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RESUMEN 

 
 

La presente Tesis tiene como objetivo unificar criterios del personal en el 

departamento de contabilidad del Grupo Industrial Graiman Cía. Ltda., al 

momento de ejecutar las actividades diarias, identificando claramente las 

responsabilidades asignadas para cada empleado. 

 

Actualmente, el departamento de contabilidad no cuenta de manera formal 

con un manual en el que se establezcan los lineamientos a seguir en sus 

procedimientos, por esta razón se ha elaborado un manual de políticas y 

procedimientos que facilitará la ejecución de las actividades para el personal 

contable y los departamentos involucrados. Para la realización del mismo se 

ha utilizado información propia de la empresa y leyes y reglamentos vigentes 

en las que se rigen, por consiguiente se ha aplicado el método inductivo para 

conocer y analizar la situación real del departamento de contabilidad y para 

definir las conclusiones, una vez realizado el manual, se ha utilizado el método 

de síntesis. 
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INTRODUCCIÓN 

 

Un manual es la recopilación de información, a partir de la cual se detalla los 

pasos a seguir, las responsabilidades y las políticas en los procesos 

establecidos por una empresa, esta información debe ser clara, ordenada y 

sistemática, de tal manera que permita la fácil comprensión para el 

interesado.  

 

Acogiendo este concepto, hemos planteado el “Diseño de un manual de 

políticas y procedimientos para el área de contabilidad en el Grupo Industrial 

Graiman Cía. Ltda.”, debido a que existe una debilidad en el manejo de las 

cuentas, documentos y procesos, así como la ausencia de guías específicas 

para la ejecución de cada actividad en el área contable. 

 

Para la presente tesis, hemos establecido tres objetivos que consisten en: 

identificar el funcionamiento, alcance y responsabilidades del departamento 

de contabilidad en función de políticas, objetivos organizacionales y 

normativas, elaborar el manual de políticas y procedimientos para el 

departamento de contabilidad y lograr la validación del manual en el Grupo 

Industrial Graiman, para cumplir con lo establecido, hemos aplicado el 

método inductivo para describir los procedimientos actuales de la empresa, 

a través del análisis de la información proporcionada por el personal 

contable, y también el método de síntesis para establecer conclusiones y 

estrategias para el diseño del manual.  

 

La presente tesis se ha dividido en cuatro capítulos, que contienen la 

información necesaria para elaborar el diseño del manual de políticas y 

procedimentos, distribuidos de la siguiente manera:  
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En el primer capítulo se describen los antecedentes del Grupo Industrial 

Graiman y cada una de las empresas que lo conforman, para tener claro la 

actividad a la que se dedica cada una de ellas.  

 

En el segundo capítulo se contempla el marco teórico para el desarrollo de 

la investigación, tales como: conceptos, objetivos, alcances, políticas, 

responsabilidades, caracterísitcas, los mismos que servirán para ser aplicados 

en la práctica. 

 

En el tercer capítulo se refleja la situación actual del departamento contable, 

con un plan estratégico resumido y también la diagramación de los procesos 

relevantes que manejan. 

 

En el cuarto capítulo se presenta la elaboración de manual de políticas y 

procedimientos y a su vez la validación del mismo por parte de la gerencia 

contable. 

 

Finalmente damos a conocer las conclusiones obtenidas del proceso 

desarrollado, en donde se plasmará los resultados obtenidos, en base a los 

objetivos planteados. 
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CAPÍTULO I 

 

ANTECEDENTES DEL GRUPO INDUSTRIAL GRAIMAN CÍA. LTDA. 

 

Introducción 

 

El Grupo Industrial Graiman Cía. Ltda., se dedica a la producción y 

comercialización de porcelanato de alta calidad que conserva sus 

propiedades físicas y químicas a través del tiempo, por esta razón 

actualmente es el líder en el mercado nacional e internacional. 

 

Las empresas que conforman el Grupo Industrial Graiman se fueron 

construyendo simultáneamente conforme a las necesidades del consumidor 

nacional e internacional y las mismas han presentado un crecimiento notable 

con el transcurso de los años. Es importante resaltar la reseña histórica de 

cada empresa que integra el Grupo, por lo que hemos tomado el criterio de 

ordenar de manera cronológica cada una de ellas, según su año de 

creación, para conocer brevemente la actividad a la que se dedican. 

 

Toda la información presentada a continuación, pertenece a la página web 

de la empresa, de su intranet.1 

 

1.1. Grupo Industrial Graiman Cía. Ltda. 

 

El Grupo Industrial Graiman se ha planteado en su plan estratégico los 

siguientes puntos: 

 

  

                                                           
1 www.graiman.com/intranet 
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1.1.1. Misión 

 

“Nos comprometemos a: 

 Entregar la mejor propuesta de valor para nuestros clientes, fabricando 

productos innovadores y de alta calidad, complementados con 

productos y servicios de excelencia que permitan mejorar la calidad 

de vida de quienes los utilizan. 

 Incentivar los esfuerzos adicionales de nuestros colaboradores, 

viviendo siempre nuestros valores, en especial la justicia 

organizacional. 

