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Resumen

Los manuales de procedimientos tienen como objetivos demostrar de manera
ordenada y metodoldgica, las instrucciones de como manejar la informacién ecendmica
financiera de una entidad, ali@h 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 Informacidnanciera.

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 operaaonesbledinancieras y saber la
importancia de las Estructuras Contables en la empresa. Es por esto que surge la
presente investigacion.

Mediante el enfoque cualitativo se determiné el problema el mismo que nos
permitié examinar los hechos en un contexto natural, conforme a la inteiqeata las
personas implicadas, dicha investigacion se la realizo mediantes técnicas documental y
de campade caracter descriptivexplicativg ademas aplicamos entrevistas a la gerente
en el cual nos confirmd que si era de gran importancia dicho mé&maién se realizé
una encuesta al personal lo que constatamos que no todos realizan sus actividades de
manera correctaAnalizando los resultados obtenidase pude comprobar que la
empresano cuenta con una guidefinida para realizar procesgsntables,con las
caracteristicas antes mencionadas y es por elleedecidid elaboraun 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 icu@stiga
gueno solo enriquecen el conocimiertte los directivos de la empresino 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

cuentamedidas que aquejan su entorno.

Palabras Claves: Manual Contable, Empresa Constructora, Estados
Financieros
14



Sumary

Procedural manuals are intended to demonstrate, in an orderly and
methodological manner, instructions on how to handle the ecofforaicial
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 operetiand 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, dingoio the interpretation
of the people involved, this investigation was carried out using documental and field
techniques of a descripthexplanatory nature, in addition we applied interviews To the
manager in which we confirmed that if this manual wagreat 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 procgsseth 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 krowledge 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, Construcin Company, Financial Statements
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1. Tema.
Elaboracion de uManual de Procedimientos Contables para la Constructora

Cuced S.A. ubicada en la ciudad de Portoviejo

16



2. Planteamiento delProblema.

El manual de procedimientos canb | e s es A un document o
describen todas y cada ude las actividades propias del departamentcodéabilidad,
con la finalidad de que sirva de guia o referencia, tanto al personal que labora en el
propio departamento como a aquel que se daseaen otras areas administrativas de
la institucion, estableciendo para tal efecto las politicas, mecanismos y lineamientos
necesarios para que el registro contable de las operagianesse realice en estricto
apego a la legislacion vigente, con laafidad de que los estados financieros reflejen

fielmente la situaén financiera de la instituci@n

Mediante la visita a la empresa y la entrevista que tuvimos con la gerente se
determind que no contaban con un manual de procedimientos contables para el
desarrollo de sus actividadestoha provocadoque el trabaj@ue realizarse torne un
poco dificil en el area contable, debidajue no estaolaras las actividades quada
persona debeealizar los proceso que ellos realizan para el registro y cbiolke
documentos lo hacen de manera empirica ya que no cuentan con politicas vy
procedimientos a seguir, glan de cuentagiene falencias,no tienen una buena

organizacién, ademas dan pasmalmplimientode politicas contables.

Debido a lo anteriorm#e expuesto surge la inquietud de proponer la
el aboraci-n de un manual de procedi miento
Cuced S. A. 0, para | ograr el desarroll o co

tomando en cuenta que en toda empresantabilidad es indispensable y fundamental.

17



2.1. Justificacion.

Los manuales de pcedimientos tienen como objetivaemostrarde manera
ordenada ynetodolégicalas instrucciones de cdmo manejar la informacion econémica
financiera de una entidad, aiéou comunicarla, asi comdeterminar el procesos
contable de cada una de las cuentagm@® importancia que integran los estados
financieros; garantizando el cumplimiento con los requerimientos establecidos por la
Normas Internacicales de Informacion Ranciera.

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 situacionesymo: el desconocimiento dies deberesle 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 Pecedimientos Contablemvoreceraa regular
las actividades propias da Constructoraestableciéndose las pautas a seguir al
momento de operar y alcanzar la eficienefigacia.Con esta investigacion se aspira,
especificamente, impulsar &i Cuced S. A. 0 a nffimancieralyew e r
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 sosesca la
consecucién 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 cuahse taliosa la investigacion, ya
que no so6lo enriquecen el conocimientte la gerente sino también adersonal
administrativo contable para el correcto desarrollo dadtagidades.

Objetivos.

2.1.1. Objetivo General.

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



2.1.2. Obijetivos Especificos

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

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

1 Realizar el manual de procedimientos contables para la constructora

1 Entregar la propuesta metodolégica a la gerencia adjuntando un informe
del posible impacto de su aplicacién en lastouctora

2.2. Hipotesis.
La elaboraciérde un manual de procedimientos contables, contribuin&jarar

los procesos contables deQanstructoraCuced S.A.

2.3. Variables.
V Variable independiente:Manual de procedimientos contables
V Variable dependiente:Proesos Contables.

V Unidad de observacién:ConstructoraCuced 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 @&da donstruccion es mas
extensa pues incluye también la obra vial, portuaria, industrial, comercial y servicios
Dependiendo detontexto y de las necesidadés, construccion se dirige hacia el
terreno donde la mano de obra se trabaja con aparatoosepgrimas integrados; y asi
dejando atisla mano de obra tradiciongdMartinez, Ivan Revista de la Construccion
2016)
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Ademas, que con el paso del tiempo el tema &e construccionse
complementandoon diversasareas comalisefio planificacion entre otrda fusion de
las mismas es paftagrar la meta deseadagn mayor satisfaccion tanto para el cliente
como para los que las construya@ndisefiar las edificaciones ambos se compromaten

dar todo de si y eealizar un trbajo de excelencia para un fin comdn.

Es una palabra originaria del latin con componentes léxicos como el prefijo
fi ¢ o queé quiere decir completamente o globalmenfe;eys t r que sigeifca juntar
o amontar, mas el sufijéi c i auweoesacciony efecta Por lo tanto la palabra
construcciorhace alusién a laccion y el efecto de construir o el arte de construir

(Martinez, lvan Revista de la Construccion 2016)

También en la actualidad haypuchasestructuras creada por ghombrey estas
son de gran tamafio, comedificios, casa entre otros,en el cual se han utilizados
diversosmateriales métodos técnicas glementogjue les han permitido crear obras de

gran realce en los pagse

3.2. EmpresasConstructoras en elEcuador.

ASon personas naturales o0 jur2dimas Qqu:
de proyectos de construccidas actividadesle estase realizaren : Edificacion de
viviendas, conjuntos turisticos y recreacionaf@antas industriales, edificios para la
administracion publica, obras de vialidad, puentes, obras hidraulicas y sanitarias,
inmuebles para oficinas, iglesias, edificaciones educativas, @nige(Romero, Javier
el CiudadandConstuccion en el Ecuador 2015)

Ademasrecordemos que laonstructorapuederrealizarcontrabs conempresa
publica,0 con empresas privadaggpendiendo de la magnitud de la obra que se esté
ejecutandpsi la empresa cuenta con capacidad técnica etocadestas pueden plasmar
obrasde muchamportancigpara un bien colectivo
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3.2.1. Caracteristicas generales de las empresas constructoras

Construyenlas vivienda y las edificaciones entre otras, dependienddasge
necesidades que se requierkas corstructoras tienen la responsabilidad de efectuar
obrasy a través de esos proyectosjorar la calidad deidade los habitantes

Tambiénse las puede definir comon pilar fundamental en skectoreconémico
ya que crean la infraestructura necesaaia facilitar laactividades diarias del hombre
y su desarrollola construccion de obras bésicas y vias de comunicacidmie mucha
importancia yagueestassirven para la explotacion y traslado de los recursos naturales
como lo son: el petréleo, el ie, el aluminio y los productos agropecuarios, entre
otros.(Romero, Javier el Ciudadano Constuccion en el Ecuador 2015)

Al mismo tiempo estas obras ya ejecutggtagpicia el intercambiale productos
y servicios, permitiendoeher mas oponestanto al empleador como al empleado
escoger el personal idéneo para realizar las actividades que se requieran y poder utilizar

técnicas y conamientospara las ejecucion de lasciones.

3.2.2. Formas de contratacion de las empresas constrioras.

En la actualidad se presenta como fuerza propulsora para las empresas dedicadas
a la construccion, las distintas formas de contratacion, ya que pueden participar de
manera independiente,a través delgobierno por medidMinisterio de Obras Plicas
(LOSNCP)se detalla brevemente estos tipos de contrataCldy. Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica 2015)

Ademasen el sector privado, y de manera independiente, tanto una persona
natural o persona jidica dedicada al disefio, planificacion, y construccién puede llevar
a cabo la ejecucién de un proyedate,construcciéntodo trabajo a realizar debe estar
integrado por el Contratante,y el Contratista. Ademas cabe mencionar que hay
distintos tipos d contratos en la construcciofiLey Organica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica 2015)
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V Contrato a precio fije.
AEs wun contrato de construcci-n en
precio fijjo establecido en etontrato, o una tasa fija por unidad
producida, que en algunos casos esta sujeta a clausulas de revision de
c o s t(Mosma internacional de Contabilidad 11 2015)

v Contrato a costo mas cantidad adicional convenida.
A Es otmato de @onstruccion en@lie se reembolsa al contratiptar
costos permisibles o de otro modo definidos, mas un porcentaje sobre
estos cost os (Normamngrnacional deaCoritabijidad. 1&
2015)

3.2.2.1. Sistema de Catraccion 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 sepaciea de
ejecucion de obras o prestacidon de servicios, para esto sera necesario estar calificados al
Registro Unico de Proveedores

ALas formas de contrataci-n, se dan e
Nacional de Comatacion Publica (LOSNCP), e estableceque este Sistema
determina los principios y normas para regular los procedimientos de contratacion para
la adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios,
incluyendo los de consultoria.

Se aplica a todatas 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 leg, todos los organismos publicos y privados que antes de su
expedicion tenian regimenes de contratacién individuales, propios, particulares,

dictados por ellos mismosgwww.compraspublicas.gob.ec 2015)
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En el articulo 10 @ la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica (LOSNCP) se crea el Instituto Nacional de Contratacion Publica (INCOP), el
mismo que tiene como funcién principal el desarrollo y manej@dehl & Compras
Plblicas, que es un instrumentaformatico a través del cual obligatoriamente se
desarrolla la contratacion publica en el Ecuagarticulo 10 de la Ley Organica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica 2015)

3.2.3. Sectorde laConstruccionen el Ecuador

El sector de construccién en el Ecuador es una de las actividades econdmicas
masdinamicas que mashaaportado a la variacion del PIB segun el BEEuadorha
mantenido una tendencia de crecimiento econdémico con un resultado positivo,
presentando una variéa anual en el periodo 20232014 de 3,51%, del cual 0,87%
fue aportado por el sector de Petréleos y Minas, 0,68% por el sector de la construccion
y 0,58% por actividades profesionales y técnicas, siendo estas las tres actividades
econdmicas mas relev@s en el periodo en mendai asihay empresas vinculadas a la
construcciorse encuentran comas mas grades del pais con respecto ahbgelesde
ingresos(Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador, 2014)

También e gobierno se ha caracterizado por la creacién de grandes proyectos de
infraestructura, que han contribuido al dinamismo del seSegln el informe final
2013 del Ministerio de Transporte y ObRgblicas, el presupuesto general del Estado
destinado al s#or vivienda, se ha incrementado de manpragresiva desde el afio
2011 hasta finales del 2014, al pasar de un 0,28% a un 0,92% respecti&mheambe
sectorial de la Construccion en el Ecuador, 2014)

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

colectividad.
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3.2.3.1. Entorno del Sectorde laConstruccidonen el Ecuador.

