacitacion del personal.
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6.2.1.

Responsabilidad

Velar por el completo control y cumplimiento de pagos al personal, contratos de

trabajo y administracion de la base de datos de recursos humanos.

7. Departamento De Técnico

Objetivo

Verificar que se esté cumpliendo correctamente con lo establecido y establecer si

el personal esta realizando sus actividades con lo pactado.

v" Unidad: departamento técnico

v" Relacion de Dependencia: Presidencia y Gerencia General

v Unidades Dependientes: Todas las unidades de Construccion de menor

jerarquia.

7.1. Funciones:

1

. Administracion de los recursos materiales de CUCED S.A.
. Dirigir la planeacion disefio y construccion de los proyectos.

Velar por que la ejecucion de los proyectos para que se realicen de manera

eficiente.

. Realizar auditorias de obras y proyectos que estan en ejecucion para

determinar porcentajes de desempefio y eficiencia.

. Establecer y aplicar la metodologia de la planeacion estratégica, que

permita la prestacion de los servicios para cumplir con los compromisos.

. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de construccion, inspeccion,
disefio y desarrollo de planos, de acuerdo a los diferentes proyectos a

ejecutar;

. Realizar planos y célculos estructurales, sanitarios, eléctricos, de vialidad y

otros de acuerdo a los disefios arquitectonicos;

Realizar la inspeccion integral de las obras por contrato o por

administracion;
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7.2.

9. Preparar presupuestos de construccion y mano de obra de los proyectos a

ejecutar;

10. Llevar control de las inspecciones que se realicen en los aspectos
técnicos y del avance fisico, segun las etapas contempladas en la ejecucion

de los proyectos.

11. Mantener los controles administrativos en el proceso de construccion de

las obras;

12. Procurar que las labores de reparacion y mantenimiento que requieran los
servicios de electricidad, albafileria, carpinteria, fontaneria o pintura, sean

atendidas satisfactoriamente;
13. Preparar los informes sobre el avance y finalizacion de las obras.

Residente de Obra
v" Unidad: residencia de obra.
v Relacion de Dependencia: Gerencia General, departamento técnico.
v Unidades Dependientes: Todas las unidades de Construccion de menor

jerarquia.

7.2.1. Funciones:

7.2.1.1.  El residente de obra es el encargado de Planear, coordinar, vigilar
y supervisar las actividades de Construccion, controlando la Calidad,

Costo y Programa de Tiempo de los proyectos de la Empresa.

7.2.2. Funciones Especificas:

1. Evaluar y diagnosticar en forma conjunta con el personal involucrado en la
obra las actividades de planeacion y desarrollo de construccién
correspondientes a cada uno de los proyectos.

2. Coordinar con el jefe técnico las nuevas solicitudes que hagan los clientes.

3. Supervisar los proyectos de construccion que haran posible el
cumplimiento del objetivo de la Direccion de la Empresa.

4. Administrar y aprovechar los recursos disponibles para efectuar una
adecuada planeacion de los compromisos asignados al area de Ingenieria
y Construccion.
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7.3.

<\

7.3.1.

7.4.
4

v
v

. Solicitar a tiempo y en forma programada la utilizacion de los recursos

necesarios para el cumplimiento de los programas y el desarrollo de tareas

especificas.

. Supervision de los diferentes Proveedores de Bienes y Servicios de

construccioén.

. Realizar actividades propias de su puesto que le sean encomendadas.

Maestro de Obra

Unidad: maestro de obra
Relacion de Dependencia: Gerencia General, departamento técnico.
Unidades Dependientes: Todas las unidades de Construccion de menor
jerarquia.
Funciones:
. Revision de los aspectos estructurales y constructivos en cuanto a si los

disefios correspondientes a las topografias y las caracteristicas del suelo.

. la seguridad, la economia de las soluciones segun el proyecto,

. su facilidad constructiva y el aprovechamiento racional de los materiales y

demas recursos.

. Comprobar o si es el caso, corregir o complementar las cantidades de

obras indicadas en el proyecto,

. determinando los conceptos de trabajo y las cantidades de obra que

encuentre faltantes o a su juicio deban agregarse para satisfacer de modo
completo, los requerimientos de la obra y sus complemento

indispensables,

. todo lo relacionado con la obra especifica que se le delega, en cuanto a

supervisién, administracién, correccion, etc.

Albanil / Obreros

Unidad: Albaifiileria

Relacion de Dependencia: Gerencia General, departamento técnico.
Unidades Dependientes: Todas las unidades de Construccion de menor
jerarquia.
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7.4.1.

7.5.

Funciones:

. Levantan y desmontan andamios, puntales, tirantes, barricadas de tréfico,

rampas Yy otras estructuras temporales.

. Se basan en las posiciones de las formas de vaciar el concreto, y

desmantelar las formas después de su uso, utilizando sierras, martillos,

clavos o tornillos.

. Requieren del conocimiento de los materiales, los métodos y las

herramientas que participan en la construccion o reparacion de casas,

edificios u otras estructuras.

. Requieren del conocimiento de las técnicas de disefio, herramientas y

principios que intervienen en la produccion de los planes de precision

técnica, planos, dibujos y modelos.

. Llevan a cabo tareas que implican trabajo fisico en edificios, carreteras, y

los proyectos de construccion pesada.

. Leen e interpretan los planes, instrucciones y especificaciones para

determinar las actividades de trabajo.

. Pueden operar herramientas manuales y eléctricas de todo tipo: martillos

de aire, la tierra pisones, cemento, mezcladoras, pequefias gruas
mecéanicas, la topografia y los equipos de medicion, y una variedad de

otros equipos e instrumentos.

. Pueden limpiar y preparar terrenos,

. Descargan e identifican los materiales de construccién, y herramientas, de

acuerdo a los planes y especificaciones del proyecto.

Ayudante

v Relacion de Dependencia: Gerencia General, departamento técnico.

v Unidades Dependientes: Todas las unidades de Construccién de menor

jerarquia.
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7.5.1.

7.6.

\

7.6.1.

Funciones:

. Mantener en perfectas condiciones el uso de las instalaciones eléctricas de

plomeria, albafileria y pintura, tanto de las oficinas, pasillos y

estacionamiento.

. Llevar a cabo el programa de mantenimiento preventivo a todas las &reas,

previa asignacion de areas por parte del jefe inmediato.

. Dar prioridad a las solicitudes de mantenimiento correctivo, para ofrecer

un mejor servicio.

. Revisar, reparar y mantener en perfectas condiciones de uso, cerraduras y

chapas de puertas de acceso.

. Realizaré cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato
Magquinaria
Unidad: encargado de maquinarias
Relacion de Dependencia: Gerencia General, departamento técnico.
Unidades Dependientes: Todas las unidades de Construccion de menor
jerarquia.
Funciones:
. Tiene que estar dispuesta a realizar todas las actividades de la constructora

. Tener la maquinaria adecuada para las excavaciones, limpieza de

escombros y desechos, y la retirada de materiales de desecho peligrosos

etc.

. Gestionar los activos haciéndolos accesibles para todo el personal

involucrado en la construcciones.

. Controlar el buen uso de la maquinaria, asi como supervisar el constante

mantenimiento de la misma.

. Asegurar el abastecimiento de material al cliente que se distribuye a través

la misma.

44



7.7. Chofer
v" Unidad: choferes
v" Relacion de Dependencia: Gerencia General, departamento técnico.
v Unidades Dependientes: Todas las unidades de Construccién de menor

jerarquia.

7.7.1. Funciones:
1. Encargado de las tareas de transportacion que sean encargadas por el
Presidente.
2. Llevar a mantenimiento el transporte a su cargo.
3. Encargado de la transportacion de materiales desde los proveedores hacia

el lugar de trabajo.

4. Transportar a los obreros hacia las obras y de regreso a la empresa.
5. Transportar los materiales a las obras.
6. Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.
7. Ordenar después de su uso, lo que haya utilizado sierras, martillos, clavos
o tornillos etc.
7.8. Operador.

v" Unidad: operadores

v" Relacion de Dependencia: Gerencia General, departamento técnico.

v Unidades Dependientes: Todas las unidades de Construccion de menor
jerarquia.

7.8.1. Funciones:

1. Pueden limpiar y preparar terrenos, juego de llaves para apoyar a los lados
de las excavaciones, erguido andamio, limpieza de escombros y desechos,
y la retirada de materiales de desecho peligrosos.

2. sefialan a los operadores de equipos para facilitar la alineacion, el
movimiento de maquinaria, equipo y materiales.

3. Descargan e identifican los materiales de construccion, maquinaria y
herramientas, y las distribuira a los lugares apropiados, de acuerdo a los
planes y especificaciones del proyecto.
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7.9. Mecanico

v" Unidad : Mecénico

v Relacion de Dependencia: Gerencia General, departamento técnico.

v Unidades Dependientes: Todas las unidades de Construccién de menor
jerarquia.

7.9.1. Funciones:

1. Mantener en buen estado las méaquinas de una empresa, las partes
eléctricas del mismo al igual que los vehiculos de transporte que operan
dentro.

2. Fomentar la capacitacion y actualizacién del recurso humano disponible.

3. Incentivar a los integrantes de dicho departamento a capacitarse en la
prevencion de accidentes.

4. Innovar los programas de mantenimiento a fin de que no se produzcan
pérdidas ni retrasos en los trabajos.

5. Velar por el cumplimiento de las normas de Seguridad Industrial.

6. El mecanico se responsabilizara del seguimiento de las incidencias diarias
y solucion de las mismas,

7. De la planificacion y seguimiento del equipo,

8. De la elaboracion, modificacion y ejecucién de planes de mantenimiento,

9. De la busqueda de soluciones a los problemas de la planta y de la gestion

del gasto del departamento.

7.10. Guardias de Seguridad / Auxiliares de Servicios 0 Servicio
Generales.
v" Unidad: Guardiania
v  Relacion de Dependencia:  Gerencia  General, departamento
administrativo
v Unidades Dependientes: Todas las unidades de Construccion
6.10.1 Funciones de los Vigilantes de Seguridad
1. Los vigilantes de seguridad solo podran desempefiar las siguientes
funciones:
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1.1. Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles, asi

como la proteccion de las personas que puedan encontrarse en 1os mismos.

1.2. Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles
determinados, sin que en ningln caso puedan retener la documentacion

personal.

1.3. Evitar la comisiéon de actos delictivos o infracciones en relacién con el

objeto de su proteccion.

1.4. Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad a los delincuentes en relacién con el objeto de su
proteccidn, asi como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos, no

pudiendo proceder al interrogatorio de aquéllos.

1.5. Efectuar la proteccion del almacenamiento, recuento, clasificacion y

transporte de dinero, valores y objetos valiosos.

1.6. Llevar a cabo, en relacion con el funcionamiento de centrales de alarma,
la prestacion de servicios de respuesta de las alarmas que se produzcan,
cuya realizacion no corresponda a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
(articulo 11.1 de la L.S.P.).

6.10.2. Funciones de los Auxiliares de Servicios o Servicios Generales

2. Estos auxiliares de servicio pueden ser parte del personal propio de las
entidad o ser contratados a empresas de servicios para tal fin. Entre sus

funciones se encuentran:

2.1. Las de informacién en los accesos, custodia y comprobacion del estado y
funcionamiento de instalaciones, y de gestién auxiliar, realizadas en

edificios particulares por porteros, conserjes y personal analogo.

2.2. En general, la comprobacion y control del estado de calderas e
instalaciones generales en cualesquiera clase de inmuebles, para garantizar

su funcionamiento y seguridad fisica.

2.3. El control de transito en zonas reservadas o de circulacion restringida en
el interior de fabricas, plantas de produccién de energia, grandes centros
de proceso de datos y similares.
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2.4. Las tareas de recepcion, comprobacion de visitantes y orientacion de los
mismos, asi como las de control de entradas, documentos o carnés

privados, en cualquier clase de edificios o inmuebles.

3.3.2.7. POLITICAS ORGANIZACIONALES.

1. Politica de Desarrollo Organizacional

Propo6sito: Mantener un proceso de actualizacién y mejoramiento permanente de

la organizacion, que permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa.

Exposicion de la Politica de la Estructura Orgéanica

1.1.

a) La Administracion redisefiara y posteriormente mantendrd la estructura
orgénica de la compafiia enfocada hacia el cliente, orientada a satisfacer
sus necesidades y al desarrollo de servicios innovadores, acordes con los
avances tecnoldgicos.

b) Toda modificacion en la estructura organizacional se aprobara por el
Directorio, en base a estudios y analisis de procesos organizacionales.

c) La organizacion estructural contara con el apoyo de la gerencia general y
coordinada, potenciadas, y facultadas con capacidad de decision.

d) La administracion presentara un estudio actualizado de los procesos de la
organizacidn al Directorio para analisis y de ser el caso, proceder a realizar
cambios en la estructura organizacional.

e) Asegurar que los procedimientos y manuales estén al alcance de los

usuarios internos y externos y puedan continuamente ser renovados.

De la Organizacion

a) La asignacion de recursos se debe realizar en funcion de la demanda y su
productividad.

b) Cada jefe de sucursal es responsable de sus decisiones, y rendiran cuentas
a la matriz.

c) La organizacion debe contar con un manual de delegacion de funciones
que permita a los administradores enfocarse en la ejecucion del plan
estratégico y del analisis competitivo del entorno.
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1.2.

1.3.

1.4.

d) La organizacion debe comunicar a la administracion la minima utilizacion
de papeles utilizando los medios electronicos de que dispone la

constructora y complementandola con seguridades y nuevas tecnologias.

De los Procesos y Proyectos

a) Las unidades y areas operativas de la organizacion deben guardar relacion
con los procesos que se realizan, evitando duplicidad de funciones y
atribuciones.

b) Independientemente de la especializacién, cada proceso debe contar con
un responsable (duefio del proceso) que serd quién responda por la
eficiencia y eficacia del proceso.

c) La Administracion, mediante disposicion Administrativa nominara a los
jefes de proyectos, quienes tendran todo el apoyo de la Gerencia y
Unidades en el cumplimiento de sus objetivos.

De los Planes y Programas

a) En el mes de diciembre de cada afio, la Gerente y Jefes de Unidades
presentarén el Plan Operativo de su &rea en funcién del Plan Estratégico,
junto al presupuesto del afio siguiente.

b) Los planes, programas y presupuestos de la constructora se realizaran en
base al Plan Estratégico de la empresa.

c) El desarrollo de planes, programas y proyectos de la empresa, incluido el
desarrollo de nuevos servicios debera obedecer a un proceso de planeacion

integral que garantice su continuidad y culminacion.

Del Desempefio Gerencial

a) El desempefio de la gerencia se medira en funcion de indicadores de
gestion y reportes gerenciales los mismos que incluiran el nivel de
cumplimiento de metas establecidas anualmente durante el periodo
econdémico. Esta informacion debera ser puesta en conocimiento del

Directorio.
b) El desempefio de las gerencias y unidades se medira en funcion de reportes
gerenciales e indicadores de gestion partiendo de su situacion actual y las
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metas establecidas. De no cumplirse las metas establecidas la gerencia

entrard en un proceso de observacion y auditoria.

2. Politica de Regulacion Interna.

Proposito: Ordenar y difundir el marco normativo interno de la empresa.

2.1.

Exposicion de la Politica

a) Es politica de la constructora Cuced S.A. mantener informados a sus
colaboradores sobre las Politicas, Reglamentos, Normas, Procesos,
Estructura y Procedimientos, de manera que todo el personal tenga
plenamente identificado cuél es su rol dentro de la organizacion, su
relacién con todas las areas, y como ejecutar sus funciones de acuerdo a
los procesos y procedimientos en vigencia.

b) Se deben publicar los documentos organizacionales aprobados con la
leyenda “Vigentes” para que los usuarios dispongan de todos aquellos que
les son necesarios para el desempefio de sus funciones,

c) La estructura de la documentacion esta integrada de la siguiente manera:

ler Nivel.- Las Politicas y de éstas se derivan los siguientes niveles de la
documentacion.

2do Nivel.- Lo integran los Reglamentos.

3er Nivel.- Se constituye por los Manuales que contendréan las instrucciones
de trabajo en forma detallada para realizar una actividad.

d) Los Gerentes, son los responsables de que en su area operativa, se
documenten sus principales actividades y procesos, ya que tienen la
autoridad para organizar, controlar, ejecutar y asegurar el cumplimiento de
las aplicaciones.

e) Es obligacidn del responsable de cada proceso, el asegurar que éste y la
documentacién asociada, se revise y se mantenga actualizada para
garantizar la correcta ejecucion del proceso que le ha sido asignado.

f) La gerencia debe asegurar que los Manuales de procedimientos sean
revisados y actualizados al menos una vez al afo.

g) La elaboracion de documentos relacionados con los procesos, estructura y
reglamentos serd dirigida por la gerencia, en conjunto con las areas
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involucradas en el tema objeto de documentacion. Una vez concluida su
elaboracion, la misma gerencia se encargard de su presentacion a los
directivos para su tramite de aprobacion.
h) La elaboracion de los Manuales de Procedimientos sera responsabilidad de
las Gerencia
i) Una vez aprobadas las politicas y/o reglamentos por el Directorio de la
empresa o los manuales por el gerente se debera entregar copias a los jefes
departamentales para que pongan en conocimiento a los empleados y
trabajadores.
3. Politica Salarial
Proposito: Crear un sistema de remuneracion ordenado, equitativo para la
organizacion y para los empleados, que motive eficazmente el trabajo productivo y el
cumplimiento de los objetivos y metas de la empresa.
3.1. Exposicion de la Politica
a) El sistema de remuneracion de la organizacién obedecera a las leyes y
reglamentos vigentes en el pais.
b) Se procurara establecer un sistema de remuneracion equitativo en funcion
del cumplimiento de objetivos y metas.
¢) Todo requerimiento de pago de horas extras y viaticos debera obedecer a
una programacion de trabajo previamente establecida y en funcion de su
costo beneficio; y deberan ser autorizados por el Gerente o jefe de
sucursales de area dentro de sus respectivos presupuestos aprobados.
d) Los empleados sometidos a condiciones y horarios especiales de trabajo,
de acuerdo a las leyes establecidas, no podran laborar horas extraordinarias
y/o suplementarias a fin de precautelar su salud y bienestar.

4. Politica de Seleccion y Contratacién de Personal
Proposito: Establecer las normas aplicables a las actividades de seleccion y
contratacion del recurso humano que permitan escoger personas idoneas, que se ajusten
a los requerimientos de la empresa y a los perfiles establecidos para alcanzar sus

objetivos estratégicos y asegurar su futuro desarrollo.
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Exposicion de la Politica

a) Todo proceso de seleccion de personal se iniciara con la elaboracion del
correspondiente “Requerimiento de Personal”, el mismo que debera estar
firmada por el Gerente.

b) Se aplicara para todos los casos de vacantes, reemplazos y creacion de
nuevos puestos. El Presidente Ejecutivo aprobard los requerimientos de
personal, en base a la documentacion sustentatoria que justifique la
decision.

c) En caso que se genere una vacante, se dara preferencia al personal estable
de la empresa, que se ajuste al perfil del cargo, mediante un concurso
interno.

d) No se podréd realizar ninguna contratacion de personal que no haya
cumplido con el proceso de seleccion.

e) Para la incorporacién de personal en los niveles de Coordinaciones,
Gerencias y Jefaturas de Unidades, previamente, el departamento de
Recursos Humanos confirmard con la gerencia la existencia del cargo
dentro del organigrama aprobado por el Directorio.

f) Se podran reemplazar vacantes Unicamente en aquellos cargos que
ejecuten labores técnicas.

g) La contratacién de personal nuevo debera ser efectuada preferentemente
bajo la modalidad de contrato.

h) En todo contrato de trabajo se establecera la obligatoriedad de que vencido
el plazo convenido, el empleado se comprometa a no ingresar a su lugar de
trabajo sin autorizacion. Los modelos de contratos de trabajo a utilizarse
en la empresa deberan previamente ser aprobados por el Directorio.

i) La eleccion del candidato a ser contratado constituye responsabilidad
exclusiva del jefe del area respectiva, quién tomara su decisién en base a
la informacion provista por el proceso de seleccidn respectivo.

j) No se aceptaran reingresos de ex empleados o trabajadores de la
constructora que hayan salido de las empresas por: Venta de renuncia,
Despido, Jubilados.
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5. Politica de Plan de Carrera Empresarial
Proposito: Establecer los criterios y normas que permitan optimizar el desarrollo
del recurso humano dentro de constructora de acuerdo con sus competencias laborales

y profesionales, con relacién a las necesidades y estructuras funcionales de la empresa.

5.1. Exposicion de la Politica
a) Las promociones 0 ascensos se otorgan cuando las necesidades y
estructuras de la empresa se satisfagan con los perfiles de los trabajadores
que han demostrado alto desempefio y potencial para posiciones de mayor
responsabilidad, cumplan los requisitos académicos y de experiencia
exigidos en el nuevo cargo
b) La administracion, por medio de su Gerente y Jefes efectuard un programa
de evaluacién de desempefio al menos una vez al afio. Esto servira de base
imprescindible para promociones y ascensos.
¢) Toda promocidn o ascenso incluird la remuneracion del nuevo cargo, de
acuerdo a la politica salarial vigente.
d) La administracion en caso de ser necesario memorizara el recurso humano
actual, mediante planes de retiro voluntario.
6. Politica De Vacaciones.
Proposito: Establecer la directriz bajo la cual la administracién debera planificar
las vacaciones de sus trabajadores, con la finalidad de propiciar su necesario descanso
anual, asegurando que la ausencia temporal de aquellos no cause inconvenientes al

normal desarrollo de actividades.

6.1. Exposicion de la Politica
a) El goce de vacaciones se realizara en base a la programacion anual que
cada Gerencia presentara como parte de su plan operativo anual.
b) Cuando por necesidades imperiosas de la constructora, el trabajador se vea
imposibilitado de hacer uso de las vacaciones, el jefe inmediato del area y
el trabajador deberan acordar una nueva fecha de goce de las mismas y
comunicarlo a Recursos Humanos.
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7. Politica de Capacitacion
Proposito: Establecer directrices para desarrollar competencias laborales en sus
trabajadores, que contribuyan a conseguir los objetivos organizacionales y la

satisfaccion de nuestros clientes.

7.1. Exposicion de la Politica

a) El Plan Anual de Capacitacion debera ser sustentado por la gerencia y
presentado por la Administracion para aprobacion del Directorio, en base
al Plan Estratégico de la Constructora y a la deteccion de necesidades y
realidades de la empresa.

b) La administracion procurard capacitar a la mayor cantidad posible de
trabajadores, en un proceso continuo, priorizando los objetivos estratégicos
de la empresa.

c) Para la capacitacion de todo tipo de Postgrado o Programa Superior, la
empresa cubrird un porcentaje del mismo en funcién de las necesidades de
la empresa, el costo y los ingresos del empleado. Para estos casos, se
firmara con el empleado un convenio de devengacién de beca; el
trabajador podra optar por una maestria, una sola vez en su carrera
empresarial.

8. Politica de Relaciones Publicas
Proposito: Mejorar la imagen corporativa ante nuestros clientes y la ciudadania

en general.

8.1. Exposicion de la Politica

a) La Administracion implementard un Programa de Comunicacion
Corporativa que difunda los planes en ejecucion, las metas y objetivos
alcanzados.

b) Los voceros de la empresa frente a los medios de comunicacion seran el

Presidente del Directorio y gerente, en los ambitos de sus competencias.

El Presidente del directorio, en caso de considerarlo necesario, podra designar
un delegado.
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9. Politicas Tecnoldgicas

Proposito: Fijar una direccion para la modernizacién actual de la empresa, su

crecimiento y desarrollo, y la incorporacién de nuevos servicios, en funciéon de las

tendencias tecnologicas.

9.1

9.2.

10.

a)

Exposicion De La Politica
La Administracion orientard el desarrollo tecnolégico hacia redes
convergentes, que permitan la prestacion de servicios de datos y otros de

manera integrada.

b) La empresa deberd cumplir con los estandares y normas técnicas

c)

nacionales e internacionales en todos los niveles de tecnoldgica.
Los nuevos proyectos de redes de acceso relacionados con: ampliacion,
mejoramiento y sustitucion, incorporaran preferentemente la utilizacion de

nuevas tecnologias siempre estaran enfocados al beneficio de la empresa

d) La constructora dara prioridad al fortalecimiento de la infraestructura de

datos a través del uso de nuevas tecnologias que permitan la provision de

NUevos Servicios

Software Antivirus, Deteccion De Intrusos

Seréa responsabilidad del &rea de informatica el mantener activo, vigentes
sus licencias y actualizado todo el software de proteccion tal como
antivirus, deteccién de intrusos, etc., que protejan las instalaciones y
activos informaticos de la empresa., asi como también procuren una

operacion expedita y sin sobrecargas de la red de datos.

Plan De Contingencia
El area de informatica debera tener siempre un Plan de Contingencia que
permita recuperar su operacién en corto tiempo, en caso de fallas o

inoperabilidad de su infraestructura informatica corporativa.

b) Se debe hacer por lo menos un simulacro anual, para probar la efectividad

del Plan de Contingencia.
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11. Politica De Seguridad De Informacion
Proposito: Proteger la informacion estratégica de la empresa y normar sus

niveles de acceso y confidencialidad.

11.1.  Exposicién De La Politica.

a) El tratamiento de la informacion y documentacion estratégica vy
confidencial deben contar con todos los aspectos de seguridad, para que el
manejo de la misma se realice de forma segura, para que nuestros
competidores y otras personas ajenas no tengan acceso a nuestras
actividades de negocios.

b) Los duefios de la informacion nominados por autoridad competente deben
ser funcionarios que estén completamente familiarizados con el segmento
de informacion que les corresponde asi como con todos los procesos que
interactGan con esta informacion.

c) Los duefios de la informacion seran los responsables de verificar que
existan procedimientos y procesos de Seguridad para asegurar el manejo y
la integridad de la informacion que reside en medios magnéticos o en
documentos.

d) El uso de los recursos ldgicos de la empresa deben ser destinados
exclusivamente para fines empresariales.

e) Todos los empleados que manejen informacién sensible de la empresa,
deberén firmar un acuerdo de confidencialidad.

f) Todos los contratos para los nuevos empleados deben incluir una clausula
de confidencialidad.

12. Politicas Operacionales
Proposito: Normar las actividades del area de operaciones, dentro de los
lineamientos establecidos en el Plan Estratégico, para cumplir la mision y buscar

alcanzar la vision.
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12.1.  Exposicion De La Politica

a) Las actividades técnicas se deberan programar de acuerdo con lo

establecido en el plan operativo del area y en su presupuesto anual.

b) Se deberan establecer los mecanismos necesarios y la utilizacion de las
herramientas adecuadas que permitan un control y evaluacion continuos

sobre el grado de servicio y niveles de calidad alcanzados.

¢) La Administracion debera seguir las normas establecidas por la empresa,
logrando que todos los contratos se cumplan en los plazos definidos y bajo
las especificaciones técnicas contratadas.

13. Politica de Presupuesto

Proposito: Establecer el presupuesto como una herramienta de decision que le
permita a la empresa planificar y optimizar el uso de los recursos financieros, para
desarrollar sus actividades, y contar con los elementos de apoyo que le permitan medir

el grado de esfuerzo y cumplimiento que cada unidad.

13.1.  Exposicion De La Politica

a) La elaboracion del presupuesto para el afio siguiente debera iniciarse en el
mes de agosto, cada area o jefe de departamento elaborara sus
presupuestos individuales y estos se consolidaran en un presupuesto
global, el cual se presentard para aprobacion del Directorio a més tardar a
mediados de octubre del afio corriente.

b) Los estados financieros proyectados, flujo de caja y punto de equilibrio
son parte integrante del presupuesto.

c) Los ingresos se presupuestaran y los incrementos estaran debidamente
justificados.

d) Los gastos siempre se presupuestaran aplicando la mayor austeridad
(dureza) posible sin afectar la operatividad de la empresa.

e) Las cifras que los presupuestos contengan no se aceptaran sin analisis
previo del area responsable y a su vez se adjuntaran los debidos soportes.
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f) Los jefes departamentales seran los responsable de la elaboracion y
administracion del presupuesto que a sus areas les corresponde.

g) En caso de que una partida se agote antes de terminar el ejercicio
econodmico, debera ser autofinanciada con otras partidas de la misma area,
siendo los jefes departamentales solicitante los responsables por el
movimiento de las mismas.

h) La compafiia deberd aplicar una estrategia de reduccion de gastos como
producto de un plan sostenible en el corto y mediano plazo y no del
diferimiento para el siguiente periodo.

14. Politica de Informacion Financiera

Proposito: Orientar los procesos de elaboracion y entrega de la informacion
financiera y contable asegurando que se cumplan con las normas contables y la
legislacion vigente respecto a su formulacion y presentacion, de tal forma que la
administracion cuente con informacién oportuna, completa y adecuada para la toma de
decisiones.

14.1.  Exposicién De La Politica

a) la jefa Financiera, a través de su Departamento de Contabilidad, es el area
responsable por la preparacién, analisis y presentacion de los Estados
Financieros mensuales y anuales.

b) Igualmente, la jefa Financiera y el Departamento de Contabilidad tienen
bajo su responsabilidad la presentacidn oportuna de todas las declaraciones
de impuestos a los que Cuced S.A. esta legalmente obligado, incluyendo
los impuestos municipales y en general cualquier clase de impuestos que
son de cumplimiento obligatorio.

c) El jefe financiero  deberd elaborar y mantener actualizados los
procedimientos contables, impositivos y de cualquier naturaleza que
aseguren la adecuada fluidez de los procesos contables y su interaccion
con las demas areas generadoras de informacién contable y presentacion
de los estados financieros mensuales y anuales.

d) La administracién procurard establecer, en el plazo que determine, un
sistema contable adecuado a la naturaleza del negocio, incluyendo el plan
de cuentas contables y contabilidad de costos
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15. Politica Administrativa
Proposito: Establecer directrices que le permitan a la compafiia contar con la
logistica necesaria para proveer a su personal de un adecuado ambiente de trabajo y los
servicios necesarios para el normal desarrollo de sus actividades, asegurando la
provision oportuna de equipos y suministros de oficina y preservando el buen estado de

conservacion y de seguridad de las instalaciones con que cuenta la empresa.

15.1.  Exposiciéon De La Politica

a) Los servicios de seguridad contratados deberan incluir, en lo posible,
nuevas tecnologias a efectos de disminuir costos y optimizar resultados.

b) Los bienes muebles e inmuebles de propiedad de Cuced S.A. y arrendados,
deberan recibir el mantenimiento respectivo a efectos de precautelar su
buen estado de presentacion y conservacion.

c) Los bienes muebles que originen gastos en exceso se los dara de baja para
su posterior remate.

d) Los servicios de limpieza seran contratados para todas las instalaciones de
propiedad de Cuced S.A.y arrendados, donde brinde servicios de manera
directa.

e) Los bienes de la empresa, excepto aquellos que hayan sido dados de baja,

deben estar asegurados a base de avallos reales.

16. Politica De Compras
Proposito: Establecer la logistica adecuada para que la empresa pueda disponer
oportunamente de los bienes tecnoldgicos, repuestos, equipos, mobiliario, materiales e
insumos necesarios, para la operacién y mantenimiento de sus instalaciones, a precios

justos y con los mayores niveles de calidad.

16.1.  Exposicién De La Politica
a) La gerencia general otorgard poderes delegando funciones a los jefes de
Sucursales tomando en cuenta su rentabilidad, indices de gestion, control
interno y otros que la administracion considere.
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b) Los unicos funcionarios autorizados a emitir ordenes de compra son el
gerente general o los funcionarios autorizados para ello mediante poder
especial.

c¢) Para adjudicar compras se debera tomar en consideracion el precio, plazo
de entrega, calidad, garantia, marca, procedencia, confiabilidad vy
experiencia del proveedor.

d) Los procesos de compras de materiales e insumos para las &reas
administrativas y atencion al cliente se los efectuard anualmente.

e) Para la adquisicion de cualquier tipo de suministros, equipos y materiales,
se procurara conseguir el menor precio, calidad y las mejores condiciones
de pago.

f) Se deberd contar con un listado de precios referenciales actualizados de
los bienes, servicios, equipos, obras y trabajos de mantenimiento y demas

obras civiles.

17. Politica Juridica
Proposito: Permitir a la compafiia que los actos y hechos que se generen y tengan
efectos juridicos, cuenten con el soporte legal adecuado; y, a sus administradores tener
la debida asesoria legal al momento de tomar las decisiones en el ejercicio de sus

funciones.

17.1.  Exposicién De La Politica De La Gestion Juridica
a) La administracion dotard de los recursos financieros para el pago de las
tasas y gastos en los procesos judiciales a través de mecanismos que

permitan tiempos de respuesta oportunos.

17.2.  De las Contrataciones
a) Toda informacion que tenga relacion con procesos contractuales (en etapa
precontractual, de manera especifica), se encontraran protegidos por las
normas de confidencialidad.
b) En caso de contrataciones excepcionales con abogados o estudios juridicos
externos los montos a pagarse se estableceran tomando en consideracion
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las etapas del proceso judicial o administrativo a iniciar. EI monto de los
honorarios profesionales serdn establecidos considerando la cuantia y

complejidad del proceso a iniciar.

c) Los contratos de prestacion de servicios profesionales con abogados o
estudios juridicos externos deberan incluir una clausula que le permita a la
empresa terminarlos unilateralmente en cualquier tiempo y sin derecho a

indemnizacién alguna.

18. Politicas De Auditoria
18.1.  Politica De Auditoria'Y Control

Proposito: Definir las bases para un adecuado control y seguimiento de las
operaciones técnicas, financieras y administrativas de Cuced S.A. Orientado a
precautelar la correcta administracion de los recursos, y el cumplimiento de normas,
reglamentos y leyes aplicables, de acuerdo a la naturaleza legal y estatutaria de la

empresa.
18.2.  Exposicion de da Politica
18.2.1. Auditoria Interna y Control Recurrente

a) El area de Auditoria serd responsable de la vigilancia, control y
seguimiento de las operaciones técnicas, informaticas, administrativas y
financieras, su campo de accion y responsabilidades se centrara en la
vigilancia de la correcta aplicacion de las politicas, normas, reglamentos y

procedimientos en todas las demas areas de la empresa.

b) El area de Auditoria elaborard anualmente un programa de auditoria para
las areas de la constructora especialmente para aquellas que tienen directa
relacion con el manejo de los recursos financieros, fisicos y técnicos de la
constructora; el mismo contemplara también actividades de revision y
arqueos sorpresivos de fondos, rotativos, cajas, y en general en todas la

oficinas donde se realice recaudacion de fondos.

c) La Administracion estructurara este equipo de trabajo con especialistas en
auditoria técnica, informatica, financiera y administrativa; se debera
propender a la especializacion del personal del area.
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d) El area de auditoria también efectuara auditorias 0 examenes especiales a
solicitud de la presidencia o gerencia autorizada.

e) El area de auditoria deberd realizar revisiones y evaluaciones de la
situacion de los contratos celebrados por Cuced S.A, en particular a
aquellos que involucra riesgos y complejidades de administracion y
manejo de recursos econémicos.

f) Como parte de sus responsabilidades esta unidad deberd mantener
informados al gerente y al Directorio del resultado de sus auditorias con
las recomendaciones y la determinacion de responsabilidades aplicables a
las auditorias practicadas.

3.3.2.8. Funcionarios Principales.

Funcionarios Principales
Ing. Wilter Vicente Cedefio Cedefio Presidente
Sra. Ligia Cuadros Loor Gerente General
Lcda. Elena Molina Flores Contadora
Ing. Luis Martin Intriago Daza Gerente de obra
Ing. Wilson Cedefio Cedefio Gerente Técnico
Ing. Carlos Enrique Rueda Mendoza Residente de obra

3.3.2.9. Reglamento Interno de Trabajo de la Constructora Cuced S.A.

La Constructora ”, legalmente constituida, con domicilio principal en la ciudad
de Portoviejo, en aplicacion de lo que dispone el articulo 64 del Cddigo del Trabajo y
con el fin de que surta los efectos legales previstos en el numeral 12 del articulo 42;
letra a) del articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes,
aplicard, de forma complementaria a las disposiciones del Codigo del Trabajo, el
siguiente reglamento interno en su matriz y agencias (de existir) a nivel nacional y con
el caracter de obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores de la
empresa.
El detalle de este reglamento se anexara al final del trabajo de titulacion (Anexo
1).
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3.3.3.  Los entes que rigen a la Constructora Cuced S.A.

v" La Superintendencia de Compafiias y seguros.

v Ministerio de trabajo.

v" Servicio de Rentas Internas.

v Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

v" Unidad de Anélisis Financiero.

v' Cadigo del Trabajo.

v’ Cémara de Comercio.

De esta manera recalcamos que la constructora fue objeto de una auditoria

financiera en el afio 2014 por Audicenter se analiz6 los estados financieros, su tiempo
de ejecucion fue desde 12 de julio hasta 30 de septiembre, en la cual Audicenter entrego

los respectivos informes.

3.3.4. Diagnostico Técnico Situacional de la Constructora Cuced S.A.

Esta investigacion tiene como finalidad conocer los procesos contables,
observando si cumplen con lo que dispone las leyes y reglamentos vigentes ademas
determinar la importancia de la elaboracion de un manual de procedimientos para la
constructora. Dicho trabajo se lo realizara aplicando métodos y técnicas adecuadas para
obtener informacion clara, y relevante analizando si tienen concordancia con los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. Igualmente, se procedi6 a disefiar
y aplicar una “encuesta” a todo el personal permanente de la empresa, la cual recoge
una serie de preguntas directas y precisas, para asi identificar el grado de conocimientos
del mismo con respecto a la existencia de controles internos.

Ademas Cuced S.A. cuenta con una oficina destinada para contabilidad, otra para
trabajar los ingenieros y arquitectos que estan ejecutando obras, la oficina de la gerente
y el presidente de la constructora, a lado de la oficina de la gerencia se encuentra la
secretaria de gerencia y a la entrada se encuentra la secretaria general. De esta manera el
area no es tan comoda por lo que el espacio es pequefio y hace falta un lugar méas
espacioso para que los profesionales que trabajen ahi puedan realizar sus actividades de
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manera eficiente y correcta. La constructora cuenta con un sistema contable
computarizado, sin embargo sus funciones no son aplicadas completamente por motivo
de la ausencia de un instructivo que permita el tratamiento contable de las actividades
economicas.

Al mismo tiempo recalcamos que Cuced S.A., fue objeto de una auditoria
financiera en el afio 2014 por Audicenter se analiz6 los estados financiero su tiempo de
ejecucion fue desde 12 de julio hasta 30 de septiembre, en la cual Audicenter entrego

los respectivo informes.

3.4. Entes reguladores y cuerpos legales que rigen al sector de la
construccion en el Ecuador.
3.4.1. Los Entes Reguladores.

Las entidades reguladoras son instituciones creadas por el Estado para controlar
sectores o industrias que ofrecen servicios basicos para los ciudadanos (energia,
comunicaciones, obras publicas, sector financiero, etc.). Estas entidades reguladoras
intervienen en variables como el precio, los servicios accesorios, la regulacion
del mercado de trabajo o la calidad del bien o servicio de dichos sectores.

Ademas los Entes Reguladores son manifestaciones de responsabilidad su contenido
historico, es “Conseguir un correcto equilibrio entre lo publico y lo privado”. (www.

entes.reguladores.com.ec 2015)
3.4.2. Los cuerpos legales

Es toda recopilacion de leyes donde indica a toda empresa lo que debe hacer
dependiendo de la actividad que realizan, es lo que las Normas y reglamentos les exige
para que cumplan con sus deberes y hacer cumplir sus derechos como organizacion.
Ademas nos podemos apoyar en Normativas Internacionales  (www.

entes.reguladores.com.ec 2015)

3.4.3. Superintendencia de Compafias y Seguros.

El ente de control y vigilancia del sector societario en el Ecuador es la
Superintendencia de Compafias, Valores y Seguros, como dato histérico cabe indicar
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que la primera Ley de Compafiias, entrd en vigencia el 16 de marzo de 1964, mediante
la cual correspondia a la Superintendencia de Compafiias aprobar, las constituciones de

compafiias y ordenar su inscripcion en el Registro Mercantil.

Conjuntamente la misma ley encarg6 a la Superintendencia de Bancos la
vigilancia, control y fiscalizacion de las compafias anénimas y en comandita por
acciones, a través de su departamento denominado Intendencia de Compaiiias
Anbnimas. Posteriormente con la primera reforma a dicha Ley, se faculta a la
Superintendencia de Compaiiias la aprobacion de las constituciones de compafias y de

disponer su posterior inscripcién en el Registro Mercantil.

De esta manera la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, ha
ampliado sus servicios, incluyendo lo concerniente a Mercado de Valores y lo relativo
al control y vigilancia de todo el régimen de Seguros Privados en el Ecuador, integrado

principalmente por las empresas aseguradoras, reaseguradoras e intermediarias.

También este ente regulador ha puesto a disposicion del sector empresarial,
inversionistas y pablico en general, una amplia infraestructura tecnolégica institucional
de facil acceso para consultas de informacion societaria, mercado de valores y del sector
Seguros a través de la pagina web www.supercias.gob.ec, en donde se encuentran
varias opciones, como el Portal de Tramites en linea que permite realizar la reserva de
denominacién para la constitucion de nuevas compafiias o para el cambio de nombre de
una existente; el Portal de Informacidon donde se pueden imprimir los certificados de
cumplimiento de obligaciones, néminas de socios y/o accionistas, datos generales etc.;
el Portal de Notificaciones en donde se publican las Resoluciones y Extractos que
anteriormente se lo hacia por la prensa; el Portal de Documentos que permite visualizar
y descargar documentos de actos societarios, juridicos, financieros, etc.
(www.supercias.gob.ec 2015)

Ademas los tipos de Compaiiias de Derecho Societario en el Ecuador ha sido un
tanto desconocido por lo que se expondra informacion basica importante y necesaria
para conocimiento general. El Art. 1 de la Ley de Companias define: “Contrato de
compafiia es aquel por el cual dos 0 mas personas unen sus capitales o industrias, para
emprender en operaciones mercantiles y participar de sus utilidades”.
(www.supercias.gob.ec art.1 2015)
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Igualmente Cuced S.A. como es una Sociedad Andnima esté regida por este ente
regulador, que le indico los procedimiento que debié seguir para su constitucion,

aprobacion y establecimiento de la constructora.

3.4.4. Ministerio de Trabajo.

Es la institucion estatal encargada de velar y promover el cumplimiento eficiente
y eficaz de la legislacion, politicas y programas relativos al trabajo y la prevision social,
en beneficio de la sociedad y busca ser un Ministerio que promueva la cultura de
respeto a la legislacion laboral y el bienestar de la sociedad.

Ademas el presidente actual Republica del Ecuador mediante Decreto Ejecutivo
No. 500 del 26 de noviembre de 2014, modificé la denominacion del Ministerio de
Relaciones Laborales por “Ministerio del Trabajo. (www.Ministerio de Trabajo.gob.ec
Decreto Ejecutivo No. 500 del 26 de noviembre de 2014 2014)

También este cambio se lo hizo tomando en cuenta la importancia del trabajo del
ser humano sobre el capital y la rectoria sobre la gestion del talento humano que ejerce
dicha Cartera de Estado, tanto en el sector publico como en el privado, tomando en
cuenta que, el “trabajo” es una categoria que involucra a todas las actividades humanas,
productivas, sean 0 no remuneradas.

De la misma forma no solo las relaciones laborales formales, legales,
constituyen “trabajo”, sino también por ejemplo, aquellas que realizan las madres y
padres de familia, las trabajadoras de hogar, los trabajadores autébnomos, etc. Por estas y
otras razones de fondo, bajo un concepto amplio, que involucre a todos los actores,
hemos retomado nuestros origenes. Ahora somos “MINISTERIO DEL TRABAJO”. En
este contexto, se asume un nuevo reto con optimismo, responsabilidad y compromiso de
sequir trabajando por y para los usuarios y el pais en general, brindando un
servicio de calidad y calidez (www.Ministerio de Trabajo.gob.ec Decreto Ejecutivo No.
500 del 26 de noviembre de 2014 2014)

De la misma forma Cuced S.A. como constructora tiene la obligacion de
cumplir con todo lo que estipula este ministerio para asi conservar el recurso humano
que es de gran importancia para la realizacion de sus actividades administrativas
financieras entre otras.
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3.45. Ministerio del Medio Ambiente.

Es el organo del Estado encargado de colaborar con el presidente de la
Republica en el disefio y aplicacion de politicas, planes y programas en materia
ambiental, asi como en la proteccion y conservacion de la diversidad bioldgica y de los
recursos naturales renovables e hidricos, promoviendo el desarrollo sustentable, la
integridad de la  politica ambiental 'y su  regulacion  normativa.

(www.ministeriodelmedioambiente.gob.ec 2016)

Ademas recordemos que Cuced S.A. esta en la obligacion cumplir con todos lo
que estipula la ley para preservar la biodiversidad y tener un medo ambiente mas sano,

libre de contaminacién para beneficio comin.

3.4.6. Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda (MIDUVI).

El MIDUVI ejerce la rectoria, regulacion y control del sector de vivienda a nivel
nacional, a través de leyes, normas, politicas, planes, programas y proyectos de hébitat,
vivienda, agua potable y saneamiento. Su trabajo se enfoca a convertirse en el eje
estratégico del sector a nivel nacional y de la implementacion de mecanismos de
regulacion y control que permitan conformar un Sistema Nacional de Asentamientos
Humanos vy ciudades incluyentes, solidarias, participativas y competitivas.
(www.Ministeriode Desarrollo Urbano y Vivienda(MIDUVI) .gob.ec. 2015)

Igualmente con su Politica Sectorial promueve el adecuado uso, gestion y
control del suelo, el desarrollo integral de los asentamientos humanos Yy viabiliza la agil
y eficiente ejecucion de equipamientos, infraestructura y espacios publicos adecuados,
impulsa el acceso universal a servicios basicos, con énfasis en grupos de atencion
prioritaria y el acceso universal a vivienda digna, en el marco del ordenamiento
territorial. Esta entidad impulsa una gestion publica y participativa, articulada a los
diferentes actores del Sistema Nacional de Habitat, Asentamientos Humanos y
Vivienda.. (www.Ministeriode Desarrollo Urbano y Vivienda(MIDUVI) .gob.ec. 2015)
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Esta entidad es de mucha importancia ya que a través de ella las personas de
bajos recursos pueden obtener sus viviendas, ademas es la encargada de realizar
proyectos que beneficien a la colectividad, su gestion ayuda a que los ciudadanos

mediante atencion personalizada no construyen en suelos riesgosos.

3.4.7. Servicio de Rentas Internas.

Es un organismo auténomo del Estado del Ecuador, cuya funcion principal es el
cobro de los impuestos, a partir de una base de datos de contribuyentes. Fue creado
sobre la base de la antigua Direccion General de Rentas. (www.sri.gob.ec. Registro
Oficial 145 de 17de Diciembre del 2013 art.163 2015)

Asimismo Las facultades del SRI son:

v Difundir y capacitar al contribuyente respecto de sus obligaciones

tributarias.
v" Preparar estudios de reforma a la legislacion tributaria.

v" Aplicar sanciones.

Ademas en el Registro Oficial 145 de 17de Diciembre del 2013 Del Impuesto a la

Renta se detalla de manera clara la cuantificacion de los ingresos, en el Art. 1.

También el Art. 123.- Retencidn en pagos por actividades de construccion o
similares.- hace referencia a los pagos realizados por concepto de actividades de
construccion de obra material inmueble, de urbanizacion, de lotizacion o similares se
debe realizar en un porcentaje igual al determinado para las compras de bienes
corporales muebles. EI Art. 163.- Contratos de construccion indica los precios unitarios
que se establezcan para los contratos de construccion de obras publicas o privadas;
También los contratos de construcciéon celebrados con instituciones del Estado y
empresas publicas con ingresos exentos de Impuesto a la Renta, estan gravados con
tarifa 0% de IVA de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Régimen
Tributario Interno. . (www.sri.gob.ec. Registro Oficial 145 de 17de Diciembre del 2013
art.163 2015)
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Este organismo es parte del Estado, cuya funcién principal es el cobro de los
impuestos, a partir de una base de datos de contribuyentes, por lo cual Cuced S.A. como
empresa obligada a llevar contabilidad tiene que cumplir con todo lo que indique esta
ente regulador tanto en Normas Reglamento y Articulos vigentes, y asi poder declarar a
tiempo sus obligaciones tributarias.

3.4.8. Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Es una entidad autonoma que forma parte del sistema de seguridad social del
Ecuador y es responsable de aplicar el seguro universal obligatorio, segin la
Constitucion de la Republica, vigente. Esta sefiala que la seguridad social es un derecho
irrenunciable de todas las personas. (www.iess.gob.ec. articulo 143 de la Ley de
Seguridad Social 2016)

Ademés esta se rige por los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiaridad, suficiencia, transparencia Yy
participacion. Que el articulo 143 de la Ley de Seguridad Social dispone que los
trabajados de la construccidn, permanentes, temporales ocasionales o a prueba, seran
afiliados obligatoriamente al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y estaran
protegidos por el Seguro General Obligatorio, el Reglamento de Seguridad y
Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, en los articulos 18 a 20
establece que para el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias sobre
“seguridad en el proyecto” deberd existir coordinacién entre el Comité Interinstitucional
de Seguridad e Higiene del Trabajo. (www.iess.gob.ec. articulo 143 de la Ley de
Seguridad Social 2016)

La constructora esta en la obligacion de cumplir con las leyes y por lo tanto toda
persona que trabaja en una empresa debe de estar afiliada al IESS, gozar de todos sus
derechos y cumplir con sus obligaciones para que pueda tener una buena calidad de

vida como lo estipula la ley.
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3.4.9. Cddigo de trabajo.

El cddigo de trabajo del Ecuador es un documento creado por el Honorable Congreso
Nacional de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica tiene como
finalidad mantener actualizada la legislacion laboral, observando las disposiciones de la
misma, confirmando las leyes reformatorias a éste Codigo. Esta entidad regula las
relaciones sociales de esencial importancia; por lo tanto la fuerza de trabajo es,

probablemente, el bien mas valioso de un ser humano.

La Institucién encargada de regular el accionar societario, es decir, las personas
juridicas andénimas y limitadas. Ademés regula el mercado de valores a través del
Consejo Nacional de Valores. Cuenta con direcciones dedicadas tanto al tema societario
como al de mercado de valores. Ejerce el control de compafiias, requiriendo la
presentacion de informacion de manera anual

Ademés Cuced S.A. cumple con las normas estipuladas en el Cddigo del

Trabajo para asi tener una mejor calidad como empresa. (www.codigodetrabajo 2015)

3.4.10. Gobiernos Auténomos descentralizados (GAD).

Son instituciones descentralizadas que gozan de autonomia politica,
administrativa y financiera, y estan regidos por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad, interterritorial, integracion y participacion ciudadana.

Ademaés estas entidades son las encargadas de recaudar impuestos tasas y
contribuciones a mejoras de cada una de las ciudades, del pais para un beneficio
colectivo. (www.gad.gob.ec. 2015)

Esta entidad es importante porque a través de ella se recaudan tributos e
impuestos que sirven para realizar obras en la ciudad, ademés estd encargada de la
organizacion, verificacién, y autorizacién de planos y estudio d suelo para la

construccion.
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3.4.11. La UAF (Unidad Andlisis Financiero).

Es una entidad de seguridad del estado, de caracter administrativa, con
autonomia funcional y presupuestaria adscrita al Ministerio de la Presidencia a fin de
cumplir con lo dispuesto a la Ley 23 del 27 de abril del 2015.ademas tiene la capacidad
de recibir, requerir , analizar, mantener, suministrar, proveer ,intercambiar , organizar,
administrar, preservar y elaborar , todo documento o informacion financiera necesarias
para determinar su esquema y origen en beneficio del buen cumplimiento de este

Decreto Ejecutivo. (www.uaf.gob.ec Ley 23 del 27 de abril 2014)

Ademas la (UAF), estara integrada por un personal profesional y técnico
idoneo que se requiera para desempefar en forma eficiente sus funciones. El lavado de
activos, también conocido como lavado de dinero o blanqueo de capitales se compone
de una serie de técnicas y procedimientos llevadas a cabo por una persona, natural o
juridica, tendiente a ocultar el verdadero origen del dinero proveniente de actividades
ilegales, tanto en moneda nacional como extranjera. (www.uaf.gob.ec Ley 23 del 27 de
abril 2014)

Es por ello que Cuced S.A. como constructora tiene la obligacion de saber coémo
se maneja la UAF y brindar la informacion necesaria para determinar si las acciones que
realizan estan apegadas a las leyes y que dichas actividades no tiene origen ilicito, la
UAF es una instituciéon manejada por el Gobierno Central y el Ministerio de Finanzas,
que tienen como objetivo verificar que todas las entidades tantos publicas como
privadas estén destinando y distribuyendo el dinero de manera correcta y empleandolo

donde realmente se necesita

3.4.12. Cémara de Comercio.

Una camara de comercio es una organizacion formada por emprendedores o
duefios de pequefios, medianos o grandes comercios con el fin de elevar la

productividad, calidad y competitividad de sus negocios.
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Las personas que la conforman eligen a sus autoridades o consejo ejecutivo para
definir las politicas de la cdmara. El directorio contrata un presidente o director
ejecutivo y empleados para administrar la organizacion. ( www.camara de
comercio.gob.ec 2015)

Ademas esta entidad lo conforman un grupo de comerciantes que promueven el
desarrollo de las actividades y que vela constantemente por los intereses de los socios y
la sociedad en general es por ello que Cuced S.A. Forma parte de este gremio para asi

elevar la calidad, productividad y competitividad.

3.4.12.1.Camaras de comercio en Ecuador

El Ecuador es un pais andino, conocido en la actualidad por ser petrolero, tiene
una larga tradicion comercial y naviera asentada principalmente en el puerto de
Guayaquil. Fue ahi que se vio la necesidad de crear una Camara de Comercio de
Guayaquil, la misma que fue fundada el 5 de junio de 1889 mediante decreto ejecutivo
firmado por el Presidente Antonio Flores Jijon. Esta camara en su tiempo de
funcionamiento ha logrado agrupar al gremio de comerciantes mas numeroso del pais,
promoviendo el desarrollo de la actividad y velando constantemente por los intereses de
sus socios y la sociedad ecuatoriana.

Ademas en una investigacion realizada por CAMICON dice que las fuentes de
trabajo creadas en el sector de manera directa alcanzan alrededor de 500.000
trabajadores; es decir que la construccion aporta con el 8% del empleo total nacional. Si
se estima que por cada fuente de trabajo creada en la construccién se generan 2 en el
resto de sectores productivos, el total de fuentes de trabajo promovidas por el sector
directo e indirectamente supera el millon. (www.camara de comercio.com/camicon
2016)

3.4.13. Reglamento de Seguridad y Salud para la Construccién y Obras
Publicas y Privadas.

Este reglamento nos informa a que es indispensable reglamentar las actividades,
construccidn y obras publicas y privadas en orden, a riesgos de accidentes de trabajo
edades profesionales que afectan a los trabajadores de esta importante rama de actividad
economica.
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Ademas en el Suplemento del Oficial No 298 de 23 de junio del 2006 se publico
la Ley Reformatoria Codigo del Trabajo mede la cual se regula la actividad de
intermediacion laboral y la de tercerizacion de servicios complementarios.

Ademas el Comité Interinstitucional de Seguridad e Higiene del Trabajo, en
cumplimiento de lo establecido en el Art. 2, numeral 2, literal ¢) del Reglamento de
Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo,
aprobd en sesion ordinaria del 10 de octubre del 2007 el texto sustitutivo del
“Reglamento de Seguridad para la Construccion y Obras Publicas”.
(www.sectordelaconstruccionecuador Reglamento de seguridad y salud para la

construccion Suplemento del Oficial 2015)

3.4.14. Normativa Legales Contable para las constructoras.

Son un conjunto de normas, lineamientos, metodologias, y procedimientos
técnico-contables, emitidos con base en los Principios de Contabilidad Gubernamental,
a fin de dotar a las dependencias y entidades del sector publico y privados las
herramientas necesarias para registrar correctamente las operaciones que afecten su
contabilidad, con el propoésito de generar informacion veraz y oportuna para la toma de
decisiones y la formulacién de estados financieros individuales y consolidados.
(Acuerdo Ministerial MDT-2015-0242 del 6 de noviembre de 2015, 2015)

Igualmente todo sector de construccidn esta regulado por normativas legales ya
sea publico o privado. Ademas se realiza un breve resumen de las normativas como:
Acuerdo Ministerial MDT-2015-0242 del 6 de noviembre de 2015, esto nos hace
referencia en el Art. 2.- de que el periodo de duracion de los contratos por obra o
servicio determinado dentro del giro del negocio serd por el tiempo que dure la
ejecucion de la obra o el proyecto.

También Seguido con el Art. 3.- dice que la contratacion de la persona
trabajadora se podra fijar un periodo de prueba, y ya culmino ese periodo y se retira y lo
vuelven a llamar ya entra directamente, se detallan las remuneraciones que tienen que
percibir el trabajador y la terminacién del contrato laboral cuando este se termina y los
que tiene que hacer el trabajador como el empleador. (Acuerdo Ministerial MDT-2015-
0242 del 6 de noviembre de 2015, 2015)
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Ademés Resolucion 017 de la Superintendencia de Compafiias creada el 18 de
enero del 2016 y aprobada el 20 de enero del mismo afio, informa que el objetivo de
este es normar los procedimientos que realizan las compafiias para obtener su
constitucion, transformacion cambio de nombres entre otras. Esta entidad es la
encargada de verificar que la informacion que esta proporcionando una empresa que se
quiere constituir sea la correcta y que sus actividades estén ligadas a las leyes y
reglamentos establecidos y vigentes.

Igualmente las Normas tributarias detallan en el Registro Oficial Suplemento
463 28 de Diciembre de 2015, en el Capitulo VI nos habla de la contabilidad y de los
estados financieros, lo cual hace referencia en dichos articulos quienes estan obligacién
de llevar contabilidad, los Principios generales de la contabilidad, el Art. 21.- hace
énfasis en que estados financieros serviran de base para la presentacién de las
declaraciones de impuestos, asi como también para su presentacion a la
Superintendencia de Compafiias y a la Superintendencia de Bancos y Seguros, Art. 28.-
habla sobre los Ingresos por contratos de construccién , los contribuyentes que obtengan
ingresos por contratos de construccion liquidaran el impuesto en base a los resultados
que arroje su contabilidad en aplicacion de las normas contables correspondientes.
(Resolucion 017 de la Superintendencia de Compafiias creada el 18 de enero del 2016
2016).

3.5. Normas Internacionales de Informacion Financiera.

Las NIIF son el conjunto de normas e interpretaciones contables comunes que

pueden ser usadas en todo el mundo son emitidas por el IASB que establecen las nuevas

reglas de valoracion permiten presentar los activo y pasivos a valor razonable.

3.5.1. Ecuador hacia las NIIF

Ante el pedido del Gobierno Nacional de prorrogar la entrada en vigencia de las
NIIF, para permitir que los empresarios del pais puedan enfrentar de mejor manera los
posibles impactos de la crisis financiera global, el 20 de Noviembre del 2008 mediante
Resolucién No. 08.G.DSC, la Superintendencia de Compafiias resolvid establecer un
cronograma de aplicacién obligatoria de las NIIF por parte de las compafiias y entes
sujetos al control y vigilancia de la Superintendencia de Compaiiias: Estableciendo el

siguiente cronograma para la aplicacion de las NIIF’S:
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1. A partir del 1 de enero del 2010: Las compafias y los entes sujetos y
regulados por la Ley de Mercado de Valores, asi como todas las compafiias que ejercen

actividades de auditoria externa. Se establece el afio 2009 como periodo de transicion.

2. A partir del 1 de enero del 2011: Las compafias que tengan activos totales
iguales o superiores a US $ 4°000.000,00 al 31 de diciembre del 2007; las compafiias
Holding o tenedoras de acciones, que voluntariamente hubieren conformado grupos
empresariales; las comparfiias de economia mixta y las que bajo la forma juridica de
sociedades constituya el Estado y entidades del sector publico; las sucursales de
compafiias extranjeras u otras empresas extranjeras estatales, paraestatales, privadas o
mixtas, organizadas como personas juridicas y las asociaciones que éstas formen y que
ejerzan sus actividades en el Ecuador. Se establece el afio 2010 como periodo de

transicion.

3. A partir del 1 de enero del 2012: Las demas compariias no consideradas en los
dos grupos anteriores. Se establece el afio 2011 como periodo de transicion. (Vera,
Maria Zoila de la Portilla 2013)

También la Informacion Financiera es de vital importancia para cualquier tipo
empresa, en este caso especificamente en Cuced S.A. Adopto las NIIF y NIC en el afio
2014, aunque fue muy dificil adaptarse a ellas, les favorecié mucho a la constructora

porque atreves de ellas se tiene una mejor presentacion de los estados financieros.

La NIIF 1 adopcidén por primera vez, el objetivo de esta NIIF es que una vez que
la entidad las alla adoptado los primeros estados financieros presentados estén conforme

a las NIIF, ademaés la informacidn tiene que ser:

v’ sea transparente para los usuarios y comparable para todos los periodos en

que se presenten.

v' suministre un punto de partida adecuado para la contabilizacion segin las

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF); y
v' pueda ser obtenida a un costo que no exceda a sus beneficios.

Ademas esta norma indica que lo entidad usara las mismas politicas contables en
su estado de situacion financiera de apertura conforme a las NIIF y a lo largo de todos
los periodos que se presenten en sus primeros estados financieros conforme a las NIIF.
Estas politicas contables cumpliran con cada NIIF vigente.
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La NIC 1 Presentacion de los Estados Financieros esta norma tiene como objeto
establecer las bases para la presentacion de los estados financieros y su propdsito
general, es asegurar que los mismos sean comparables, tanto con los estados financieros
de la misma entidad correspondientes a periodos anteriores, como con los de otras
entidades.

La NIC 2 El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de los
inventarios. Un tema fundamental en la contabilidad de los inventarios es la cantidad de
costo que debe reconocerse como un activo, para que sea diferido hasta que los ingresos
correspondientes sean reconocidos. Esta Norma suministra una guia practica para la
determinacion de ese costo. También suministra directrices sobre las formulas del costo
que se usan para atribuir costos a los inventarios.

La NIIF 7 Instrumentos Financieros: Informacion a revelar esta norma solicita a
las entidades que, en sus estados financieros, revelen informacion que permita a los
usuarios evaluar:

v la relevancia de los instrumentos financieros en la situacion financiera 'y en
el rendimiento de la entidad; y

v" la naturaleza y alcance de los riesgos procedentes de los instrumentos
financieros a los que la entidad se haya expuesto durante el periodo y lo
esté al final del periodo sobre el que se informa, asi como la forma de
gestionar dichos riesgos.

Igualmente los principios contenidos en esta NIIF complementan a los de
reconocimiento, medicion y presentacion de los activos financieros y los pasivos
financieros de la NIC 32 Instrumentos Financieros: Presentacion, de la NIC 39
Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Medicion y de la NIIF 9 Instrumentos
Financieros.

La NIC 07.- Estado de Flujos de Efectivo. Esta norma da informacion acerca de
los flujos de efectivo es Gtil porque suministra a los usuarios de los estados financieros
las bases para evaluar la capacidad que tiene la entidad para generar efectivo y
equivalentes al efectivo, asi como las necesidades de liquidez que ésta tiene. Para tomar
decisiones econdémicas. Ademas esta suministra la informacion sobre los cambios
historicos en el efectivo y equivalentes al efectivo de una entidad mediante un estado de
flujos.
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La NIC 08.- Politicas contables, cambios en las estimaciones contables y errores.
Esta Norma prescribe los criterios para seleccionar y modificar las politicas contables,
y como el tratamiento contable y la informacidn a revelar acerca de los cambios en las
politicas como en estimaciones contables y la correccion de errores. La Norma trata de

realzar la relevancia y fiabilidad de los estados financieros de una entidad.

La NIIF 9 Instrumentos Financieros esta norma establece los principios para la
informacidn financiera sobre activos financieros de forma que presente informacion util
y relevante para los usuarios de los estados financieros para la evaluacion de los

importes, calendario e incertidumbre de los flujos de efectivo futuros de la entidad.

NIC 11.- Contratos de Construccion esta Norma prescribe el tratamiento
contable de los ingresos de actividades ordinarias y los costos relacionados con los
contratos de construccion. Debido a la naturaleza propia de la actividad llevada a cabo
en dichos contratos, la fecha en que la actividad del contrato comienza y la fecha en la
que termina el mismo caen, normalmente, en diferentes periodos contables, Por tanto, se
genera un poco dificil contabilizar la distribucion de los ingresos de actividades
ordinarias y los costos que cada uno de ellos genere, entre los periodos contables a lo

largo de los cuales se ejecuta.

NIC 12.- Impuesto sobre las Ganancias esta norma prescribe el tratamiento
contable del impuesto a las ganancias. El principal problema al contabilizar el impuesto

a las ganancias es como tratar las consecuencias actuales y futuras de:

v'la recuperacion (liquidacion) en el futuro del importe en libros de los
activos (pasivos) que se han reconocido en el estado de situacién
financiera de la entidad; y las transacciones y otros sucesos del periodo

corriente que han sido objeto de reconocimiento en los estados financieros.

NIC 16 esta Norma prescribe el tratamiento contable de propiedades, planta y
equipo, de forma que los usuarios de los estados financieros puedan conocer la
informacion acerca de la inversion que la entidad tiene, asi como los cambios que se

hayan producido en dicha inversion.

NIC 17 esta Norma prescribe, para arrendatarios y arrendadores, las politicas
contables adecuadas para contabilizar y revelar la informacion relativa a los
arrendamientos.
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NIC 19 esta norma prescribe el tratamiento contable y la informacion a revelar
respecto de los beneficios de los empleados. La Norma requiere que una entidad
reconozca:

Un pasivo cuando el empleado ha prestado servicios a cambio de los cuales se le
crea el derecho de recibir pagos en el futuro; y un gasto cuando la entidad ha consumido
el beneficio econdmico procedente del servicio prestado por el empleado a cambio de

los beneficios en cuestion.

3.6. Principios Contables:
Los principios de contabilidad generalmente aceptados son un conjunto de reglas
y normas que sirven de guia contable para formular criterios referidos a la medicion de
patrimonio y a la informacién de los elementos patrimoniales y econdémicos de una
entidad.

Ademas los PCGA constituyen parametros para que la elaboracion de los estados
financieros sea sobre la base de métodos uniformes de técnica contable, estos tienen
como objetivo la uniformidad en la presentacion de la informacion en los estados
financieros, sin importar la nacionalidad de quien los estuvieres leyendo e interpretando;

También estos principios estan compuestos por los siguientes:

v Equidad.
Esta es una preocupacion constante en la contabilidad, ya que entre las personas
gue usan datos contables pueden generarse ciertos conflictos. Este es el principio basico

al que esta subordinado el resto.

v" Entidad contable.
Este principio hace referencia a ciertas entidades econémicas, distintas del duefio

o el duefio de la misma.

v Empresa en marcha.

El principio contable de empresa en marcha refiere a la permanencia en el futuro
de una organizacion, en la medida que continuara con las operaciones centrales del
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negocio. Es decir, se trata de una empresa funcionando que no va a cerrar, en el corto

plazo.

Cuando una empresa no cumpla tal supuesto, debera revelar este hecho en las
notas a los estados financieros, asi como las razones por las cuales no se considera un

negocio en marcha.