El Ecuadortiene un crecimiento del PIB de 3,51% entre el tercer trimestre del
2014 y el tercer trimestre d2013se explica maydaariamente quel desempefio de la
economia no petrolera (peleds y minas,construccion, actividades profesionales y
técnicasentre las mas importantesyeciéa un 4,00%, ycontribuyo con 3,39 puntos
porcentues al crecimiento totalL.a econond petolera, tuvo un@ontribucion de0,18
puntos porcentuales, este desempefexgdica principalmente por lasuspensiones
programadas de operaciones de la RefinameEadas para su repotenciaciéhgrado
de vinculacion del sector construccion con stectores dentro de la econami
ecuatoriana emuy alto y significativo, influyendo directamente en el mercado laboral
del pas siendo esta la cuarta actividad econémica en que se ocupandbtasrianos con
509.529 personas, de lasates 492.155 sohonbres y 17.374 somujeres asi lo
menciona la Camicqnbasandoseen datos actualizados al 27 de febrero de 2014.
(Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador, 2014)

También erel afio 2014, el sector de la construccion regmed un 9,78% el
monto total del PIB, el cuaisminuyd en comparacion al afio 2013 donde represent6 un
10,46%, &pasar de US$ 6,997 milloness$ 6,307 millones segun datos del Banco
Central del Ecuador.12 Contribuyendo esi un 0,68% a ltasa de @cimiento anual
del PIB, solo por debajo del sector petrolgawinas, el mismo que aportdé 0r87%.
(Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador, 2014)

Gréfico # 1. trabajadores del sector @ la construccion Urbano-Rural a Nivel
Nacional.2007- 2013
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Fuente: Camara da Industria de la Construccion
Elaboracion: Calificadora de Rigos Pacific Credit Rating S.A.
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Gréfico # 2: Participacion Constacion / PIB Ecuador
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3.2.3.2. Analisis Cualitativo Sector de la Construccion en el Ecuador

El sector dda construccién en Ecuador se puede dividir en tres actividades
Edificacion y obra: empresas cuya actividad principal radica en la construccion
de viviendas ytros edificiosnmuebles, oficinas, escueldébricas etc. Este subsector
de la construccionfue 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: empresasque realizan construcaiéde obras publicas en
generalcomo: carreteras, vias urbanas, obras de alcantarillado, puentes, etc.

Al mismo tiempoeste subsector fue muy dinamico en el afio 2014, y se espera
gue tenga la mismeendencia en este afio. Las pmpates razones son los proyectos
llamados MegaConstrucciones Ecuatorianas tales como el proyecto édiileofioco,
las hidroeléctricas  Coc&odoSinclair, Sopladora, MinaSan Francisco,
Delsintanisagua, Manduriacu, MaZaudas, ToachPilatbn y Quijos, tra obra
emblematica es la Refineria del Pacifico, los proyectos Trasvase-\Dacés y

ChongonSan Vicente(Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador, 2014)
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Reforma y Rehabilitacion: reformas ybd rehabilitacion de imuebles o
construcciones ya elaboradas, las cuales por el paso del tiempo y otros factores,
necesitan de reparacidGonjuntamenteste sector exige un alto grado de inversién en
maquinarias, lo qubhace que las empresas estérc@mstante innovacion paealquirir
mayor poder de mercado y por ende sus riesgos tambiiécrementaron.

Cabe mencionar queda 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 excepcidon, asimismab gobierno ha implementado estrategias de
incentivos hacia el sector privado para glesarrollenproyectosde construccioes
sociales beneficiamdno solo al lado de la ofertsino tambié@ para laciudadania
interesadagn adquirir viviendas(Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador,
2014)

3.2.3.3. Analisis Cuantitativo Sector de la Construccion en el Ecuador

El crecimiento promedio del sector construccién cercano al 9% en los ultimos
diez afos, ha impulsado tanto por el sector publico y privado; esto se debe a la fuerte
inversidn a nivel nacional queealiza el gobierno en obras denominadas Mega
construcciones Ecuatorianas, tales como: la reéinddl Pacifico, Trasvase Daule
Vinces, Prgectos Hidroelétricos, entre otroglnforme sectorial de la Construccion en
el Ecuador, 2014)

Ademas gartir del afio 2007, el gobierno nacional plante6 como una estrategia
de desarrollo la necesidad dambiar la matriz de geracién del pais, duentes
renovables. El gobierno tomé entonces la responsabilidad de construir grandes
proyectos para lo cuatonvocé al sector privadgara que participe en la construccion
dediferentegproyectos Respecto a laversion en viviendaomo sector social, éste se
ha incrementado de 0,35% del PIB en el afio 200,822 a finales de 2014, segun lo
indica el presupuesto del gobierno central.

Tambiénlas estrategias implementadas por el sector publico como el privado han
sido beneficiosa poel apoyo directo al construct@on créditosy con bajas tasas de
interés emitidos por el Banco del ta&do, esto conlleva a las realizaciéon de las
necesidades que gwesenten(Informe sectorial de la Construccion en el Ecuador,
2014)
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3.3. Constructora Cuced S.A.
3.3.1. Antecedentes

La Compaiia CONSTRUCTORA CUCED S.A, se constituyé mediante escritura
publica celebrada el 23 de mayo del 2007, ante la Sefior Notario Publico Séptimo del
Cantén Portoviejo, Abogado Luis A. Duefas Falconi, eritesen el Registro Mercantil
del Canton Portoviejo el 22 de junio del 2007. Comparecieron ante la Notaria Publica
Cuata del Canton los sefores: IMjilson José Cedefio Cedefio, Ligia Maribel Cuadros
Loor, Wilter Vicente Cedefio Cedefio he de aqui el nordbrea Comparia: CUCED
S.A, cuyo domicilio principal egn el Canton de Portoviejg,establece sucursales en
las ciudades de Manta y Bahide Caraquez respectivamente.

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

Ademas CUCED S.A se inici6 hace aproximadamente 9 afios y tiene por objeto
social las siguientes actividades construccion, disefo, igkidn, supervision, de
cualquier clase de obras civiles, arquitectonicas y urbanisticas como: carreteras,
puentes, aeropuertos, terminales terrestres, puertos maritimos y fluviales, construccion,
mantenimientos, estudios y fiscalizacion de obra de iegeni de vialidad,
electromecanica, puertos, aeropuertos; efectuar proyectos del desarrollo urbano y rural,
su realizacion vy fiscalizacion pudiendo celebrar contratos con sociedades o empresas
privadas, publicas y semipublicas; decoraciones de exterioréstegores. 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.

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, segusidiad ocupacional;
para contribuir al desarrollo sostenible de nuestra 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 construccidon, disefio, planificacién, supervision, obras, civiles,
arquiectonicas y urbanisticas, proporcionando destrezas para la eficiencia en el trabajo

y la construccion, fomentando un cambio social positivo.

3.3.2.4.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

V Construir viviendas dignas a precios accesibles
V Proporcionar fuentes de trabajo a gem¢cesitada

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

V Dar la mejor atenciéon personalizada a todos sus clientes

V Aportar en la economia delipapagando todos sus impuestos.
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3.3.2.5. VALORES

V Confianza

V Seriedad

V Cordiaidad

V Atencién 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 aas.

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 gestién 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 demas atribuciones que le correspondan segun el Estatuto y
Reglamento corresporstites.

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 direccién, coordinacion,

control y evaluacion ddlincionamiento 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 laabe de una organizacion y administracion eficientes; y asesora al

Directorio en la buena marcha de la Empresa.

Ademasejerce la representacion legal de la Empresa. Desarrolla las siguientes

funciones:
V
V

2.1

Unidad: Gerencia General
Relacion de DependenciaPresidencia
Unidades DependientesTodas las Unidades de Menterarqui

Funciones Generales

. Formular y presentar al Directorio paraaurobacion el plan anual de la

Empresa que incluye las estrategias de planeamiento, objetivos, politicas,

metas, programaspresupuestos referidos a las actividades institucionales.

. Asesorar al Directorio en cuestiones técnicas proporcionandole la

informacién necesaria.

. Dirigir las medidas correctivas que fueran necesarias para el logro de los

objetivos, planes, programasetas y presupuestos establecidos.

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

. 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, politicaprocedimientos y normas establecidas.

. Hacer cumplir de manera eficiente los acuerdos y resoluciones que adopte

la Junta General de Accionistas y el Directorio.

. Dirigir las actividades que permitan adoptar nuevos enfoques

. Evaluar los criterios y procedientos de selectividad en la calidad de

clientes, a fin de garantizar una mejor rentabilidad lucrativa dentro de los
planes disefados.
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9. Plantear al Directorio el nombramiento, promocién y traslado de los

funcionarios, asi como sus remuneraciones.

10. Ejercer cono 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 mediola@ 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 acform
complementaria, con la percepcion 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 cenalcuerdos 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

Organica determinada en la Empresa.

16. Proponer al Directorigplanteamientos 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 facilitenla mejora de la Empresa.

18. Revisar y evaluar peridodicamente 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
artiaulos 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. Ejerce 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 periédicamente al personal directamente a su cargo.

4. Disporer 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 @ 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 contratacién de servicios de terceros, cuando sea necesario,
para la ejecucion de las actividagesperaciones

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

Gerencia General.

V Unidad: Secretaria
V Relacién de DependenciaPresidencia y Gerencia General
3.1. Funciones Generales

1. Apoyar en las labores de su cargo a la Altad2idn de la Empresa.

2. Atender a los miembros del Directorio en el transcurso de sus sesiones.

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

4. Recepcionar, registrar y distribuir toda la documentacion que ingresa a |
Empresa (Cartas, Informes, Facturas, Recibos, etc.).

5. Tramitar y procesar los expedientes que fluyen de la Gerencia General;
controlar y distribuir el despacho de la correspondencia a través del
Servicio Local.

6. Atender la central telefénicaefectuar yatender las comunicaciones e
informar a nivel interno y al publico sobre las gestiones que se vienen
realizando en el &rea de su competencia.

7. Centralizar los requerimientos de suministros diversos: Utiles de oficina,
aseo y limpieza y suministros para guops de oficina y velar por mantener
un stock adecuadoGestiona la compra, control y distribuciéon de los
mMismos.

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

9. Controlar el Registro de Asistencia.

10. Controlar y archivar las Normaggales.

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

12. Archivar, controlar y registrar las poélizas 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 Cham 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 Fuimnal.

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 arearastmativa y financiera, revisar y
llevar un adecuado control de los mismos

V Unidad: Gerencia Administrativa

V Relacién de DependenciaPresidencia y Gerencia General

V Unidades DependientesTodas las unidades administrativas y
financieras de menor jerari@

4.1. 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 ®tre 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 vy vision 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

35



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, eindicar la cantidad de inversién 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 entrenamiemto par
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. Departamentocontable.
Objetivo:

Tener un adecuado control dies procedimientos delistema contables de la
empresa, Yelaborar la informacion financiera de la empresa, en concordancia con las
normas contables vigentes, y en obserneade 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 econdémicas y
financieras.

. Establecer las politicas contables.

. Deteminar 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 00~ W

. Asesorar al propietario en los aspectos contables, tributarios, énesgi
laborales.
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8. Efectuar el control de los costos de los proyectos de construccion.