Ejemplo: Cuando se emiten estados financieros, se asume que una entidad continuara
con sus operaciones por un periodo razonable de tiempo a menos que se exprese lo
contrario, ya que si se diera tal situacion, las cifras carecerian de sentido desde el punto
de vista econdmico. En la figura N° 4, se muestra un esquema de las condiciones que
pueden afectar el supuesto bésico de continuidad o negocio en marcha para una

compafiia.

v" Bienes econdmicos.
Se refiere a los hechos, recursos y obligaciones econémicas que puedan ser

valorizados monetariamente.

v Moneda.
La contabilidad se basa en la medicién monetaria hablando.

v' Periodo de tiempo.
Los estados financieros resumen la informacion relativa a los periodos

determinados de tiempo.

v" Devengado.
Los resultados de operacion y la posicion financiera deben tomar en
consideracién todo los recursos y obligaciones del periodo, aunque estos hayan sido o
no percibidos. De este modo se pueda relacionar correctamente *~ costos-gastos™ con

los ““ingresos”™” que se generan.
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v' Realizacion.
Los resultados econdmicos deben computarse cuando sean realizados. Deben
establecerse con caracter general que en el concepto ““realizado” participa el concepto

de devengado.

v" Costo historico.
El registro de las operaciones se basa en costos historicos, salvo que para

concordar con otros principios se aplica “valor de realizacion”.

v Objetividad.
Los cambios que afecten a los activos, pasivos y patrimonio deben ser

contabilizados lo antes posible para medir los cambios de estos.

v" Criterio prudencial.
La preparacion de estados financieros requiere ciertos aspectos que logren crear
una decision concreta. Esto se refiere a que ante dos o0 mas alternativas debe elegirse la

mas viable.

v Significaciéon o importancia relativa.

En general, la importancia relativa en términos contables significa que la
inclusion u omision de un rubro en la informacion financiera tendria un efecto
significativo en el juicio de los usuarios de los informes financieros sobre el desempefio
financiero de una entidad. La importancia relativa es una restriccién contable que
permite a las partidas no significativas sean excluidas de ser divulgadas. La materialidad
es relativa y sujeta a comparaciones. El tamafio absoluto de la cantidad monetaria de un
elemento puede hacer que esta sea importante 0 no para la situaciéon financiera
completa, dependiendo en el ambiente de informes de una entidad

Con frecuencia se presentan ciertas situaciones que no encuadran con los

principios y normas aplicables las que no afectan o distorsionan los estados financieros.
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v" Uniformidad.
Los métodos contables deben ser los mismos de un periodo a otro. Cuando se
deba cambiar de método debera decirse porque dicho cambio y las consecuencias que

trae consigo.

v" Contenido de fondo sobre la forma.
La contabilidad pone énfasis en el contenido econdmico de los eventos, aun

cuando la ley le da un diferente trato.

v" Dualidad econémica.
La contabilidad esta basada en este concepto (partida doble) y esta constituida
por.
a) recursos con los que se dispone y

b) De donde saco dichos recursos.

v" Relacién fundamental de los estados financieros.
Los resultados de los ejercicios contables deben ser entregados en estados

financieros y estados de cuentas.

v Objetivos generales de la informacion financiera.
La informacion financiera esta destinada basicamente servir las necesidades

comunes de todos los usuarios que la requieran.

v’ EXxposicién.

Los estados financieros deben contener toda la informacion basica y adicional
que sea necesaria para una buena interpretacion de la situacion financiera y resultados
econdmicos de la entidad a que se refieren. (Fabian Vargas Claudia Fiorella. (2006,
Abril 18). Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, PCGA 2016)

3.7. Procedimientos Contables
Los Manuales de Procedimientos son documentos que se elaboran segln las
necesidades de la entidad, proceso o subsistema, por lo que no tienen que ser
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exactamente iguales los manuales confeccionados por distintas entidades, ni siquiera
cuando estas sean similares, no obstante casi todos los manuales coinciden en la
estructura; parten de una introduccion, definen los objetivos de los procedimientos, las
politicas y normas de procedimiento, los responsables de su utilizacion, diagrama de
flujo y la descripcidn narrativa de los procedimientos entre otros detalles.

Para la elaboracion de un Manual hay que hacer una recopilacion de
informacién, a lo que se puede llamar delimitacion del universo de estudio, definir y
delimitar el trabajo para estar en posibilidad de actuar en él, para lo cual hay que
realizar un estudio preliminar como paso indispensable para conocer, de forma general
las funciones y actividades que se realizan en el area o areas donde se va a actuar. Con
la necesidad de un manual se puede definir la estrategia global para el levantamiento de
informacidn, identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar, magnitud y
alcances del proyecto, instrumentos requeridos para el trabajo y en general, prever las
acciones y estimar los recursos necesarios para efectuar el estudio.

Cada entidad debe poseer manuales de procedimientos que tengan definidas las
funciones para garantizar la organizacion y autocontrol de las diferentes actividades y

para la confeccidn de estos es necesario tener en cuenta las regulaciones vigentes.

Desde el punto de vista del analisis, se pueden establecer procedimientos
contables, para el manejo de cada uno de los grupos generales de cuentas de los estados
financieros. Algunos ejemplos de procedimientos contables, son los siguientes:

v" Recepcidn de inventarios.

v" Cobro de facturas.

v" Adquisicidn de inversiones.

v" Registro de estimaciones contables.

Ademas al realizar y llevar a cabo un control de todos los métodos que pueden
asimilarse como procedimientos contables de acuerdo con la definicion dada al
principio, permite conocer en profundidad todas las posibles operaciones que pueden
afectar los estados financieros. Asimismo cuando se esta ejecutando el analisis de todas
las técnicas llevado a cabo por la constructora, es sumamente importante determinar e

identificar todos aquellos procesos efectuados. (Del Rio Herrera Mileidy 2009)

82



3.7.1. Fases del procedimiento contables

Los pasos que debe seguir el proceso contable para el registro de las operaciones de la
empresa son.
a) Balance inicial.
Refleja la situacion en la que se encuentra la empresa inmediatamente antes del
inicio del registro de las operaciones del ejercicio.
b) Asiento de apertura.
Se denomina asi al asiento por el que se abren las diversas cuentas, quedando desde ese
momento listas para el registro de operaciones.
c) Asientos de gestion.
Son los asientos empleados por la empresa para registrar las operaciones que va
realizando a lo largo del ejercicio.
d) Asientos de ajuste
Son asientos mediante los cuales, la empresa ajusta al final de su ejercicio aquellas
operaciones, que de acuerdo al principio de devengo, deben imputarse a varios
ejercicios, ademas de al presente.
a) Asiento de regularizacion.
Es el asiento por medio del cual se determinan los resultados del ejercicio.
b) Asiento de cierre.
Mediante este asiento se cierran todas las cuentas, finalizando por este ejercicio
el registro de operaciones.
c¢) Balance final.
Refleja la situacion patrimonial de la empresa inmediatamente después de

finalizar el registro de operaciones.

3.8. Manuales de Procedimientos Contables.

Los manuales de procedimientos se los define como una herramienta
indispensable ya que son medios de comunicacion que permiten registrar y dar un
destino a la informacion de un area especifica de una organizacion. En este tipo de
manuales se registra la secuencia que debe tener las distintas operaciones o actividades
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para tener al final un resultado 6ptimo del procedimiento implantado. (Sanchez, Pedro
Zapata 2004 2004)

Ademas es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para
obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una
empresa. Asimismo todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de control
interno, tiene que ser tiene realizados con procedimientos integrales, y los que
conforman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo
responsabilidades a los encargados de las todas las areas, generando informacion util y
necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que
participen en el cumplimiento con la funcién empresarial. (Sanchez, Pedro Zapata 2004
2004)

En resumen los Manuales de Procedimientos son de suma importancia para
lograr la economia eficiencia y eficacia de las operaciones, constituyendo una guia a
seguir, la que tiene que permanecer actualizada para ayudar a verificar la calidad de los
procesos, erradicar y corregir los errores existentes permitiendo la mejora continua del

sistema de control interno.

3.8.1. La importancia de los Manuales de Procedimientos Contables.

La importancia que tiene la elaboracion y ejecucion del manual de
Procedimientos es la forma de aplicacion de las normas contables vigentes que
facilitard la realizacion de mdaltiples actividades y se obtendran beneficios para un
control permanente de las operaciones economicas de la constructora Cuced S.A.

Al mismo tiempo se constituye en una herramienta necesaria para que las
empresas constructoras puedan realizar un desarrollo adecuado en sus funciones
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administrativas y operativas. Son fundamentalmente, un instrumento de

comunicacion.”. (Sanchez, Pedro Zapata 2004 2004)

3.8.2. Diagrama de Flujo.

Es una representacion grafica de la secuencia de etapas, operaciones,
movimientos, decisiones y otros eventos que ocurren en un proceso.
Esta representacion se efectla a traveés de formas y simbolos gréficos utilizados
usualmente. (Universidad de Investigacion y Desarrollo diagramas de flujos 2014)
3.8.2.1. Caracteristicas.

v" Claridad: Proporciona informacion sobre los procesos de forma clara,
ordenada y concisa.

v Capacidad de Comunicacion: Permite la puesta en comin de
conocimientos individuales sobre un proceso, y facilita la mejor
comprension global del mismo.

v/ Usado para segmentar el proceso en sus partes mas elementales,
mostrando las relaciones entre las actividades que lo conforman.

v" De destino, permite la correcta identificacion de actividades.

v" De interaccion, permite el acercamiento y coordinacion.

v" De simbologia, disminuye la complejidad y accesibilidad.

v De diagramacion, se elabora con rapidez y no requiere de recursos
sofisticados.

3.8.2.2. Técnicas para graficar los procedimientos.

Formato vertical: En él, el flujo o la secuencia de las operaciones, va de arriba
hacia abajo.

Formato horizontal: En este, el flujo o la secuencia de las operaciones, va de
izquierda a derecha.

Formato panoramico o de funciones cruzadas: Registra no solo en linea
vertical, sino también horizontal, distintas acciones simultaneas.

Formato arquitectonico: Describe el itinerario de ruta de una forma o persona

sobre el plano arquitectonico del area de trabajo.
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3.8.2.3.Flujograma. Proceso contable
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4. Concepcion del disefio del estudio

Para lograr una mayor comprension del problema, se empled el enfoque
cualitativo, el mismo que permitié examinar los hechos en un contexto natural,
conforme a la interpretacion de las personas implicadas.

Ademas la informacion fue recogida mediante las entrevistas, encuestas y
observaciones, donde se pudo describir a profundidad las causas y efectos de la ausencia
de un manual de procedimientos contables en la empresa Constructora Cuced S.A.

4.1.Tipo y disefio de la investigacion.
La investigacion es:

v" Explorativa ya que se inicia con el diagnéstico de la situacion actual de la
constructora, atreves de las entrevistas y encuestas.

v" Descriptiva analiza la problematica y las carencias en el proceso contable,
ya que a través de la observacion podemos determinar los procesos
Ilevados a cabo en Cuced S.A.

v" Investigacion de campo ya que la informacién se tomara en el lugar de los
hechos, y

v bibliografica porque se obtendra informacion de libros, revistas, internet

relacionados con el tema.

4.2. Métodos de la investigacion.
Se utilizaran los métodos:
v' Método Inductivo:
Se empleara para conocer los procesos llevados a cabo en la constructora y por
medio de un dialogo comparar las opiniones de los trabajadores.
v' Método Deductivo:
Aqui vamos a analizar la informacion necesaria como: documentos Yy registros
de la constructora para determinar la necesidad de la elaboracion del manual de

procedimientos contables.

v" Método Estadistico:
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Por medio de este método vamos a recopilar la informacién, la tabularemos y

procederemos a realizar un analisis.

4.3. Técnicas e instrumentos de recoleccion de la informacion.
Para la fase de recepcion de la informacion se utilizaran las siguientes técnicas:

v Observacion: Para el desarrollo de la investigacion se observara
directamente el funcionamiento del sistema actual, la documentacion y
procesos utilizados.

v" Entrevista: Nos permitira estar en contacto directo con la principal
involucrada en el proceso contable, permitiendo un conocimiento
adecuado de la situacion actual de la constructora.

v" Encuestas: nos permitira conocer la situacion real de la empresa para que
luego se puedan tomar en cuenta la realizacion de las mismas y ademas

nos daran informacion necesaria en el desarrollo de esta investigacion.

4.4, Plan de recoleccion de informacion.
v' Las actividades seguidas para la recoleccion de la informacion seran:
v" Revisién tedrica mediante la consulta de fuentes bibliogréaficas y digitales.
v" Establecimiento de la metodologia de estudio: seleccion de métodos y
técnicas de investigacion.
v" Elaboracion de los instrumentos de investigacién: entrevista, cuestionario
de encuesta.

v" Aplicacion de los instrumentos de investigacion.
5. Definicion de la muestra inicial del estudio y acceso a esta.
5.1. Poblacion.

La poblacién la conforman los documentos, registros, procesos administrativos

contables y financieros y las demas actividades que se realizan en la constructora.
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5.2. Muestra.

La muestra esta constituida por las actividades, documentos y registros de la
empresa. Ademas se trabajard& con todos los integrantes del departamento de
contabilidad y el departamento administrativo que intervienen en el proceso contable a
ellos se les aplicara las encuesta y son en total de 15 personas, se puede indicar que el
95% del personal tiene un nivel de estudios universitario, la edad promedio es de 25
afios y el 80% labora en la empresa desde hace 8 afios. Debido a que el nimero de
personas con las que se trabajo es un universo manejable no se requirié sacar una

muestra estadistica.

6. Recoleccion de datos:

Esto se lo realizo mediante el procesamiento de los datos obtenidos de los instrumentos
de investigacion:
v" Agrupacion y organizacion de los datos.
v" Andlisis e interpretacion de la informacion.
v" Redaccidn de las conclusiones de acuerdo a la informacion obtenida en el
proceso investigativo.

v" Elaboracion de la propuesta para la constructora Cuced S.A.

7. Analisis de datos.
7.1. Anélisis de la entrevista a la Gerente de la Constructora Cuced S.A.
Lcda. Ligia Maribel Cuadros Loor.

Se realizé la entrevista a la Licenciada Ligia Cuadros Loor el dia jueves 10 de
noviembre del 2016, la primera pregunta fue que si la constructora contaba con un
Manual de Procedimiento Contables, su respuesta fue que no cuentan con dicho
manual,

También se procedio a la segunda pregunta que si era necesario que las empresas
y especificamente las constructoras implementen y disefien actividades de control nos
dijo que esta totalmente de acuerdo que es de mucha importancia el control en toda
constructora ya que sirve de guia para realizar los procedimientos contables.
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Conjuntamente se le realizo la tercera pregunta se enmarco en que si la
constructora tiene un plan de cuentas, su respuesta fui si contamos con el plan de
cuentas.

De igual forma la cuarta pregunta fue que si creia que era necesario el manual de
procedimientos contables para un adecuado desarrollo de las actividades, nos respondid
que si es necesario en la constructora los manuales ya que ahi se detallan de forma
especifica lo que se tienen que hacer,

Ademas la quinta pregunta fue que si cumplian con todas las obligaciones
tributarias nos dijo que si, ya que si no lo hacian los podia multar y eso no le convenia a
la constructora,

Igualmente la sexta pregunta fue que si habian implementado las NIIF su
respuesta fue si, pero que al principio les fue un poco dificil pero que ahora estan muy
contentos porque pueden tener informacidn financiera mas detallada y clara,

De la misma manera se le hizo la Séptima Pregunta fue si existio algin tipo de
afectacion por la adopcion y aplicacion de las NIIF y NIC, su respuesta la afectacion fue
positiva pues mejoro el control en la constructora en cuanto a lo (financiero),

De igual forma la octava pregunta se enmarcaba en que si la aplicacion de estas
normas les fue beneficioso a la constructora, su respuesta fue si,

Del mismo modo la novena pregunta fue que si creia importante que las
constructoras implementen manuales tanto de politicas como de procedimientos
contables, su respuesta fue si, en base a lo ya expuesto y observado en la entrevista
podemos decir que si es importante para la empresa constructora contar con un Manual
de Procedimientos Contables ya que les facilitara el desarrollo de las actividades al
personal contable y ademas les ayudara a tener una idea mas clara de como realizar las

actividades de acorde a las leyes.
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7.2. Analisis de las Encuestas

1. Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar

en la Constructora?

Tabla # 1: Instrumentos para realizar funciones en la Constructora.

Descripcion | Frecuencia | Porcentaje
Normas 1 7%
Manuales 13 86%
Instructivo 0 0%
Folletos 0 0%
Ninguno 1 7%
Total 15 100%

Gréfico # 3: Instrumentos para realizar funciones en la Constructora.

Instrumentos para realizar funciones en la Constructora

M frecuencia M porcentaje

15
13
1 7% 86% 0 0% 0 0% 1 7% 00%
— L
Normas Manuales Instructivo Folletos Ninguno Total

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana.

Andlisis:

En base a la informacion obtenida el 86% de los encuestados se enteraron de las
funciones que tienen que realizar en la constructora por medio de manuales, el 7% por
normas, Yy un 7% expreso que con ninguno de estos elementos se enterd de las
funciones que tenian que realizar que ellos la hicieron de forma empirica.

Lo podemos determinar que en la constructora si cuentan con manual de

funciones para realizar sus actividades.
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2. ¢Si existiria un Manual de Procedimientos Contables en la Constructora
estaria dispuesto a regirse al mismo?

Tabla # 2: Si existiria Manual de Procedimientos Contables.

Descripcién Frecuencia | Porcentaje
Totalmente de 1 7%
acuerdo

De acuerdo 13 86%
Indeciso 1 7%
En desacuerdo 0 0%
Total 15 100%

Graéfico # 4: Si existiria Manual de Procedimientos Contables.

Si existiria Manual de Procedimientos Contables

B frecuencia M porcentaje

15
13
1 59 86% 1 79 0 0% 100%
|
Totalmente de De acuerdo Indeciso En desacuerdo Total

acuerdo

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana.

Anélisis.

En base a la informacién obtenida el 86% esta de acuerdo en que exista un
manual de procedimientos contables en la constructora, un 7% esti totalmente de
acuerdo, y un 7% esta indeciso.

Se determiné que el personal si esta de acuerdo con la existencia del manual de

procedimientos contables, asimismo lo aplicaran para beneficios de todos.
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3. ¢La ausencia de un Manual de Procedimientos Contables les ha afectado
las actividades del departamento de contabilidad?.

Tabla # 3: Ausencia de Manual de Procedimientos Contables.

Descripcion | Frecuencia | Porcentaje
Si 11 74%
No 4 26%
Desconoce 0 0%
Total 15 100%

Graéfico # 5: Si existiria Manual de Procedimientos Contables.

Ausencia de manual de procedimiento contable

M Frecuencia M Porcentaje

15

11

4
74% . 26% 0 0% 100%
No

Si Desconoce Total

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana.

Anélisis.

En base a la informacion obtenida el 74% de los encuestados manifiesta que si
les ha afectado la ausencia de un manual de procedimientos contables, y un 26% dijo
que no les ha afectado esto.

Lo que podemos determinar que la ausencia de un manual procedimientos
contables en una constructora si afecta ya que no todo el personal que llega a trabajar

sabe de los procedimientos a seguir.
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4. La constructora cuenta con politicas contables.
Tabal # 4: Politicas Contables.

Descripcidn Frecuencia Porcentaje

Si 13 87%
No 0 0%
Desconoce 2 13%
Total 15 100%

Gréfico # 6: Politicas Contables.

Politicas Contables

B Frecuencia M Porcentaje
15

13

2

87% 100%
0 0% - 13%

Si No Desconoce Total

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana.

Analisis.

En base a la informacidn obtenida el 87% de los encuestados manifiesta que la
constructora si cuenta con politicas contables, y un 13% dice que desconoce.

Lo que podemos determinar que una parte del personal conoce que la
constructora Cuced S.A si cuenta politicas contables, del mismo modo se debe informar

al resto del personal para que se conozcan la entidad donde laboran.
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5. ¢Se emplea algun sistema contable computarizado para
operaciones?

Tabla # 5: Sistema Contable Computarizado.

Descripcidon | Frecuencia | Porcentaje
Si 15 100%
No 0 0%
Desconoce 0 0%
Total 15 100%

Gréfico # 7: Sistema Contable Computarizado.

registrar las
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Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana

Anadlisis.

En base a la informacion obtenida el 100% de los encuestados manifiesta que la

constructora si cuenta con un sistema contable, ellos cuenta con el sistema Génesis es el

cual les ayuda a ordenar de manera rapida y eficiente las transacciones que realizan a

diario,

Ademdas sus computadores estdn en muy buen estado ya que le dan los

respectivos mantenimientos, es por ello que la informacion que se genera cuando se

piden reportes es oportuna.
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6. ¢Existe algan formato para el control de consumo de materiales de
construccion?

Descripcion | Frecuencia | Porcentaje
Si 0 0%
No 14 93%
Desconoce 1 7%
Total 15 100%

Tabla # 6: Formato para el Control de Materiales.

Gréfico # 8: Formato para el Control de Materiales

Formato para el Control de Materiales
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Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana

Anélisis.

En base a la informacidn obtenida el 93% de los encuestados manifiesta que la
constructora no tiene un formato para el control de consumo de materiales de
construccion y el 7% desconoce si lo tiene o no lo tiene el formato para el control de
consumo de materiales en la constructora.

Lo que podemos determinar que la empresa Cuced S.A no cuenta con un formato
establecido, en lo que se refiere al control de estos materiales por eso es necesario la

implementacion.
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7. Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de

construccion.

Tabla # 7: Personal para realizar Compras de Materiales.

Descripcion | Frecuencia | Porcentaje
Si 1 7%
No 14 93%
Desconoce 0 0%
Total 15 100%

Gréfico # 9: Personal para realizar Compras de Materiales.
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Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana

Anélisis.

En base a la informacién obtenida el 93% de los encuestados manifiesta que no
se cuenta con una persona especifica para realizar dichas compras, y un 7% dijo que si
la hay.

Lo que podemos determinar que es necesario que exista una persona dedicada a
las compras de estos materiales para poder tener un mejor control de las facturas y notas
de ventas que se obtienen por esta actividad.
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8. ¢Realizan inventarios de los materiales de construccion en la constructora

Cuced S.A.?
Tabla # 8: Inventarios.
Descripcion | Frecuencia | Porcentaje
Si 0 0%
No 15 100%
Desconoce 0 0%
Total 15 100%
Grafico # 10: Inventarios.
Inventarios.
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Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana

Anélisis.

En base a la informacion obtenida el 100% de los encuestados manifiesta que no
se realizan inventarios de los materiales de construccion.

Lo que podemos determinar que es de vital importancia que se realice un
inventario para que se conozca d manera clara lo que se compra y lo que se tiene en

bodega.
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9. El departamento de contabilidad lleva los libros exigidos de acuerdo leyes
normas y reglamentos.

Tabla # 9: Libros de acuerdo a las Leyes Normas y Reglamentos.

Descripcidn | Frecuencia | Porcentaje
Si 12 80%
No 0 0%
Desconoce 3 20%
Total 15 100%

Gréfico # 11: Libros de acuerdo a las Leyes Normas y Reglamentos.

Libros de acuerdo a las Leyes Normas y
Reglamentos

B Frecuencia M Porcentaje

15

12

3

.

Si No

80% 100%

Desconoce Total

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana

Andlisis.

En base a la informacién obtenida el 80% de los encuestados manifiesta que el
departamento de contabilidad si llevan todos los libros exigidos por las leyes, y un 20%
desconoce si dichas personas llevan estas actividades apegadas a las leyes.

Por lo que podemos determinar que si se estan rigiendo a las leyes establecidas.
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10. Existe un sistema de ndmina para el control del pago de personal
permanente y contratado en la constructora Cuced S.A.?

Tabla # 10: Sistema de Nomina para el Control del pago de Personal
Contratado y Permanente.

Descripcion | Frecuencia | Porcentaje
Si 12 80%
No 0 0%
Desconoce 3 20%
Total 15 100%

Gréfico # 12: Sistema de Nomina para el Control del pago de Personal
Contratado y Permanente.
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Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana

Andlisis.

En base a la informacion obtenida el 80% de los encuestados manifiesta que si
cuentan con una némina de control de pago del personal contratado y permanente y un
20% desconoce si exista dicha némina.

Por lo que podemos determinar es que si existe esta nomina para el pago del
personal, otras personas no la conocen por que trabajan por semanas como los

ayudantes de obra por ese motivo ellos no son registrados en la nomina
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11. ¢Se constata de forma fisica y periodica las Propiedades, plantas y
equipos que tiene la constructora Cuced S.A.?

Tabla # 11: Constatacion fisica de las Propiedades Planta y Equipo.

Descripcion | Frecuencia | Porcentaje
Si 12 80%
No 0 0%
Desconoce 3 20%
Total 15 100%

Grafico # 13: Constatacion fisica de las Propiedades Planta y Equipo.
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Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana

Andlisis.

En base a la informacion obtenida el 80% de los encuestados manifiesta que si se
realiza la constatacion de estos activos, y un 20% desconocen si se realizan estas
actividades.

Por lo que podemos determinar que si la realizan las constataciones de estas
propiedades, y si se cuentan con los respectivos respaldos para poder verificar dicha

informacion.
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8. Interpretacion de los Resultados

Los resultados mas importantes que se obtuvieron es esta investigacion, nos
permiten realizar las siguientes conclusiones:

En las encuestas realizadas se determiné que una parte el personal que trabaja en
la constructora se enteraron de las funciones que tenia que realizar mediante documento
y otras no, que ello si estan dispuesto a guiarse con un manual de procedimientos para
realizar sus actividades, también manifestaron que si les ha afectado la ausencia de un
manual de procedimientos, asimismo se verifico que si cuenta con politicas contables,
conjuntamente se comprobd que no tienen un formato para el control de consumo de
materiales de construccion igualmente se evidencio que no cuentan con una persona
especifica para realizar dichas compras, de la misma manera se comprob6 que no se
realizan inventarios de los materiales de construccién, los encuestados manifiesta que
el departamento de contabilidad si llevan todos los libros exigidos por las leyes, y que
si cuentan con una ndémina de control de pago del personal contratado y permanente,

ademas si se realiza la constatacién de estos activos.

9. Conclusiones Generales.

En base a la informacion obtenida se determiné las siguientes conclusiones del

tema de investigacion.

v La constructora no cuenta con un manual de procedimientos contables, por
lo que es necesario que se elabore el manual y que Cuced S.A. lo
implemente para que ayuden a organizar los procesos contables.

v' En la constructora no tiene un formato para el control de consumo de
materiales de construccion por lo que es necesario que se disefie e
implemente un control en el consumo de materiales.

v No se cuenta con un personal especifico para realizar dichas compras, por lo
que es necesario que se designe un personal idoneo para realizar estas
actividades.

v" No se realizan inventarios de los materiales de construccion, es necesario
que se realice los inventarios correspondientes para que se conozca de
manera precisa lo que se compra y lo que se tiene en bodega.
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10. Elaboracion de la propuesta metodoldgica.

Presentacion:

La siguiente propuesta es la elaboracion de un manual de procedimientos
contables, tiene como finalidad brindar informacion necesaria a la constructora, una
guia para la realizacion de las actividades de Cuced S.A., en cuanto al manejo y control

de los procesos contables que se llevan a cabo dentro de la organizacion.

10.1.Datos informativos.

Nombre de la propuesta.
Manual de Procedimientos Contables para la Constructora Cuced S.A.

10.1.1. Institucidn ejecutora.

A continuacion se muestra la informacion de la institucion objeto de estudio:

Datos informativos de la empresa Constructora

Razén Social: Cuced S.A.

RUC: 1391744773001

Tipo de Contribuyente Juridica

Obligado a llevar Contabilidad Si

Actividad Econémica Principal Obras de Ingenieria Civil
Fecha de inicio de actividades El en afio 2007
Ubicacién del Establecimiento Portoviejo

10.1.2. Beneficiarios.
Las personas beneficiarias con la implementacion del manual de procedimientos
son:
v" Constructora Cuced S.A.
v" Propietario/a

v Personal contable
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10.1.3. Ubicacion.
El estudio se realizé en la empresa Constructora CUCED S.A. de la provincia de
Manabi

10.1.4. Equipo técnico responsable.

El personal responsable para el desarrollo y ejecucion de la propuesta son.

v" Investigadoras proponentes de la propuesta
v" Constructora
v" Contador de la empresa

v' Tutora y Revisora asignada

10.1.5. Antecedentes de la propuesta

Los manuales de procedimientos son una herramienta indispensable ya que estos
sirven como medios de comunicacion y se pueden registrar y dar un buen uso a la
informacion de un éarea especifica de una entidad.

Desde el punto de vista de la contabilidad, estos manuales indican los pasos y
operaciones que deben seguirse para el adecuado procesamiento de las transacciones
econdmicas Yy financieras, con la finalidad de revelar informacion contable confiable y
actual.

Por la importancia de este tema, se determiné desarrollar un estudio de las
actividades contables en la empresa Constructora Cuced S.A. con el propdsito de
evaluar sus procedimientos, donde pudimos conocer que no cuentan con un lugar
adecuado para el custodio de la informacién ademas no se ha establecido de manera
ordenada documentada las actividades contables.

Con los antecedentes antes descritos, es significativa la realizacion de la presente
propuesta orientada a la Elaboracion de un Manual de Procedimientos Contables de la
constructora Cuced S.A. del Canton Portoviejo, con la finalidad de lograr un apropiado

desemperio en los procedimientos contables.
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10.1.6. Justificacién

Cada dia evolucionamos y la constructora necesita una guia para realizar los
procedimientos del registro y control de transacciones contables para lograr un buen
manejo en los procesos contables.

Este documento contribuird a facilitar el desarrollo de las actividades, debido a
que el personal contara con una guia por escrito de todas las actividades y procesos del
area contable.

10.1.7. Objetivos de la propuesta.
10.1.7.1.0ODbjetivo general

Elaborar un Manual de Procedimientos contables a la Constructora Cuced S.A.
10.1.7.2.0ODbjetivos especificos
v" Presentar de forma organizada los procedimientos contables que se debe
Ilevar en la constructora.
v Mantener actualizados los procesos contables para un mejor control de las
operaciones.
10.1.8. Ambito de Aplicacion

El presente manual de procedimientos contables se aplicara en la Constructora
Cuced S.A.

10.1.9. Politicas contables a establecer en la constructora.

v’ Bases para la preparacion de los estados financieros

Los estados financieros de la constructora deberan ser preparados en base a las
normas ecuatorianas de contabilidad, y a las NIIF. Ademas todas las cifras deberan ser
expresadas en Dolares Americanos.

v' Manejo de futuros proyectos.
Se debe identificar los tipos de proyecto que la constructora adquiere, esto
permitira determinar un correcto procedimiento contable.
v' Manejo monetario de proyectos.
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Cuando la constructora perciba valores monetarios para cada proyecto que este
ejecutando el contador esta en la obligacién de abrir una cuenta bancaria con el nombre
del proyecto, ademas contar con un fondo rotativo que le permita cubrir valores para el

pago de proveedores compra de materiales etc.

v" Manejo de costos.

Con el fin de mantener un buen control de costos dentro del ejercicio contable se
debe establecer subcuentas en cada uno de los proyectos para el registro de los
desembolsos ocasionados por rubros de construccion que la constructora incurre.

v Documentos de respaldo.

Cada transaccion que la constructora realice debe ser registrada, y debe de contar
con los debidos respaldos con comprobantes de ingreso, egreso, diarios contables, los
mismos que no deben ser alterados por ningun funcionario de la constructora.

v" Registro contable

Tanto los ingresos como los gastos dentro de un proyecto deben ser justificados e
informados directamente al departamento de contabilidad para su respectivo registro

v" Archivo de documentos

Luego de registrar cada una de las transacciones con sus respectivos respaldos,
la persona encargada debera archivarlos en forma ordenada, con el fin de llevar un
orden cronoldgico, para tener facilidad de encontrar algun tipo de informacion del
proceso contable de la constructora.

v" Control de inventario

Cuando la constructora adquiera gran cantidad de materiales para las
construcciones propias o de terceros, se debe llevar un control de la existencias que se
encuentren almacenadas, la implementacion de tarjetas kardex, utilizando el sistema
FIFO (primeras en entrar primeras en salir), la persona encargada estara a cargo de la
identificacion de documentos establecido para cada proyecto.

10.1.10. Descripcion de la propuesta.
La presente propuesta desarrollé los siguientes temas:

v" Procedimientos contables
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v" Actualizacion del plan de cuentas

v Formato de aplicacion del area de inventarios

» contratacion publica (anticipo de obra)

* venta directa a contado y a credito
(venta de casas )

N

Ventas » Cuentas y Documentos por cobrar
(cobro a clientes )
»_Anticipo a clientes
( * compras de materiales
C * Inventarios
ompras » Cuentas y documentos por pagar
.
( - .
* pago de nomina (aporte al IESS, decimo
Sueldos tercero y cuarto sueldos)
.
(
Bancos » conciliacion bancaria
.
4

Liquidacion del lva

» liquidacion del iva mensual

Liquidacion del
Impuesto a la Renta

» liquidacion del impuesto a la renta anual

7

\Vacaciones

» vacaciones anuales del personal

AVAVAVAVAVAVA

Manual de procedimientos contables constructora Cuced S.A.
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Constructora Cuced S.A.
Manual de Procedimientos Contables

| Macro Proceso: Contratacion

| Procedimiento: Proceso de contratacion y Anticipo de obra.

| Objetivo: Cumplir con lo que dispone la ley para realizar la contratacion de forma oportuna.

Descripcion del procedimiento

S o

10.

11.
12.
13.
14.

Se revisa el proceso dentro del sistema de contratacion de Obras Publicas.

Se elige si se desea participar en el proceso.

Se descarga los planos y del proceso seleccionado.

Se elabora la oferta tanto técnica como econémica basada al proceso en referencia.

Se envia la oferta.

Se revisa y se realiza las respectivas preguntas respuesta e inquietudes que se presenten
en el proceso.

Se realiza la presentacion de la oferta en el limite de tiempo establecido.

Se adjudica el proyecto (se otorga cuando se ha ganado).

Se ponen de acuerda las partes involucradas para legalizar el contrato.

Se realizan los respectivos tramites como notarizar el contrato, luego se espera el
primer anticipo (50%) para dar inicio a la obra.

Ejecucion de la obra.

Planilla de avance de obra.

Recibe fiscalizacion, aval del fiscalizador y aprobacion del mismo.

Liquidacion de la obra.

| Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana
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Proceso de Contratacion y Anticipo de obra
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Procedimientos de registro y control de Anticipo de Obra Sector Publico

Asiento contable

CUCED S.A.
LIBRO DIARIO
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe Haber
12/08/2015 1950
101010202 | Ban. del Ecuador 3001160859 100.00
101020802 | Anticipo de obra 100.00
Rg. Miriam Chamba en deposito a
BNF
Total |100.00 100.00

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana
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Constructora Cuced S.A.
Manual de Procedimientos Contables

Macro Proceso: Venta

Procedimiento: venta directa o a crédito

Objetivo: determinar los valores de cada venta ya sea directa o0 a crédito y asi poder
determinar los valores adecuados.

Descripcion del procedimiento

11.
12.
13.

La gerente planifica la construccién de un nuevo proyecto.

Departamento técnico planifica, realiza presupuesto, plan de ventas, planos
cronograma de actividades.

Gerencia publicita el proyecto.

El cliente solicita cotizacion de la casa.

El gerente envia cotizacion y asesora en formas de pago al cliente.

El cliente decide disefio y forma de pago.

Si es credito directo, crédito con institucion financiera o contado.

El cliente entrega la documentacion a secretaria.

Secretaria analiza revisa y da paso al departamento contable.

. La auxiliar contable registra la venta y solicita el pago, se envia documentacion

a gerencia.
La gerencia recibe el informe de los documentos y genera la compra venta
Se firma la documentacion.

Se procede al archivo de la documentacion.

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana
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Venta directa 0 a Crédito
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) |
| b | . [ Lagerente phnifica
\ J Praniacin e [a comstruccion de wn fuew
IR pre;gnwsm s

o "l Py 1 Deprtmetto
E&?ﬁiﬁgﬁ J Uﬁ?ﬁ?ﬂjﬁéde técnico plantfica, fealiza

prestipuesto, plan de ventas,
| lanos cronograma de

: T
Pblciacidn | Coizacitn iy | | Cerencapublictae
del poectn | o . y fumcemoce | | PURR-

St — 4 Elclientesolicita
= cofizacion de facasa
\“*-—--'/L ). Elgerente emvia

Eabora cofizacion ¥ 250m €1
Cobzackny 4 formas de pago al clente.
mend 6 Flclate deide

(et diseo y forma de pago.

) 1. Stes crédito directo
w Faeea e crédito con nstitucion
—— financtera o contado.

Recibe tnfomme y
DElErA COMra Vet

=
i

Disefio y forma
de pago

Rensaamlimy|

da paso

Registrala

. i

Se fima
documentaion

Arhwode

documentacion

o

ventay se
solicita pago

]

8.  Elcheteentenala
documentacion 3 secrefar.
0. Seerefrn amliz
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Procedimientos de registro y control de venta directa o a crédito (factura)

Asientos contables
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| Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana

Constructora Cuced S.A.
Manual de Procedimientos Contables

Macro Proceso: Venta

Procedimiento: Cuentas por cobrar (Cobro a clientes)

Objetivo: Mantener registros actualizados de los valores por cobrar. Dar seguimiento
para el cobro oportuno de las cuentas y documentos por cobrar

Descripcion del procedimiento

N o g &

La secretaria revisa la documentacion necesaria de los clientes de la venta a
crédito directo.

La secretaria entrega al cliente el convenio y el calendario de pagos.

La auxiliar contable verifica las letras a pagar, las fechas de pago y el tiempo a
cancelar el monto total.

La auxiliar contable entrega la informacion necesaria al personal de cobranza.

El personal de cobranza revisa las carteras vencidas.

Si hay valores pendientes a cobrar se sigue el proceso si no termina.

El personal de cobranza realiza el respectivo cobro al cliente en caso de no
encontrar al cliente se comunica, via telefénica, o por correo electrénico los
valores gue tienen que cancelar y la fecha de vencimiento.

El personal de cobranza recepta los valores en efectivo y si es mediante
deposito se obtiene la copia de la documentacion necesaria y se la entrega el
comprobante de pago.

La auxiliar contable elabora el asiento contable de cobro a cliente, emitiendo el
respectivo comprobante de ingreso el mismo que debe contar con la aprobacion

del representante legal.

10. Registra en el reporte de valores por cobrar, la cancelacién del cliente.
11. Se revisa autoriza la documentacion.

12. Procede al archivo de la documentacion.

| Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana
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cugntas por cobrar (cobro a clientes)
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- . 4  Lalaluxﬂmrcmble enifega
R N La informacion necesana al personal
Y de cobratza

5. EHlpersonal de cobranza
1evisa [as carteras venctdas

6. Sihayvalors pendientesa
cobrar e sigue €l proceso i 10
femuna.

T Hlpersonal de cobranza
realiza el respectivo cobro al chente
0 ¢as0 de no encontrar al chente se

FEViSa cartera
veida

S S
comuica, via elefonica, o por comeo
* electronico los valoses que tienen que
Sibay vaores cancelar y & fecha dz vencimiento.
Elabora astento pendintes reaizacl § Elpersonal de cobranza
Y SOTRSpECH |, Cobr0 Fespectvo recepta 1os valores en efectivo y st es
compmbante de | # mediante depdsito se obtiene i copia
i) de la documentacion necesari y se
Recepta velores 1 entrega el comprobane de pago.
et 051 e i v g | La auxliar contable elgbora
H | deposito ot i ]:1 el als;emo coﬂrabledgcobroacheme.
. copia el P mhendo el reectie comprobante
ol Regtrarenel documentacion de 1ngreso & tisto que debe contar
) reporte de valores por con a aprobacion el representante
documentaion |
cobrar legl
10, Regstraen el rporte de
valores por cobrar, 2 cancelacion del
) clente
/

Il Firmala documentacion
Procede al archivo de la

documentacion
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Procedimientos de registro y control de cuentas por cobrar (cobro a clientes)

Asientos contables

LIBRO DIARIO
Fecha Cédigo Detalle Parcial | Debe Haber
04/09/2015 331
101010101 | Caja General
101050103 | Retencidn Iva 3,284.06
101050201 | Retencién en la Fuente 912.24
2011001 | Anticipo de Clientes 36,489.54
101020501 | Cuentas Cobrar Clientes 40,685.84
Pagos, de Facturas del dia 11 de
Agosto de 2015 del Cliente EMPRESA
PUBLICA DE DESARROLLO
ESTRATEGICO ECUADOR
ESTRATEGICO Fact # 1 Refer.: 40
Total |40,685.84 |40,685.84
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Constructora Cuced S.A.
Manual de Procedimientos Contables

Macro Proceso: Venta

Procedimiento: Anticipo de clientes.

Objetivo: Llevar un adecuado registro y control de los anticipos a los clientes.

Descripcion del procedimiento

1. Elcliente firma la promesa de compra venta,

© o N o g B~

. La gerencia especifica la fecha y dia del anticipo por la venta y se entrega

calendario de pagos.

La gerencia y el cliente determina si los anticipos seran con depositos o en

efectivo.

Si es en efectivo pasa a contabilidad y se registra.

Si el anticipo es con deposito se recepta la copia del comprobante.
La auxiliar contable verifica la informacion del anticipo.

La auxiliar contable realiza el registro del anticipo.

Firma la documentacion.

Procede al archivo de la documentacién.
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118




119



Anticipo a clientes

Cliente Gerencia Departamento Contable Descripcion
 E— 1. El
I:x_ Inicio -) cliente firma la
— promesa de
1 compra venta,
5Se firma la 2 La
promesa de gerencia
COMPTA VENtS especifica la
+ fecha y dia del
Sa especifica auticip-:- por la
ifilﬂ ydia '51—‘[ venta y se entrega
sRheps poria calendario de
venta ¥ Ee
entregs pagos.
calendanios de 3. La
pagos

e determinga =i lo
depositos zon en
efectivo o con
depositos

51 es en efectivo pasa

aconmbilidad v se
regisim

51 es mediante
depositos s recapta

St

la copia del
comprobante

Verifica la informadon
vrealiza el remistio

Se fimma la
documentacion y sa
archiva

I _ ™
,\H Fin Y,

gerencia vy el
cliente deternuna
si los anticipos
SETan con
depdsitos o en
efectivo.

4. Stes en
efective pasaa
contabilidad v se
registra.

5. Siel
anticipo es con
deposito se
recepta la copia
del comprobante.
6. La
auxiliar contable
verifica la
mformacion del
anticipo.

1. La
auxiliar contable
realiza el registro
del anticipo.

8. Firma la
documentacion.
9. Procede
al archivo de la
documentacion.
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Procedimientos de registro y control de Anticipo a Clientes

Asientos contables

CUCED S.A.

LIBRO DIARIO

Fecha

Cddigo

Detalle

Parcial

Debe

Haber

04/09/2015

898

101010201

Banco Pichincha 3365786004

1,000.00

2011001

Anticipo de Clientes

1,000.00

Dr Patricio Rezabala Abono Por
Compra De Casa # 2 Urbanizacién

Limonar

Total

1,000.00

1,000.00
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Constructora Cuced S.A.
Manual de Procedimientos Contables

Macro Proceso: Compra

Procedimiento: Compra de materiales de construccion

Objetivo: Coordinar los procesos de registros y control de adquisiciones de materiales
para la construccion

Descripcion del procedimiento.

A e

o

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

El jefe de obra solicita material a la bodega.

El jefe de bodega revisa existencia de materiales, en caso de no existir.

Se realiza el requerimiento de los materiales al encargado de compras.

El responsable de compras coordina con bodega y con jefe de obra los
requerimientos de materiales de construccion.

Emite las respectivas 6rdenes de compra.

La gerencia autoriza y firma las 6rdenes de compra.

El responsable de compras realiza la adquisicion de los materiales de
construccion.

Se ingresa a bodega los materiales y se constata que el pedido esté conforme a la
factura y orden de compra.

El bodeguero comunica al jefe de obra €l envid de los materiales.

El jefe de obra recepta y revisa los materiales en el lugar del proyecto de
construccion.

el bodeguero envia las facturas al departamento contable.

El auxiliar de contabilidad realiza el asiento contable de la adquisicion de
materiales y registra al inventario.

El auxiliar contable elabora el reporte de compras y retenciones.

El auxiliar contable verifica si la compra es a crédito, se elabora los reportes de
valores por pagar.

Emite el cheque y comprobante de retencion.

La gerente cancela al proveedor.

El auxiliar de contabilidad procede al archivo de la documentacion.
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Conpra de Materiales de Construccion

Jefe de obma

Bodeguero

Departamento de
COmpras

Auxiliar de contabihidad

Gerente

Descripcion

2 bodega

Solicita matertal

Se recepln y
fevisa los
mateniales

Se fevisa
existencia de
materiales

No

Stno existe
matenal en
bodega se realiza
€0 fequenmento

Coordina con

bodega y jefe de
obra

.

/
Se emife J
ordenes de

COMmpras

L

S realiza ln

ngreso Lo
maferiales y s
verifica queeste
conforme ala factura

!

Se comunicael
envio de

F

materiales

Autoriza y firma
[as ordenes de

COmpras

T

r

adquisicion de
[a compras

Envia facturas

ke

Realiza el asiento
pl contable v regisra
al inventario

y

Se eliborael
feporte e compns
y feteaciones

y

Severtfica st la
compra es a credito
yeclaburael
feporte de valores
apaga

"l comprobante de

Se emite el
chequey

fetencion

/

Se camcelaal
proveedor

~

Fn |

I El e deobrasolicita
material a la bodega
1 El jefe debodesa revsa
existencia dz materiales, en caso de no
ERig.
3 Serealzael requenmento de
los materiales al encargado de compras
4 Elresponsable de compras
coordina con bodega y con jefe de cbra
Ios requerimientos de materiales de
constuccion.
3 Enie b respectivas ordenes
de contpra.
6. Lagerencinautoriza y fima
Lss ordenes de compra

El sesponsable de compras
realza n adquisicion de los materiales
de comstruceion
§  Semgresaabodegalos
maferiales y se constata que el pedido
este conforme ala factua y orden de
compra.
9. El'bodeguero comnnica al jefe
dz obra € eavid de Jos materiales
10, Elyefe dechrareceptay
revisa los materiales en el lngar del
proyecto d construceion
11 el bodzguero evia las facturas
al departamento confable.
12 Elowliar de confabikidad
realzael astento confable de a
adpuiscion de mteriales y registra al
iventano.
13, Elauliar contable elabora el
reporte de compras y retenciones.
4. El owliar contable venifiea s
Ls compra e a credit, se elabora Los
repates de valores por pagar
15, Emiteelchequey
comprobants de fetencion
1. Lagerente cancelaal
proveedor
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| Procedimientos de registro y control de compras de materiales de construccion

| Asientos contables

CUCED S.A.
LIBRO DIARIO
Fecha Cédigo Detalle Parcial | Debe Haber
04/09/2015 331
1010310 | Materiales o Bienes para Construccion 2,327.15
101050101 | lva Pagado 279.26 |2,583.14
201030101 | Proveedores por Pagar 23.27

201070101 | Ret. 1% x Pagar

Transferencia de Compras del dia 4 de
Septiembre de 2015 Del Doc. N2 122
Factura: 005-025-4740 Prov: ACERIA DEL
ECUADOR C.A. ADELCA

Total |2,606.41 |2,606.41

| Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana

124



Constructora Cuced S.A.
Manual de Procedimientos Contables

Macro Proceso: Compra

Procedimiento: Inventario

Objetivo: elaborar un inventario para determinar los materiales que se tienen en
bodega

Descripcion del procedimiento.

1. El bodeguero actualiza el sistema de ingreso y salidas de materiales de
construccion.

2. EIl bodeguero constata los ingresos y egreso de los materiales de construccion
con los respectivos documentos de soporte.

3. El bodeguero imprime un reporte del inventario actualizado.

4. EIl bodeguero y la auxiliar contable verifica fisicamente la existencia de los
materiales.

5. La auxiliar contable obtiene el saldo de los materiales en existencia o
deteccion de diferencia.

6. En caso de obtener una diferencia se procede a la revision minuciosa en los
debidos documentos de respaldo de los ingresos y egresos.

7. Laauxiliar contable realiza un informe detallado del inventario.

8. Se envia al departamento contable para su registro.

9. EI departamento contable pasa una copia de los informes a la gerencia lo
ocurrido para la toma de decisiones.

10. El auxiliar de contabilidad procede al archivo de la documentacion.
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Inventaro

Bodeguero

Dep. Contabilidad

Gerencia

Descripcion

<j'if'

¥

S5e acmaliza el
sistema de ingreso
¥ zalidas de
materiales

i

S& constatas el
ingTeso ¥ 8ZTeso con
los documentos de
SOpOTES

Se Imprime el
inventario
actealizado

Se verifica
fisicamente la

existencia de los
materiales

J

o

g obtane el saldo
deteccion de

diferencia de ks
matenalas

St
+

Se revisa
minuicsamense los
documentos de
respaldo

Sa malizs uwm informe
detllado del ioventario se

TeglsiTa .

S ——"f__ N -

i

——

Se amchiva la

Se pasa
una copia
del informe
parala
toma d
deciziones

documentacidn

r”_L“\

| Fin |

. iy

1. El bodeguare
actaliza el sistema de
inzreso vy salidas de
materiales de construccidon.
2. El bodegusro
constata los ingresos ¥
egresp de los materiales de
constroccion con los
respectives doomm enfos de
SOpOTE.

3. El bodeguere
imprime m reporie del
inventario actualizado.

4. El bodezusro v
la auxiliar contable verifica
fszicamenie la existenda de
los materiales

5. La smaxiliar
contable obiiens el saldo
de los materiales en
existencia o deteccion de
diferencia.

&. En cazo de
abtensr una diferencia e
procede a la revision
minuciosa en los debides
documentos de respalde de
los ingresos ¥ 8Eresos.

7. La suxiliar
contable realiza un informe
detallado del imventarico.

2. Se emvia al
departsmento contable para
51 Fegistrao.

a. El departam enio
contable comunica a la
gerencis lo oowrrido para la
toma de decisiones.

10, El auxiliar de
contabilidad procede al
archive de la
documentacion.
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Procedimientos de registro y control de Inventarios de las compras de materiales de

construccion

Asientos contables

CUCED S.A.
LIBRO DIARIO
Fecha Codigo | Detalle Parcial | Debe Haber
31/12/2156 2192
51010101 | Materiales Eléctricos 9.56
51010102 | Material Pétreo 1.35
51010103 | Materiales de Construccion 9,346.80
1010310 | Materiales o Bienes para Construccion 9,346.80
1010310 | Materiales o Bienes para Construccion 9.56
1010310 | Materiales o Bienes para Construccion 1.35
Egresos de Bodega del dia 31 de
Diciembre de 2156No.- 1
Total |9,357.71(9,357.71
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Constructora Cuced S.A.
Manual de Procedimientos Contables

Macro Proceso: Compra

Procedimiento: Cuentas por Pagar (Pago a Proveedores.)

Objetivo: Mantener registros actualizados de los valores por pagar a los proveedores.

Descripcion del procedimiento

1. La secretaria realiza un informe de cuentas por pagar y en base a ello se
verifica las facturas pendientes de pago y pagadas.

El auxiliar de contable, examina los reportes de valores pagados o por pagar.
Comprueba las fechas y saldos por pagar a los proveedores.

El auxiliar de contable emite los cheques de los pagos por vencer y vencidos.

El auxiliar de contable registra el pago en la cuenta por pagar.

La gerente autoriza y firma la documentacién para la cancelacion al proveedor.

N g A~ WD

El auxiliar de contable elabora el asiento contable de pago a proveedores,

emitiendo el respectivo comprobante de pago.

©o

La secretaria realiza el pago al proveedor.

9. Procede al archivo de la documentacién.
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Cuentas por pagar. Pago a proveedores

Secretaria Auxiliar contable Gerencia Descripeion
1. La secremria
~ mealiza un informe de
| Inicio ;‘"I Cuentas por pagary en
- basze a3 ello s2 venfica
El laz facaras pendientes
Se realizaun mfome ?E Rasey ]:;]E:i;?m da
de cuentas por Pagar. ¥ So examinas los contable, examina los
58 1'Enﬂ_ca.las. pg:u:hente reportes mportes de valores
de pagzos ¥ pagadas. pagados o por pagsr.
3. Comprueks
Il las fechas y saldos por
Compmeba las fechas pagara ].::ns._]:-m'.'aj!-:_l-:-:res.
y saldos por pagar a 4. El auxiliar de
: - contable emite los
provesdorss . .
cheques de los pagos
f por vencer ¥y vencidos
5. El auxiliar de
Se emimwe los cheques de contable registra el pago
los pagos por vencery &0 la cuenta por pAgar.
vencidos . La gerente
|_ autoriza ¥ firma la
documentacion para la
No cancelacicn al
- provesdor.
7 El auxiliar de
Se regisTa el pago de auboriza ¥ contable elabora el
las cunentas por pagar fitma asiento contable de pagzo
a proveadores,
J emitiendo el respecdvo
comprobante de pazo
* 51 8 La secremria
¥ mzaliza el pago al
provesdor.
Sa realiza el pago [* Se elabora el Procede al archive de la
asiento contable documentacion.

e anchiva la
documentacion
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Procedimientos de registro y control de cuentas y documentos por pagar a Proveedores

Asientos contables

CUCED S.A.
LIBRO DIARIO
Fecha Codigo Detalle Parcial |Debe Haber
18/08/2015 201030101 | Proveedores por Pagar 40,18
101020801 | Anticipo Proveedores 40,18
PAGO FACTURA # /45 RET# 837
LEON CAJAMARCA PAUL
total 40,18 40,18
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Constructora Cuced S.A.
Manual de Procedimientos Contables

Macro Proceso: Sueldos Pagados

Procedimiento: Pago de Nomina.

Objetivo: verificar que se les realice los pago al personal como lo establece la ley

Descripcion del procedimiento

7.
8.
9.

La auxiliar contable solicita el informe al jefe de talento Humano, donde se especifica
las faltas cometidas por el trabajador, los permisos y descuentos a realizar.

La auxiliar contable es la encargado de elaborar las ndminas analiza y clasifica
informacion.

La auxiliar contable verifica si existen horas extras, y decimos se le realiza la
respectiva liquidacion.

La auxiliar contable verifica que los informes estén debidamente firmados y sellados
por el jefe de talento Humano, antes de realizar la cancelacion.

La auxiliar contable envia una copia del resultado final al Jefe de talento humano.

La auxiliar contable realiza los asientos contables relacionados a los sueldos pagados
y efectlia célculos aportaciones al IESS y décimo tercero y décimo cuarto y demas
obligaciones.

Se emite comprobantes de pagos y cheques.

La gerencia autoriza los pagos y firma.

La auxiliar contable entrega los pagos al personal.

10. Los empleados reciben su sueldo y firma el comprobante de pago.

11. Procede al archivo de la documentacion.
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Sueldos Pagados (pago de nomina)

Auxtiar Confable Deputanenod Tkt Gerente General Empleados Desertpeion
Humano
' I Laawaliar contable solcit
lu\ hico j'| el informe al jefe de talento Humano
T dondz se especifica las faltas
Emite informe de s cometidas por el trabajador, los
Solicifa tnforme ¥ filts pemlisos y pe[mjgog y descuentos a realizar
descuentos 2 Laauxliar contable es la
encargado de elaborar las nominas
Veifca horsestasy |, analiza y clasifica formacion
decins 3 Laawabar contable
vertfica st existen horas extras, y

dectmos se le realiza la espectiva
liquidacion

4§ Laauliar contable
vertfica que [os tnformes estén
debadamente fimnados y sellados por
el jefe de talento Humano, antes de
realizer la cancelacton

. La auxthar contable envia
una copia del resultado final al Jefe

Se verdica que Iz
informacion sea la correcta y
(ue este fimado porel jefe
| Dep. de talento hvma

de talento humano.
6. Laauxhar contable realiza
. H Se emia copia los astentos contables relactonados a
S .
los sueldos pagados y efecua
Se tealiza el asiento contable calculos aportactones al [ESS y
de los sueklos pagados consus|, | décimo tercero y décimo cuarto y
espeios sy | , Rechen el scko demas obligaciones
descuentos N Se autoniza los ¥ firman ['Oﬂ'lpmbaﬂlf .
> ; 1. Seemte comprobantes de
nagos v finma de pago
& pagos y cheques.
o | 8. Lagerenci autoniza los
S en;ne ch;que y | pagos ¥ i
FOmprTIEs e s Searhim 9. Laawaltar contable entrega
documenfaicn los pagos al personal
¥ 10.  Los empleados rectben su
Seenegalospasd : N\ steldo y firma el comprobante d2
persond " o
| \ / Procede al archivo de la
documentacion.
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Procedimientos de registro y control de Sueldos Pagados

Asientos contables

CUCED S.A.
LIBRO DIARIO
Fecha Codigo Detalle Parcial | Debe Haber
31/08/2015 | 52020101 | Sueldos Administrativos 2,005.56
52020201 | Aporte Patronal/lece-Secap Admin 280.82
52020202 | Fondo de Reserva Admintrat 74.11
52020301 | Décimo Tercer Sueldo Administrativo 167.14
52020302 | Décimo Cuarto Sueldo Administrativo 147.50
201070301 | Aporte Personal 9.45% 152.38
201070302 | Aporte Patronal 12.15% 280.82
201070307 | Fondos de Reservas 74.11
201070401 | Sueldos x Pagar 1,912.80
201070402 | Décimo Tercer Sueldo x Pagar 137.02
201070403 | Décimo Cuarto Sueldo x Pagar 118.00
POR TRANSFERENCIA DE ROLES DE
PAGOS DEL PERSONAL DE
ADMINISTRATIVO Segundo Pago del mes
de Agosto del afio 2015
total 2,675.13 | 2,675.13
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Constructora Cuced S.A.

Manual de Procedimientos Contables

Macro Proceso: Bancos

Procedimiento: Conciliacion Bancaria

Objetivo: Comparar los valores que la constructora tiene registrado en el libro bancos,
contra los datos proporcionados por la informacion financiera a través del estado de

cuenta

Descripcion del procedimiento

1. Recibe mensualmente los Estados de Cuenta emitidos por las instituciones
bancarias con las que trabaja la empresa.
2. Elauxiliar de contabilidad recibe el estado de cuenta bancario de la empresa.
3. Procede a la emision del mayor auxiliar de bancos.
4. Realiza la conciliacion bancaria, es decir, la comparacion de los valores entre el
mayor auxiliar y el estado bancario.
5. Examina e identifica posibles inconsistencias relacionadas con:
v" Depositos que el banco no ha registrado hasta la fecha de corte.
v Los cheques emitidos por la empresa, pero que alin no han sido cobrados
por el beneficiario.
v" Las notas de crédito y débito bancario.
v" Se verifica la existencia de cualquier error numérico en los documentos.
6. Contadora: Verifica y firma de la conciliacion bancaria.
7. Efectla los respectivos asientos contables relacionados con las notas de crédito
y débito bancario.
8. Firma la documentacion.

9. Procede al archivo de la conciliacion bancaria y deméas documentacion.
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Conciliacion Bancaria

Secretaria Contable Contadora Gerencia Procedimientos
1. se mecibe
. el estado de cuenta
Inicio ] .
___,." bancario
2. Froceds =

Procede a ba emision <

%a recibe & del mayor smxaliar de la na:1.15:|.c||:| del mayor
=+ bancos auxiliar de hancos
;.5.'.3-:1-:- de | — 3. Fealiza Ia
'7-'-1!'3"-3. — conciliacidn bancaria,
Bancario 4. Se verifica que los
52 realiza s valomes recbidos
Conciliscicn tante del estado de
— cuenta como los d..E]
mMAYOT 23en
debidameante
registrados

41. 5i es no se
voelve 3 pedir un
nueve  esmdo  de
cuenta v la emision
del mayor.

42 =i es si se
procede A revisar ¥

Se vuelve a pedir
2l estado de cusnta

¥ 4 la emision dal

mayor Ha g verifica que los valores frmar
|_ recibidos tamto dal estado de 5. La
cuenia come los del mayor Contadora verifica y
gstén debidamente registrados frma  de la
conciliscion bancana.
. Efecmia
los respectivos

Azienios contables
relacionades con las
notas de credito ¥
debito bancario.

i T. Firma Ia
documentacion

l Procede 3l archivo de

- . la conciliscion

La Eanta.dn:a verfica bemcaria ¥ demds
¥ frma de la documentacion

conciliscion bancaria.

La geremcia revisa v

Jjonto con la
1 ¢ contadora firman la
Efecima los documentacion

respeciivos aslentos — T
contables -
relacionados con las

notas de crédito v . i
o . Se procede al archivo
debito bancano o
de la conciliacion
demas documentos
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Procedimientos de registro y control de Bancos

Asientos contables

Registro de Nota de Crédito

Registro de Nota de Debito
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Conciliacion Bancaria Consolidada
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Constructora Cuced S.A.
Manual de Procedimientos Contables

Macro Proceso: Declaracion mensual del Iva

Procedimiento: Liquidacion del Iva

Objetivo: Cumplir de manera oportuna con la declaracion y pago oportuno de los impuestos

Descripcién del procedimiento

&

L N o O

9.

La auxiliar contable genera los reportes de las cuentas de Iva mensual ya sea Iva por pagar o
Iva pagado.

La auxiliar contable concilia las facturas recibidas y que dichos documentos estén en orden
con el reporte de las cuentas.

La auxiliar contable revisa los saldos de la liquidacion del Iva de meses anteriores.

La contadora realiza los registros y el llenado del formulario 104, en la plataforma del
DIMM formulario.

La contadora revisa que los datos del formulario sean los correctos.

Se sube la declaracion a la plataforma del SRI.

Si se genera valor a pagar se emite el comprobante de pago y se cancela, si no

Se descargara una copia y se entrega a la secretaria para que se archive en su carpeta
respectiva.

Realiza los asientos contables relacionados con la liquidacion del iva.

10. Firma la documentacion.

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana
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Declaracion mensual del Iva

Auxiliar Contable

Contadora

SRI1 (Plataforma)

Descrpcion

Se zeners los

reportes de las

cuenias de iva
mensual

Se comcilia las
faciaras
recibidas

P SR

No

Se revisa los
saldos ¥
liguidacion del
Iva del mes
anterior
| Se egisra v ose llena el
- formulario 104 en el
DIMVA formulario
k. i
e reviza los
datos dal
formmlarie
k
Sa descarga wma
copia
L
Co archiva la e realiza los
documentacisn asientos contbles

;

Se firma la
documentacion

i

l{ Fin |

~
vy

S1

e proceda a declars
51 se genera valora
pagar se emit al

omprobante de page

1. La
amxilisr contabls
EEneTa los reportes
de las cuentas de
Iva mensual va s8a
Iva porpagar o Iva
pagado
2. La
amxilisr contabls
conciliz las
facturas recibidas y
gue dichos
documentos esten
en orden con el
reporte de las
CHentas.
3. La
anxiliar contabls
revisa los saldos de
1a liguidacion dal
Iva de meses
anferiomes.
4. La
contadora realiza
los registtos v el
llenado del
formmlarie 104, en
la plataforma del
DIMA formmulario.
5. La
contadora revisa
que las datos del
formmlaro sean los
CoImectos.
& Sa sube
la declaracion ala
plataforma del SRI.
T 51 ze
EeneTa valor 3
pRgaT se emite 2l
comprobante de
pago y 2 cancela,
sino
8. Sa
descargars una
COopia v e emreEa 3
la secretaria para
gue se archive en
T Carpeta
Tespectiva.
o Fealiza
los asientos
contablas
relacionados con la
liquidacion del iva.
Firma la
documentacion

141




Procedimientos de registro y control de Liquidacion de Iva

Asiento contable

CUCED S.A.
LIBRO DIARIO
Fecha Cadigo Detalle Parcial |Debe Haber
30/11/2015 2205
101050102 | Credito Tributario 5,255.77
52022003 | IVA al Gasto 1,355.85
101050101 | IVA Pagado 6,611.62
Rg. IVA mes de Noviembre 2015
Total 6,611.62 |6,611.62

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana
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Constructora Cuced S.A.
Manual de Procedimientos Contables

Macro Proceso: Declaracion del impuesto a la renta anual

Procedimiento: Liquidacion impuesto a la renta

Objetivo: Cumplir de manera oportuna con la declaracion y pago oportuno de los impuestos

Descripcion del procedimiento

1. El contador realiza o genera el estado de situacion financiera y el estado de resultados del

periodo.

2. El contador revisa la informacién del estado de situacién financieros y el estado de

resultados.

3. Revisar los saldos de la liquidacion de impuesto a la renta anteriores.

4. Revisan las retenciones recibidas en el periodo de acuerdo a los reportes en los estados

financieros.

5. Se realiza la conciliacion tributaria de impuesto a la renta en el formulario 101, en la

plataforma del DIMM en linea.

6. Revisa que los datos del formulario sean los correctos.

7. Unavez lleno el formulario y revisado se sube la declaracion a la plataforma del SRI.

8. Si se genera un impuesto a la renta por pagar se emite el comprobante de pago y se

cancela, si no

9. Sedescargara una copia a la secretaria para que se archive en su carpeta respectiva.

10. Realiza los asientos contables relacionados con la liquidacion del impuesto a la renta

11. Firma la documentacion.

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana
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Declaracion anual del impuesto a la renta

Auxiliar contable

Contadora

SRl {Plataforma)

Descripcion

Se archiva la

g ™
|\_ Tmicic /]
_l_

12 peners el estado de
situacion financiera ¥
2l estade de resultadoes

¥
Se revisa el estado de
situacion financiera ¥
el estado de resultados

a,____/q B

Se revisa los saldos de
liguidacion de impussto a
Iz renta anieTioTes & Como

declarada

Se revisa las retenciones

recibidas en el penodo de

acuerdo a los reportes da
los estados financieros

Se realiza Ia conciliacion
trnbwtana del impuesto &
la renta en el formulano
101 del DIMM en linea

l_l

Se procedaa
declarar, 51 se gsnera’
no impuesta 3 pagar

Se mviza gue los
datos sean los
COITeCtos

L

12 amite el
comprobants y e
cancela

il

w

documentaci
an

Se descarga copla

:

Se realiza al
aslemio contakle

Si

1. El contador
raaliza o genera el
estado de sitnacion
financiera v el estado

de resultados del
penodo.
2. El coniador

revisa lp informacion
del estmdo de situacion
financiemos v el estmdo
de resultados

3. Fevisar los
saldos de la Hquidacon
de impuesto a la renta
anferiores

4. Fevizan las
retenciones recibidas
en el periodo ds
acnerdo & los Teportes
en los estados
financiemos.

5. Se realizala
conciliscion tribataria
de impuesto a la renta
en &l formularie 101,
en la plataforma del
DIV en lmea.

g, Feviza que
los datos del
formmlario sean los
COmeCios.

7. Una vez
lleno el formulario ¥
ravizado e sube la
declaracion ala
plataforma del SEI.

8 5ice gemera
nn mpuesto 3 la renta
[rOT PAEAr 32 emite el
comprobante de pago ¥
se cancela, sino

Q. e
descargara una copia A
la secretana para que
se archive en su carpetsa
respectiva.

10 Fealiza los
asienias conmbles
relacionados con la
liguidacion del
impuesto a la renta
11.Firma de la
documentacion.
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Procedimientos de registro y control de Liquidacion de Impuesto a la Renta

Asiento contable

CUCED S.A.
LIBRO DIARIO
Fecha Cadigo Detalle Parcial Debe Haber
31/12/2015 2060
101050201 | Retencion en la Fuente 0.01
101010202 | Ban del Ecuador 3001160859 0.01

Retencién Diciembre 15 BNF

Total 0.01 0.01

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana
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Constructora Cuced S.A.
Manual de Procedimientos Contables

Macro Proceso: VVacaciones

Procedimiento: Vacaciones anuales del personal

Objetivo: Cumplir con lo que dispone la ley para realizar la contratacion de forma

oportuna.
Descripcién del procedimiento
1. El jefe de talento humano elabora el calendario de vacaciones de los empleados.
2. El jefe de talento humano realiza un reporte de vacaciones de los trabajadores.
3. Los trabajadores revisan el informe.
4. Si aceptan esa fecha o escogen otras.
5. El empleado envian solicitud firmada al jefe de talento humano informando la

8.
9.

fecha de las vacaciones. (en caso de no aceptar las programadas).

El jefe de talento humano autoriza el respectivo documento donde se le determina
la fecha de dichas vacaciones.

El auxiliar contable remite al empleado la copia con la autorizacion de sus
vacaciones solicitadas.

Recibe el empleado recibe la autorizacién de las vacaciones.

Se informa a contabilidad de las vacaciones del empleado.