9. Revisar y aprobar los registros, reportes y demas documentacion elaborada
por el auxiliar contable.

10. Elaborar anualmente los estados financieros de la empresa.

11. Realiza el andlisis financiero de los estados contables.

12. Controlar el desempefio del personal a su cargo.

13. Colaborar y coordinar las actividades con los demas departamentos.

5.2. Auxiliar contable
Objetivo: Realizar actividades administrativas de archivo, contyol
elaboracion de correspondencia, digitar y registrar las transacciones contables
de las operaciones de la compafia y verificar su adecuada contabilizacién,
elaborar némina y liquidacion de seguridad social
5.2.1. Funciones Especificas
1. Efectuar el registro cromi@gico de las transacciones econdmicas Yy
financieras.
2. Cumplir con los procesos, normas y politicas de control contable.
3. Mantener actualizado y organizado el archivo de la documentacion
contable.
4. Preparar los registros y reportes de control de los payede
construccion.
5. Elaborar los registros tributarios.
6. Elaborar los registros de ventas.
7. Llevar un registro y control de los ingresos de efectivo de la empresa.
8. Llevar el adecuado control de los cuentas por cobrar y pagar
9. Llevar un registro permantnde los inventarios.
10. Llevar el registro y control del efectivo en caja y bancos.
11. Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias para la aprobacion
del contador.
12. Asistir al contador en la elaboracion de los estados financieros de la
empresa.
13. Colalorar y coordinar las actividades con los demas departamentos.
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14. Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefénicas

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

16. Clasificar adecuadamente de acuerdo a los ceiokeocostos 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
informacion 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.

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

de la empresa e informar periddicarteeal Presidente.

5.3. Auditor externo

Objetivo

Funciones especifica.

1. Realiza procedimientos de andlisis, revisibn y sustentacdn los
documentos que estan sujetos a evaluacion.

. Emite una opinion sobre la situacion financiera de la Compaifiia auditada
. Identifica y evaluar riesgos en lauditoria.
. Realiza en plan de trabajo

. Realiza visita previa para buscar informacion para su estudio

o O A W DN

. Ejecuta el auditoria y llevaabo la ejecucion de las pruebas que ayudaran

a verificar de manera razonable, si existe oenrores

\l

. Actualiza y verifica el cumplimiento d&i planificacién de auditoria.

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

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

audtada.
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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.
V Unidad: Jefe de talento humano
V Relacion de Dependencia:Gerencia Gemal, gerewgia administrativa
financiera.
V Unidades DependientesTodas las unidades administrativas y de menor
jerarquia.
6.1. Funciones Generales
1. Verificar todos los problemas relacionados con el personal.
2. Mantener actualizado un archivo de solicitudes emnpleo, para tener
acceso a posibles candidatos.
3. Realizar entrevistas primarias a candidatos.

4. Elaborar contratos de trabajo.

5. Ejecutar todo el proceso de seleccion de personal.
6.2. Funciones Especificas.
1. Realizar las planillas de personal.
2. Realizar plaillas de pago de viaticos.
3. Realizar planillas para pago.
4. Realizar hojas de solicitud de empleo.
5. Verificar veracidad de datos plasmados en solicitudes de empleo.
6. Mantener una base de datos de posibles candidatos de empleo.
7. Controlar los periodos de vaganes de todo el personal.
8. Controlar pagos de vacaciones e indemnizaciones.
9. Verificar y realizar los contratos de trabajo.

10. Llevar un control de notas y llamadas de atencion al personal.
11. Disefar e implementar programas de capacitacion.

12. Efectuar entregtas y seleccion, 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 lagmde datos de recursos humanos.

7. Departamento De Técnico
Objetivo
Verificar quese esté cumpliendmrrectamenteon lo establecido y establecer si

el personal esta realizando sus actividades con lo pactado.

V Unidad: departamento técnico

V Relacion de DependenciaPresidencia y Gerencia General

V Unidades Dependiergs: Todas las unidades de Construccion de menor

jerarquia.
7.1. Funciones:

1. Administracién de los recursos materiales de CUCED S.A.
2. Dirigir la planeacién disefio y construccion de los proyectos.

3. Velar por que la ejecuciéon de los proyectos para que se redéomanera

eficiente.

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

determinar porcentajes de desempefio y eficiencia.

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

permita la prestacion de los servicios parmplir con los compromisos.

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

ejecutar;

7. Realizar planos y calculos estructurales, sanitarios, eléctiieasalidad y

otros de acuerdo a los disefios arquitectonicos;

8. Realizar la inspeccion integral de las obras por contrato o por

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

ejecutar;

10. Llevar control de las inspelmnes 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 reparagidmantenimiento que requieran los
servicios de electricidad, albafileria, carpinteria, fontaneria o pintura, sean

atendidas satisfactoriamente;
13. Preparar los informes sobre el aga y finalizacién de las obras.

7.2. Residente @& Obra

V Unidad: residencia de ah.

V Relaciénde DependenciaGerencia General, departamento técnico.

V Unidades DependientesTodas 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 actividies 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 cdastruccion
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 Engare

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.

7.4.

\%
Vv
\%

1.

1.

6.

\%
Vv
\%

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

necesarios para elimplimiento de los programas y el desarrollo de tareas

especificas.

. Supervision de los diferentes Proveedores de Bienes y Servicios de

construccion.

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

Maestro de Obra
Unidad: maestro d@bra
Relacionde DependenciaGerencia General, departamento técnico.
Unidades DependientesTodas las unidades de Construccion de menor
jerarquia.
Funciones:
Revision de los aspectos estructurales y constructivos en cuanto a si los

disefios correspaiientes 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 anptementar 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 congiéon
indispensables,

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

supervisién, administracion, correccion, etc.

Albafiil / Obreros
Unidad: Albanileria
Relacionde DependenciaGerencia General, departamento técnico.
Unidades Dependientes:Todas las unidades de ofstruccion de menor
jerarquia.
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7.4.1.

7.5.

Funciones:

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

rampas y otras estructuras temporales.

. Se basan en las posiciones de las formas de vaciar etetmny

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

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 e@ructuras.

. 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 tesse 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 pisonesgcemento, mezcladoras, pequefias gruas
mecanicas, 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 construccion, y herramientas, de

acuedo a los planes y especificaciones del proyecto.

Ayudante

V Relaciénde DependenciaGerencia General, departamento técnico.

V Unidades DependientesTodas las unidades de Construccion de menor

jerarquia.
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7.5.1.

1.

7.6.

<

7.6.1.

Funciones:

Mantener en perfectas condicionésigo de las instalaciones eléctricas de
plomeria, albafiileria y pintura, tanto de las oficinas, pasillos y
estacionamiento.

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

. Realizara cualquier otra actividad que sea solicitada pefesinmediato

Maquinaria
Unidad: encargado de maquinarias
Relacionde DependenciaGerencia General, departamento técnico.
Unidades DependientesTodas las unidades de Construccion de menor
jerarquia.
Funciones:

. Tiene que estar dispuesta a realipa@as 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.
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7.7. Chofer
V Unidad: choferes
V Relacionde DependenciaGerencia General, departamento técnico.
V Unidades DependientesTodas las unidades de Construcciéon de menor

jerarquia.

7.7.1. Funciones:
1. Encargado de las tareas de transportacion que sean encargadas por el
Presidente.

N

. Llevar a mantenimientel 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 oti@ctividad 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

<

Relacionde DependenciaGerencia General, departamento técnico.
V Unidades Dependientes:Todas las unidades de Construcciobn 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 matet@s 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 construccién, maquinaria y
herramientas, y las distribuira a los luggm apropiados, de acuerdo a los
planes y especificaciones del proyecto.
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7.9. Mecanico

V Unidad : Mecéanico

V Relaciénde DependenciaGerencia General, departamento técnico.

V Unidades DependientesTodas las unidades de Construcciéon de menor
jerarquia.

7.9.1. Funciones:

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

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

3. Incentivar a los integrantes décldo 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 mecénico se respsabilizara del seguimiento de las incidencias diarias
y solucién de las mismas,

7. De la planificacién y seguimiento del equipo,

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

9. De la busqueda de soluciones a los problemas derapy de la gestion

del gasto del departamento.

7.10. Guardias de Seguridad / Auxili’es de Servicios 0 Servicio
Generales
V Unidad: Guardiania
V Relacion de Dependencia: Gerencia General, departamento
administrativo
V Unidades DependientesTodas las unidadede Construccién
6.10.1 Funciones de los Vigilantes de Seguridad
1. Los vigilantes de seguridad so6lo podran desempeiar 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 puedaonéarse en los mismos.

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

personal.

1.3.Evitar la comisién 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
proteccion, asi como los instrumentos, efectos y pruebas de los delitos, no

pudiendo procedell aterrogatorio 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 relacién con el funcionamiento de centrales de alarma,
la prestacion de servicios de respta 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 Servicios Generales

2. Estos auxiliares de servicio pueden ser pdeepersonal 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 comprobacién del estado y
funcionamiento de instalaciones, y de gestion auxiliaglizadas en

edificios particulares por porteros, conserjes y personal analogo.

2.2.En general, la comprobacién 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 circulacién restringida en
el interior de fabricas, plantas de produccion 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 ORGANIZACIO NALES.

1. Politica de Desarrollo Organizacional

Propdsito:Mantener un proceso de actualigecy mejoramiento permanente de
la organizacion, que permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa.
Exposicion de la Politica da Estructura Orgénica

a) La Administracién redisefiara y posteriormente mantendra la estructura
organica de la congiiia enfocada hacia el cliente, orientada a satisfacer
sus necesidades y al desarrollo de servicios innovadores, acordes con los
avances tecnoldégicos.

b) Toda modificacion en la estructura organizacional se aprobara por el
Directorio, en base a estudios y isia 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
organkacion 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.

1.1. De laOrganizacion

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

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

c) La organizacion debe contar con un manual de delegacion de fuscione
que permita a los administradores enfocarse en la ejecucion del plan
estratégico y del analisis competitivo del entorno.
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d) La organizacion debe comunicar a la administracion la minima utilizacion
de papeles utlizando los medios electronicos de que dispan

constructora y complementandola con seguridades y nuevas tecnologias.

1.2. 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
atribudones.

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

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

1.3. De los Planes y Programas

a) En el mes de diciembre de cada afo, la Gerente y Jefes de Unidades
presentaran el Plan Operativo de su area en fun@bRldn 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
desarollo de nuevos servicios debera obedecer a un proceso de planeacion

integral que garantice su continuidad y culminacion.

1.4. Del Desempefio Gerencial

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

b) El desempefio de las gerencias y unidades se medira en funcion de reportes
gerenciale® 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.
Propdsita Ordenar y difundir el mao rormativo 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 persengh
plenamente identificado cuél es su rol dentro de la organizacion, su
relacion 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 aprobadok con
| eyenda fAVigenteso para que | os usua
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 daguientes niveles de la
documentacion.

2do Nivel- Lo integran los Reglamentos.

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

d) Los Gerentes, son los responsables de gn 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 obligacién del responsable de cada proceso, el asegurar guelast
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 sera 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 enad@rgde 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 mbmgerente se debera entregar copias a los jefes
departamentales para que pongan en conocimiento a los empleados y
trabajadores.

3. Politica Salarial
Propésito: Crear un sistemale remuneracion ordenado, equitativo para la
organizaciéon y para los empleadgse motive eficazmente el trabajo productivo vy el
cumplimiento de loslgetivos y metas de la empresa.
3.1 Exposicion de la Politica

a) El sistema de remuneracion de la organizaciéon obedecera a las leyes y
reglamentos vigentes en el pais.

b) Se procurara establecen sistema de remuneracién equitativo en funcion
del cumplimiento de objetivos y metas.

c) Todo requerimiento de pago de horas extras y viaticos debera obedecer a
una programacion de trabajo previamente establecida y en funcién de su
costo beneficio; y debeamaser 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 exdrasdin

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 perdonaas, que se ajusten
a los requerimientos de la empresa y a los perfiles establecidos para alcanzar sus

objetivos estratégicosasegurar su futuro desarrollo.
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Exposcion de la Politica

a) Todo proceso de seleccion de personal se iniciara con la eliginockel
correspondiente ARequerimiento de Pe
firmada por el Gerente.

b) Se aplicard para todos los casos de vacantes, reemplazos y creacion de
nuevos puestos. El Presidente Ejecutivo aprobara los requerimientos de
personal en base a la documentacién 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 podra realizar ninguneontratacion de personal que no haya
cumplido con el proceso de seleccion.