10. El auxiliar contable realiza el respectivo registro contable.

Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Macias Maria Susana
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Vacaciones

Auxiliar Contable Empleado Dep. talento humano Descripcion
g} 1 El jefe de
' o talento mmano
| 110 .
! elaborz el calendario de
vacaciones de los
1 emplaados.
Se elabom el 1. El jefe de
calendario de talento lumane realiza
vacaciones de los un reparte de
empleados vacaciones de los
trabajadores.
3. Los
trabajadores revisan el
Se realiza ol repore informe.
de las vacacionas de 4 51 aceptan
los empleados es3 fecha o escogen
oiras.
e revisa los g El empleado
informes envian solicimd firmada
al jefe de talento

y o o
l:'_-:ll:r_umc.__n Iz |
acepiacion

51—

T,
—ﬁq:-:an 0™,
daciden oueva
\\fecha
-

o

.| firmada mformando las

fechas de las vacaciones

Se emvia solicimd

gue elos desean

L

F

Se awtoriza las

v

e amite la copia al

Eeciba la

emplaado

Se mforma de

auforizacion

las vacadones

w
e realiza &l
registro
contakble

vacaclonss

himane informando la
fecha de las vacaciomes
(en caso de no acepiar
las programadas).

6. El jefe de
talento lumsno auionza
el respective documento
donde z2 le determing la
fecha de dichas
VACACIONES.

7. El smxiliar
comfable rermite al
empleado la copia con
la sutorizacion de sus
vacaciones solicimdas
8. BEeciba el
empleado redbe la
suforizacion de las
VACACIONES.

Q. Se mforma a
confabilidad de las
vacaciones del
emplaado

1 El suxiliar
coofsble realiza el
respactivo registo
coofable.
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CONSTRUCTORA CUCED S.A.

FECHA:
Yo solicito permiso con
cargo a vacaciones a partir del dia hasta el dia
en total dias.
Firma del Solicitante Firma de autorizacion
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10.11.CATALOGO DE CUENTAS
NIVEL CODIGO NOMBRE
1 1000-000-000 ACTIVO
2 1100-000-000 CIRCULANTE
3 1100-001-000 CAJA Y/O BANCOS
4 1100-001-002 BANCO PICHINCHA
3 1100-002-000 DEUDORES DIVERSOS
3 1100-003-000 CLIENTES
3 1100-004-000 DOCUMENTOS POR COBRAR
3 1100-005-000 IVA ACREDITABLE (IVA PAGADO)
4 1100-005-001 IVA ACREDITABLE
31100-006-000 I.V.A. POR ACREDITAR (IVA POR PAGAR)
4 1100-006-001 IVA POR ACREDITAR
2 1200-000-000 FJO
3 1200-001-000 TERRENOS
3 1200-002-000 EDIFICIOS
3 1200-003-000 DEPRECIACION ACUMULADA DE EDIFICIOS
3 1200-004-000 MOB. YEQUIPO DE OFICINA
3 1200-005-000 DEPRECIACION ACUMULADA DE MOB. Y EQ. DE OF.
3 1200-006-000 EQUIPO DE TRANSPORTE
3 1200-007-000 DEPRECIACION ACUMULADA DE EQ. DE TRANSP.
3 1200-008-000 MAQUINARIA'Y EQUIPO
3 1200-009-000 DEPRECIACION ACUMULADA DE MAQUINARIAY EQ.
2 1300-000-000 DIFERIDO
3 1300-001-000 GASTOS DE INSTALACION
3 1300-002-000 IMPTOS. PAG. X ANTICIPADO
4 1300-002-001 RETENCIONES IVA
3 1300-003-000 SEGUROS PAG. X ANTICIPADO
4 1300-003-001 SEGUROS EQUIPO TRANSPORTE
1 2000-000-000 PASIVO
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NIVEL CODIGO NOMBRE

2 2100-000-000 CIRCULANTE

3 2100-001-000 PROVEEDORES

3 2100-002-000 DOCUMENTOS POR PAGAR

3 2100-004-000 ACREEDORES DIVERSOS

3 2100-005-000 IMPTOS. Y CTAS. POR PAGAR
4 2100-005-001 RET. IVA

4 2100-005-002 RET. IVA

3 2100-006-000 IVA TRASLADADO

4 2100-006-001 IVA COBRADO

3 2100-008-000 IVA POR TRASLADAR

4 2100-008-001 IVA POR COBRAR

2 2200-000-000 CORTO PLAZO

3 2200-001-000 DOCTOS. POR PAGAR A L. P.

3 2200-002-000 OTROS PASIVOS A L. P.

22300-000-000 LARGO PLAZO

3 2300-001-000 INTERESES COBRADOS X ANTICIP.

3 2300-002-000 OTROS PASIVOS DIFERIDOS

1 3000-000-000 CAPITAL

2 3100-000-000 CAPITAL SOCIAL

2 3200-000-000 CAPITAL CONTABLE

2 3300-000-000 UTILIDAD DEL EJERCICIO

1 5000-000-000 CTAS. DE RESULT. ACREEDORAS

2 5200-000-000 INGRESOS

2 5300-000-000 OTROS INGRESOS DE OPERACION

3 5400-001-000 DESCUENTOS SOBRE COMPRAS

3 5400-002-000 BONIFICACIONES

2 5500-000-000 UTILIDAD VENTA DE ACTIVO FIJO

2 5600-000-000 DEVOLUCIONES SOBRE COMPRAS

3 5600-001-000 MERCANCIA DEFECTUOSA

3 5600-002-000 DEVOLUCION DE MERCACNIAS
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1 4000-000-000 CUENTAS DE RESULT. DEUDORAS
2 4100-000-000 COSTO DE VENTAS

NIVEL CODIGO NOMBRE

3 4100-001-000 MATERIAL DIVERSO
4 4100-001-001_ GRAVA

4 4100-001-002 ARENA

4 4100-001-003 PIEDRA

4 4100-001-004 CEMENTO

4 4100-001-005 VARILLA

3 4100-002-000 MANO DE OBRA

4 4100-002-001 SUELDOS Y PRESTACIONES
4 4100-002-002 AGUINALDO

4 4100-002-003 VACACIONES

4 4100-002-004 TIEMPO EXTRA

4 4100-002-005 DESCANSO TRABAJADO

4 4100-003-000 FLETES Y ACARREOS

34 4100-004-000 SUBCONTRATACIONES

2 4200-000-000 GASTOS INDIRECTOS

3 4200-001-000 GASTOS ADMINISTRATIVOS

4 4200-001-001 TELEFONOS

4 4200-001-002 LUZ

4 4200-001-003 HONORARIOS A PROFESIONISTAS

4 4200-001-004 IMPTOS. Y DERECHOS ESTATALES
4 4200-001-005 NO DEDUCIBLES

4 4200-001-006 SEGUROS Y FIANZAS

4 4200-001-007 UNIFORMES

4 4200-001-008 PAPELERIA

4 4200-001-009 ARTICULOS DE ASEQ Y LIMPIEZA
4 4200-001-010 RENTA DEL LOCAL

4 4200-001-011 PAQUETERIA Y MENSAJERIA

4 4200-001-021 PASAJES

4 4200-001-022 MATERIAL FERROELECTRICO
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4 4200-001-023 BOTIQUIN

4 4200-001-024 IMPRESIONES Y REVELADOS

4 4200-001-025 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
NIVEL CODIGO NOMBRE

4 4200-001-026 PEAJES

4 4200-001-027 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
4 4200-001-028 ACCESORIOS DE OFICINA

4 4200-001-029 SISTEMAS DE SEGURIDAD

4 4200-001-030 RENTA DE EQ. DE TRABAJO

4 4200-001-031 AGUA

4 4200-001-032 HONORARIOS A PERSONAS MORALES
4 4200-001-033 SEGURIDAD Y ALARMAS

4 4200-001-034 CUOTAS Y SUSCRIPCIONES

4 4200-001-035 GASTOS EXTRAORDINARIOS

4 4200-001-036 INSPECCION Y VIGILANCIA

4 4200-001-037 VIATICOS

3 4200-002-000 GASTOS DE VENTAS

4 4200-002-001 PROPAGANDA'Y PUBLICIDAD

2 4300-000-000 GASTOS FINANCIEROS

3 4300-001-000 DESCUENTOS SOBRE VENTAS

3 4300-002-000 COMISIONES BANCARIAS

3 4300-003-000 DEVOLUCIONES DE CHEQUES

3 4300-004-000 TRASPASO ENTRE CUENTAS

2 4400-000-000 OTROS GASTOS

3 4400-002-000 GARANTIAS
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11. Informe del Impacto.

El impacto que tendra la constructora Cuced S.A. con la aplicacion de esta
propuesta en el ambito econdmico dara como resultado un mejor control de las
operaciones financieras y asi mismo se emitira estados financieros confiables.

Ademas se mejorara los procesos contables ya que esta propuesta les servira de
guia para dichas actividades y se tendra una idea mas clara de como organizar dichos
procedimientos y se mejorara la utilizacion de recursos material, y humano, que
contribuird al logro de los objetivos para la gerente general y el personal contable.

También al contar este manual se optimizaran las necesidades de la
constructora 'y permitira mejorar su gestion administrativa, contable financiera en lo
que se refiere a la visualizacion de importantes elementos que le daran identificacion a
la constructora, los recursos humanos se pondra mayor énfasis en la seleccion del
personal y sus actividades a cumplir dentro de las tareas asignadas en dicho puesto vy
operacional en el eficiente manejo de los costos de cada proyecto a ejecutarse y se
obtendra una representacion mas acertada y con mayor facilidad de administrar la
informacién de manera oportuna, veraz y efectiva para que se pueda tomar decisiones
de manera acertadas.

Igualmente se tendrdn mayor seguridad, estabilidad laboral, los clientes y
proveedores también se veran beneficiados ya que el control en la empresa serd mucho

mas riguroso y confiable.
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12. Informe de la Encuesta.

Los resultados mas relevantes que se lograron en esta investigacion, nos
conlleva a la verificacion de las hipotesis y nos permiten realizar conclusiones de la
investigacion son los siguientes:

El 86% de los encuestados se enteraron de las funciones que tienen que realizar
en la constructora por medio de manuales, el 7% por normas, y un 7% expreso que con
ninguno de estos elementos se enterd de las funciones que tenian que realizar que ellos

la hicieron de forma empirica.

El 86% esta de acuerdo en que exista un manual de procedimientos contables en

la constructora, un 7% esta totalmente de acuerdo, y un 7% esta indeciso.

El 74% de los encuestados manifiesta que si les ha afectado la ausencia de un

manual de procedimientos contables, y un 26% dijo que no les ha afectado esto.

El 87% de los encuestados manifiesta que la constructora si cuenta con politicas

contables, y un 13% dice que desconoce.

El 100% de los encuestados manifiesta que la constructora si cuenta con un

sistema contable.

El 93% de los encuestados manifiesta que la constructora no tiene un formato
para el control de consumo de materiales de construccion y el 7% desconoce si lo tiene

o no lo tiene el formato para el control de consumo de materiales en la constructora.

El 93% de los encuestados manifiesta que no se cuenta con una persona
especifica para realizar dichas compras, y un 7% dijo que si la hay.
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El 100% de los encuestados manifiesta que no se realizan inventarios de los
materiales de construccion.

El 80% de los encuestados manifiesta que el departamento de contabilidad si
Ilevan todos los libros exigidos por las leyes, y un 20% desconoce si dichas personas

Ilevan estas actividades apegadas a las leyes.
El 80% de los encuestados manifiesta que si cuentan con una némina de control
de pago del personal contratado y permanente y un 20% desconoce si exista dicha

némina.

El 80% de los encuestados manifiesta que si se realiza la constatacion de estos

activos, y un 20% desconocen si se realizan estas actividades.
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13. Conclusiones

Hay empresas constructoras que no han integrado un sistema de control de

costos apropiado, que les permita obtener informacion clara concisa y confiable esto

conlleva a que la actividades que realizan no sean las correctas y ademas la informacién

que generan no es totalmente segura para la toma de decisiones.

v

El problema principal que se suscita en la Constructora Cuced S.A. es que no
cuentan con un manual de procedimientos contables.

La constructora no cuenta con un personal especifico para que realicen las
compras de materiales

No cuenta con personal adecuado para la elaboracion de los reporte de las
compras mediante un documento o formato de registro de ingreso de materiales
a bodega con los debidos sustentos.

La constructora debe elaborar un formato para el control de materiales de
construccion con el fin de registrar de manera ordenada y secuencial las el
consumo de los mismos y asi conocer qué tipo de material se utilizé y que quedo
en bodega para realizar el respectivo inventario.

La Constructora Cuced S.A. debe tener la mision, vision, politicas y valores a la
vista del publico para que las personas conozca las diferentes actividades que
realizan.

La constructora no cuenta con un departamento de compras y ventas esto
conlleva a que no existe un adecuado control de inventarios.

La constructora no ha realizado constataciones fisicas en los ultimos afios de las
propiedades de plantas y equipos.

La gerente de la constructora cumple doble funcion vende y compra, deberian

incorporar personal que estén en capacidad para manejar estas areas.
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14. Recomendaciones

La implementacion de la propuesta Manual de procedimientos contables,
ayudara a que el personal de la constructora realice sus actividades de manera ordenada.
Y la aplicacion de la misma mejora los procesos contables, optimizando tiempo y
recursos, y asi superar todos los inconvenientes producidos por falta de este.

v Actualizar el manual constantemente de acuerdo a los cambios originados en la
normativa legal y politicas internas de control.

v' Se sugiere a la constructora la implementacion de un departamento de compras y
ventas y que contrate personal idoneo para esta area, asi poder controlar precios
de los materiales, manejo de archivo de cotizaciones y aprobacion de la mejor
oferta, control de dérdenes de pedido, control de presupuestos y sobre todo el
control de facturas recibidas.

v Se propone a la constructora que realice la impresion y visualizacién de la

misién, vision, politicas y valores.

v Se recomienda realizar inventarios de activos fijos, verificar las constataciones
fisicas de propiedades planta y equipo

v' Se recomienda hacer un informe mensual de los ingresos y egresos de los

materiales de construccion.

v' Es necesario establecer los archivos adecuados para conservar todas las

declaraciones presentadas.

v Se recomienda contratar personal adecuado para el area de compras y ventas y

que cumplan las diferentes actividades que contraen estas funciones de trabajo.

159



15. Presupuestos

Recursos Cantidad | Valor unitario | Valor total
Resma de papel Boon (hojas 5 $4,00 $20.00
Ad)
Esferograficos, lapiz, - - $20.00
resaltadores, carpetas,
sobres manilas, copias

| Transporte | - | - | $50.00 |

| Refrigerios -] - | $3000 |

| Grapadoras, perforadora | - | - | $1000 |
Impresion de entrevista y - - $50.00

encuesta, otras

‘ Internet \ - \ - \ $5.00 ‘
| Proyector | 1 | $1000 | $1000 |
| CD. USB. Otros | 5 | $300 | $1500 |
| Tripticos | 15 | $050 [ $750 |
Total $ 207,50
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16. Cronograma valorado

Actividades Cronograma Valorado Recursos
Actividades junio julio agosto septiembre octubre noviembre | diciembre enero febrero marzo Humanos Materiales Fisicos
Actividades 112(3(4{1|2|3|4|1|2|3|4/1|2|3|4|1|2|3[4][1|2]|3|4]|1(23|4|1|2]3|4{1]23|4|1]|2]|3
Elaboracion y X| X[ X| X| X[ X | X|[X]|X] X|X]|X]|X]|X|X]|xXx]|X]| X Autoras del Documentos $ 30,00
aprobacién del trabajo de
anteproyecto titulacion
Seleccioén de las X| x| x Autoras del Libros textos $20,00
fuentes bibliogréaficas trabajo de e internet
y desarrollo del marco titulacion
tedrico.
Conocimiento de la X| x| x Autoras del Archivo $20,00
organizacion. trabajo de permanente
titulacion de la
constructora
Elaboracion de la x| x| x| X Autoras del $57,50
propuesta trabajo de
metodoldgica. titulacion
Elaboracion del X| X Autoras del Titulacion $10,00
informe. trabajo de
titulacion
Asesoramiento del X[ X| X| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x|x Autoras del Tutory $ 10,00
tutor. trabajo de autoras del
titulacion trabajo de
investigacion
Presentacion del x| x| x Autoras del Supervisor y $20,00
trabajo de titulacion al trabajo de autoras del
supervisor. titulacion trabajo de
investigacion
Presentacion del X| X Autoras del Autoras del $40,00
trabajo y sustentacion. trabajo de trabajo de
titulacion investigacion
Total $ 207,50
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO  ANEXO 1
CONSTRUCTORA CUCED S.A

“La Constructora ”, legalmente constituida, con domicilio principal en la
ciudad de Portoviejo, en aplicacion de lo que dispone el articulo 64 del Cédigo
del Trabajo y con el fin de que surta los efectos legales previstos en el numeral
12 del articulo 42; letra a) del articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del
mismo Cuerpo de Leyes, aplicara, de forma complementaria a las
disposiciones del Cédigo del Trabajo, el siguiente reglamento interno en su
matriz y agencias (de existir) a nivel nacional y con el caracter de obligatorio
para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores de la empresa.

CAPITULO |

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL
REGLAMENTO

Art.- 1. OBJETO GENERAL.- la Constructora Cuced S.A. tiene como objetivo
principal la construccién, disefio, planificacién, supervision, obras,
civiles, arquitecténicas y urbanisticas, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo Segundo.- Objeto Social literal A del contrato
de constitucién; objeto que lo realiza acatando estrictamente todas las

disposiciones legales vigentes.

Art.-2. OBJETO DEL REGLAMENTO.- ElI presente Reglamento,
complementario a las disposiciones del Cddigo del Trabajo, tiene por
objeto clarificar y regular en forma justa los intereses y las relaciones
laborales, existentes entre (la Constructora) y sus empleados y
trabajadores. estas normas, tienen fuerza obligatoria para ambas

partes.
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CAPITULO Il

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE

Art.- 3.

Art.- 4.

Art.- 5.

Art.- 6.

APLICACION

VIGENCIA.- Este reglamento Interno comenzard a regir desde el
fecha en que es aprobado por la Direccion Regional de Trabajo y

Servicio Publico.

CONOCIMIENTO Y DIFUSION.- La Empresa dara a conocer y
difundir4 este Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo
cual colocara un ejemplar en un lugar visible de forma permanente
dentro de cada una de sus dependencias, cargard el texto en la
intranet y entregard un ejemplar del referido Reglamento a cada uno
de sus trabajadores. En ningun caso, los trabajadores, argumentaran
el desconocimiento de este Reglamento como motivo de su

incumplimiento.

ORDENES LEGITIMAS.- Con apego a la ley y dentro de las
jerarquias establecidas en el organigrama de la Empresa, los
trabajadores deben obediencia y respeto a sus superiores, a mas de
las obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberan
cefirse a las instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o

por escrito que reciban de sus jefes inmediatos.

AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento Interno es de
aplicacion obligatoria para todos los ejecutivos, empleados vy
trabajadores, que actualmente o a futuro laboren para la Empresa

constructora Cuced S.A.
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CAPITULO IlI

Art.- 7.

Art.- 8.

DEL REPRESENTANTE LEGAL

El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por
consiguiente le corresponde ejercer la direccién de la misma y de su
talento humano, teniendo facultad para nombrar, promover o remover
empleados o trabajadores, con sujecidn a las normas legales

vigentes.

Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares,
memorandos, oficios, etc., debidamente suscritos por el
Representante legal, quien lo subrogue, o las personas debidamente

autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de
atencion, seran suscritas por el Gerente de Recursos Humanos o
quien haga sus veces; y, los memorandos referentes a politicas o
procedimientos de trabajo que implemente la Empresa, seran
firmadas por el Representante legal.

CAPITULO IV

Art.- 9.

DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL

Se considera empleados o trabajadores de la constructora Cuced S.A.
a las personas que por su educacién, conocimientos, formacion,
experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber cumplido con los
requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos,
resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o
instructivos de la Compaiia, presten servicios con relacion de

dependencia en las actividades propias de la empresa.
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Art.- 10.

Art.- 11.

La admision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir
vacantes o para llenar nuevas necesidades de la Empresa es de

exclusiva potestad del Representante Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podra exigir a
los aspirantes la rendicion de pruebas tedricas o0 practicas de sus
conocimientos, e incluso psicologicas de sus aptitudes y tendencias,

sin que ello implique la existencia de relacién laboral alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de clases, que se
encuentre debida y legalmente suscrito e inscrito, sera el Unico
documento que faculta al trabajador a ejercer su puesto de trabajo
como dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcion sera
considerado aspirante a ingresar.

El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones
inherentes al puesto, en forma previa a la suscripcion del contrato
correspondiente, debera llenar un formulario de “datos personales del
trabajador”; entre los cudles se hara constar la direccion de su
domicilio permanente, los numero telefénicos (celular y fijo) que
faciliten su ubicacion y numeros de contacto referenciales para

prevenir inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante
seleccionado deber4d presentar los siguientes documentos

actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

c) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula
de ciudadania; certificado de votacion vy, licencia de manejo
cuando corresponda.
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Art.- 12.

Art.- 13.

d) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o
titulos legalmente conferidos, con el correspondiente registro de la
autoridad publica competente.

e) Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segun el caso.

f) Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

g) Formulario de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta
(No. 107), conferido por el tltimo empleador.

h) Certificados de trabajo y honorabilidad.

En lo posterior, el trabajador informard, por escrito y en un
plazo maximo de cinco dias laborables, al departamento de Recursos
Humanos respecto de cambios sobre la informacién consignada en la
compafia, de no hacerlo dentro del plazo sefialado se considerara

falta grave.

La alteracion o falsificaciéon de documentos presentados por el
aspirante o trabajador constituye falta grave que faculta al empleador
a solicitar visto bueno ante el Inspector del Trabajo competente; sin
perjuicio, de la obligatoria remision de la informacién y documentos a

las autoridades penales que corresponda.

Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su
contratacion si son parientes de trabajadores de la Empresa, hasta el

cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe
bienes o implementos de la compafiia o clientes, deberé firmar el acta
de recepcion y descargo que corresponda aceptando la
responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo devolverlos a la
empresa, al momento en que se lo solicite o0 de manera inmediata por
conclusion de la relacion laboral; la empresa verificara que los bienes
presenten las mismas condiciones que tenian al momento de ser
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entregados al trabajador, considerando el desgaste natural y normal
por el tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del trabajador y

debidamente comprobados, seran de su responsabilidad directa.

CAPITULO

DE LOS CONTRATOS

Art.- 14. CONTRATO ESCRITO.- El contrato escrito puede celebrarse por
tanto en el sector publico, como en el privado. El trabajador debera
tener copia de dicho contrato asi lo estipula el art. 18 del cddigo de
trabajo

Art.- 15. PERIODO DE PRUEBA.- Con los aspirantes seleccionados que
ingresen por primera vez a la Empresa, se suscribira un contrato de
trabajo y este estard sujeto a las condiciones y periodo de prueba
maximo fijado por el Cadigo del Trabajo. art. 15.

Art.- 16. CONTRATOS EXPRESO Y TACITO.- El contrato expreso es
cuando el empleador y el trabajador acuerden las condiciones, sea de
palabra o reduciéndolas a escrito. A falta de estipulacién expresa, se
considera tacito toda relacion de trabajo entre empleador y trabajador.
Art. 12 del cédigo de trabajo

Art.- 17. TIPOS DE CONTRATO.- De conformidad con sus necesidades,
la Empresa celebrara la modalidad de contrato de trabajo que considere

necesaria, considerando aspectos técnicos, administrativos y legales.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y
REGISTRO DE ASISTENCIA
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Art.- 18.

Art.- 19.

Art.- 20.

Art.- 21.

Art.- 22.

De conformidad con la ley, la jornada de trabajo ser4 de 8 horas
diarias y 40 horas semanales a las que deben sujetarse todos los

trabajadores de la Empresa, en los centros de trabajo asignados.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Cadigo del
Trabajo, las jornadas de labores podran variar y establecerse de
acuerdo con las exigencias del servicio o labor que realice cada
trabajador y de conformidad con las necesidades de los clientes y de

la Empresa.

De conformidad con la ley, éstos horarios especiales, seran sometidos

a la aprobacioén y autorizacion de la Direccion Regional del Trabajo.

Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar su
asistencia utilizando los sistemas de control que sean implementados
por la Empresa. La falta de registro de asistencia al trabajo, se
considerara como falta leve, esta puedes ser por sanciones o

amonestaciones, y suspensién hasta dos dias del trabajo.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede
registrar su asistencia, debera justificar los motivos por escrito ante su
Jefe Inmediato y dar a conocer al Departamento de Recursos

Humanos o quien hiciere sus veces.

El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la
empresa durante la jornada de trabajo, debera solicitar el permiso
respectivo de su superior inmediato. La no presentacion del permiso
al Departamento de Recursos Humanos o a su Representante por

parte del trabajador, sera sancionada como falta leve.

Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso
fortuito, debidamente justificado, el trabajador no concurre a laborar,

en forma obligatoria e inmediata debera comunicar por escrito el
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Art.- 23.

Art.- 24.

Art.- 25.

Art.- 26.

particular al Departamento de Recursos Humanos. Superada la causa
de su ausencia, deberd presentar los justificativos que corresponda
ante el Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus

veces.

El Departamento de Recursos Humanos procedera a elaborar
el respectivo formulario de ausencias, faltas y permisos, con el fin de
proceder a justificar o sancionar de conformidad con la ley y este

reglamento

Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la
empresa seran sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes, los valores recaudados por este concepto
seran entregados a un fondo comun de la Caja de Ahorros de la

empresa.

Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir
estrictamente los horarios indicados, es prohibido que se ausenten o
suspendan su trabajo sin previo permiso del Jefe Inmediato y

conocimiento del Departamento de Recursos Humanos.

A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador deberé estar listo
con el uniforme adecuado y los articulos de seguridad a su cargo, de

ser el caso.

Las alteraciones del registro de asistencia, constituyen falta grave al
presente Reglamento y la serdn causal para solicitar la terminacién de
la relacion laboral, previa solicitud de visto bueno de conformidad con

la ley.
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Art.- 27.

Art.- 28.

Art.- 29.

No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas
gue exceden de la jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores
qgue ejercen funciones de confianza y direccion por asi disponerlo el
articulo 58 del Cddigo del Trabajo, asi como también los trabajos
realizados fuera de horario sin autorizacion del jefe inmediato, por lo
que para el pago de horas extras se debera tener la autorizacion del

jefe inmediato.

No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que

se realicen para:

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o
por la Empresa.

b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo al
articulo 60 del Cédigo de Trabajo.

La Empresa llevara el registro de asistencia de los trabajadores por

medio de un sistema de lectura biométrica mas un cddigo, o la que

creyere conveniente para mejorar el registro de asistencia de los

trabajadores.

En este sistema el trabajador marca el inicio y la finalizacion de
la jornada de trabajo y durante la salida e ingreso del tiempo asignado

para el almuerzo.

Si por cualquier razéon no funcionare este sistema, los
trabajadores notificardn este particular a su Jefe Inmediato, al
departamento de Recursos Humanos y/o a su Representante, el
mismo que dispondra la forma provisional de llevar el control de

asistencia mientras dure el dafio.

En el caso de Asesores Comerciales que se encuentren fuera
de la ciudad, sin Supervisor de Ventas en la zona, tienen la obligacion
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Art.- 30.

Art.- 31.

Art.- 32.

de reportarse telefébnicamente con la persona designada para el
efecto, quien debera llevar el registro correspondiente de dichos

reportes.

El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su Jefe
Inmediato y de Recursos Humanos o su Representante, para
ausentarse en el transcurso de su jornada de trabajo, debera marcar

tanto al salir como al ingresar a sus funciones.

La omision de registro de la hora de entrada o salida, hara presumir
ausencia a la correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere
justificada por escrito con la debida oportunidad al departamento de
Recursos Humanos; su Representante, o en su defecto a su Jefe
Inmediato. El mismo tratamiento se dard& a la omision de las
llamadas telefénicas que deben realizar los Asesores Comerciales,
Cobradores y cualquier otro personal que por alguna circunstancia se

encuentren fuera de la Oficina Principal.

El Departamento de Recursos Humanos o su Representante, llevara
el control de asistencia, del informe mecanizado que se obtenga del
sistema de intranet, de cada uno de los trabajadores y mensualmente
elaborard un informe de atrasos e inasistencia a fin de determinar las
sanciones correspondientes de acuerdo a lo que dispone el presente

Reglamento y el Cédigo del Trabajo.

El horario establecido para el almuerzo serd definido con su
jefe inmediato, el cual duraré una hora, y podra ser cambiado solo
para cumplir con actividades inherentes a la empresa, y este debera
ser notificado por escrito al Departamento de Recursos Humanos o a

su Representante, previa autorizacion de Jefe Inmediato.
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Art.- 33. Sila necesidad de la empresa lo amerita, los Jefes Inmediatos podran
cambiar el horario de salida al almuerzo de sus subordinados,
considerando, siempre el lapso de 1 hora, de tal manera que el

trabajo y/o departamento no sea abandonado.
CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y
JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES

Art.- 34. De acuerdo al articulo 69 del Cddigo del Trabajo los trabajadores
tendran derecho a gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de
quince dias de vacaciones, las fechas de las vacaciones seran
definidas de comun acuerdo entre el jefe y trabajador, en caso de no

llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.

Art.- 35. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, seran aprobadas por

los Jefes inmediatos, 0 Gerencia de Recursos Humanos.

Art.- 36. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con
los siguientes requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la
persona que suplird sus funciones, con el fin de evitar la
paralizacion de actividades por efecto de las vacaciones, cuando
el caso asi lo amerite.

b) El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones

llenando el formulario establecido para este caso.

DE LAS LICENCIAS
Art.- 37. Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran
validas las licencias determinados en este Reglamento, que deberan
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Art.- 38.

ser solicitadas por escrito y llevar la firma del Jefe Inmediato o de

Recursos Humanos o de la persona autorizada para concederlos.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

. Por motivos de maternidad y paternidad

. Por matrimonio civil del trabajador, tendra derecho a tres dias

laborables consecutivos, a su regreso obligatoriamente el
trabajador presentara el respectivo certificado de matrimonio.

Comun acuerdo con el empleador

. Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento,

debidamente autorizados por la Empresa.

. Tres dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada,

como por ejemplo: incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten

a la economia de los trabajadores.

. Cualquier otra licencia prevista en el Codigo del Trabajo.

La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia
podra considerarse como falta injustificada, haciéndose el trabajador
acreedor a la sancion de amonestacion por escrito y el descuento del

tiempo respectivo.
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Art.- 39.

DE LOS PERMISOS

Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos
emergentes y de fuerza mayor, hasta por tres horas maximo durante
la jornada de trabajo, en el periodo de un mes, que seran recuperadas
en el mismo dia o0 maximo en el transcurso de esa semana; y, en el
evento de no hacerlo, descontarda el tiempo no laborado, previa
autorizacion del Gerente, Recursos Humanos o de la persona

autorizada para el efecto:

CAPITULO IX

Art.- 40.

Art.- 41.

Art.- 42.

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, la
Empresa se orientara por las disposiciones o normas establecidas en
el mercado laboral relativo a la clasificacién y valoracion de puestos,
aprobados por la Presidencia que estaran siempre en concordancia
con la ley; y no podran ser inferiores a los minimos sectoriales

determinados para esta empresa.

La empresa pagara la remuneracion mensual directamente a sus
trabajadores mediante el depdsito en una cuenta bancaria, u otros

mecanismos de pago permitidos por la ley.

La Empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo

en casos de:

a) Aportes personales del IESS;
b) Dividendos de préstamos hipotecarios o0 quirografarios, conforme
las planillas que presente el IESS;
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Art.- 43.

Art.- 44,

c) Ordenados por autoridades judiciales.

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

e) Multas establecidas en este Reglamento

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

mantenimiento, etc.

Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y
tenga que realizar pagos por cualquier concepto, se liquidara su
cuenta; y antes de recibir el valor que corresponde se le descontara
todos los valores que esté adeudando a la Empresa, como préstamos
de la Empresa debidamente justificados y los detallados en el articulo

anterior.

Los beneficios voluntarios u ocasionales de caracter transitorio que la
Empresa otorgue al trabajador pueden ser modificados o eliminados
cuando a juicio de ella hubiese cambiado o desaparecido las

circunstancias que determinaron la creacion de tales beneficios.

CAPITULO X

Art.- 45.

INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del
contrato, esto es dentro de los estandares de productividad
establecidos en las caracterizaciones de cada proceso; caso contrario
la Empresa se acogera al derecho previsto en el numeral 5 del

articulo 172 del Codigo del Trabajo.
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Art.- 46. Todos los trabajadores de la Empresa precautelaran que el
trabajo se ejecute en observancia a las normas técnicas aplicadas a su
labor especifica y que redunde tanto en beneficio de la Empresa, como

en el suyo personal

CAPITULO XI
DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE
CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Art. 47. El departamento de Recursos Humanos de acuerdo con sus
requerimientos, brindara capacitacion y entrenamiento a los trabajadores,
conforme al Plan Anual de Capacitacion que sera elaborado por el
Departamento de Recursos Humanos y/o su Representante.

CAPITULO XII

TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Art. 48. Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se incurra por
traslado, movilizacion sera previamente acordado con el trabajador y aprobado
por el Jefe Inmediato y por Recursos Humanos y/o su Representante. Para el
reembolso debera presentar las facturas o notas de ventas debidamente

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

Art. 49. No se cancelard gastos que no sean consecuencia del
desempeiio de las labores encomendadas al trabajador, o contradigan las
politicas de viaticos y viajes establecidas por la empresa.

Art. 50. La Compaifiia y el trabajador podré acordar el traslado temporal a
su personal a cualquier sitio del territorio nacional, segun lo estime conveniente
y segun las funciones que el puesto lo requieran con el fin de cumplir los
objetivos de la empresa.
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CAPITULO Xl

LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art. 51. Lugar De Trabajo Libre De Acoso.- La empresa se compromete en
proveer un lugar de trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien cometa

alguno de estos hechos sera sancionado de acuerdo al presente reglamento.