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

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

g) La contratacion de personal nuevo debera ser efectuada preferentemente
bajo la modalidad deontrato.

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 deber@reviamente 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 informacién provista por el proceso de seleccién respectivo.

i) No se aceptaran reingresos de ex empleados o trabajadores de la
constructora que hayan salido de las empresasVenita de renuncia,

Despido Jubilados.
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5. Politica de Plan de Carrera Empresarial
Propésito:Establecer los criterios y normas que permitatintizar el desarrollo
del recurso humano dentro de constructora de acuerdo con sus competencias laborales

y profesionales, con relacion a las necesidades y estrutincisnales de la empresa.

5.1. Exposicion de la Politica
a) Las promociones o0 ascensos swrgan cuando las necesidades y
estructuras de la empresa se satisfagan con los perfiles de los trabajadores
gue 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 evaluacion de desempefio al menos una vez al afio. Esto servir4 de base
imprescindible para promociones y ascensos.
c) Toda promocion o ascenso incluira la remuciéra 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.
Propdsito: Establecer la directriz bajo la cualadministracion 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 & Politica

a) El goce de vacaciones se realizard 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 ka&caciones, 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:Establecedirectrices para desarrollar competencias laborales en sus
trabgadores, que contribuyan a conseguir los objetivos organizacionales y la

satsfaccion 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 aprobacidrDitectorio, en base
al Plan Estratégico de la Constructora y a la deteccion de necesidades y
realidades de la empresa.

b) La administracion procurarad capacitar a la mayor cantidad posible de
trabajadores, en un proceso continuo, priorizando los objetswt@gégicos
de la empresa.

c) Para la capacitacién de todo tipo de Postgrado o Programa Superior, la
empresa cubrira un porcentaje del mismo en funcion de las necesidades de
la empresa, el costo y los ingresos del empleado. Para estos casos, se
firmara con & 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
Propésito:Mejorar la imagen corporativa ante nuestros tdiery la ciudadania

en general.

8.1. Exposicion de & Politica

a) La Administracion implementardA 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 Bectorio y gerente, en los &mbitos de sus competencias.

El Presidente del directorio, en caso de considerarlo necesario, podra designar
un delegado.
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9. Politicas Tecnolégicas
Proposito:Fijar una direccion para la modernizacion actual de la empresa, su
crecimiento y desarrollo, y la incorporaciéon de nuevos servicios, en fudeidas

tendencias tecnologicas.

9.1. Exposicion De La Politica

a) La Administracion orientard el desarrollo tecnologico hacia redes
convergentes, que permitan la prestacion de serviciostds y otros de
manera integrada.

b) La empresa debera cumplir con los estandares y normas técnicas
nacionales e internacionales en todos los niveles de tecnoldgica.

c) Los nuevos proyectos de redes de acceso relacionados con: ampliacion,
mejoramiento y sustition, 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 quetgetiaiprovision de

NUEvoS Servicios

9.2. Software Antivirus, Deteccion De Intrusos
a) Sera responsabilidad del area de informética el mantener activo, vigentes
sus licencias y actualizado todo el software de proteccion tal como
antivirus, deteccion de intrusosfc., que protejan las instalaciones y
activos informéticos de la empresa., asi como también procuren una

operaciéon expedita y sin sobrecargas de la red de datos.

10. Plan De Contingencia
a) El area de informética debera tener siempre un Plan de Contingencia que
permita recuperar su operacion en corto tiempo, en caso de fallas o
inoperabilidad de su infraestructura informéatica 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 Dénformacion
Propoésito Proteger la informacion estratégica de la empresa y normar sus

niveles de acceso yuofidencialidad.

11.1. Exposicion De La Politica.

a) El tratamiento de la informacion y documentacion estratégica y
confidencial deben contar con todos &spectos 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 competdrga de
ser funcionarios que estén completamente familiarizados con el segmento
de informacion que les corresponde asi como con todos los procesos que
interactian con esta informacion.

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

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

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

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

de confidencialidad.

12. Politicas Operacionales
Propadsito: Normar las atividades 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

estableciden 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 evaluacién continuos
sobre el grado de servicio y niveles de calidad alchsza

c) La Administracién debera seguir las normas establecidas por la empresa,
logrando que todos los contratos se cumplan en los plazos definidos y bajo

las especificaciones técnicas contratacias.

13. Politica de Presupuesto
Propésito:Establecer el presupsto como una herramierda 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 cumplimientcequada 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 consolidardn en un presupuesto
global, el cual se presentara para aprobacion del Directorio a mas 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 ilkwrementos 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 &a responsable y a su vez se adjuntaran los debidos soportes.
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f) Los jefes departamentales serdn 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 terminarr@ti@je
economico, deberé 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 @ un plan sostenible en el corto y mediano plazo y no del
diferimiento para el siguiente periodo.

14. Politica de Informacion Financiera

Propdsito: Orientar los procesos de elaboracion y entregdadaformacion
financiera y contable asegurando que se cumplam las normas contables y la
legislacion vigente respecto a su formulacién y presentacion, de tal forma que la
administracion cuente con informacion oportuna, completa y adagoara la toma de
decisiones.

14.1. Exposicion De La Politica

a) la jefa Financiera, &raves de su Departamento de Contabilidad, es el area
responsable por la preparacion, andlisis y presentacion de los Estados
Financieros mensuales y anuales.

b) Igualmente, la jefa Financiera y el Departamento de Contabilidad tienen
bajo su responsabilidad presentacion 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 deberédelaborar 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 informacion contable y presentacion
de los stados financieros mensuales y anuales.

d) La administracion procurara 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: Establecerdirectrices 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
provisionoportuna 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. Exposicion De La Politica

a) Los servicios de seguridad contratados deberan incluir, en lo posible,
nueva 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
Propdsito: Establecer la logistica adecuada para que la emmesda disponer
oportunamente de los bienes tecnatdgi repuestos, equipos, mobiliario, materiales e
insumos necesarios, para la operacién y mantenimiento de sus instalaciones, a precios

justos y corlos mayores niveles de calidad.

16.1. Exposicion De La Politica
a) La gerencia general otorgara poderes delegamuones 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 6rdenes de compra son el
gerente general o los funcionarios ai#tados para ello mediante poder
especial.

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

d) Los procesos de compras de materiales e iosumara las é&reas
administrativas y atencion al cliente se los efectuara 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 deber&ontar con un listado de precios referenciales actualizados de
los bienes, servicios, equipos, obras y trabajos de mantenimiento y demas

obras civiles.

17. Politica Juridica
Propésito:Permitir a la compafia que los actos y hechos que se generen y tengan
efectos juridicos, cueah con el soporte legal adecuado; y, aalministradores tener
la debida asesoria legal al momento de tomar las decis@nek ejercicio de sus

funciones.

17.1. Exposicion De La Politica De La Gestiéon Juridica
a) La administracién dotarde 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 informacidn que tenga relacion con procesos contractuales (en etapa
precontractual, de manera especifica), se encontrardn 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 etapaslel proceso judicial o administrativo a iniciar. El monto de los
honorarios profesionales seran establecidos considerando la cuantia y

complejidad del proceso a iniciar.

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

indemnizacioén alguna.

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

Propdsito: Definir las bases para un adecuattntrol y seguimiento de las

operaciones técnicas, financieras y administrativas de Cuced S.A. Orientado a

precautelar la correcta administraciéon de los recursos, y el cumplimiento de normas,

reglamentos y leyes aplicables, de acuerdo a la naturaleziaylegstatutaria de la

empresa.

18.2. Exposicion de c 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 cangpde accion y responsabilidades se centrard 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 elaborara 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, tietss, 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 espetiacion del personal del area.
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d) El &rea de auditoria también efectuara auditorias 0 exadmenes especiales a
solicitud de la presidencia o gerencia autorizada.

e) El area de auditoria debera realizar revisiones y evaluaciones de la
situacion de los contratos ebrados 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 deberda mantener
informados al gerente y al Directorio del resultadsude auditorias con
las recomendaciones y la determinacion de responsabilidades agliaabl

las auditorias practicadas

3.3.2.8. Funcionarios Principales.

Funcionarios Principales

Ing. Wilter Vicente CedeficCedeio Presidente

Sra. Ligia Cuadros Loor GerenteGeneral
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.

lLaConstructora o0, | egal mente constituid
de Portoviejo, en aplicacién de lo que dispone el articulo 64 del Codigo 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.

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 Coaifiasy seguros.

V Ministerio de trabajo.

V Servicio de Rentas Internas

V Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

V Unidad de Andlisis Financiero.

V Cddigo del Trabajo.

V Camara de Comercio.

De esta maneraecalcamos queal constructora fue objeto de una aoda

financiera en el afio 2014 por Audicenter se analizé 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 Construotra Cuced S.A

Esta investigacion tiene como finalidadconocer 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 procedimientda para
corstructora. Dichdrabajo se lo realizara aplicando métodos y técnicas adecuadas para
obtener informacion clara, y relevante analizando si tienen concordancia con los
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptattpsalmente, se procedi6 a disefar
yapi car una fAencuestao a t endpoesatlcualpesags on al
una serie de preguntdgectas yprecisas, para asi identificar el grado de conocimientos
del mismo con respecto a la existencia de controles internos.

Ademas Cuced S.Auerta con una oficina destinada para contabilidad 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 gereia y a la entrada se encuentra la secretaria general. De esta manera el
areano es tan comoda por lo que el espacio es pequefio y hace falta un lugar mas
espacioso para que los profesionales que trabajen ahi puedan realizar sus actividades de
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manera efiente y correcta. La constructoracuenta 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 recalamos que Cuced S.A.ud objeto de una auditoria
financiera en el afio 2014 por Audicenter se analizé los estados financiero su tiempo de
ejecucion fue desde 12 de julio hasta 30 de septiembre, en la cual Audicenter entrego

los respectivo irdrmes.

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 basiema [ws ciudadanos (energia,
comunicaciones, obras publicas, sector financiero, etc.). Estas entidades reguladoras
intervienen en variables como pekcio, los servicios accesorios, la regulacion
delmercadale trabajo o la calidad del bien o servicio ddds sectores.
Ademaslos Entes Reguladores son manifestaciones de responsabilidaehtenido
hist-rico, es fAConseguir un corr.édwsvivo equi

entes.reguladores.com.ec 2015)

3.4.2. Los cuerposlegales

Es toda recopilacion de leyedonde 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 Normativasterhacionales (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
SuperintendenciaedCompafiias, Valores y Segur@smo dato historico 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

compafias y ordenar guscripcion en el Registro Mercantil.

Conjuntamente lamisma ley encargé a la Superintendencia de Bancos la
vigilancia, control y fiscalizacion de las comparfias andénimas y en comandita por
acciones, a través de su departamento denominado IntendencZordpgafias
Andénimas. 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 inscripcion en el Registro Mercantil.

De esta manerda Supemtendencia de Compaifias, Valores y Seguros, ha
ampliado sus servicios, incluyendo lo concerniente a Mercado de Vallwreslativo
al control y vigilancia de todo el régimen de Seguros Privados en el Ecuador, integrado

principalmente por las empresas@gadoras, reaseguradoras e intermediarias.