Discriminacioén incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que
muestre insulto o desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religion,

sexo, nacionalidad, edad, discapacidad, con el propdsito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo;

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;
c) Afectar el desempenio laboral; vy,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art. 52. La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual
en el lugar de trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituira causal de

Visto Bueno. Se entendera acoso sexual lo siguiente:

e Comportamiento sexual inadecuado.

e Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una
decision de cualquier tipo.

e Interferir en el desempefio de labores de un individuo.

e Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que
ofende a una persona.

Art. 53. Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya
mencionados tiene la responsabilidad de dar aviso a la Gerencia de Recursos
Humanos para que se inicie las investigaciones pertinentes y tomar una accién
disciplinaria.

Art. 54. Todo reclamo seréa investigado, tratado confidencialmente y se llevara

un reporte del mismo.
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Art. 55. Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones
asignadas por la empresa, dentro o fuera del pais, se establece como particular
obligacion de los trabajadores, observar disciplina. En consecuencia queda
expresamente prohibido, en general, todo cuanto altere el orden y la disciplina

interna.

CAPITULO XIV
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES

Art.- 56. Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Cédigo de
Trabajo, las determinadas por la ley, las del Contrato de Trabajo, Cddigo de

Conducta y este Reglamento, son obligaciones del Trabajador las siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones
vigentes en la Empresa; que no contravengan al presente reglamento y cédigo
de conducta.
2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de
trabajo, y en la descripcién de funciones de cada posicion, segun consta en el
Manual de Funciones, desempefiando sus actividades con responsabilidad,
esmero y eficiencia;
3. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que
se hubieren impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas
por la Empresa y/o autoridades competentes, sin que en ningun caso pueda
alegarse su incumplimiento por desconocimiento o ignoran de la labor
especifica confiada.
4. Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, Yy
de consideraciones debidas en sus relaciones con sus compaferos de trabajo,
superiores, subalternos, clientes y particulares.
5. Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro
de los cinco primeros dias siguientes de tal cambio.
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6. Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental
y fisica para el cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de oficina 'y
los que deban atender al publico, se sujetaran a las disposiciones de uso
respectivas.
7. Velar por los intereses de empresa y por la conservacion de los valores,
documentos, utiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes y
bienes en general confiados a su custodia, administracion o utilizacion. Y
usarlos exclusivamente para asuntos de la compafiia, 0 en caso de extrema
emergencia para asuntos particulares.
8. En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento o
equipo entregado al trabajador por parte de la Empresa, sea este de propiedad
de Cuced S.A. o0 sus clientes, ésta procederd a su reposicion a costo del
trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa, negligencia, o mala fe
previamente comprobada.
9. En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido
al inmediato superior o representante legal de la compafia, se justificara las
faltas, previa comprobacion de la enfermedad, mediante el correspondiente
certificado médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o
por un Centro Médico autorizado por la empresa.
10. Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial,
secretos técnicos, comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre
asuntos relacionados con su trabajo, y con el giro del negocio de la Empresa. .
Esta informacién confidencial o no publica, no debe ser revelada a nadie fuera
de la Empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda existir conflicto
de intereses.
11. Abstenerse de realizar competencia profesional con la Empresa o
colaborar para que otros lo hagan, mientras dure la relacion laboral.
12. Registrar su ingreso a la empresa en el sistema de control de asistencia,
cuando el trabajador este listo para empezar con sus labores, de igual forma al
salir de su jornada de trabajo.
13.  Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los
horarios establecidos por la compainiia.
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14. Una vez terminada la jornada laboral todo el personal deberda mantener
bajo llave toda documentacién correspondiente a datos confidenciales o

reservados de la Empresa.

15. Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las
necesidades de la constructora para tal efecto la Empresa reconocerd los
gastos de transporte, hospedaje y alimentacion en que se incurra, segun el Art.

42 numeral 22 del Cédigo del Trabajo.

16. Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren

necesarios, como parte de su entrenamiento y capacitacion.

17. Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencion a los clientes
de la Empresa, con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las

preguntas que le formulen.

18. Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como
los documentos, correspondientes. y todo el material usado para desempefiar
su trabajo.

19. Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean
de propiedad del empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan,

extravien o sufran dafos.

20. Sujetarse a las medidas de prevencién de riesgo de trabajo que dicte la
Empresa, asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de
prevencion y seguridad como el uso de aparatos y medios de proteccion

proporcionados por las mismas.

21. Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencién de riesgos de trabajo,

entregados por la Empresa, como: cinturones de proteccion para carga, etc.

22. Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que
amenacen a los bienes e intereses de la Empresa o a la vida de los
trabajadores, asi mismo debera comunicar cualquier dafio que hicieren sus
compafieros, colaborar en los programas de emergencia y otros que requiera la

Empresa, independientemente de las funciones que cumpla cada trabajador.

23. Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias
gque causen o puedan causar dafio a la Empresa.
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24. En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera
inmediata al Jefe Inmediato, Recursos Humanos, Jefe de Seguridad y Salud en
el Trabajo; 0 a quien ejerza la representacion legal de la Empresa, a fin de
concurrir ante la autoridad correspondiente, conforme lo establece el Cédigo
del Trabajo.

25.  Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie la Compafiia
por medio de sus representantes, o auditores.

26. Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de
sus labores.

27.  Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite la
empresa en las fechas establecidas por la misma.

28.  Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracion

0 beneficio que sea pagado por parte de la Empresa.

DE LOS DERECHOS

Art. 57. Seran derechos de los trabajadores de la constructora.

a) Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto
gue desempefie, los beneficios legales y los beneficios de la
Empresa.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las
normas constantes de este Reglamento.

c) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecibn a los
procedimientos respectivos, y de acuerdo con las necesidades y
criterios de la Empresa.

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente
de jerarquia, cuando considere que alguna decision le puede
perjudicar.

e) Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los
programas de desarrollo profesional que determine la Empresa,
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tendiente a elevar los niveles de eficiencia y eficacia en el

desempeiio de sus funciones.

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

g) Las demas que estén establecidos o se establezcan en el Cédigo
del Trabajo, Leyes, Cédigo de Conducta, Reglamentos especiales

o instrumentos, disposiciones y normas dela constructora.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 58. A méas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46
del Cddigo del Trabajo, que se entienden incorporadas a este
Reglamento y Codigo de Conducta, y las determinadas por otras

Leyes, esta prohibido al Trabajador:

a) Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que
conlleven un conflicto de intereses, con las personas naturales o
juridicas que se consideren como competencia o que sean afines al
giro de Empresa. El trabajador debera informar al empleador

cuando pueda presentarse este conflicto.

b) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier
clase, de personas naturales o juridicas, proveedores, clientes o
con quienes la Empresa tenga algun tipo de relacibn o como

retribucion por servicios inherentes al desempefio de su puesto.

c) Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la

Empresa a cambio de recompensas en beneficio personal.
d) Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse
a la reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.
e) Encargar a otro trabajador o a terceros personas la realizacion de
sus labores sin previa autorizacion de su Jefe Inmediato.
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f) Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus
comparieros de trabajo a suspender las suyas.

g) Causar pérdidas, dafio o destruccidén, de bienes materiales o de
herramientas, pertenecientes al empleador o sus clientes, por no
haberlos devuelto una vez concluidos los trabajos o por no haber
ejercido la debida vigilancia y cuidado mientras se los utilizaba;
peor aun producir dafio, perdida, o destruccién intencional,
negligencia o mal uso de los bienes, elementos o instrumentos de

trabajo.

h) Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual
manera atender a vendedores o realizar ventas de articulos
personales o de consumo, se prohibe realizar actividades ajenas a
las funciones de la Empresa o que alteren su normal desarrollo; por
lo que le esté prohibido al trabajador, distraer el tiempo destinado al
trabajo, en labores o gestiones personales, asi como realizar
durante la jornada de trabajo negocios y/o actividades ajenas a la
Empresa o emplear parte de la misma, en atender asuntos
personales o de personas que no tengan relacion con la Empresa,

sin previa autorizacion de Recursos Humanos.

i) Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o
cualquier otro documento perteneciente a la Empresa, cuando no

estuviere debidamente autorizado para ello;

j) Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet como
bajar archivos, programas, conversaciones chat y en fin uso

personal diferente a las actividades especificas de su trabajo.

k) Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la
Empresa que no estén debidamente aprobados por la Gerencias o

por el Responsable de Sistemas.

[) Divulgar informacion sobre técnicas, método, procedimientos
relacionados con la empresa, redaccion, disefio de textos, ventas,
datos y resultados contables y financieros de la Empresa; emitir
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comentarios con los trabajadores y terceras personas en relacion a

la situacién de la Empresa.

m)Divulgar informacion sobre la disponibilidad econdémica vy
movimientos que realice la Empresa, ningun trabajador de la
misma, podré dar informacion, excepto el personal de contabilidad

que daré informacion Unicamente a sus superiores.

n) Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacion

proporcionada por los clientes a la compaiiia.

0) Todo personal que maneje fondos de la Empresa, no podra
disponer de los mismos para otro fin que no sea para el que se le
haya entregado. Ello dar& lugar a la maxima sancién establecida en
este reglamento, que implicara la separacion de la Empresa previo
visto bueno otorgado por el Inspector del Trabajo competente, sin

perjuicio de otras acciones legales a que hubieren lugar.

p) Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes,
materiales, equipos o vehiculos de propiedad de la Empresa o sus

clientes, sin estar debidamente autorizados por el jefe respectivo.

q) Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la
empresa o sus clientes sin la debida autorizacion por escrito del

jefe inmediato.

r Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de
autor y de propiedad intelectual de la compafiia y de cualquiera de

sus clientes o proveedores.

s) Ejercitar o promover la discriminacién por motivos de raza, etnia,

religion, sexo, pensamiento politico, etc., al interior de la Empresa.

t) Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros,
trabajadores y jefes superiores dentro de las instalaciones de la
Empresa y en su entorno, asi como también hacer escandalo
dentro de la Empresa.

u) Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las
dependencias de la empresa o en el desempefio de su trabajo.
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V) Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de
embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes prohibidos por la
Ley.

w) Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o
en los lugares adyacentes de la empresa bebidas alcoholicas,
sustancias psicotropicas y estupefacientes, u otros que alteren el
sistema nervioso, asi como presentarse a su trabajo bajo los
efectos evidentes de dichos productos.

X) Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro
la calidad del trabajo o las personas.

y) Fumar en el interior de la empresa.

z) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencion y
seguridad impartidas por la empresa y negarse a utilizar los
aparatos y medios de proteccion de seguridad proporcionados por
la misma, y demas disposiciones del Reglamento de Seguridad y
Salud Ocupacional;

aa) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la
empresa que pueda poner en peligro la vida y seguridad de las
personas y equipos con excepciéon de las personas que tengan
autorizacion de la empresa.

bb) Ingresar televisores y cualesquier otro artefacto que pueda
distraer y ocasionar graves dafios a la salud y a la calidad del
trabajo de la empresa sin la autorizacion por escrita de sus
superiores.

cc) Ingresar a las dependencias de la compafiia material pornografico
o lesivo, reservandose la compafiia el derecho a retirar dicho
material y sancionar al infractor.

dd) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines
colocados por la Empresa en los tableros de informacion,
carteleras o en cualquier otro lugar;

ee) Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las
instalaciones de la misma, sin justificacion 6 causa para ello.

190



ff) Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema
informatico entregarlas a sus compafieros o terceros para que
utilicen; por tanto la clave asignada es personalisima y su uso es

de responsabilidad del trabajador.

gg) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen
obligacion legal, son exclusivos para este y su coényuge, y se

extendera a terceros por autorizacion escrita del empleador. .

hh) Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, accesorios, regalos y
repuestos de la empresa.

i) Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo

jj) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales
como: leer periodicos, revistas, cartas, ajenas a su ocupacion asi
como dormir, formar grupos y hacer colectas sin autorizacion de las

autoridades de la compaifiia.

kk) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la
compafia sus funcionarios o trabajadores; asi como no podran

reunirse sin autorizacion de los ejecutivos.

Il) Tener negocio propio o dentro de la sociedad conyugal relacionado
al giro de negocio de la Compafiia, con el fin de favorecer a su

negocio antes que a la Compafia.

mm) Comprar acciones o participaciones 0 montar un negocio
directa o indirectamente, por si mismo o a través de interpuesta
persona, para ser proveedor de la Compaiiia sin conocimiento

expreso por parte de la Empresa.

nn) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden
expresa de sus superiores 0 de Recursos Humanos o del

funcionario debidamente autorizado.

00) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los clientes

incluyendo vehiculos, accesorios o pertenencias.
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CAPITULO XVI

DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE
LA EMPRESA

Art. 59. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa,
como: dinero, accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa;
como el personal de tesoreria, repuesto, bodega, agencias y cualquier
otra area que estén bajo su responsabilidad dinero, valores, insumos,
cajas chicas entre otros, son personalmente responsables de toda
pérdida, salvo aquellos que provengan de fuerza mayor debidamente
comprobada.

Art. 60. Todas las personas que manejan recursos economicos estaran
obligadas a sujetarse a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisionales o
imprevistos que ordene la Empresa; y suscribiran conjuntamente con los
auditores el acta que se levante luego de verificacion de las existencias fisicas

y monetarias.

CAPITULO XVII

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 61. A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o
reglamentarias de la Empresa se les aplicara las sanciones dispuestas en el
Cddigo del Trabajo, Cddigo de Conducta, las del presente reglamento y demas
normas aplicables.

Art. 62. En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador,
sin perjuicio de las sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador
se le descontarda la parte proporcional de su remuneracion, conforme lo
dispuesto en el reglamento interno de la empresa. En el caso que el trabajador
se encuentre fuera de la ciudad, y no presente la justificacion debida de las
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labores encomendadas, se procedera a descontar los valores cancelados por
viaticos, transporte, etc.

Art. 63. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador,
a la reincidencia y de los perjuicios causados a la Empresa, se aplicara una de

las siguientes sanciones:

1 Amonestaciones Verbales;
2. Amonestaciones Escritas;
3 Multas, hasta el 10% de la remuneracion del trabajador;

4. Terminacion de la relacién laboral, previo visto bueno sustanciado

de conformidad con la Ley.

DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS — MULTAS

Art. 64. La amonestacion escrita sera comunicada al trabajador en
persona, quien debera suscribir la recepcion del documento respectivo. En
caso de negativa del trabajador a suscribir o recibir el documento de la
amonestacion, se dejara constancia de la presentacion, y la firmara en nombre
del trabajador su Jefe Inmediato, con la razén de que se negoé a recibirla.Las

amonestaciones escritas iran al expediente personal del trabajador.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador
por tres veces consecutivas durante un periodo de noventa dias, seran

consideradas como falta grave.

Art.- 65. La sancidn pecuniaria €s una sancion que sera impuesta
por el Gerente de Recursos Humanos, de oficio o a pedido de un jefe o de
cualquier funcionario de la empresa; se aplicara en caso de que el trabajador
hubiere cometido faltas leves, o si comete una falta grave a juicio del Gerente
General y Gerente de Recursos Humanos no merezca el tramite de Visto
Bueno, constituird en el descuento de una multa de hasta el 10% de la
remuneracion del Trabajador. La sancion pecuniaria no podra superar el 10%
de la remuneraciéon dentro del mismo mes calendario, y en el caso de
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reincidencia se deberd proceder a sancionar al trabajador siguiéndole el
correspondiente tramite de Visto Bueno.

Art.- 66. La multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este

reglamento, en los siguientes caso:

1. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de LA

EMPRESA, sean directivos, funcionarios o trabajadores;

2. No acatar las 6rdenes y disposiciones impartidas por su superior
jerarquico;

3. Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de
emergencia,;

4, Realizar en las instalaciones de LA EMPRESA propaganda con

fines comerciales o politicos;

5. Ejercer actividades ajenas a LA EMPRESA durante la jornada
laboral;

6. Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

7. No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones

con el publico que acuda a la Empresa;

8. No observar las disposiciones constantes en cualquier documento
que LA EMPRESA preparare en el futuro, cuyo contenido seré difundido entre
todo el personal.

9. No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el

sistema de control preestablecido por el Departamento de Recursos Humanos;

DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art.- 67. Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las multas a

las que se refiere el articulo anterior.

DE LAS FALTAS LEVES
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Art.- 67. Se consideraran faltas leves el incumplimiento de lo sefialado

en el articulos 44.- Prohibiciones al empleador

Son ademas faltas leves:

a)

f)

)

h)

)

La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan
merecido amonestacion verbal dentro del mismo periodo mensual.
La reincidencia que se refiere el presente literal ser4 causal para
una amonestacion escrita.

Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos,
materiales y equipos que le suministre la Empresa.

Los trabajadores que durante el ultimo periodo mensual de labor,
hayan recibido tres amonestaciones escritas.

Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero
las tareas a ellos encomendados.

La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi
como a los examenes médicos y chequeos.

Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la
situacién de peligro se genere por hechos que son considerados
faltas graves, se sancionardn con la separacién del trabajador,
previo visto bueno.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.

El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacion de
cualquier otro acto que conforme otras disposiciones de este
reglamento sea sancionada con multa y no constituya causal para
sancion grave.

Ingresar datos erréneos en la facturacion de productos y servicios.

k) Recibir cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que

deban ser devueltos al suscriptor, multa de hasta el 10 % de la

remuneracion.
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DE LAS FALTAS GRAVES

Art. 68. Son Faltas graves aquellas que dan derecho a sancionar al

trabajador con la terminacion del contrato de trabajo. Las sanciones graves se

las aplicara al trabajador que incurra en las siguientes conductas, a mas de

establecidas en otros articulos del presente Reglamento como son en el

articulo 172 del codigo de trabajo seran sancionados con multa o Visto Bueno

dependiendo de la gravedad de la falta las siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas en el
presente Reglamento, excepto en los casos en que el cometer
dichas prohibiciones sea considerada previamente como falta leve
por la Empresa, de conformidad con lo prescrito en este

instrumento.

Haber proporcionado datos falsos en la documentacion

presentada para ser contratado por la Empresa.

Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza

para justificar su falta o atraso.

Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o
retirar los mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a

las maquinas, sin autorizacion de sus superiores.

Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos
de entrada o salida del personal, reportes o indicadores de ventas,

cuentas por cobrar, indicadores de procesos de la empresa, etc.

Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y
oficinas dinero, materiales, materia prima, herramientas, material
en proceso, producto terminado, informacion en medios escritos

y/o magnéticos, documentos o cualquier otro bien.
Encubrir la falta de un trabajador.

No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucion de
algun trabajo, y ocultar estos trabajos.
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)

K)

Inutilizar o dafiar materias primas, utiles, herramientas, maquinas,
aparatos, instalaciones, edificios, enseres y documentos de la
Empresa o clientes, asi como vehiculos pertenecientes a clientes.
Revelar a personas extrafas a la Empresa datos reservados,
sobre la tecnologia, informacion interna de la Empresa, e
informacion del cliente.

Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la Empresa;
al igual que ser socio, accionista o propietario de negocios iguales
o relacionados al giro del negocio de empresa, ya sea por si
mismo o interpuesta persona, sin conocimiento y aceptacion
escrita por parte del Representante Legal.

Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y
consideracion a jefes, compafieros, o subordinados, asi como
también el originar o promover peleas o rifias entre sus

comparieros de trabajo;

m) Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

n)

0)

p)

Q)

Por indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento,
instructivos, normas, politicas, coédigo de conducta y demas
disposiciones vigentes y/o que la Compaiiia dicte en el futuro.
Acosar u hostigar psicolégica o sexualmente a trabajadores,
compairieros o jefes superiores.
Por ineptitud en el desempeiio de las funciones para las cuales
haya sido contratado, el mismo que se determinara en la
evaluacion de desempefio.
Manejar inapropiadamente las Politicas de Ventas, promociones,
descuentos, reservas, dinero y productos de la Empresa para sus
Clientes; incumplimiento de las metas de ventas establecidas por
la Gerencia; asi como la informacién comercial que provenga del
mercado.
Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de
las infracciones sefaladas como leves, dentro del periodo
mensual de labor, y que hayan sido merecedores de
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Y

amonestaciones escritas por tales actos. Sin embargo, si el
trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro de un
periodo trimestral de labores, serd igualmente sancionado de

conformidad con el presente articulo.

Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto,
estafa, conflictos de intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o
cualquier otro hecho prohibido por la ley, sea respecto de la

empresa de los ejecutivos y de cualquier trabajador.

Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo

requiera.
Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades.

Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada
por autoridad competente, que condene al trabajador con pena
privativa de libertad. Si es un tema de transito es potestad de la
empresa, si el trabajador falta mas de tres dias se puede solicitar

visto bueno.

CAPITULO XVl

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art. 69. Los trabajadores de la constructora Cuced S.A. que, cesaran

definitivamente en sus funciones o terminaran los contratos celebrados con la

Constructora por las siguientes causas, estipuladas en el articulo 169 del

Cddigo del Trabajo:

a)
b)
c)

Por las causas legalmente previstas en el contrato
Por acuerdo de las partes.

Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del

contrato.
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d)

f)
g)

Art.

Por muerte o incapacidad del colaboradores o extincion de la
persona juridica contratante, si no hubiere representante legal o
sucesor que continde la Empresa o negocio.

Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como
incendio, terremoto y demas acontecimientos extraordinarios que
los contratantes no pudieran prever o que previsto, no pudieran
evitar.

Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento

Interno y Codigo del Trabajo.

70. El trabajador que termine su relacion contractual con la

Constructora, por cualquiera de las causa determinadas en este Reglamento o

las estipuladas en el Cédigo del Trabajo, suscribird la correspondiente acta de

finiquito, la que contendra la liquidacion pormenorizada de los derechos

laborales, en los términos establecidos en el Codigo del Trabajo.

CAPITULO XIX

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Art. 71. Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el

Cadigo de Trabajo, Estatuto, Cédigo de Etica, las siguientes:

a)

b)

d)

Mantener las instalaciones en adecuado estado de
funcionamiento, desde el punto de vista higiénico y de salud.
Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en
general de todo hecho que se relacione con la prestacion de sus
servicios.
Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e
instrumentos necesarios para el desempefio de sus funciones.
Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.
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e)

f)

g)

Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento
los reclamos y consultas de los trabajadores.

Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean
del caso para que constaten el fiel cumplimiento del Codigo del
Trabajo y del presente Reglamento.

Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento
Interno de Trabajo a sus trabajadores para asegurar el

conocimiento y cumplimiento del mismo.

Art. 72. Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en

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

a)

b)

c)

d)

e)

Retener més del diez por ciento (10%) de la remuneracion por
concepto de multas;

Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en
tiendas o lugares determinados;

Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;
Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de
las autoridades del trabajo a los establecimientos o centros de
trabajo, y la revision de la documentacion referente a los

trabajadores que dichas autoridades practicaren;

CAPITULO XX

SEGURIDAD E HIGIENE

Art.- 78. Se considerara falta grave la transgresibn a las

disposiciones de seguridad e higiene previstas en el ordenamiento

laboral, de seguridad social y Reglamento de Seguridad y Salud

Ocupacional de la empresa, quedando facultada la compafia para

hacer uso del derecho que le asista en guardar la integridad de su

personal.
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DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 79. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de
todos los reglamentos, instructivos, Coddigo de conducta,
disposiciones y normas a los que estan sujetos en virtud de su

Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.

Art.- 80. La Empresa aprobard en la Direccion Regional del
Trabajo, en cualquier tiempo, las reformas y adiciones que estime
convenientes al presente Reglamento. Una vez aprobadas las
reformas o adiciones. La Empresa las hard conocer a sus

trabajadores en la forma que determine la Ley.

Art.- 81. En todo momento la Empresa impulsard a sus
Trabajadores a que denuncien sin miedo a recriminaciones todo acto
doloso, dafio, fraudes, violacibn al presente reglamento vy
malversaciones que afecten econdmicamente o moralmente a la

Empresa, sus funcionarios o trabajadores.

Art.- 82. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo
dispuesto en el Cddigo del Trabajo y mas normas aplicables, que

guedan incorporadas al presente Reglamento Interno de Trabajo.

Art.- 83. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a
partir de su aprobacion por el Director Regional de Trabajo y Servicio
Publico.

Atentamente,
Lcda. Ligia Maribel Cuadros Loor

GERENTE GENERAL Y REPRESENTANTE LEGAL DE LA
CONSTRUCTORA CUCED S.A.
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Plan de cuentas constructora Cuced S.A.

ANEXO 2

SIGNO TIPO DE TIPO DE ESTADO
CUENTA
P=POSITIVO T=TOTAL 1=ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
N=NEGATIVO D=DETALLE 2=ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL
D=DOBLE 3=ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
5=ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
., . Tipode | Tipo de
Cuenta Descripcion Signo cuenta estado
1 ACTIVO P T 1
101 ACTIVO CORRIENTE P T 1
10101 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO P D 1
10102 ACTIVOS FINANCIEROS D T 1
ACTIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE
1010201 | CON CAMBIOS EN RESULTADOS P D 1
ACTIVOS FINANCIEROS DISPONIBLES
1010202 | PARA LA VENTA P D 1
ACTIVOS FINANCIEROS MANTENIDOS
1010203 | HASTA EL VENCIMIENTO P D 1
1010204 | (-) PROVISION POR DETERIORO N D 1
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR
1010205 | CLIENTES NO RELACIONADOS P T 1
1010205 | DE ACTIVIDADES ORDINARTAS QUE GENEREN
01 INTERESES P D 1
1010205 | DE ACTIVIDADES ORDINARTAS QUE NO
02 GENEREN INTERESES P D 1
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR
1010206 | CLIENTES RELACIONADOS P D 1
OTRAS CUENTAS POR COBRAR
1010207 | RELACIONADAS P D 1
1010208 | OTRAS CUENTAS POR COBRAR P D 1
(-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES Y
1010209 | DETERIORO N D 1
10103 INVENTARIOS D T 1
1010301 | INVENTARIOS DE MATERIA PRIMA P D 1
1010302 | INVENTARIOS DE PRODUCTOS EN PROCESO P D 1
INVENTARIOS DE SUMINISTROS O
MATERIALES A SER CONSUMIDOS EN EL
1010303 | PROCESO DE PRODUCCION P D 1
INVENTARIOS DE SUMINISTROS O
MATERIALES A SER CONSUMIDOS EN LA
1010304 | PRESTACION DE SERVICIO P D 1
INVENTARIOS DE PRODUCTOS TERMINADOS
Y MERCADERIA EN ALMACEN - PRODUCIDO
1010305 | POR LA COMPANIA P D 1
INVENTARIOS DE PRODUCTOS TERMINADOS
1010306 | Y MERCADERIA EN ALMACEN - COMPRADO P D 1
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DE TERCEROS

1010307 | MERCADERIAS EN TRANSITO P D 1

1010308 | OBRAS EN CONSTRUCCION P D 1

1010309 | OBRAS TERMINADAS P D 1
MATERIALES O BIENES PARA LA

1010310 | CONSTRUCCION P D 1
INVENTARIOS REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y

1010311 | ACCESORIOS P D 1

1010312 OTROS INVENTARIOS P D 1
(-) PROVISION POR VALOR NETO DE
REALIZACION Y OTRAS PERDIDAS EN EL

1010313 INVENTARIO N D 1

10104 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS P T 1

1010401 | SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO P D 1

1010402 | ARRIENDOS PAGADOS POR ANTICIPADO P D 1

1010403 | ANTICIPOS A PROVEEDORES P D 1

1010404 | OTROS ANTICIPOS ENTREGADOS P D 1

10105 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES P T 1
CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA

1010501 | EMPRESA (IVA) P D 1

CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA

1010502 | EMPRESA (I.R)) P D 1

1010503 | ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA P D 1
ACTIVOS NO CORRIENTES MANTENTDOS
PARA LA VENTA Y OPERACIONES

10106 DISCONTINUADAS P D 1
CONSTRUCCIONES EN PROCESO (NIC 11 Y

10107 SECC.23 PYMES) P D 1

10108 OTROS ACTIVOS CORRIENTES P D 1

102 ACTIVO NO CORRIENTE P T 1

10201 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO D T 1

1020101 | TERRENOS P D 1

1020102 | EDIFICIOS P D 1

1020103 | CONTRUCCIONES EN CURSO P D 1

1020104 | INSTALACIONES P D 1

1020105 | MUEBLES Y ENSERES P D 1

1020106 | MAQUINARIA Y EQUIPO P D 1

1020108 | EQUIPO DE COMPUTACION P D 1
VEHICULOS, EQUIPOS DE TRANSPORTE Y

1020109 | EQUIPO CAMINERO MOVIL P D 1

1020110 | OTROS PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO P D 1

1020111 | REPUESTOS Y HERRAMIENTAS P D 1
(-) DEPRECIACION ACUMULADA

1020112 | PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO N D 1
(-) DETERIORO ACUMULADO DE

1020113 | PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO N D 1

1020114 | ACTIVOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION | D T 1

10201140

1 ACTIVOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION | P D 1

10201140 | (-) AMORTIZACION ACUMULADA DE ACTIVOS

2 DE EXLORACION Y EXPLOTACION N D 1

10201140 | (-) DETERIORO ACUMULADO DE ACTIVOSDE | N D 1
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3

EXPLORACION Y EXPLOTACION

10202 PROPIEDADES DE INVERSION D T 1
1020201 | TERRENOS P D 1
1020202 | EDIFICIOS P D 1
(-) DEPRECIACION ACUMULADA DE
1020203 PROPIEDADES DE INVERSION N D 1
(-) DETERIORO ACUMULADO DE
1020204 PROPIEDADES DE INVERSION N D 1
10204 ACTIVO INTANGIBLE D T 1
1020401 | PLUSVALIAS P D 1
MARCAS, PATENTES, DERECHOS DE LLAVE,
CUOTAS PATRIMONIALES Y OTROS
1020402 SIMILARES P D 1
1020403 ACTIVOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION | P D 1
-) . AMORTIZACION ACUMULADA DE ACTIVO
1020404 NTANGIBLE N D 1
-) DETERIORO ACUMULADO DE ACTIVO
1020405 NTANGIBLE N D 1
1020406 | OTROS INTANGIBLES P D 1
10206 ACTIVOS FINANCIEROS NO CORRIENTES D T 1
ACTIVOS FINANCIEROS MANTENIDOS HASTA
1020601 EL VENCIMIENTO P D 1
l(__—? PROVISION POR DETERIORO DE ACTIVOS
NANCIEROS MANTENIDOS HASTA EL
1020602 VENCIMIENTO N D 1
1020603 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR P D 1
-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES DE
1020604 CTIVOS FINANCIEROS NO CORRIENTES N D 1
10207 OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES P T 1
1020701 INVERSIONES SUBSIDIARIAS P D 1
1020702 INVERSIONES ASOCIADAS P D 1
1020703 INVERSIONES NEGOCIOS CONJUNTOS P D 1
1020704 | OTRAS INVERSIONES P D 1
1020705 | (-) PROVISION VALUACION DE INVERSIONES N D 1
1020706 | OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES P D 1
2 PASIVO P T 1
201 PASIVO CORRIENTE P T 1
20101 PASIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE | P D 1
PASIVOS POR CONTRATOS DE
20102 ARRENDAMIENTO FINANCIEROS P D 1
20103 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR P T 1
2010301 | LOCALES P D 1
2010302 | DEL EXTERIOR P D 1
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES
20104 FINANCIERAS P T 1
2010401 | LOCALES P D 1
2010402 | DEL EXTERIOR P D 1
20105 PROVISIONES P T 1
2010501 | LOCALES P D 1
2010502 | DEL EXTERIOR P D 1
PORCION CORRIENTE DE OBLIGACIONES
20106 EMITIDAS P D 1
20107 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES P T 1
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2010701 | CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA P D 1
IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR DEL

2010702 | EJERCICIO P D 1

2010703 | CONEL IESS P D 1

2010704 | POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS P D 1
PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR

2010705 | DEL EJERCICIO P D 1

2010706 | DIVIDENDOS POR PAGAR P D 1
CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS =

20108 RELACIONADAS P D 1

20109 OTROS PASIVOS FINANCIEROS P D 1

20110 ANTICIPOS DE CLIENTES P D 1
PASIVOS DIREC TAMENTE ASOCIADOS CON
LOS ACTIVOS NO CORRIENTES Y

20111 OPERACIONES DISCONTINUADAS p D 1
PORCION CORRIENTE DE PROVISIONES POR

20112 BENEFICIOS A EMPLEADOS p T 1

2011201 | JUBILACION PATRONAL P D 1
OTROS BENEFICIOS A LARGO PLAZO PARA

2011202 | LOS EMPLEADOS P D 1

20113 OTROS PASIVOS CORRIENTES P D 1

202 PASIVO NO CORRIENTE P T 1
PASIVOS POR CONTRATOS DE

20201 ARRENDAMIENTO FINANCIERO P D 1

20202 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR P T 1

2020201 | LOCALES P D 1

2020202 | DEL EXTERIOR P D 1
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES

20203 FINANCIERAS P T 1

2020301 | LOCALES P D 1

2020302 | DEL EXTERIOR P D 1
CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS /

20204 RELACIONADAS p T 1

2020401 | LOCALES P D 1

2020402 | DEL EXTERIOR P D 1

20205 OBLIGACIONES EMITIDAS P D 1

20206 ANTICIPOS DE CLIENTES P D 1

20207 PROVISIONES POR BENEFICIOS A EMPLEADOS | P T 1

2020701 | JUBILACION PATRONAL P D 1
OTROS BENEFICIOS NO CORRIENTES PARA

2020702 | LOS EMPLEADOS p D 1

20208 OTRAS PROVISIONES P D 1

20209 PASIVO DIFERIDO P T 1

2020901 | INGRESOS DIFERIDOS P D 1

2020902 | PASIVOS POR IMPUESTOS DIFERIDOS P D 1

20210 OTROS PASIVOS NO CORRIENTES P D 1

3 PATRIMONIO NETO P T 1
PATRIMONIO ATRIBUIBLE A LOS

30 PROPIETARIOS DE LA CONTROLADORA D T 1

301 CAPITAL P T 1

30101 CAPITAL SUSCRITO 0 ASIGNADO P D 1
(JCAPITAL SUSCRITO NO PAGADO,

30102 CCIONES EN TESORERIA N D 1
APORTES DE SOCIOS O ACCIONISTAS PARA

302 FUTURA CAPITALIZACION P D 1
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303 PRIMA POR EMISION PRIMARIA DE ACCIONES | P D 1
304 RESERVAS P T 1
30401 RESERVA LEGAL P D 1
30402 RESERVAS FACULTATIVA Y ESTATUTARIA P D 1
305 OTROS RESULTADOS INTEGRALES P T 1
SUPERAVIT DE ACTIVOS FINANCIEROS
30501 DISPONIBLES PARA LA VENTA P D 1
SUPERAVIT POR REVALUACION DE
30502 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO P D 1
SUPERAVIT POR REVALUACION DE ACTIVOS
30503 INTANGIBLES P D 1
30504 OTROS SUPERAVIT POR REVALUACION P D 1
306 RESULTADOS ACUMULADOS D T 1
30601 GANACIAS ACUMULADAS P D 1
30602 (-) PERDIDAS ACUMULADAS N D 1
RESULTADOS ACUMULADOS PROVENIENTES
DE LA ADOPCION POR PRIMERA VEZ DE LAS
30603 NIIF D D 1
30604 RESERVA DE CAPITAL D D 1
30605 RESERVA POR DONACIONES P D 1
30606 RESERVA POR VALUACION D D 1
SUPERAVIT POR REVALUACION DE
30607 INVERSIONES D D 1
307 RESULTADOS DEL EJERCICIO D T 1
30701 GANANCIA NETA DEL PERIODO P D 1
30702 (-) PERDIDA NETA DEL PERIODO N D 1
31 PARTICIPACION NO CONTROLADORA P D 1
41 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS D T 2
4101 VENTA DE BIENES P D 2
4102 PRESTACION DE SERVICIOS P D 2
4103 CONTRATOS DE CONSTRUCCION P D 2
4104 SUBVENCIONES DEL GOBIERNO P D 2
4105 REGALIAS P D 2
4106 INTERESES P T 2
INTERESES GENERADOS POR VENTAS A
410601 CREDITO P D 2
410602 OTROS INTERESES GENERADOS P D 2
4107 DIVIDENDOS P D 2
GANANCITA POR MEDICION A VALOR
4108 RAZONABLE DE ACTIVOS BIOLOGICOS P D 2
OTROS INGRESOS DE ACTIVIDADES
4109 ORDINARIAS P D 2
4110 (-) DESCUENTO EN VENTAS N D 2
4111 (-) DEVOLUCIONES EN VENTAS N D 2
4112 (-) BONIFICACION EN PRODUCTO N D 2
4113 (-) OTRAS REBAJAS COMERCIALES N D 2
42 GANANCIA BRUTA P T 2
43 OTROS INGRESOS P T 2
4301 DIVIDENDOS P D 2
4302 INTERESES FINANCIEROS P D 2
GANANCIA EN INVERSIONES EN ASOCIADAS/
4303 SUBSIDIARIAS Y OTRAS P D 2
VALUACION DE INSTRUMENTOS
4304 FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON P D 2
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CAMBIO EN RESULTADOS

4305 OTRAS RENTAS P D 2

51 COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION P T 2
MATERIALES UTILIZADOS O PRODUCTOS

5101 VENDIDOS P T 2
(1] INVENTARTO TNTCTAL DE BIENES NO

510101 ODUCIDOS POR LA COMPANIA P D 2
() SOMPRASNETAS LOCALES DEBIENESNO

510102 ODUCIDOS POR LA COMPANIA P D 2
() IMPORTACTONES DE BIENES NO

510103 ODUCIDOS POR LA COMPANIA P D 2
() INVENTARIO FNAT DE BIENESNO

510104 ODUCIDOS POR LA COMPANIA N D 2

510105 | (+) INVENTARIO INICIAL DE MATERIA PRIMA | P D 2
(F) COMPRAS NETAS LOCALES DE MATERIA

510106 IMA P D 2

510108 | (-) INVENTARIO FINAL DE MATERIAPRIMA | N D 2
(+) INVENTARIO INICIAL DE PRODUCTOS EN

510109 | PROCESO p D 2
() INVENTARIO FINAL DE PRODUCTOS EN

510110 | PROCESO N D 2
(+) INVENTARIO INICIAL PRODUCTOS

510111 | TERMINADOS P D 2
() INVENTARIO FINAL DE PRODUCTOS

510112 | TERMINADOS N D 2

5102 (+) MANO DE OBRA DIRECTA P T 2

510201 | SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES P D 2
GASTO PLANES DE BENEFICIOS A

510202 | EMPLEADOS P D 2

5103 (+) MANO DE OBRA INDIRECTA P T 2

510301 | SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES P D 2

510302 | GASTO PLANES DE BENEFICIOS AEMPLEADOS | P D 2
(+) OTROS COSTOS INDIRECTOS DE

5104 FABRICACION p T 2
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REGISTRO DE COMPRA DE MATERIALES

ANEXO 3

FECHA

TIPO
MATERIAL

DE

PERSONAL
RESPONSABLE

HORA

OBSERVACIONES
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ANEXO 4

REGISTRO DE ENTRADA DE MATERIAL A LA OBRA

FECHA

TIPO
MATERIAL

DE

HORA
NTRADA

DE

FIRMA
RESPONSABLE

FIRMA EL
PERSONAL QUE
RECIBE

OBSERVACIONES

210




COMPROBANTES BANCARIOS
F. Emision | F. Vence Asento Comp. | Numero | Valor Entidad (losa
COMPROBANTE DEEGRESO
01/09:2015 | 01/09:2013 a1 414 | B4 DAMIAN PAGO SUELDO MES DE AGOSTO
ZAMBRANO | PERSONAL MORONA
01/09.2013 | 01/09/2013 W67 10 415 | 100000 DAMIAN CAJA CHICAMORONA AL
ZAMBRANO | ARQUITECTO
02/092013 | 021092013 106 416 | 171748 |5 | CEDENO ANTICIPO DE ALQUILER DE
CEDENO | MAQUINAS INGWILSON
WILSONJOSE | CEDENO, EL CREQUE SEEMITEA
NOMBRE DE MAVESA PARA
PAGO DEMAQUINAS 670 Y 310K
03/092013 | 031092013 |14 419 | 79429 WILSON DEVOLUCION AL ING WILSON
CEDENO POR, TRANSFERENCIO A ARGUDO
04/092013 | 04/09/2013 Ml 108 42| 300000 VALERY ANTICIPO ING WILSON
ESPINOZA ALQUILER D EMAQUINAS EN
MORONA
04/092013 | 040912013 M1 423 | 10000 CRISTIANPONCE | CRISTIANPONCE POR VIAE A
MORONA CON ELING WILSON
04/09:2013 | 04/09:2013 057 518 445000 CEDENO Rg Chg424 Reemmbolso pago de Gastos
QELQEEQ Ing Wilson enMorona
WILSON JOSE
04/092013 | 04/09:2013 46| I8 425 | 108660 ONACHULT | REGCHEQUE EMITIDOPARA
HECTOR PAGO MES DE AGOSTO
10/09/2015 | 10092013 64| 162 428 | 344559 [ESS PAGO DEPLANILLA DEL IESS
MES DE AGOSTO
1170972005 | 110972013 i 1 429 133173 DAMIAN PAGO DEPERSONAL EVENTUAL
TAMBRANO | ENMORONA PENDIETE
LIQUIDACIONES DE COMPRA
15/09/2015 | 13092013 W1 432 | 31000 DAMIAN ANTICIPO DE SUELDO
ZAMBRANO | CORRESPONDIENTE ALA
VITER] QUINCENA DE MESDE
SEPTIEMBRE2013, DAMIANLO
COBRAPARA DEPOSITARLO EN
LA CTA DEL BANCO DELOJA
15097201 15092003 36| 130 43311000000 | § | CONSORCIO | Prestamgrealizado a CONSORCIO
CUCED& CUCED & ASOCIADOS
ASQCIADOS
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16/092015 16092015 04| 34 £33 37719 ONACHULI | LIQUIDACIONDEL ING HECTOR
100 S
17092015 0| TR 19 438 1 200000 HILARION SEGUNDO ANTIICPO HILARION
CARRILLO CARRILLOPOR LA
CONSTRUCCION DELAS TAPAS
EN MORONA
17092013 s M| 1 439150000 DAMIAN SEEMITE CHEQUE PARA CAJA
ZAMBRAND | CHICAMORONA
17092013 T M| 1% 440 | 73891 CUCED DEVOLUCION ALA CTADEL
PICHINCHAPOR PAGO A
FERRETERIAALBAN
2110972013 092051 39| 160 441190000 DAMIAN CHEQUE EMITIDOPARA CAHA
JAMBRAND | CHICAMORONA
210972013 JALLI001 S ST N T [ 43110000 DAMIAN SEEMITE CHEQUE PARA CAJA
JAMBRANO | CHICA
23/09/2013 B0 ol 184 471100000 DAMIAN SEEMITE CHEQUE PARA CAJA
ZAMBRANO
28/09/2013 09203 0| 213 48 130000 JORGE JORGE TOAPANTA ANTICTRO
TOAPANTA CONSTRUCCION DE GAVIONES
2910972013 209203 86| 207 431110000 juanCaroscamera | SE EMITE CHEQUE COMO
ANTICIPO DE LIQUIDACION POR.
TERMINACIONDE CONTRATO EN
MORONA MESDE SEPTIEMBRE
2013
Total COMPROBANTE | 63623111000 | 6362311
DE EGRESO
COMPROBANTE DE PAGO
28082013 28082013 0 jl 427134826 SEGUROS La diferencta delo que queda porpagr
ORIENTESA | comespondealanota decredito
163280, misma queno fue mgesa
0210972013 0210972013 8 1 e 1714 JAMBRAND | PAGO FACTURA = 42RET=1001
MACIASCELIA | CELIAZAMBRANO
MARIA
03/09/2013 03/09/2013 M Té 4202000000 | § | METALHIERRO | PAGO METALHIERROFACT= 101
SA
0410972013 0410972013 o 422 | 3033 RODRIGO PAGO FACTURA = 8RET= 997
BENITO RODRIGO BENITO
MONTESDEQCA | MONTESDEQCA
08092013 080972013 bld] 13 426 13020 JAMBRAND | PAGO FACTURA=
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GARCIALUIS | ATSATINTGATSATAATY T TN
WILFRIDO LUT ZAMBRANO GARCIA
9092003 09/092013 66| 1T 711219 VALDEZ PAGO FACTURA 2/17RET= 1011
MENENDEZ | COMPUFINE
BRYAN
STEEVEN
1110972013 111092013 | 1 4301 137266 ESTACIONDE | ESTACION DE SERVICIO SAN
SERVICIOSAN | JUAN BOSCOREPORTE
JUAN BOSCO | CANCELADO HASTAEL
07092013
17092013 1110972013 W 431 29331 MALDONADO | PAGO FACTURA = /1394/1401/1403
DELGADO
DIEGO
ARMANDO
150972013 16/09/2013 w18 434120000 MOLINAFLORES | PAGO FACTURA = /498 RET 922
ELENA
MERCEDES
16/09/2013 16/09/2013 o8| 1M 436 | 12681 VALDEZ PAGO FACTURA = /18 RET= 1064
MENENDEZ | COMPUFINE
BRYAN
STEEVEN
16/09/2013 16/09/2013 mr| 4 4371439301 | N METALHIERRO | RGCHQ437BANCO FOMENTO
SA PAGO AMETALHIERRO
0092005 20092013 W W LRI FERRETERIA | pagofactma
METALEHIERRO
SA
009205 28092013 w10 44164721 | N | SEGUROS RGCHQ 444 PAGO SEGUROS
ORIENTESA | ORIENTE VARIAS FACTURAS
00205 220972013 63| 160 461 13920 IAMBRAND | PAGO FACTURA<
GARCIALULS | /187/186 185184183/ 182 181180 Y
WILFRIDO ANTICTPODE 200 DOLARES
92005 28092013 Wi 450 19837 CONSTRUCTORA | PAGO FACTURA = 34701 RET:
ARGUDO 1086 CONSTRUCTORA ARGUDO
Total: COMPROBANTE | 3813368 | 1054222 | 2719146
DE PAGD
NOTA DE CREDITO
009205, 30092013 1926 12 929833 | 1430 BNF N'C Intereses ganados BNF 30092013
Total NOTADE U39 1000 | UB
CREDITO
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NOTA DE DEBITO

03092005 03092019 (30| 10 71570 | 3000000 | § | CONSORCIO | PRESTAMO AL CONSCRCIO
(UCED& CUCED & ASOCTADOS DELACTA
ASOCIADOS | DEL FOMENTO
03002005 03092019 Bl 1l 71570 | 200 COSTOS DE
TRANSFERENCIA
00020151 30092019 o4 908833 | 049 BN N Retencionx Rendmento
fmancero BYE 30,09 2013
D090 2309019 AN 11397806 | 030 BNE ND x gustosbancamus BNF 239 19
0092015 22092019 33| 1 D091 | 63366 |5 | SR Re pago seanda cuota Antcpo .
Renta 2013
009205 22092018 TUN Y 209015 | 4821 |5 | K] Re paso SRIRetenciones e v
Amsto 113
0092015 22092019 | i 20901 69739 |5 | SR Re Be. SR Retenciones Fuente
Amsto 2013
Total: NOTADE (3180089 (000 | 3180283
DEBITO
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ROL DE PAGO ADMINISTRATIVO

ANEXO 6
|-
|-INGRESOS INGRES J-EGRESOS J-EGRES0S
08
Nombre | Aporte | Decimo | Decim | Fond | Sueldos Aparte | Aporte | Decim | Décim | Fond Liguido
Patron | Cuarto | o | osDe Patron | Person | 0 o | oDe 1 Firma
al Tercer | Reser all | al |Cuarto | Tercer | Reser Recibir
0 | W 1 1 |wnl
LIGIAMARIBEL | 6073| 2030| 41674163 30000 67337( 6073 | 4723| 2030 | 4167 (4163 | 22082| 451,75
CUADROS LOOR
LIGIAMARIBEL | 6075\ 205| JLST|416%|  500| o7357| 6075 | 4725 208| JLg7| 4165 | 22082 43173
CUADROS LOOR
Total 6075 105 | 4167|4165 00| 67337| 6075 | 4725 205 4167|4165 | 12082| 45173
MENDOZA 91 150 3012 61401 46493 | 4391 3413 2930 3012 13768 31708
CEDEND
DOLORES
ALEXANDRA
MENDOZA 011 1051 3002 0 3614| 46493 4391 M) 105 Q1 0 IaR| 38
CEDENO
DOLORES
ALEXANDRA
Total 011 1051 3002 0 3614| 46493 4391 M) 105 Q1 0 IaR| 38
PELARZ SALATAR | 4391( 2030/ 302 61401 46493 4391 3413 1800 | 386,87
ANA KATHERINE
PELAET 01 105 30020 0] 3614) 46493 4391 M5 0 0| 0| 7508| 38687
SALAZAR ANA
KATHERINE
Total 01 105 30020 0] 3614) 46493 4391 M5 0 0| 0| 7508| 38687
VELEZIBARRA | 4477 2930 3071 JOBAR| ATAAG| 4477 MS2 28300 300 13050 33366
HECTOR
ANTONIO
VELEZIBARRA | 77| 193 3071 0| 36848| 47346 4477 MS2| 2051 3071 0 1308| 33366
HECTOR
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ANTONIO

Tul THEHENENE AT
WISOVIOE | 4735] 10| nas(ande] 3| suaL| o] s6n] B0 (36| g s
CEDENO CEDEND

WOSOVIOSE | 78] 5[ L[| 72| SN[ %] %] B3| 048] 06| T84 mp
(EDESO
(EDEND

Total {05 05 N8 346 BT BIS1| A008) 3683 28| B8 346 I7ReY| XL

09| 1730 16300 | TAIT| L9BLO0| 5289 | 24049 | 18700 11800 | LM498 | TAIL| 35089 | 183341

TOTALES: | 24069 | 14730) 16300| 7411 | 198100 | 260840 | 240469 | 1870 | 11800 | 13498 | T411| 73498 | 185341
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ROL DEPAGO ADMINISTRATIVO ANEXO 7

die-13 | 1-Ingresos |- | MEgesas LEgesos
Inges
5
Nombre | AP | B.0Op | Dec. | Dec. | Fondos | Sueld | Viatico At | A AR DD |E|E|P|POQ|Qn
C| T | RES |osOp| sCp Sl | Pat C|TER |xt| R |E LR
G

Avando | 7412 03013083 30816100 313, TLID) 3763 | 26, | 3083 | 20 | 308 1760 | 3603 | 23495

Molna 0 i i 11 il 1
Ernque 0
Heman
Abarado | T4I1| 0| 205 (5083 081 610 0| 815 0| 740D\ 5TE3 | 29,5083 || 508| 0| 0| 176 |3603 | 25495
Voling 16 ] 41 1
Enrique
Hernan

I 0| 1055083 5081 610 0 815 0| T4ID (5785 (20, 5083 (21| 508 0| 0} 276 3603 | 25495
Total i ] 41 1
Anchmdia | 63,18 103014333 433213200 | 16000 | 849, 6310|014 (10 | 4333 | 433) | 319)3150| 5764 28290
Santare 0 X ]l ) i 0] 3
Hery
Noleto
Auchundi | 318 0 205 (4333 4331 A0| 160| 838, 0| 6RS | 4004 20, [ 43330 0433|028 5| AN64 810
3 Santana kX! ] | 6 i
Henry
Nolberto

6.8 0| 1054333 A330) SN0 le0| 880, 0| 6318|4904 |20, 433%( 0(433) 0| 39| 35| F64) 2819
Total 3 ] 1 | !
Abellan | 6804 1950 4667| 4663 | 3600 | 160,00 | 910, 6804 | 3297 | 19.| 46,67 330530 | 380,78
Hores 0 0 0 0| 1
Nexar
Stalm
Avellm | o804 0| 205 (4687 4665 60| 160| 910, 0| 68.04 | 5292 |20, (4687 0| 0f 0 0| 333|331 30,73
Flores 30 ] 1
Nexar
Stalin

0804 0| 293\ 4667| 4665| 60| 160\ 910, 0 6804|592 (10, 46871 0| 0|0

=

337500 | 38073
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Total 56 § i
Balmea | 4419 | 47900 | 2050 (3030 30301 363 97, 44001 34379, 3031 1383 | 838,06
Matta ! 03 ]| 1
Fidel
Antomo
Balbucg | 44191 4791 205 W3 303 3637 01977, 04419 3437129, 3031 00 0 0] 0]1383) 83866
Maita ! 03 § 1
Fidel
Antonio

100 4791 2050 N3 N3 68T 01977, 04419 3437129, 3031 00 0 0] 0]1383) 83866
Total ! 03 § 1
Canena 433 179221 293 199 By 15 433 339019 189 il 0368 | 13147
Bravo Jum i j {
Carlos (
Carrera | 435 17921 205| 1990 0358 0 25 0] 4335 33919 199 01800 0 0]9%68) 13157
Bravo i §
Juan
Carlos

5017001 | 195 199 0358 0 25 0] 4335 33919 199 01800 0 0]9%68) 13157
Total B §
Cedeno | 3832 2050140001 3908 | 4800 16000 | 807, 3L 4336294000 {399 20701 8101 | 29764
Magias 0 50 i ! 0] 6
Vicente
m
Cedeno | 3532 0 205 400 098| 480 160 807, O (5830|4536 (20,1 40| O(309( 0| 0| 2907|5101 20744
Macias § § § b
Vicente
Glovany

533 O 205 40| 3098| 480 160 807, O (3830|4536 (29, 40| O[309( 0| 0| 297 510] | 20744
Total § § § b
Chmbo | 2388 | 14739 | 1373 | 1637 16371 198] 418, 2388 1837 45| 1M1
Zanma ] 1
Rammo
Licamg
Chimbo | 2388 | 14739 | 1573 | 1637 1637 1963 0f 416 0|2388 1837| 0| O 00 0] 0] 0]4245] 37381
Tanma i 16
Ramiro
Licim

288 W39 1873 (1637 16371 1963 0[ 416 0|28 1837| 0 O 00 0 0] 0445|3781
Total ! 1
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Quzphe | 3384 | 14600 | 1573 | 44 2933 315, 36412171 6336 | 431,78
Pelaez ] b
Tomny
Rodngo
Quizphe | 3564|146 | 1573 | 2444 02033 515, B o 000 6336 | 431,78
Pelaz i 4
Thonay
Rodrigo
Total

B U6 1873 MM 02033 15, B o 000 6336 | 431,78

] I

Rueda | 43200 2930 | 1666 2000 16 2301 1890129, | 1666 628,1 | 2000,
Mendoza ] 0 517 0 03] 7 1 0
Carlos
Eimnque
Rueda 43 0] 295|166 0| 2000 2628 MY 189|201 1666( 0| 0 6281 | 2000
Mendoza 1 11 51T 1
Carlos
Enrique
Total
Time 015 4849 1278|1313 1313|1376 264, 1915 1430 305 | 2308
Lucero ] K]
Luus Effam
Tigre 1005 4840 11278 | 1313 1313|1474 264, 5] 149 0| 0] 0] 0 45| 23023
Lucero ) i
Lius
Efrain

BLIF| 4840 4108 (1798 | 1313 2147, phiN 600( 203929, 1666| 0| 0 6622 | 12302
Total iy Al ] il T ! j
Zambramo | 8100 1967] 33.36| 3332 | 666.6 836, 81,00 | 6300 33 17731 678,90
Loar ] 4/ 1 !
Cnstian
Javier
Lambram | 81 019675536 333116665 836, 1) 63 0] 0] 033 1773] 6789
Loor ] i 1 !
Cristian
Javier
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P | 13418 2950 (9203 L104] 16000 | 132 3411043 |29, | 9103 10 3800 | L040 | 480,00
Mufoz 36 Il g 630 0, IRl
Tose 00
Bladmr
Farig | 134]8 0| 195 9203 01004, 1601520 0| 1341 (1043 |29,] 92,03 0] 0] 50(1040,] 480
Munoz 1 Il 5| 03 0 17
Joge
Bladimir

13418 0| 195 9203 01004, 1601520 0| 1341 (1043 |29,] 92,03 0] 0] 50(1040,] 480
Total 1 Il 5| 03 0 17
(arca 63,04 2950 4667 4663 | 3600 | 16000 | 910, 68,04 | 3107 | 29.| 46,67 33301 5301 | 38073
(omeona 0 i i 0 3
i
Antomo
Gara | 684 0| 195 4687| 4665( %60| 160| 910,) 0| 68,04 | 3291 | 29, 4667 0 0] 333501 38073
Gongara i 5 3
Luis
Antonio
Total

63,04 0| 195 4687| 4665( 50| 160| 910,) 068,04 | 3292 |29, 4667 0 0] 333501 38073

86 § i

Luque $391] 10842 29301 30,12 3614 8T, 3772 | 4301 | 3413 #8531 11801
Santos ( B !
Joge Mamo
Luque 391 | 10842 | 205 3012 03614 0 573,132 4301 | M5 0 0 0 0] 0]433 1801
Santos B8 !
Jog
Mario

391 | 10842 | 205 3012 03614 0 873,[ 3772 4391 | M5 0 0 0 0] 0]4353) 1801
Total BB !
Mendoza | 8838 2950|6062 6039|7174 16000 | L12 8830 | 6874 | 29| a0 62 4000 | 6472 | 479.07
Palacios ] 6,51 i 0 4
Tho
(abnel
Mendora | 8838 0| 195 6082 6039 (T74| 1601|1126 0883|6874 |29, 606 0 0] 4006472 | 47927
Palacios 1 Al 5 !
Julio
Gabriel

3838 0| 195 6082 6039 (T74] 1601|1126 08838 68,74 |29, 606 0 0] 4006472 | 47927
Total 2 Al § !




§l 0 1967|5536 | 3331 666,6 0| 8%, 0| 81| 6| 0 00|30 0 0]1773] 6789
Total 1 1 1 1
Zambramo | 3367 2930 | 3681 17 6, 5367141741 29,] 3681 1000 | 361,7| 200,00
Mera 4 n )] 0 1
gl
Agusm
Lambram | 5367 0| 2953631 0| 417 0| 5L 0[5367 41,74 (29, 3681 0 O 0 0 200)36L7] 200
Mera 4 1 5 1
Angel
Agustin
53,67 0| 105 3681 0[ 4417 0 561, 0|3367[4074|20,)3681| 0 0 0 0] 200|3%L7| 200
Total 4 n 5 1
Zambramo | 8838 2030|6062 6039|7174 16000 | L12 8830|6874 {20 | 6062 | 605 88, 4000 | 896,6 | 229,83
Montes 1 6,51 ] g B 0] 3§
Ehias Lerm
Lambramo | 88,38 0| 2905|6062 6059|7274 160|126 0| 8838|6874 (29, 60,62| 0|605| 0|18, 400|896 22983
Montes 1 | 5 0 83 §
Elias
Lenin
58,38 0| 2056062 6039|7274 1o0| 1126 0| 8838|6874 (29, 60,62| 0|605| 0| 188, 400 | 8966 22083
Total 1 3l 5 0 83 §
13504 | L1085 | 4208 | 8170 441,70 9506 | 11200 | 220, 3772 | L1901 | 9264 | 32| 6775 |21 | 228, |18 | 221,| 3134 | 229.8| 758001
) 1 6] ]} 0 83, 8 A3 T{74] Ep AL 010, 81| 00| 3 )
5 0 00
Totales: | 13804 | L1085 | 4208 | 8170 | 441,70 9.806 | L1200 | 150( 3770 | 1101 | 9266 | 32| 6775 | 21| 228,| 18| 221, | 3134 | 7.285 | 7.800,1
) 6] o i} 0 %7 8] A3 T{T4] Sp AL 00, 81 00| Sl )
{ 5 0 00
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CONSTRUCTORA CUCED S.A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

1 ACTIVD
107 ACTIVD CORRIENTE
10101 EFECTIVO ¥ EQUIVALENTES AL EFECTIVG

101010101 408 GENERAL

101010102 CadA CHICA OFICINA SRA LIGIA

101010102 Cala CHICA MOROMA SRA LIGIA

101010104 CAJA CHICA WILTER CEDERD

101010105 CalA CHICA MOROMA ARQUITECTO

101010106 CalA CHICA JOSE FARIAS
1101001008 CAJA CHICA ING. WILSON

100102 BANCOS
101010201 BANCO DE FOMENTO CTA. CTE
101010202 BANCO DEL PICHINCHA CTA CTE.

11133
727
140,00

30,21
1.256,52

2.547,71

10102 ACTIVOS FINANCIERDS
10102025
101020501 CXC PLAMILLA FACTURA ECUADOR ESTRATEGICD
100206 OTRAS CUENTAS ¥ DOC POR COBRAR REL ACIONADOS
101020502 Prestamos Empleados
101020502 Anthcipd Emplaadas
101020502 Cuentas por Cobrar Monana

243.056,70

390,54
105,18
14.687 07

243.068,70

15.183,19

101020E OTRAS CUENTAS ¥ DOC POR COBRAR NO RELACIONADOS
101020602 Cuentas por Cobrar Consordio Cucad & ASociados
101020504 Anticips Trabalos Eveniuaies
101020505 Anticipo Wiaticos por Liguidar
101020507 Anticip H.E. Producsion y Dias Afldonales
101020801 Anbicipd Provesdores
1010204802 Cuentas por Cobrar Ing. Roiando Pongs
101020804 Cuentas por Cobrar Ing. Javies Z.

14.126,60
2E14,15

{1.437,32)
463059
£4.635,07
120,00
15.100,00

9895139

10103 INVENTARIOS

1010308 MIC 2 INVENTARIO DE OBRAS EN CONSTRUCCION URBAMIZACION EL LIMOMAR

100310 MIC 11 INWENTARIO OBRAS EN CURSD PUENTE SAN JUAN BOSCO

10105 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

1010501 CREDITD TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA VA
101050102 CREDITO TRIBUTARID DE WA

100502 CREDTD TRIEUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA RENTA
101050202 CREDITD TRIB UTILIDAD ALCABALAS

1010502 ANTICIPO DE IMPUESTD A LA RENTA
101050301 CREDITO TRIBUTARIC DE | RENTA ANTICIPC

OTRAS CUENTAS ¥ DOC POR COBRAR NO RELACIONADOG

TOTAL ACTIND CORRIENTE

102 ACTIVO MO CORRIENTE
102010101 TERRENO VIA A MANTA
102010401 INSTALACIONES WIA A MANTA
102010501 MUESLES ¥ ENSERES
102010502 EQUIPOS DE OFICIMA
102010401 EQUIPDS DE COMPUTACION
102010901 VEHICULOS
102010501 MAGUINARIAS Y EQUIPDS
1020112 {-) Depreciacion Asumuiada Acivos Fljes
TOTAL ACTIVOS FLIOS
TOTAL DE ACTIVOS

2 PASINOS

201 PASINGD CORRIENTE
2010301 CUENTAS ¥ DOCUMENTOS POR PAGAR PROVEEDOR
201030101 Proveedores por Pagar
201030102 Ciras cuentas por pagar

438.2112,00
1.530,40

541658146
48533222

4035021

107134

£0.994 35
B.33T.88
A0STIT
15.22526
B.692.78

Sh4sET

32365155

ANEXO 8

[158.985,17)

24014247

20104
2104001 CUENTA POR PAGAR TICREMTO CUCELD

734,09

75408

20107 QIRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
2010701

201070109 Impuestos por Pagar

201070204 Anbicipa de Impuestn a [ renta por pagar

201070201 Impussto a @ Renta por Pagar

22.1368,72

342987

25.566.59

2010703 COM EL IESS

201070303 less por Pagar
21070501 PARTICIPACION DE TRASAJADORES POR PAGAR
21070501 15% PARTICIP TRASAJADORES

3.01€.90

033939

351.830,16

1.791.644 38 |
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Z010E CUENTAS POR PAGAR DIVERSAS RELACIONADAS
2010803 Cta por Pagar Bo Pichincha Cuced
20110 ANTICIPOS DE CLIENTES
2011001 Anbtcipo de Clienies
TOTAL PASVO CORRIENTE

2nz

PASNO NO CORRIENTE
20202 OTRAS CUENTAS W DOCUMENTOS POR PAGAR RELACIONADOS

2020201 CUENTAS POR PAGAR ING. WILSON CEDERD
CTROS APORTES SOCIOS
TOTAL DE PASND MO CORRIENTE

TOTAL DE PAZND

2 PATRIMOMID
S0101 CAPITAL SOnCLAL
30102 {-) CAPITAL SUSCRITO MO PAGADCD
302 APCRTE PARA FUTURA CAPITALIZACION

3060101 UTILIDAD MO DISTRIBUIDA EJERCICIOS ANTERIORES
3060201 PERDIDA EJERCICIOS ANTERIDRES
3070101 UTILIDAD DEL PRESENTE EJERCICIO 201 S

30401 RESERVA LEGAL

TOTAL DE P& TRIMONID

TOTAL DE PASND + PATRIMOMNIY

ELABCORADD POR:
Lcda. Elkana Maollna F.
Contadora Rwc 1309981452001

106.631,45
1652354 &7

REVISADD POR
Loda. Ligla Cuadros Loor
REPRESEMTANTE LEGAL

14.557.09
£61.015,14
554 525,67 |
268.196,33
269.195,33 |
1.223.722,00 |
800,00
547.54247
(20.127.55)
30.307.57
400,00
567.922,33 |
179164438 |
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4

41
4102
410202
410201
4108
410802
4108
410801

S1

51

10102
S104
S10=E0EB01
S10&E0B03
S10S0604
S1020i0z
S101

ST 003
1010310
101D30E
1010306

10201
S1o20i0z

310203
S1020301
S1020302
S1020303
s2020103

10202
S1020201
s2i20201
S10202a0z

S20205
s2020s01

520227
s202ZToz
52022703

20211
s2021101

S20206
52020601
S2020602
S2020803
52020804
S10E0B02
S10S0602

20212
S2021201

520214
S2021401

s20z2n
S2022004
s2i2z200z
52022005
52022001

20217
S2021701
S20217To2
S2022003

s20221
S2022101

20218

20410
S2021802

S2022T7
S2020501
52021803
S202TTDE
5202270
S2021802
S2027TDE

CUCED A

ESTADD DE RESULTADOS INTEGRAL
Al 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

IHGRESOS
Ingrasos por Construcclon de Obras

Constniccion Calles ge Porovis)o
Consiruccion Peante Momna

INTERESES

Iniereses Financierns ganados

OTROS INGRESOS DE ACT, ORDIMARIAS
Indemnizacion Seguins

COSTOE YW GASTOS

{+) COSTO DE VENTA Y PRODUCCION
INWVENTARID INICLAL
OTROS COSTOS DE PRODILMCICH

QBRAS EN PROCESD (Gastos por Mano de Obra)

DBRAS EN PROCESO (ALQUILER DE MAQUINARLAS)

OBRAS EN PROCESD (Servickos de Consbruccion)

SUELDDS DE PRODIMCCION

MATERIALES UTILEADOS O PRODUCTOS VENDIDOS

QBRAS EN PROCESD (CDOMPRA DE MATERIALES CONSTRUMCCION

INWENTARIZ FINAL OBRAS EN PROCESD

MATERIALES URBAMIZACION PORTON EL LIMOMNAR

INWVENTARIZ FINAL URBANIZACICN PORTON LIMOMAR

Uthidad Sruta &n Ventas

GEASTOS DE ADMINISTRACION ¥ VENTAS

SUELDOS SALARKDE Y DEMAS REMUNERACKIHES

Sweigos Administraivos

BEMEFICIOS SOCIALES YW OTRAS REMUMERAC

Decima Tercer Susiio
Decimo Cuarto Susido

Wacacknas

Bonos 3 Colaboradores

APORTE A L& SEGURIDAD SOCIAL
Aporie Pabronalfiiece Secap Produchvo
Aporie Pabronabfiiece Secap Adminisiratve
Fondos de Rasenia

HOMORARIDS COMISIONES ¥ DIETAS
Honorarkes Profesionakes

SUMINISTROS MATERIALES ¥ REPUESTOS
Swministros de Oncina

Suministos de Asen

PROMOCION ¥ PUBLICIDAD

Punlicidad

MANTENIMIENTC ¥ REPARACIONES
Manienimicnta Oficina

Manienimiento Viehlculo

Manierimiento Instalackones
Lanienimiento Maguinarias
TRANZPORTE

OBRAS EN PROCESD [TRANSPORTE)
COMBUSTISLES ¥ LUSRICANTES

OBRAS EN PROCESD (Comipustibles v Lubricantes)

SEGUROS ¥ REASEGURDS, PRIMAS

Segurcs y Reasegunos
IMPUESTOS CONTRISIMKINES Y OTROS

IMPUESTOS MUNICIPALES, SUPERCIAS OTROS

MULTAS
GOSEIERND PROVIMNCIAL MANABI
GASTOS MATRICULAS WVEHICULAR
GASTOS DE VIAJE

GASTOS DE VIAJE

GASTOS DE HOSPEDAJE

NA QUE SE CARGA AL GASTOD
DEPRECIACICHES

Propiedad Planta y Equipo

SERWICIOS PUBLICDS

EMERGIA ELECTRICA

TELEFOMD

PAGOS POR OTROS SERVICIOS
ARRIEMDC

TELEFOMIA CELULAR

EMVIOS ¥ EMCOMIENDAS
GUARDLIANLA

REGISTRO MERCANTIL ¥ MOTARIAS
GASTOS BAMCARIDS

24 606,67

16.168 65
&.004 .91
2.420,31
2.380.1%

20.539,56
3.382.6E
S570 18

—_——

5.060.52

1.5383.62
353,209

Ed1.78

119,07
1.051,28
188,57
23.010,44

37.168,02

5.294 368
1.0:54.00

70,00
7.081.96

39,30
ESS 35

—

181,64
1.007 85
400,00
1.557.54
TEZT
7.545,9E
122,60
339,51

4874 12
127863345

13.08&8,75

15.T12.50

555.000,00

118.019,23
117.462,E0

95.335.345
156,123, 75

253.244.53
495 33222
51.681.45

521,681,456

| 59360493

24 BOGET

2B.574 .06

JLIEZ2 T2

=.050,52

2 336,51

EO01,75

24 35937

68.605,25

143. 770,60
I7.168,02

12.500,32

4E. 73567

1.312. 456,83

71885350

ANEXO 9
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S20404
2204068
s20401
S202TIoT
S202TT0S
220403
s2022T
S10E0201
S2022To1
220409

PE&JE

MOVILEACION SIM SOPORTE
RETEMCIONES ASUMIDAS
SRVICIKDS OTROS
DIVERSOS GASTOS - OTROS
INTERESES PAGADOS
PAGOS POR OTROS BIEMES
UNIFORMES PERGOMNAL

Al IMENTACION

AREMA

Suman

Uitlidad Operacional

15% Participacion Trabajadores
Utlidad ANTES DE IMPUESTOS
22% IMP REMTA

UTILIDAD META

RETEMCIONES RECIBIDAS
IMPUESTO & L& RENTA A PAGAR
UTILIDAD DISTRIBUIR & SOCIOS

ELABORADD POR:
Licda. Elena Mollna F.
Contadora Ruc 1309351452001

54,50
7,20
2.317,92
28.679.,29
6.505.29
425,97

205867
126,70
2829697
B45,00

531,342,365

REVIZADD POR

B2.252 57
2330 30
5292319
1261562
35.307.57
13.10B8,36
3 42087
30,307,577

Loda Ligla Cuadros Loor
REPRESENTANTE LEGAL

225



Registro contahle

Tanto los ingresos como los
gastos dentro de m provecto
deben ser Justificados ¢

mformados directamente al
departamento d confabilidad

Dara Sl Tespecivo Fegistro.