Tambiéneste ente reguladdra puesto a disposicion del sector empresarial,
inversionistas y publico en general, una amplia infraestructura tecnolégica institucional
de facil acceso para consultas de informasitietaria, mercado de valores y del sector
Seguros a través de la pagina welyw.supercias.gob.ecen donde se encuentran
varias opciones, como el Portal de Tramites en linea que permite realizar la reserva de
denominacién para la constitucion de nuevasarias o para el cambio de nombre de
una existente; el Portal de Informacion donde se pueden imprimir los certificados de
cumplimiento de obligaciones, nGminas de socios y/o accionistas, datos generales etc.;
el Portal de Notificaciones en donde se mali 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)

Ademaslos tipos deCompafiiagle Derecho Societario en el Ecuador ha sido un
tanto desconocido por lo que se expondra informacion basica importante y necesaria
para conocimiento generdt | Ar t . 1 de | a Ley de Compaf
compafia esauel por el cual dos 0 mas personas unen sus capitales o industrias, para
emprender en operaciones mer cantil es y
(www.supercias.gob.ec art.1 2015)
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IgualmenteCuced S.A. como es una Sociedad Anénesta regida por este ente
regulador,que le indico los procedimiento que debidé seguir para su constitucion,

aprobacion y establecimiento dectanstructora

3.4.4. Ministerio de Trabajo.

Es la institucion estatal encargada de velar y promover el cumpiov@éciente
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 Ecuamaliante Decreto Ejecutivo
No. 500 del 26 de noviembre de 2014nodificé la denominacion del Ministerio de
Rel aci ones L ab oadellTalsjo (aww.Ministhtio da Taldaje.gob.ec
Decreto Ejecutivo No. 500 del 26 de noviembre de 2014 2014)

Tambiénestecambiose 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 Cartem de Estado, tanto en el sector publico como en el privadwmndo en
cuenta que, el Atrabajod es una categor 2 a
productivas, sean o no remuneradas.

De la mismaforma no solo las relaciones laborales formals, legales,
constituyen Atrabaj oo, sino tambi ®n por €
padres de familia, las trabajadoras de hogar, los trabajadores autononitiw, estas y
otras razones de fondo, bajo un concepto amplio, que involucreos lmsl actores,
hemos retomado nuestros or2genes. Ahora s
este contextcse asume unuevo reto con optimismo, responsabilidad y compromiso de
seguir trabajando por y pardos usuarios y el pais en generdlyfindando un
servicio de calidad y calide@gvww.Ministerio de Trabajo.gob.ec Decreto Ejecutivo No.

500 del 26 de noviembre de 2014 2014)

De la misma formaCuced S.A. como constructora tiene la obligacién de
cumplir con todo lo que estipuleste miisterio para asi conservarrelcurso humano
que es de gran importancia para la realizacion de sus actividades administrativas
financieras entre otras.
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3.4.5. Ministerio del Medio Ambiente.

Es el 6rgano del Estado encargado de colaborar con eldpnés de la
Republica en el disefio y aplicacion de politicas, planes y programas en materia
ambiental, asi como en la proteccién y conservacion de la diversidad biol6gica y de los
recursos naturales renovables e hidricos, promoviendo el desarrollo alsteta
integridad de la politca ambiental 'y su regulacion  normativa.

(www.ministeriodelmedioambiente.gob.ec 2016)

Ademas recordemos g@iced S.A. esta en la obligacion cumplir con todos lo
gue estipula la ley para presarVa biodiversidady tener un medambiente mas sano,

libre de contaminaciopara beneficio coman.

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

El MIDUVI ejerce la rectoria, regulacion y control del secti@vivienda a nivel
nacional, a traés de leyes, normas, politicas, planes, programas y proyectos de habitat,
vivienda, agua potable y saneamienfa trabajo se enfoca a convertirse en el eje
estratégico del sector a nivel nacionalde la implementacion de mecanismos de
regulacion y contrdoque permitan conformar uSistema Nacional de Asentamientos
Humanos y ciudades incluyentes, solidarias, participativay competitivas

(www.Ministeriode Desarrollo Urbano y Vivienda(MIDUVI) .gob.ec. 2015)

lgualmentecon su Politica Sectorial pmueve el adecuado uso, gestion vy
control del suelo, el desarrollo integral de los asentamientos humanos y viabiliza la agil
y eficiente ejecucidén de equipamientos, infraestructura y espacios publicos adecuados,
impulsa el acceso unixgal a servicios basicos, con énfasis en grupos de atencion
prioritaria y el acceso universal a vivienda digna, en el marco del ordenamiento
territorial. Esta entidadmpulsa una gestion publica y participativa, articulada a los
diferentes actores del $sna 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 ygden obtener sus viviendas, ademas es la encargada de realizar
proyectos que beneficien a la colectividad, su gestion ayuda a que los ciudadanos

mediante atencidén personalizada no caysin en suelos riesgosos.

3.4.7. Servicio de Rentas Internas.

Es un orgasimo autdnomo del Estado de&tuadoy cuya funcién principal es el
cobro de los impuestos, a partir de una base de datos de contribuyentes. Fue creado
sobre la base de la antigua Direcciéan@ral de Rentagwww.sri.gob.ec. Registro
Oficial 145 de 17de Diciembre del 2013 art.163 2015)

Asimismolas facultades del SRI son:

V Difundir y capacitar al contribuyente respecto de sus obligaciones

tributarias.
V Preparar estios de reforma a la legislacion tributaria.

V Aplicar sanciones.

Ademas en eRegistro Oficiall45 de 17de Diciembre del 20I®I| Impuesto a la

Rentase detalla de manera clara la cuantificacién de los ingresos, en el Art. 1.

Tambiénel Art. 123- Retencdn en pagos por actividades de construccién o
similares: hace referencia a los pagosalizados por concepto de actividades de
construccion de obra material inmueble, de urbanizacion, de lotizacion o similares se
debe realizar en un porcentaje igual aktdrminado para las compras de bienes
corporalesnueblesEl Art. 163- Cortratos de construccidn indiéas precios unitarios
que se establezcan para los contratos de construdei@bras publicas o privadas;
También bs contratos de construccion celelms con instituciones del Estado y
empresas publicas con ingresos exentos de Impuesto a la Renta, estdn gravados con
tarifa 0% de IVA de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de Régimen
Tributario Interno. (www.sri.gdo.ec. Registro Oficial 145 de 17de Diciembre del 2013
art.163 2015)
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Este organismo es parte del Estado, cuya funcidén 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 leevar 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 aut@ma que forma parte del sistema de seguridad social del
Ecuador y es responsable de aplicar el seguro universal obligatorio, segun la
Consttucién de la Republicajigente. Estaefala que la seguridad social es un derecho
irrenunciable de todas las perasn(www.iess.gob.ec. articulo 143 de la Ley de
Seguridad Social 2016)

Ademas sta se rige por los principios de solidaridad, obligatoriedad,
universalidad, equidad, eficiencia, subsidiaridad, suficiencia, transparencia Yy
paricipacion Que el articulo 143 de la Ley de Seguridad Social dispone que los
trabajados € la construccién, permanentésmporales ocasionales o a prueba, seran
afiliados obligatoriamente al Instituto Ecuatoriano de Seguriladial y estaran
protegidos pr el Seguro General Obligatgri@l Reglamento de Seguridad y
Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, en los artk®il@20
establece que para el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias sobre
Aseguripgrdy e ddraeistircc@rdinacion entre el Comité Interinstitucional
de Seguridad e Higiene del Trahajovww.iess.gob.ec. articulo 143 de la Ley de
Seguridad Social 2016)

La constructora esta en la obligaciébn de cumplir con las Igyesr lo tanto toda
persona que trabaja en una empresa delestar afiliada al IESS, gozar de todos sus
derechos y cumplir con sus obligacioneara que pueda tener una buena calidad de

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

El cédigo detrabajo del Ecuadogs un documento creado por el Honorable Congreso
Nacional de coformidad con la Constitucion Politica de la RepuUblieame como
finalidad mantener actualizada la legislacion laboral.eobendo las disposiciones de la
misma, confirmardo las leyes reformatorias a éste Cddigo. Esta entidaglilalas
relaciones sociales de esencial importanpir;, lo tanto la fuerza de trabajo es,

probablemente, el bien méalioso de un ser humano.

La Institucion encargada de regular el accioneiesario, es decir, las personas
juridicas anonimas y limitadas. Ademas 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 depafias, requiriendo la
presentacion de informacién de manera anual

Ademéas CucedS.A. cumple con las normas esiigdas en el Cddigo del

Trabajo para asi tener una mejor calidad como emgmesav.codigodetrabajo 2015)

3.4.10. Gobiernos Auténomos descentralizadof§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 participadifaadana.

Ademas estas entidades son las encargadas de redaymlesstos tasas y
contribuciones a mejoras de cada una de las ciudades, dgdgpaisin beneficio
colectivo.(www.gad.gob.ec. 2015)

Esta entidad es importante porque a través de ella se recaudan tributos e
impuestos que sirven paraalizar obras en la ciudad, ademas esta encargada de la
organizacién, verificacion, y autorizacion de planos y estudio d suelo para la

construccion.
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3.4.11. La UAF (Unidad Anélisis 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 laely 23 del 27 de abril del 2015.ademas tiensafzacidd
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 cumplimientéede es

Decreto Ejecutivoiwww.uaf.gob.ec Ley 23 del 27 de abril 2014)

Ademasla (UAF), estara integrada por umpersonal profesional y técnico
idoneo queserequiera para desempeifiar en forma eficiente sus funcBhlesado @&
activos, también conocido como lavado deedd o blanqueo de capitalescsenpone
de una serie de técnicas y procedimientegadas a cabo por una personatural o
juridica, tendiente a ocultar el verdader@men del dinero proveniente @etividads
ilegales, tanto en moneda nacional como extranjesaw.uaf.gob.ec Ley 23 del 27 de
abril 2014)

Espor ello que Cuced S.A. como constructora tiene la obligacion de saber como
se maneja la UAF y brindar la informacién necispara determinar si las acciones que
realizan estan apegadas a lageseyque dichas actividade®o tiene origen ilicito, la
UAF es una instituciomanejada por el @iernoCental y el Ministerio de Finanzas,
gue tienen como objetivo verificar que tedis entidades tantos publicas como
privadas estén destinando y distribuyendo el dinero de manera correcta y empleandolo

donde realmente se necesita

3.4.12. Camara de Comercio.

Una camara de comercies una organizaciorformada por emprendedores o
duefios de mpieifios, 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 o0 consejo ejecutivo para
definir las politicas de la camara. El directorio catarun presidente o director
ejecutivo y empleados para adhsirar la organizacion.( www.camara de
comercio.gob.ec 2015)

Ademasesta entidad lo conforman un grupo de comerciantes que promueven el
desarrollo de las actividaslg que vela constantemente por los intereses d®tass 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.

3.4.12.1Camaras de comercio en Ecuador

El Ecuador esin paisandino,conocidoen la actualidad por seetrolero, tiene
una larga tradicibn comercial y naviera asentpdacipalnente en el puerto de
Guayaquil. Fue ahi que se vio la necesidad de crearcCanaara de Comercio de
Guayaqui] la misma quéue fundada el 5 de junio de 1889 mediante decreto ejecutivo
firmado por el Presidente Antonio Flores JijdBsta camara en su tiempo de
funcionamiend 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 sagios y la sociedad ecuatoriana.

Ademasen una investigacion realizada por CAMIC@Ie 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 n&cional.
se estima que por cada fuente de trabajo creada en la construcciéerse @een el
resto de sectores productivos, el total de fuentes de trabajo promovidas por el sector
directo eindirectamente supera el millbn(www.camara de comercio.com/camicon
2016)

3.4.13. Reglamento de Seguridad y Salud para l&onstruccion y Obras
Publicasy Privadas.

Este reglamento nasforma a quees indispensable reglamentar las actividades,
construccion y obrapublicasy privadasen orden a riesgos daccidentes de trabajo
edades profesionales que afectan drkisajalores de da importante rama de actividad
economica.
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Ademasen el Suplemento del Oficial No 298 de 23 de junio del 2006 se publico
la Ley Reformatoria Codigo defrabajo mede la cual se regula la actividad de
intermediacion laboral y la de tercerizaci@sgrvicioccomplementarios.