Archivo de documentos

Luego dz registrar cadauna de
[as transacciones con sus
respectivos respaldos, 1a persona
encargada deberd archivarlos en
forma ordenada, con elfm de
[levar un orden cronolgico,
para tener facilidad de encontrar
algin tio de informacion del
proceso contable de la

Constuctorn.

Control de inventario

Cuando la constructora adquiera
aran canfidad de mateniales para

[as construcciones propias o de

matenales para [as construccionss propias
0 de terceros, se debe llevar m control de
[ existencias que se encuentren almacena-
das, 2 mplementacidn de tanetas kardex,
utilizando el  sistema FIFO (primeras en
enrar primeras en  salir), y contar con los
documentos establecido para cada provec-
f0. NIC2

Descripcion de la propuesta,
Procedimientos contables, actualizacion de
cuentas, fomatos v aplicacidn def area d

INVENtanos

» contraacion publica (aeicpe de cbra)

* yena diresta a contadory a eredito (venia
e casas )

* Cugndns y Documentos por cobmar (cabro
aclenies )

* Anticipo a clieales

+ g0 di nomind aporte 4l ESS, decimo tevcern
¥ custo sk}

* liquidacion del i mensial

08+ fiuidscion delimpueston baresta sl

ANEXO 10

CONATRUCTORA
CUCED 8.A

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE: CONTABILIDAD
Y AUDITORIA
TRABAJO DE TITULACION
MODALIDAD
PROPUESTAMETODOLOGICA
AUTORAS:
CEDENOCOVENA GLORIACECILIA
ROMERO MACIAS MARIA SUSANA
TUTORA:

LCDA. JESSICA UBILLUS MACIAS

REVISORA:
ECON, ELENA MENDOZA SAMPEDRO
PORTOVIEI)- MANABI
2016

Tema:
Elaboracion de un Manual de

Procedimientos Contables para la
Constructora Cuced S.A. ubicadaen a
cludad de Portoviejo
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Presentacion:
La siguiente propuesta es la elaboracion
de un manual de procedmientos
contables, tiene como fmalidad brindar
informacion necesana a la constmctora,
una guia para la realizacion de las
actividades de Cuced SA., en cuanto al
mangjo v conrol de los procesos conta-
bles que se llevan a cabo dentro de la
OTgANIZAcion.
Antecedentes de la propuesta
Los manuales de procedmientos son una
herramienta mdispensable ya que estos
sirven como medios de comunicacin v se
pueden registrar v dar m buen uso a la
infomnacion de un area especifica de ma
enfidad
Desde el punto de vista de [a contabilidad,
estos manuales indican los pasos y
operaciones que deben seguirse para ¢l
adecuado procesamiento de Las
fransaccionss economicas y fmancieras,
con la fmalidad de revelar nformacidn
contable confiable y actual.
Por |a mportancia de este tema, s¢
detemnind desarrollar un estudio de las
actividades contables en la empresa
Constructora Cuced S.A. con el propdsito
de evaluar sus procedimientos, donde
pudimos conocer que no cuentan con wm
lugar adecuado para el custodio dela
Infomnacién ademas no se ha establecido
de manera ordenada documentada las
actividades contables.

Ohjetivos de la propuesta.

Objetivo general

Elaborar m Manual de Procedimientos

contables a la Constructora Cuced S.A

Objetivos especificos

Presentar de fora organizada los
procedimientos contables que se debe

[levar en [a constructora.

Mantener actualizados los procesos
contables para un mejor control de las

OPETaciones.
Ambito de Aplicacitn
Politicas contables a establecer en la

constructora

Bases para la preparaciin de los estados

fmancieros

Los estados financieros deberdn ser
preparados en base a las nomas
ecuatonanas de contabilidad, v a las NIIF

v ser expresadas en Dolares Amenicanos.
Manejo de futuros provectos.

Se debe identificar los tpos de provecto
que la constructora adquiere, esto

Manejo monetario de provectos.

Cuando la constructora perciba
valores monetarios para cada provecto
que este ejecutando el confador estd en

[ obligacién de abrir una cuenta

bancana con el nombre del provecto,

ademss contar con un fondo rotativo

que le permita cubrir valores para el
pago de proveedores compra de

materiales etc.

Manejo de costos.

Con ¢l fm de mantener wn buen
control de costos dentro del ejercicio
contable se debe establecer subcuentas
en cada o de los proyectos para el
registro de los desembolsos
ocasionados por mibros de
construccion que a constructora

IncuIe.

Documentos de respaldo.

Cada fransaccion que Ja constructora
realice debe ser registrada, v debe de
contar con los debidos respaldos con
comprobantes de mgreso, egreso,
diarios confables, los mismos que no

deben ser alterados por ningin
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ANEXO 11

Entrevista dirigida a la Gerente de la Constructora Cuced S.A.

Nombre:

1. ¢Cuenta con un manual de procedimientos contables la constructora Cuced
S.A?
2. ¢Porgue es necesario que las empresas disefien e implementen actividades de

;control contable?

4. ¢cree usted que el manual de procedimientos contables es un elemento
necesario para el adecuado desarrollo de las actividades de la constructora
Cuced S.A?

5. ¢Cumple la constructora Cuced S.A. con las obligaciones tributarias en el
tiempo estipulado por las autoridades correspondientes?

6. ¢ha implementado la constructora Cuced S.A. las NIFF y NIC de acuerdo a
lo establecido por la Superintendencia de Compafiias?.

7. ¢existio algun tipo de afectacion por la adopcion y aplicacion de las NIIF y
NIC en la constructora Cuced S.A.?.

8. ¢considera usted que fue beneficioso para la constructora Cuced S.A. la
aplicacién NIIF y NIC?.

9. ¢Cree usted que es importante que las empresas constructoras implementen

manuales de politicas y procedimientos contables?.
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Entrevista dirigida a la Gerente de la Constructora Cuced S.A.

Nombre: L:E.u\, CLuthQos LOO‘QV

(S8

-

Marque con una X la respuesta que usted considere es la correcta.

- ¢Cuenta con un manual de procedimientos contables la Constructora Cuced

SA. :
l\b...ﬁ@:)[;hﬁ.&..w:{..&)h‘. P)Nouat de. Proteses %JZHQ

- ¢Por qué es necesario que las empresas diseiien e implementen actividades de

control dontable? ==

Conlble s

¢La Constructora Cuced. S.A. cuenta con un plan de cuentas?

S somlnron . com e Plas. de. Cogales

- ¢Cree Usted que el Manual de Procedimientos Contables es un elemento

necesario para el adecuado desarrollo de Ias actividades de la constructora
Cuced S.A? ;

i e N
f}?....pgs;gs:a...merJu;ng,...ln..nph.mmm“;z[ﬁ-um.nﬂmual_ig

ngr;4'inm.;:‘(cx Camlahles poAc.,Hos eeslizoe. O Hejor (n:\TQol

¢Cumple Ia constructora Cuced. S.A. las obligaciones tributarias en el tiempo

estipulado por las autoridades correspondientes?.
R, Somplimes . g las olhsncioues Teibolopins
Plmes v
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;Ha implementado Ia constructora Cuced S.A. las NIFF y NIC de acuerdo a lo

establte\cido por la Siper Intendencia de Compaiiias?
25

e e e

¢ Existié algin tipo de afectacién por la adopcién y aplicacion de las NIIF y

NIC en la constructora Cuced S.A?.
L. AFECTROSN  FUe Woloriud  Pucs (6o 6

CONTVRL. GV (A  COMPPNIA ( Enproeno ]

;Considera usted que fue beneficioso para Ia constructora Cuced S.A. Ia
aplicacié'm NIIF y NIC?.

. Cree usted que es importante que las empresas constructoras implementen

manuales de politicas y procedimientos contables.

-y
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ANEXO 12

Elaboracion de un Manual de Procedimientos Contables para la
Constructora Cuced S.A.
Encuesta dirigida a: personal contable administrativa
Objetivo: conocer las caracteristicas y falencias de los procedimientos de
registros y control contable de la constructora Cuced S.A.
Marque con una X la respuesta que usted considere la correcta
1. Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en

la empresa?.

2. ¢Si existiria un manual de procedimientos contables en la empresa estaria
dispuesto a regirse al mismo?
Totalmente de acuerdo.........
De acuerdo...........
Indeciso............
En desacuerdo..........
3. ¢la ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las

actividades del departamento de contabilidad?

N PO No............ Desconoce............

Siooveeiiii.. NO.oovvvnn... Desconoce............

5. (Se emplea algin sistema contable computarizado para registrar las

operaciones?

Sioooeiiiiil. No.ovvnnnn . Desconoce............
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6. ¢Existe algin formato para el control de consumo de materiales de
construccion?

Siooveeiiil. I\ T Desconoce............

7. Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de

construccion.

St No............ Desconoce............

8. ¢Realizan inventarios de los materiales de construccion en la constructora
Cuced S.A.?

Siooveeiiii.. I\ Desconoce............

9. El departamento de contabilidad lleva los libros exigidos de acuerdo leyes

normas y reglamentos

Siooveiiiii.. NO.ooveennn... Desconoce............

10. Existe un sistema de ndmina para el control del pago de personal

permanente y contratado en la constructora Cuced S.A.?

Siooeeeiiiit. No.ooveeeitl Desconoce............

11. ;se constata de forma fisica y periddica las Propiedades, plantas y equipos que

tiene la constructora Cuced S.A.?

St No............ Desconoce............
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Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora

Cuced S.A.

Encuesta dirigida a: personal contable administrativa

Objetivo: conocer las caracteristicas v falencias de los procedimientos de registros

v control contable de la constructora Cuced S_A.

o

Marque con una X la respuesta que usted considere la correcta

. Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en la

empresa?.

Folletos............

Ninguno... X ....

¢S existiria un manual de procedimientos contables en la empresa estaria dispuesto
a regirse al mismo?

Totalmente de acuerdo... X ...

En desacuerdo..........

. ¢la ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las

actividades del departamento de contabilidad?

NO-oo Yoo Desconoce............

La constructora cuenta con politicas contables.

T NOo............ Desconoce.....X... ...
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1.

St

12.

- ¢Se emplea algin sistema contable computarizado para registrar las operaciones?

Sii X..... NOGmaz., Desconoce............

- ¢Existe algan formato para el control de consumo de materiales de construccion?

Sl rnsons No::.: K. Desconoce............

- Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de construccion.

No....X.. . Desconoce...... ...

¢Realizan inventarios de los materiales de construccién en la constructora Cuced
S.A?
Stocmcmres No.. X... Desconoce............

- El departamento de contabilidad Tleva los libros exigidos de acuerdo leyes normas y

reglamentos

NOL e Dmconoce“..)g .....

Existe un sistema de nomina para el control del pago de personal permanente y
contratado en la constructora Cuced S.A.?

i . No.......... Desconoce............

¢ constata de forma fisica y periodica las Propiedades, plantas y equipos que tiene
la constructora Cuced S.A.?

No............ Desconoce... 4. ..
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Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora

Cuced S.A.

Encuesta dirigida a: personal contable administrativa

Objetivo: conocer las caracteristicas y falencias de los procedimientos de registros

v control contable de la constructora Cuced S.A.

o

Marque con una X la respuesta que usted considere la correcta

- Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en la

empresa’?.

¢Si existiria un manual de procedimientos contables en la empresa estaria dispuesto
a regirse al mismo?

Totalmente de acuerdo... ...

En desacuerdo..........
¢la  ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las
actividades del departamento de contabilidad?

... b NO:ccooaon Desconoce............

- La constructora cuenta con politicas contables.

St o No............ Desconoce............
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5. (Se emplea algin sistema contable computarizado para registrar las operaciones?

Si...Xx.... No............ Desconoce......... ...

6. (Existe algiin formato para el control de consumo de materiales de construccion?
Si.......... No.....x..... Desconoce............

7. Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de construccion.

L No....X.. .. Desconoce............

8. ;Realizan inventarios de los materiales de construccién en la constructora Cuced
S.A?
9. Si............ No ool Desconoce............

10. El departamento de contabilidad lleva los libros exigidos de acuerdo leyes normas v

reglamentos

Si. X .. NOzo0ese Desconoce............

11. Existe un sistema de nomina para el control del pago de personal permanente y
contratado en la constructora Cuced S.A 2

St X NO s Desconoce............

12. ;se constata de forma fisica y periodica las Propiedades, plantas y equipos que tiene
la constructora Cuced S.A.?

Shsausss 1 (' N——— Desconoce... X.....
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Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora

Cuced S.A.

Encuesta dirigida a: personal contable administrativa

Objetivo: conocer las caracteristicas y falencias de los procedimientos de registros

¥ control contable de la constructora Cuced S.A.

Si...

Marque con una X la respuesta que usted considere la correcta

- Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en Ia

empresa’?.

Folletos...... ...

Ninguno......._..

¢Si existiria un manual de procedimientos contables en la empresa estaria dispuesto
aregirse al mismo?

Totalmente de acuerdo...... .

De acuerdo.._ X. ...

En desacuerdo...... ...

- ¢la  ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las

actividades del departamento de contabilidad?

D - . () S——— Desconoce......... .

- La constructora cuenta con politicas contables.

Sit..x. ... No........... Desconoce......... ...
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Si...

11.

Si...

- ¢Se emplea algin sistema contable computarizado para registrar las operaciones?

Si.. X No............ Desconoce.........._.

¢Existe algin formato para el control de consumo de materiales de construccion?

T No... x...... Desconoce...........

- Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de construccion.

No.... X.. .. Desconoce............

- ¢Realizan inventarios de los materiales de construccion en la constructora Cuced

SA?
Si. No....X.... Desconoce............

- El departamento de contabilidad Heva los libros exigidos de acuerdo leyes normas ¥

reglamentos

v - No........... Desconoce......... ..

Existe un sistema de nomina para el control del pago de personal permanente y
contratado en la constructora Cuced S.A.?

) <H— T Desconoce........._.
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Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora

Cuced S.A.

Encuesta dirigida a: personal contable administrativa

Objetivo: conocer las caracteristicas y falencias de los procedimientos de registros

v control contable de la constructora Cuced S.A.

™

Stuiess

‘Marque con una X la respuesta que usted considere la correcta

Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en la

empresa’?.

¢Si existiria un‘manual de procedimientos contables en la empresa estaria dispuesto
aregirse al mismo?

Totalmente de acuerdo...... ..

De acuerdo...x. ...

Indeciso......... .

En desacuerdo. ... ...

- ¢la  ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las

actividades del departamento de contabilidad?

Kouves NOwss X Desconoce............

- La constructora cuenta con politicas contables.

Si.....x.... No............ Desconoce............
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10.

11.

Si.....

¢Se emplea algiin sistema contable computarizado para registrar las operaciones?

Si... k... Nowo..... . Desconoce............

- ¢Existe algin formato para el control de consumo de materiales de construccion?

Si......... No...X ... Desconoce.............

- Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de construccion.

No....X. .. Desconoce.............

¢Realizan inventarios de los materiales de construccion en Ia constructora Cuced
S.A?
L Nowooionso Desconoce... ...

El departamento de contabilidad lleva los libros exigidos de acuerdo leyes normas v

reglamentos

. NOscoesosens: Desconoce........._..

Existe un sistema de nomina para el control del pago de personal permanente y
contratado en la constructora Cuced S.A.?

Kicwue No........... Desconoce............

- (S¢ constata de forma fisica y periodica las Propiedades, plantas y equipos que tiene

Ia constructora Cuced S.A.?

SicoXiiiz
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Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora

Cuced S.A.

Encuesta dirigida a: personal contable administrativa

Objetive: conocer las caracteristicas y falencias de los procedimientos de registros

v control contable de la constructora Cuced S_A.

)

Si...

Marque con una X la respuesta que usted considere la correcta

- Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en la

empresa’?.

Ninguno..........

¢Si existiria un manual de procedimientos contables en la empresa estaria dispuesto
a regirse al mismo?

Totalmente de acuerdo...... ...

De acuerdo... ...

En desacuerdo..........

- ¢la  ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las

actividades del departamento de contabilidad?

. -~ NOsccoreessn Desconoce............

La constructora cuenta con politicas contables.

StV No............ Desconoce............
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10.

St

12

L -

- ¢Se emplea algin sistema contable computarizado para registrar las operaciones?

St k... NOLc e Desconoce............

¢Existe algiin formato para el control de consumo de materiales de construccion?
St o No-. X Desconoce......... ..

- Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de construccion.

No..... M. ... Desconoce.............

¢Realizan inventarios de los materiales de construccién en la constructora Cuced
SA?
Sz NO. oo X o Desconoce............

El departamento de contabilidad Ileva los libros exigidos de acuerdo leyes normas v

reglamentos

TN (P [ N—— Desconoce.........__.

- Existe un sistema de nomina para el control del pago de personal permanente y

contratado en la constructora Cuced S.A.?

) M No............ Desconoce............

- ¢s€ constata de forma fisica y periddica las Propiedades, plantas y equipos que tiene

Ia constructora Cuced S.A_?

Moo No............ Desconoce........._.
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Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora
Cuced S.A.

Encuesta dirigida a: personal contable administrativa

Objetivo: conocer las caracteristicas y falencias de los procedimientos de registros
v control contable de la constructora Cuced S.A.

Marque con una X la respuesta que usted considere la correcta

1. Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en la

empresa?.

Manuales.._ X. ..
Instructivos.... ...

Folletos... .........

2. ;Si existiria un manual de procedimientos contables en la empresa estaria dispuesto
a regirse al mismo?

Totalmente de acuerdo. ..... ...

De acuerdo... X ...
Indeciso............
En desacuerdo..........

3. (la  ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las
actividades del departamento de contabilidad?

Sloeecno No...A...... Desconoce............

4. La constructora cuenta con politicas contables.

St NOcovains Desconoce... k...
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Si...

11

SEL

-

- ¢Se emplea algin sistema contable computarizado para registrar las operaciones?

St b NO:ucowncsns Desconoce...... ...

¢Existe algin formato para el control de consumo de materiales de construccion?
Stecsnvona. NOz oo X Desconoce............

Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de construccion.

oo, Noes Xov Desconoce............

¢Realizan inventarios de los materiales de construccion en la constructora Cuced
SA?
CH S— No...X.. . Desconoce............

. El departamento de contabilidad lleva los libros exigidos de acuerdo leyes normas y

reglamentos

e NOo....oo.. Desconoce.............

- Existe un sistema de némina para el control del pago de personal permanente y

contratado en la constructora Cuced S.A.?

s No............ Desconoce............

- ¢Se constata de forma fisica y periédica las Propiedades, plantas y equipos que ticne

Ia constructora Cuced S.A.?

X No......o..... Desconoce............
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Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora

Cuced S.A.

Encuesta dirigida a: personal contable administrativa

Objetivo: conocer las caracteristicas y falencias de los procedimientos de registros

v control contable de la constructora Cuced S.A.

T

Marque con una X la respuesta que usted considere la correcta

- Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en la

empresa’?.

Manuales. . D -

¢Si existiria un manual de procedimientos contables en la empresa estaria dispuesto
a regirse al mismo?

Totalmente de acuerdo...... ...

De acuerdo... X......

En desacuerdo..........

. ¢la ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las

actividades del departamento de contabilidad?

Mo No............ Desconoce............

La constructora cuenta con politicas contables.

Si..._.Xx.... |\ [y NE——— Desconoce............
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10.

Si_...

11

Si...

12

. -

- (Se emplea algim sistema contable computarizado para registrar las operaciones?

Si... X . NO-: o Desconoce............

. ¢Existe algin formato para el control de consumo de materiales de construccion?

St No... 2. Desconoce............

- Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de construccion.

No.... A Desconoce............

¢Realizan inventarios de los materiales de construccion en la constructora Cuced
S.A?
S NoioXeins Desconoce.......... ..

El departamento de contabilidad lleva los libros exigidos de acuerdo leyes normas y

reglamentos

Ko 3, s TR Desconoce............

Existe un sistema de nomina para el control del pago de personal permanente y
contratado en la constructora Cuced S.A.?

0 — No.......... DESCOnoCe. ..o

¢Se constata de forma fisica y periodica las Propiedades, plantas y equipos que tiene
Ia constructora Cuced S.A.?

} No............ DPesconoce. .. ... -
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Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora

Cuced S.A.

Encuesta dirigida a: personal contable administrativa

Objetivo: conocer las caracteristicas y falencias de los procedimientos de registros

v control contable de la constructora Cuced S.A.

to

Si.....

‘Marque con una X la respuesta que usted considere la correcta

- Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en la

empresa?.

Manuales.. x ...

¢S existiria un manual de procedimientos contables en la empresa estaria dispuesto
a regirse al mismo?

Totalmente de acuerdo...... ...

De acuerdo... X.....

En desacuerdo..........

¢la  ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las
actividades del departamento de contabilidad?

- [ [ JO——— Desconoce............

La constructora cuenta con politicas contables.

T - No............ Desconoce............
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Si..

i

[

Si...

- ¢Se emplea algin sistema contable computarizado para registrar las operaciones?

St X ..... No............ Desconoce............

¢Existe algin formato para el control de consumo de materiales de construccion?
| XS Noi:o X e Desconoce............

- Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de construccion.

No....X..... Desconoce.........._.

¢Realizan inventarios de los materiales de construccion en la constructora Cuced
SA?

- El departamento de contabilidad lleva los libros exigidos de acuerdo leyes normas v
reglamentos
) No........... DeSCONOCE: .c.coocvins

- Existe un sistema de nomina para el control del pago de personal permanente y

contratado en la constructora Cuced S.A.?

. - No.:........... Desconoce............

- ¢3¢ constata de forma fisica y periodica las Propiedades, plantas y equipos que tiene

la constructora Cuced S.A.?

T - No............ Desconoce............
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Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora
Cuced S.A.

Encuesta dirigida a: personal contable administrativa

Objetivo: conocer las caracteristicas y falencias de los procedimientos de registros
v control contable de la constructora Cuced S.A.

‘Marque con una X la respuesta que usted considere la correcta
1. Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en la

empresa’?.

Mzmuales,.x....

2. Si existiria un manual de procedimientos contables en la empresa estaria dispuesto

a regirse al mismo?

Totalmente de acuerdo...... ...
De acuerdo... X.....
Indeciso............

En desacuerdo..........
3. ¢la  ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las
actividades del departamento de contabilidad?

Si...x.... Noesweo.. Desconoce............

4. La constructora cuenta con politicas contables.

St oK No............ Desconoce......... ...
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5. (Se emplea algun sistema contable computarizado para registrar las operaciones?

T I S No.....oe... Desconoce............

6. (Existe algin formato para el control de consumo de materiales de construccion?
St No....X...... DESCONO0E: . osvsmsse

7. Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de construccion.

Siiove Koz [ ET——— Desconoce............

8. ;Realizan inventarios de los materiales de construccion en la constructora Cuced
SAA?
9. Sicooeo.. No.....X.... Desconoce............

10. El departamento de contabilidad lleva los libros exigidos de acuerdo leyes normas y

reglamentos

Si...X..... No............ Desconoce............

1

[

- Existe un sistema de nomina para el control del pago de personal permanente y
contratado en la constructora Cuced S.A.?

Sivo X NOw.......... Desconoce............

12. ;se constata de forma fisica y periodica las Propiedades, plantas y equipos que tiene
1a constructora Cuced S.A.?

Sici G NO..coene.. Desconoce............

250



Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora

Cuced S.A.

Encuesta dirigida a: personal contable administrativa

Objetivo: conocer las caracteristicas y falencias de los procedimientos de registros

v control contable de la constructora Cuced S.A.

1.

Si...

‘Marque con una X Ia respuesta que usted considere la correcta

Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en la

empresa’?.

Manuales.. X ...

¢S existiria un manual de procedimientos contables en la empresa estaria dispuesto
a regirse al mismo?

Totalmente de acuerdo.... ... ...

De acuerdo... A ...

- ¢la  ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las

actividades del departamento de contabilidad?

0 o — No..ooo....... Desconoce............

- La constructora cuenta con politicas contables.

LTI - NO............ Desconoce............
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10.

Si....

Si.

Sicsas

- ¢Se emplea algiin sistema contable computarizado para registrar las operaciones?

Si....x..... No............ DesSComoce . sxs s

. (Existe algin formato para el control de consumo de materiales de construccién?

Stinsosnces No.....o...... Desconoce...X........

- Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de construccion.

j \f, T J— Desconoce............

(Realizan inventarios de los materiales de construccion en la constructora Cuced
SA?
Silccpm e No... X . Desconoce............

El departamento de contabilidad lleva los libros exigidos de acuerdo leyes normas v

reglamentos

Moveony No............ Desconoce............

- Existe un sistema de nomina para el control del pago de personal permanente y

contratado en la constructora Cuced S.A.?

eovefficnss NO-ons Desconoce............

- ¢se constata de forma fisica y periodica las Propiedades, plantas y equipos que tiene

la constructora Cuced S.A.?

Mo NO o Desconoce............
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Elaboracién de un Manual de Procedimientos Contables para la Constructora

Cuced S.A.

Encuesta dirigida a: personal contable administrativa

Objetivo: conocer las caracteristicas y falencias de los procedimientos de registros

v control contable de la constructora Cuced S_A.

[

‘Marque con una X la respuesta que usted considere la correcta

- Por medio de qué instrumento se entera de las funciones que debe realizar en la

empresa’?.

Manuales.. ...

¢Si existiria un manual de procedimientos contables en la empresa estaria dispuesto
a regirse al mismo?

Totalmente de acuerdo...... ...

De acuerdo... x.....
En desacuerdo..........

¢la  ausencia de un manual de procedimientos contables les ha afectado las
actividades del departamento de contabilidad?

St Ko No............ Desconoce............

La constructora cuenta con politicas contables.

L T o [, [Rp— Desconoce............
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10.

Si...

Si.

12

¢Se emplea algin sistema contable computarizado para registrar las operaciones?

Si....X.... |, T Desconoce............

. ¢Existe algiin formato para el control de consumo de materiales de construccion?

Si [ SO VR Desconoce............

Existe un personal especifico para hacer las compras de materiales de construccion.

NO s Desconoce............

¢Realizan inventarios de los materiales de construccion en la constructora Cuced
SA?
Sl No...X... DeESCONOCE cnsosyie

El departamento de contabilidad lleva los libros exigidos de acuerdo leyes normas v

reglamentos

2 - No........... Desconoce............

- Existe un sistema de nomina para el control del pago de personal permanente y

contratado en la constructora Cuced S.A.?

T No........... Desconoce............

- ¢se constata de forma fisica y periodica las Propiedades, plantas y equipos que tiene

la constructora Cuced S.A.?

i X No.ooooe . Desconoce............
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ANEXO 13

Reuniones
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Exposicion y entrega de la Propuesta a la Constructora Cuced S.A.
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Fotos de la Entrevista y Encuesta

R
} R ill‘:]' :
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Supervision de la Tutora y Revisora
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Carta a la gerente general solicitando fecha de entrega de la porpuesta y

sociabilizacion de la misma
| & = e p— S—

CARTA A LA GERENTE GENERAL

Portoviejo 30 de enero del 2017.

Lcda. Ligia Maribel Cuadros Loor
GERENTE GENERAL DE LA CONSTRUCTORA CUCED S.A.

Quienes se suscriben Cedefio Coveiia Gloria Cecilia y Romero Macias Maria Susana
estudiantes de la Escuela de Contabilidad y Auditoria de la Universidad Técnica de
Manabi, por medio de la presente nos dirigirnos a usted para comunicarle que mediante el
oficio N°866-VECA-FCAE-UTM de fecha 13 de octubre del 2016, se nos aprob¢ el tema
de Titulacion “Elaboracion de un Manual de Procedimientos Contables” para la
constructora Cuced S.A. por lo cual una vez concluido el trabajo de titulacion de acuerdo al
cronograma d actividades establecido, se nos asigndé como Tutora a la Lcda. Jessica
Ubillus Macias, y como Revisora, Econ. Elena Mendoza Sampedro nos permitimos
entregarle la propuesta escrita y a la vez se no de un espacio dentro de su organizacion para
realizar la respectiva socializacion de la presente propuesta, motivo por el cual requerimos

se nos asigne un dia y hora para esta actividad.

Por la atencion que le dé a la presente le quedamos agradecidas.

Atentamente
2 I’ﬁ ﬁvgo *Q)(‘CJQFT")O ré} 2
Lb’ﬁc"f\x;k Q‘g\(‘n QAL —
Susana Romero Macias ria oveia
1313036541 1310390529
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Solicitud de fecha para la entrega y sociabilizacion de la

constructora

propuesta en la

Sras:

CONSTRUCTORA CUCED. S.A.

CONSTRUCCION DE OBRAS VIALES — HIDRAULICAS
SANITARIAS ESTRUCTURALES

DIRECCION: AV. Del Ejército s/n y Luis Villacreses Portoviejo
Telefoneo: 052935155 099378044

MANABI - ECUADOR.

Portoviejo 02 febrero 2017

Susana Romero Macias

Gloria Cedefio Covefia

CUCED S.A.

dos cordiales

cda. LiglaCu
lliEPRESEqNTAN

Chiddros Loor
REPRESENTANTE LEGAL DE CUCED S.A

Lcda?yl]gia

CONSTRUCTORA
CUCED S.A

ESTUDIANTE.S DE LA ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI.

Por medio de la presente les comunico que pueden contar con el espacio
solicitado mediante oficio del 30 de enero 2016 para que realicen la socializacion
del proyecto “ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES’ para el dia martes 7 de febrero 11 am del presente afio.
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Certificacion de haber entregado la propuesta y sociabilizado en la constructora

T

CONSTRUCTORA CUCED. S.A.

CONSTRUCCION DE OBRAS VIALES — HIDRAULICAS CONSTRUCTORA
SANITARIAS ESTRUCTURALES

DIRECCION: AV. Del Ejército s/n y Luis Villacreses Portoviejo =
Telefoneo: 052935155 099378044

MANABI - ECUADOR.

Portoviejo 07 febrero 2017

Sras.:
Susana Romero Macias
Gloria Cedefio Covefia

ESTUDIANTES DE LA ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE LA
UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI.

Por medio de la presente agradezco a ustedes la socializacion y entrega del
‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES” mismo que aportara en el
manejo de los procedimientos contables de la compafiia.

A
cUCEDS

S 00;'
__.a-- Ll%[aCuadroLqGAL

b

aludos cordiales

REPRESENTANTE LEGAL DE CUCED S.A
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Autorizacion para pedir la informacion de la constructora

T

Portoviejo 17 de octubre del 2016

AUTORIZACION

Yo, Leda. Ligia Cuadros Loor Gerente General de la Constructora CUCED S.A ubicada en
la ciudad de Portoviejo, de la provincia de Manabi autorizo a las Sefioras, Cedefio Coveiia
Gloria Cecilia Romero Macias Maria Susana Estudiantes de la carrera contabilidad y
Auditoria, de ]a. Universidad técnica de Manabi utilicen el nombre e informacion
confidencial de la empresa para la elaboracion de su Tesis de Grado siendo su tema de
investigacion: La Elaboraciéon de un manual de procedimientos contables para la
constructora Cuced S.A el mismo que aportaria muchos beneficios para la empresa.

Mediante el presente documento dejo asentada la respectiva autorizacion.

GERENTE GENERAL
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