Ademéasel Comité Interinstitucional de Seguridad e Higiene del Trabajo, en
cumplimierto de lo establecido en el A2, numeral 2, literal c) del Reglamento de
Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medmente de Trabajo,
aprob6 en sesion ordinaria del 10 de octubre del 2007 el texto sustitutivo del
AfRRegl anden Beguridad para la @t rucci - n y Obr as
(www.sectordelaconstruccionecuador Reglamento de seguridad y galad la

construccion Suplemento del Oficial 2015)

3.4.14. Normativa Legales Contable para las constructoras.

Son un onjunto de normas, lineamientos, metodologias, y procedimientos
técnicacontables, emitidos con base en los Principios de Contabilidad ramental,

a fin de dotar a las dependencias y entidades del sector pgbictvados las
herramientas necesarias para registrar correctamente las operaciones que afecten su
contabilidad, con el propdésito de generar informacion veraz y oportuna pansalaléo
decisiones y la formulacion de estados finamdeindividuales y consolidados
(Acuerdo Ministerial MDF20150242 del 6 de noviembre de 2015, 2015)

Igualmentetodo sectorde construccidénesta regulado por normativaghes ya
sea publico o privadoAdemas se realiza un breve resumen de las normativas como:
Acuerdo Ministerial MDF20150242 del 6 de noviembre de 2015, esto nos hace
referencia en elArt. 2.- de que el periodo de duracion de los contratos por obra o
sewvicio 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 seqalra fijar un periodo de prueba, y ya culmino esegery se retira 'y lo
vuelvena llamar ya entra directamente 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 empleédlonerdo Ministerial MDT2015
0242 del 6 de noviembre de 2015, 2015)
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Ademas Resolucién 017 de I8uperintendencide Compafiiasreada el 18 de
enero del 2016 wprobadeel 20 de enero del mismo afo, informa glebjetivo de
este es normar los procedimientos que realizan las compafias 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 sa la correcta y que sus actividades estén ligadas a las leyes y
reglamentos establecidos y vigentes.

Igualmente lasNormas tributariasdetallan en eRegistro Oficial Suplemento
463 28 de Diciembre de 2015, en el Capitulo VI nos habla de la contabylidados
estados financieros, lo cual hace referencia en dichos articulos quienest#giacion
de llevar contabilidad, los Principios generales aecdntabilidad el Art. 21- hace
énfasis en queestados financieros serviran de base para la pregantae las
declaraciones de impuestos, asi como también para su presentacion a la
Superintendencia de Compainiias y a la Superintendencia de Bancos y Setu28s,
habla sobre lokgresogor contratos de construcciélos contribuyentes que obtengan
ingresos por contratos de construccion liquidaran el impuesto en base a los resultados
que arroje su contabilidad en aplicacion de lasnagr contables correspondientes.
(Resolucion 017 de la Superintendencia de Compariiasacetd® de enero del 2016
2016)

3.5. Normas Internacionales de Informacion Financiera.

Las NIIF son el conjunto de normas e interpretaciones contables comunes que
puederser usadas en todo el mundo son emitidas por el IASB que establecen las nuevas

reglas devaloracién 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 mejoa toaner
posibles impactos de la crisis financiera global, el 20 de Noviembre del 2008 mediante
Resolucién No. 08.G.DSC, la Superintendencia de Compafias resolvié establecer un
cronograma de aplicacién obligatoria de las NIIF por parte de las compafiiasy ente
sujetosal control y vigilancia de la Superintendencia de Compaiisistbleciendo el
siguiente cronogramapaa | a apl i caci -n de | as NII F0S:
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1. A partir del 1 de enero del 2010: Las compaifiias y los entes sujetos y
regulados por la Ley de Mercado de Vakrasi como todas las compafiias que ejercen

adividades de auditoria exterrae establece el aR®@9 como periodo de transicion.

2. A partir del 1 de enero del 2011: Las compafias que tengan activos totales
i gual es o0 superi or esdediciet@e dél 2000 O dmpaida8 , 0 0
Holding o tenedoras de acciones, que voluntariamente hubieren conformado grupos
empresariales; las compafiias de economia mixta y las que bajo la forma juridica de
sociedades constituya el Estado y entidades del spdtaico; las sucursales de
compafias extranjeras u otras empresas extranjeras estatales, paraestatales, privadas o
mixtas, organizadas como personas juridicas y las asociaciones que éstas formen y que
ejerzansus actividades en el Ecuad@e establece edfio 2010 como periodo de

transicion.

3. A partir del 1 de enero del 2012: Las demas compafiias no consgleralds
dos grupos anteriore§e establece el afio 2011 como periodo de transiiana,
Maria Zoila de la Portilla 21B)

Tambiénla Informaciéon Financieras de vital importancia para cualquier tipo
empresa, en este caso especificamente en Cuced\8optolas NIIFy NIC en el afio
2014, aunquéue muy dificiladaptarse a ellates favorecido mucho a laconstructoa

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

LaNIIF 1 adopcion por primeraez, el objetivo de esta NIIF egue una vez que
la entidad laslla adoptado logprimeros estados financierpeesentadossténconforne

a las NIIF,ademas la informacion tiene que :ser

V sea transparente para los usuarios y comparable para tegusitmdos en
que se presenten.

V suministre un punto de partida adecuado para la contabilizacion segun las

Normas Internacionales de InformatiBinanciera (NIIF)y
V pueda ser obtenida a un costo que no exceda a sus beneficios.

Ademas esta norma indica goeentidad usara las mismas politicas contables en
su estado de situacién 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 contablesmpliran con cada NIIF vigente.
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La NIC 1Presentacion de los Estados Financiesia normdiene como objeto
establece las bases para largsentacid de los estados financieros y gropésito
generd es asegurar que los mismgEsan comparables, tanto con los estados financieros
de la misma entidad correspondientes a periodos anteriores, como condtvasde
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
correspondientesean reconocidos. Esta Norma suministra una guia practicalgpara
determinacion de ese cosiambién suministra directrices sobre las férmulas del costo
gue se usan para atribuir costos a los inventarios

La NIIF 7 Instrumentos Financieros: Informacioreselaresta norma solicita
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 naturdeza 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 prindgpios contenidos en esta NIIF complementan a los de
reconocimiento, medicién y presentacion de los activos financieros y los pasivos
financieros de la NIC 32 Instrumentos Financieros: Presentacion, de la NIC 39
Instrumentos Financieros: Reconocimiento ydMn y de la NIIF 9 Instrumentos
Financieros.

La NIC 07- Estado de Flujos de EfectivBsta norma danformacién acerca de
los flujosde 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 tetmmBa
deckiones econOmicasdAdemas esta suministria 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 Normaprescrile los criterios para seleccionar y modificar las politicas contables,
y como el tratamiento contable y la informac&mevelar acerca de los cambios en las
politicas como en estimaciones contablelcorreccion de errores. La Norma trata de

realzar la relevancia y fiabilidad de losagkis financieros de una entidad.

La NIIF 9 Instrumentos Financier@sta normastblece los principios para la
informacion financiera sobre activos financieros de forma que presente informacion util
y relevante para los usuarios de los estados financieros para la evaluaciéon de los

importes, calendario e incertidumbre de los flujogféetivo futuros de la entidad.

NIC 11- Contratos de Construcciéesta Norma prescribel tratamiento
contable de los ingresos de amtades ordinarias y los costos relacionados con los
contratos de construcciéon. Debido a la naturaleza propia de la actividadille cabo
en dichos contrato$a fecha en que la actividad del contrato comienza y la fecha en la
gue termina el mismo caemprmalmente, en diferentes periodos contables, Por &to,
genera un poco dificil contabilizaa 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 sgeeuta

NIC 12- Impuesto sobre las Gananciasta normaprescribeel tratamiento
contable del impuesto a las ganancias. El princigadlpma al contabilizar el impuesto

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

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

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

NIC 16 estaNorma prescribeel tratamiento contable de propiedades, planta y
equipo, de forma que los usuarios aes lestados financieros puedan conocer la
informacion acerca de liaversion que la entidad tienasi como los cambios que se

hayan producido en dicha inversién

NIC 17 estaNorma prescribe,para arrendatarios y arrendadores, las politicas
contables adeadas para contabilizar y revelar la informacién relativa a los
arrendamientos.
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NIC 19 esta norma prescribel tratamiento contable y la informacionmevelar
respecto de los beneficios de los empleados. La Norma requiere quentided
reconozca:

Un pas$vo cuando el empleado ha prestado is&ws a cambio de los cualeslse
crea el derecho de recibir pagos en el futunay gasto cuando la entidad ha consumido
el beneficio econdémico procedendel servicio prestado por el empleado a cambio de
los beneitios en cuestion.

3.6. Principios Contables
Los principios de contabilidad generalmente aceptadosun conjunto de reglas
y normas que sirven de guia contable para formular criterios referidos a la medicién de
patrimonio y a la informacién de los elemamtpatrimoniales y econémicos de una
entidad.

Ademas lo?CGA constituyen prametros para que la elaboraaitenios estados
financieros sea sobre la base de métodos uniformes de técnica contable, estos tienen
como objetivo launiformidad en la presentacit de la informacion en los estados
financierossin importar la nacionalidagdie quien los estuveres leyendo e interpretando;

Tambiénestosprincipiosestan compuestopor los siguientes:

V Equidad.
Esta es una preocupacion constante en la contabilidagieyantre las personas
gue usan datos contables pueden generarse ciertos conflictos. égiarespio basico

al que esta subordinado el resto.

V Entidad contable.
Este principio hace referencia a ciertas entidades econdmicas, distintas del duefio

o el dwefo 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 funciorguelmo 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 estadasancieros, 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 econémico. En la figuNP 4, se muestra un esquema de las condiciones que
pueden afectar el supuesto basico de continuidad o negocio en marcha para una

compaidia.

V Bienes econOmicos.
Se refiere a los hechos, recursos y obligaciones econémicas que puedan ser

valorizados monetariaamte.

V Moneda.
La contabilidad se basa en la medicibn monetaria hablando.

V Periodo de tiempo.
Los estados financieros resumen la tinfacion relativa a los periodos

determinados de tiempo.

V Devengado.
Los resultados de operacion y la posicion financierbedetomar en
consideracion todo los recursos y obligaciones del periodo, aunque estos hayan sido o
no percibidos. De este modo se pueda relacionar correctamente ““gasttss” con

los “ingresos”” que se generan.
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V Realizacion.
Los resultados econdmicakeben computarse cuando sean realizados. Deben
establecerse con caracter general que en el concepto “‘realizado” participa el concepto

de devengado.

V Costo histérico.
El registro de las operaciones basaen costos historicos, salvo que para

concordaicon 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 fiwéeros requiere ciertos aspectos que logren crear
una decision concreta. Esto se refiere a que ante dos o més alternativas debe elegirse la

mas viable.

V Significacion o importancia relativa.

En general, la importancia relativa en términos contables significa que la
inclusion u omision de un rubro ea informacion financiera tendria un efecto
significativo en el juicio de logsuari® de los informes financieros sobre el desempefio
financieo de una entidad. La importancia relativa es una restriccion contable que
permite a las partidas no significativeean 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 o no para la situacion financiera
completa, dependiendo en el ambiadgenformes de una entidad

Con frecuencia se presentan ciertas situaciones que no encuaairalos

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 lasumtsas que

trae consigo.

V Contenido de fondo sobre la forma.
La contabilidad pone énfasis en el contenido econémico de los eventos, aun

cuando la ley le da un diferente trato.

V Dualidad econémica.
La contabilidad esta basada en este concepto (paktie) y esta constituida
por.
a) recursos con los que se dispone y

b) De donde saco dichos recursos.

V Relacion fundamenal de los estados financieros.
Los resultados de los ejercicios contables deben ser entregados en estados

financieros y estados de ctias

V Obijetivos generale de la informacion financiera.
La informacién financiera esta destinada basicamente servir las necesidades

comunes de todos los usuarios que la requieran.

V Exposicion.
Los estados financieros deben contener toda la informaciécabaadicional
que sea necesaria para una buena interpretacion de la situacion financiera y resultados
economicos de la entidad a que se refie(Eabian Vargas Claudia Fiorella. (2006,
Abril 18). Principios de Contabilidad Geralmente Aceptados, PCGA 2016)

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

flujo y la descripcion narrativa de los procedimientos entre otros detalles.

Para la elaboracion de un Manual hay que hacer una recopilacion de
informacion, a lo que se puede llamar delimitacion del universo ddiestefinir 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 areassdorala actuar. Con
la necesidad de un manual se puede definir la estrategia global para el levantamiento de
informacion, identificando las fuentes de la misma, actividades por realizar, magnitud y
alcances del proyecto, instrumentos requeridos parabeljdrg 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 diferentedaatss/iy

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

Desde el punto de vista del andlisis, 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 Recepcién de inventarios

V Cobro de facturas

V Adquisicion de inversiones

V Registro de estimaciones contables

Ademas al ealizar y llevar a cabo urontrolde tododos métodosque pueden
asimilarse como procedimientos contables de acuerdo con la definicibn dada al
principio, permite conocer en profundidad todas las posibles operaciones que pueden
afectar los estados financierédsimismo amiando se esta ejecutanelcanalisis de¢odas
las técnicadlevadoa cabo por la&onstructoraes sumamente importante determinar e

identificar todos aquellos proses efectuado$Del Rio Herrera Mileidy 2009)
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3.7.1. Fases del procedimiento contables

Los pasos que de seguiel procesaontable para el registro thes operaciones de la
empresa son.
a) Balance inicial.
Refleja la situacion en la que se encuentra la empresa inmediatamente antes del
inicio del registro déas operaciones del gjercicio.
b) Asiento de apertua.
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 do 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) Asientode 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 est® ejercic
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 yajue son medios de comigacion que permiten registrar y dar un
destino a la informacién 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 6ptimd deocedimiento implantado.Sé&nchezPedro
Zapata 2004 2004)

Ademés es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para
obtener una informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas
las instrucciones, respondatades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o0 actividades que se realizan en una
empresa. Asimismo todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de control
interno, tiene que ser tiene lieados 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 atil y
necesaria, estableciendo medidde seguridad, control y autocontrol y objetivos que
participen en el cumplimiento con la funcion empresar&inthezPedro Zapata 2004
2004)

En resumen los Manuales de Procedimientos son de suma importancia para
lograr la economia eficiencia y efiGaade 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 ejecucibn del manual de
Procedimientos es la forma de aplicacion de las normas contables vigentes que
facilitara la realizacion de multiplectavidades 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 desaddtmado en sus funciones
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administrativas y operativas. Son fundamentalmente, un instrumento de
C 0O mu ni c aSérichezPedéo.Zapatd 2004 2004)

3.8.2. Diagrama de Flujo.

Es una representacion grafica de la secuencia de etapas, operaciones,
movimientos, desiones y otros eventos que ocurren en un proceso.
Esta representacion se efectia a través de formas y simbolos graficos utilizados
usualmente. (Universidad dlevestigaciorny Desarollo diagramas de flujos 2014)
3.8.2.1. Caracteristicas.

V Claridad: Proporciona farmacion sobre los procesos de forma clara,
ordenada y concisa.

V Capacidad de Comunicacién: Permite la puesta en comun de
conocimientos individuales sobre un proceso, y facilita la mejor
comprension global del mismo.

V Usado para segmentar el proceso en pages mas elementales,

mostrando las relaciones entre las actividades que lo conforman.
De destino, permite la correcta identificacion de actividades.
De interaccion, permite el acercamiento y coordinacion.

De simbologia, disminuye la complejidad y acb#isiad.

< < < <

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 cruzadasRegistra no solo en linea
vertical, sino también horizontal, distintas acciones simultaneas.

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

sobre el plano atgtectonico del area de trabajo.
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3.8.2.3Flujograma. Proceso contable

Inicio

h

Registrar las
transacciones en el
diaro

J

Pasar la informacién del
diario general al mavyor
general

|

Obtener el balance de
comprobacion

h
Registrar los asientos de

ajustes. reclasificacion y
cielre

Elaborar el balance de
comprobacidon ajustado

Elaborar los estados

financieros

I
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4. Concepcion del disefio del estudio

Para lograr una mayor comprension del problema, se emple6 el enfoqu
cualitativo, el mismo que permiti6 examinar los hechos en un contexto natural,
conforme a la interpretacion de las personas implicadas.

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

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

V Explorativa ya que se inicia con el diagndstico de la situacion actual de |
constructora, atreves de las entrevistas y encuestas.

V Descriptiva analiza la problemética y las carencias en el proceso contable,
ya que a través de la observacibn podemos determinar los procesos
llevados a cabo en Cuced S.A.

V Investigacion de campayque la informacion se tomara en el lugar de los
hechos, y

V bibliogréfica 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 paraocer 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 y registros
de la constructora para determirar necesidad de la elaboraciéon del manual de

procedimientos contables.

V Método Estadistico:
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Por medio de este método vamos a recopilar la informacién, la tabularemos vy

procederemos iealizar uranalisis.

4.3. Técnicas e instrumentos de recoleccion de ilaformacion.
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 permitird 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 permitird conocer la situacion real de la empresa para que
luego se puedan tomar en cuenta la realizacion de las mismas y ademas

nos daran informacién necesaria en el desarrollo de esta investigacion.

4.4. Plan de recoleccion de informacion.
V Las actividades seguidas para la recoleccién de la informacién seran:
V Revision tedrica mediante la consulta de fuentes bibliogréficas y digitales.
V Establecimiento de la metodologia de estudio: seleccibn de métodos y
técnicas de investigacion.
V Elaboracién de los instrumentos de investigacion: entrevista, cuestionario
de encuest

V Aplicacion de los instrumentos de investigacion.
5. Definicion de la muestra inicial del estudio y acceso a esta.
5.1. Poblacién.

La poblacién la conforman los documentos, registros, procesos administrativos

contables y financieros y las demas actividagessaealizan eda constructora.
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5.2. Muestra.

La muestra esta constituida por las actividades, documentos y registros de la
empresa. Ademas se trabajara con todos los integrantes del departamento de
contabilidad y ebepartamento administrativo queervienen en el proceso contable a
ellos se les aplicara las encuesta y eoriotalde 15 personas, se puede indicar glue
95% del personal tiene un nivel de estudios universitario, la edad promedio es de 25
afnos y el 80% labora en la empresa desde haf@$8 Debido a que el numero 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 inwestigacion:
V Agrupacion y organizacion de los datos.
V Andlisis e interpretacion de la informacion.
V Redaccién de las conclusiones de acuerdo a la informacion obtenida en el
proceso investigativo.

V Elaboracién de la propuesta para la constructora Cuced S.A.

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

Se realiz6 la entrevista a la Licenciada Ligia Cuadros Loor el dia jueves 10 de
noviembre del 2016, la primera pregunta fue gu& constructora contaba con un
Manual de Procedimiento Contables, su respuesta fue que no cuentan con dicho
manual,

También se procedid a la segunda pregunta que si era necesario que las empresas
y especificamente las constructoras implementen Yielisactividades 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 enmarcpeersi la
constructora tiene un plan de cuentas, su respuesta fonwnwos 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 activitzdesspondid
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 silndacian 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 puedemer informacién financiera mas detallada y clara,

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

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

Del mismo modo la novena pregunta fue que si creia importgunte 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 mediode qué instrumento se entera de las funcionesig debe realizar

en la Constructora?

Tabla # 1. Instrumentos para realizar funciones en

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

la Constructora.

Grafico # 3. Instrumentos para realizar funciones en la Constructora

Instrumentos para realizar funciones en la Constructora

m frecuencia ® porcentaje

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

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

Analisis:

En base la informacion obtenida el 86% de los encuestados se enteraron de las

funciones que tienen que realizar en la constructora por

normas,

medio de manuales, el 7% por

y un 7% expreso que con ninguno de estos elementos se enterd de las

funciones que teah 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 Gntables en laConstructora
estaria digpuesto a regirse al mismo?

Tabla # 2: Si existiria Manual de Procedimientos Contables.

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Totalmente de 1 7%
acuerdo

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

Gréfico# 4: Si existiria Manual de Procedimientos Contables.

Si existiria Manual de Procedimientos Contables

m frecuencia m porcentaje

15
13
1 79 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

Andlisis.

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

Se determind que el personal si esdacuerdo con la existenaal manuade

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

Tabla # 3: Ausencia de Manual de Procedimientos Contables.

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

Gréafico #5: Si existiria Manual de Procedimientos Contables.

Ausencia de manual de procedimiento contable

m Frecuencia ® Porcentaje
15

11

0% 100%

4
74% . 26% 0
No

Si Desconoce Total

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

Andlisis.

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

Lo que podemos determinar que la ausencia de un manual procedimientos
contables en unaoostructora 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.

Descripcion | Frecuencia | Porcentaje

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

Gr éfico # 6: Politicas Contables.

13

Si

Politicas Contables

m Frecuencia m Porcentaje

0

2

No

Desconoce

15

100%

Total

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

Analisis.

En base a la informacion obtenida el 87% de los enagsstaanifiesta que la

constructora si cuenta con politicas contables, y un 13% dice que desconoce.

Lo que podemos determinar que una parte deérsonal conoce que la
constructora Cuced &.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 registrar las

operaciones?

Tabla #5: Sistema Contable Computarizado.

Descripcion| Frecuencia| Porcentag

Si 15 100%
No 0 0%
Desconoce 0 0%
Total 15 100%

Gréfico # 7: Sistema Contable Computarizado.

Sistema Contable Computarizado

H Frecuencia m Porcentaje

15 15

Si No Desconoce Total

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

Andlisis.

En base a la informacién obtenidal®0% de los encuestados manifiesta que la
constructora si cuenta con un sistema contailes cuenta con el sistema Génesis es el
cual les ayuda a ordenar de manera rapida y eficiente las transacciones que realizan a
diario,

Ademas sus computadores téa en muy buen estado ya que le dan los
respectivos mantenimientos, es por ello que la informacién que se genera cuando se

piden reportes es oportuna.
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6. ¢Existe algun formato para el control deconsumo demateriales de
construccion?

Tabla # 6: Formato para el Control de Materiales

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

Gréfico # 8: Formato para el Control de Materiales

Formato para el Control de Materiales
m Frecuencia m Porcentaje
15
14
0 0% 93% 79 100%
0
° _
Si No Desconoce Total

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

Andlisis.

En base a la informacion 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 tiengo 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
96



7. Existe un personal espedifo para hacer las compras demateriales de
construccion

Tabla # 7: Personal para realizar Compras de Materiales

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

Gréfico #9: Personal para realizar Compras de Materiales

Personal para realizar Compras de Materiales

m Frecuencia ® Porcentaje

7% I 93% 0% I 100%

Desconoce Total

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

Andlisis.

En base a la informacion obtenida el 93% de los encusstadnifiesta 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 mejal denftxs facturas y notas

de ventas quse obtienen por esta actividad.
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Cuced S.A.?

8. ¢ Realizan inventarios de losmateriales de construcciéren la constructora

Tabla # 8: Inventarios.

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

Gréfico # 10: Inventarios.

Inventarios.

m Frecuencia m Porcentaje

15 15
0 0% I 100% 0 0% I 100%
Si No

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

Desconoce

Andlisis.
En base a la informacién obtenida el 100% de los encuestathiiesta 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 exigidosde acuerdoleyes
normas y reglamentos

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

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

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

Andlisis.

En base a la informacion obtenida8® de los encuestadosanifiesta 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 lepécaita.
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10. Existe un sistema de ndémina para el control del pago deersonal
permanente y contratado enla constructora Cuced S.A?

Tabla # 10: Sistema de Nomina para el Control del pago de Personal

Contratado y Permanente.

Descipcién | Frecuencial Porcentaje
Si 12 80%
No 0%
Desconoce 20%
Total 15 100%

Gréfico # 12: Sistema de Nomina para el Control del pago de Personal
Contratado y Permanente.

Sistema de Nomina para el Control del
pago de Personal Contratado y Permanente

m Frecuencia m Porcentaje

15
12
0 3 100%
80% 0 0% . 20% 0
Si No Desconoce Total

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

Andlisis.

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

Por lo qe podemos determinar es que si existe estainzgopara 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.

equiposque tiene la constructora Cuced S.A.

¢Se constata de forma fisica y peodica las Propiedades plantas y

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

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

Gréfico # 13 Constatacion fisica de las Propiedades Planta y Equipo.

Constatacion fisica de las Propiedades Planta y
Equipo

m Frecuencia ® Porcentaje
15

12

3
80% 0 0% 2% 100%

Si No Desconoce Total

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

Andlisis.

En base a la informacién obtenida el 80% de los encuestagdoifiestajue 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 lagatan®nes de estas
propiedades, y si se cuentan con los respectivos respaddagpodr 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 realizadasdeterminé que una partepersonal 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 quessialafectado la ausencia de un
manual de procedimientos, asimismo se verifico que si cuenta con palditdables,
conjuntamente se comprobd que tiene un formato para el control de consumo de
materiales de construccidgualmente se evidencio qu® cuenta con una persona
especificapara realizar dichas comprai la misma manera se compraipge no se
realizan inventarios deo$ materiales de construccidos encuestados manifiesta que
el departamento de contabilidad si llevan todos los lixigidos por las leyey, que
si cuentan con una némina de control de pago del personal contratado y permanente

ademassi se realiza laonstatacion de estos activos.

9. ConclusionesGenerales.

En base a la informacion obtenida se determiné las sigsientelusioneslel

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 parajue ayuden a organizar los procesos contables

V En la constuctora no tiene un formato para el control de consumo de
materiales de construcciépor lo que es necesario que se disefie e
implemente un control en el consumo de materiales.

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

V No se realizan inventarios de los materiales de construccion, es necesario
gue se realice los inventarios correspondientes para que se conozca de
manera precisa lo que se camp lo que se tiene en bodega.
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10. Elaboracion de la propuesta metodologica

Presentacion:

La siguiente propuestas la elaboracion den manualde procedimientos
contablestiene como finalidadorindar informacion necesaria a ¢anstructora, una
guia paa la realizacion de las actividades de Cuced,®/\ cuanto al manejo y control

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

10.1Datos informativos.

Nombre de la propuesta

Manual de Procedimientos Contables par@dénstruaira Cuced S.A.

10.1.1. Institucion ejecutora.

A continuaién se muestra la informacidie la institucién objeto de estudio:

Datos informativos de la empresa Constructora
Razon Social: Cuced S.A.
RUC: 1391744773001
Tipo de Contribuyente Juridica
Obligado a llevar Contabilidad Si

Actividad Econdmica Principal

Obras de Ingenieria Civil

Fecha de inicio de actividades

El en afio 2007

Ubicacioén del Establecimiento

Portoviejo

10.1.2. Beneficiarios

Las personas beneficiarias con la implementacidbmdeual 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 dedlargoejecucion 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 procedimientmn una herramienta indispensable ya gats
sirven comomedios de comunicacion se puedemegistrar y dar unbuen usoa la
informacid de un area especifica de una entidad

Desde el punto de vista de la contabilidestos manualemdican los pasos y
operaciones que deben seguirse para eluadecprocesamiento de las transacciones
econdmicas y financieras, con la finalidad de revelar informacion contable confiable y
actual.

Por la importancia de este tema, determind desarrollarun estudio de las
actividades contables en la empr&3anstrictora Cuced S.Acon el propésito de
evaluar sus procedimientodpnde pudimos conocer que no cuentan con un lugar
adecuado para el custodio de la informacién ademas no ssthblecido de manera
ordenadalocumentadéas actividades contables

Con losantecedentes antes descritossigsificativala realizacion de la presente
propuesta orientadala Elaboracion de un Manual de&edimientosContablesde la
constructora Cuced S.Ael CantorPortoviejq con la finalidad dedgrar un apropiado

desenpefo en los procedimientos contables.
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10.1.6. Justificacion

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
10.1.7.10Dbjetivo general

Elaborar un Manual déProcedimientosontablesa la Constructora Cuced S.A.
10.1.7.20Dbjetivos especificos
V Presentar de forma organizalda procedimientos contablague se debe
llevar enla constructora.
V Mantener actualizados los procesos contables para un mejor control de las
opelmciones.
10.1.8. Ambito de Aplicacion

El presente manual de procedimientos contabsesaplica# enla Constructora
Cuced S.A.

10.1.9. Politicas contables a establecer en la constructara

V Bases para la preparacion de los estados financieros

Los estados financierate la constructora deberan ser preparados en base a las
normas egatoriana de contabilidad, y a las NlIRdemas adas las cifras deberan ser
expresadas enodlares Americanos.

V Manejo de futuros proyectos

Se debe identificar los tipos de proyecto qaeconstructora 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 esté en la obligacion de abricueata 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 ejercidmble 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 sstraelgi, 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 derayecto 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 mmanthos en forma ordenada, con el fin de llevar un
orden cronoldgico, para tener facilidad de encontrar algin tipo de informacion del
proceso contable de la constructora.

V Control de inventario

Cuando la constructora adquiera gran cantidad de materiales |lpa
construcciones propias o de terceros, se debe llevar un control de la existencias que se
encuentren almacenadas, la implementacién de tarjetas kardex, utilizando el sistema
FIFO (primeras en entrar primeras en sala)persona encargada estaréaego de la
identificacién de document@stablecido para cada proyecto.

10.1.10.Descripcion de la propuesta
La presente propuesta desarroll6 los siguientes temas:
V Procedimientos contables
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V Actualizacion del plan de cuentas

V Formato de aplicacion del arda inventarios

A contratacion publica (anticipo de obra

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

NV AV

Ventas A Cuentas y Documentos por cobrar
(cobro a clientes )
A Anticipo a clientes
( “YAcompras de materiales
C A Inventarios
ompras A Cuentas y documentos por pagar
. y,
( . .
Apago de nomina (aporte al IESS, decimo
Sueldos tercero y cuarto sueldos)
.
’
Bancos A conciliacion bancaria
.
(

Liquidacion del Iva

Aliquidacion del iva mensual

Liquidacion del
Impuesto a la Rent;

Aliquidacion del impuesto a la renta anual
|

7

Vacaciones

Avacaciones anuales del personal

AV VA VA Ve V4

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 contratacigrAnticipo de obra

|
| Objetivo: Cumplir con lo que djone la ley para realizar la contratacion de forma oportut]

Descripcion del procedimiento

2 T o

8.
9.

10.Se realizan los respectivos trdmites como notarizar el contrato, luego se eds

11.Ejecucion de la obra
12.Planilla de avance de obra
13.Recibe fiscalizacién, aval del fiscalizador y aprobacion del mismo.

14.Liquidacion de la obra.

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 procgsleccionado.

Se elabora la oferta tanto técnica como econdémica basada al proceso en referer
Se envia la oferta.

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

Se realiza la presentacion deofarta 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.

primer anticipo (50%) para dar inicio a la obra.

| Elaborado por: Cedefio Covefia Gloria Cecilia/ Romero Maciaslaria Susana
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Proceso de Contratacion y Anticipo de obra

Constractora

Compras Publicas

Descripricn

I'If Inocw j

M l

Eevizion del procesos

Se decide =1 se desea

participar

51

|

Se descarga los planos del
proceso seleccionado

Se elaborz la oferts tecnaca
W BCODOITICS

rl

Se revisa v realiz las

Se presenta la oferta en el

pregumtas e ingquetides

|
L 4

tempo establecido

i

Se legaliza el contrato

'

Se espera recibr el primer
anficipo 50%% de la obra

‘

Ejecucion de 1z oba

}

Se realra b plamlla de

Se adudica el proyecto

Fizscalizacion v

aprobacion de la oba

Ligudacion de la obra

avance de obia

A

Fin i

M vy

1 Se revisa el proceso
deniro del sistema de
contratacion de Obras Pobleas.
2 Se elige @1 se desea
participar en el proceso.

3 Se descarga los planos
v del mroceso seleccionado.

4. Se elabora la oferts
tanto fécmea como econommea
basada al proceso en referencia.

3. Se amvia la oferta.
6. Se reviza v se realiza
las respectivas pregunias

respuesta & inquistndes gque se
presenten en el proceso.

7. Se realiza la
presantacion de b oferta en el
lmoate de tienmpo establecwdo.
g Se adjudicael
provecto (e otarga cuando se
ha ganade).

Q. %e ponen de acuerda
las partes mmvohicradas para
legalizar el contrato.

10. Se realizan los
respectivos hamites conuo
notanzar el contrato, lego =
espera el primer anficipo (30%)
para dar micio a ka obra.

11. Ejecucion de ba obra.
12 Plamilla de avance de
olra.

13. Recibe fiscahzacion,

aval del fiscalizador v
aprobacion del mEmo.
Liqumdacion de la obra.
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Procedimientos de registro y control déAnticipo de Obra Sector Publico

Asiento contable

CUCED S.A.
LIBRO DIARIO
Fecha Cddigo Detalle Parcial | Debe Haber
12/08/2015 1950
101010207 Ban del EcuadoB001160859 100.00
101020807 Anticipo de obra 100.00
Rg. Miriam Chamba enlepésitoa
BNF
Total [100.00 |100.00

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

Macro Proceso Venta

Procedimiento venta directa o a crédito

Objetivo: determinar los valores de cada venta ya sea directa 0 &ocyéasi pode
determinar los valores adecuados.

Descripcion del procedimiento

La gerente planifica laonstrucciondeun nuevo proyecto

N

Departamento técnico planificaealiza presupuestoplan de ventas, lanos
cronograma de actividades

Gerencigpublicita el proyecto

El clientesolicita cotizacion de la casa

El gerenteenvia cotizacion y asesora en formas de pago al cliente

El cliente decide disefio y forma de pago

Si es crédito directo, crédito con institucion financiera o contado

El cliente entrega la documentacion a secretaria

© © N o 0 b~ W

Secretaria analiza revisa y da paso al departamento contable

10.La auxiliar contable registra la venta y solicita el pago, se envia documer
a gerencia

11.La gerencia recibe el informe de los documentos y gdaezsompra venta

12.Se firma la documentacion

13.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

Gerencta Departamento Técnico Cliente Secrefaa | Departamento Confable Descripeion
) |
| 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
revisay da paso 2l
departamento confable.

10, Laauxdiarcontable
registra [a venfa y solicta el
Dago, se eav documentacion
A gerech.

I Lagernc recibeel
informe de los documentos y
getera [ compra venta
12 Sefmala

documentacion.
Se procede al archivo

de la docomentacion.
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Procedimientos de registro y controbe venta directa o a crédito (factura)

Asientos contables
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