 Promover el desarrollo profesional y personal de nuestros 

colaboradores trabajando con un fuerte sentido de servicio a la 

organización. 

 Validar con el compromiso incondicional de nuestros accionistas, la 

misión, visión y valores. 

 Asegurar la sustentabilidad económica y financiera con un nivel de 

reinversión acorde para sostener el crecimiento del grupo, 

manteniendo un retorno adecuado que permita acceder a los 

beneficios esperados de los accionistas.  

 Aportar al desarrollo de la colectividad y del Ecuador, generando 

oportunidades de trabajo y crecimiento.” 

 

1.1.2. Visión  

 

“Ser un grupo industrial familiar con proyección empresarial, referente en 

todos los mercados donde estemos presentes por la calidad y el valor 

agregado de nuestros productos y servicios, la innovación en procesos 

productivos y la gestión organizacional de clase mundial, demostrando un 

compromiso con nuestros colaboradores, el cuidado del medioambiente y la 

responsabilidad social.” 
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1.1.3. Valores  

 

El Grupo Industrial Graiman para su desempeño laboral, tiene como base los 

siguientes valores: 

 Lealtad: Nos identificamos con el Grupo Industrial Graiman y nos 

sentimos orgullosos de formar parte de él. Compartimos la misión y la 

visión y la vivimos en cada uno de nuestros actos. Nos 

comprometemos con la consecución de los objetivos del Grupo, con 

la fuerza y perseverancia que nos caracteriza a partir de nuestra 

historia y esencia.  

 Transparencia: Actuamos siempre de manera honesta, con la verdad, 

incluso en situaciones difíciles, asumiendo la responsabilidad de 

nuestros errores. Comunicamos asertivamente y compartimos 

oportunamente la información relevante a todos quienes la necesiten 

para una mejor toma de decisiones. Actuamos de forma íntegra y 

ética en nuestras relaciones con clientes, socios, accionistas y 

compañeros. 

 Trabajo en equipo: Establecemos relaciones basadas en el respeto 

mutuo y la confianza, con una comunicación efectiva para coordinar 

esfuerzos en función de la visión compartida del Grupo. Reconocemos 

la dignidad y valor de cada compañero, interactuando con 

tolerancia, cortesía, buen trato y consideración, apoyando el 

desarrollo y éxito de los otros.  

 Responsabilidad: Nos hacemos cargo del cumplimiento de nuestros 

compromisos con un alto sentido del deber.  Asumimos la 

responsabilidad de lo que hacemos y cómo lo hacemos para generar 

una cultura de rendición de cuentas. Demostramos compromiso para 

llevar a cabo las tareas, desde el principio hasta el final, en el tiempo 

requerido y con calidad. 

 Justicia: Actuaremos siempre con un sentido de justicia, buscando 

siempre cumplir nuestros valores. Tomamos decisiones a través de 

procesos justos, contando con la información necesaria y 

comunicando abiertamente tanto el proceso utilizado como los 

resultados obtenidos. 
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 Seguridad: Cuidamos a las personas, siendo nuestra prioridad su 

seguridad. Nos comprometemos con establecer y cumplir los 

estándares de seguridad y salud en nuestro trabajo. 
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1.2. Tugalt S.A. 

 

Gráfico No. 1 

Logotipo de la empresa Tugalt 

Gráfico 1. Logotipo de la empresa Tugalt 

 

Fuente: Grupo Industrial Graiman 

  

Tubería Galvanizada Ecuatoriana S.A. (Tugalt S.A.) es una empresa líder en la 

elaboración de Tubería de Acero y Productos Galvanizados, así como otros 

productos complementarios.  

 

Fue constituida en 1963 y ha pasado de ser una empresa familiar a una 

empresa de corte institucional, comprometida con el país y la región. Tugalt 

cuenta actualmente con una amplia red de distribución nacional. Los 

productos que Tugalt ofrece al mercado son tubería negra y galvanizada, 

planchas de zinc, perfiles, placas colaborantes y techos trapezoidales. 
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1.3. Vanderbilt S.A. 

 

Gráfico No. 2 

Logotipo de la empresa Vanderbilt 

Gráfico 2. Logotipo de la empresa Vanderbilt 

 

Fuente: Grupo Industrial Graiman 

  

Fábrica de Resortes Vanderbilt S.A. inició sus actividades en el año de 1964, 

llegando a convertirse en la empresa líder a nivel nacional en la elaboración 

y distribución de hojas y paquetes de resorte para vehículos. Su sistema de 

calidad está basado en las normas ISO 9001:2000 e ISO TS 16949. 
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1.4. Vías del Austro Cía. Ltda. 

 

Gráfico No.3 

Logotipo de la empresa Vías del Austro 

 

Fuente: Grupo Industrial Graiman 

Gráfico 3. Logotipo de la empresa Vías del Austro 

En el año de 1975 se crea la empresa Vías del Austro Cía. Ltda., cuyo objeto 

social inicial fue el Mantenimiento Vial, Construcción y alquiler de equipos.  

 

Vías del Austro emprendió un reto mayor, la construcción de la carretera 

“Macas – Chiguaza – Río Pastaza” y los puentes ubicados en esta vía 

Guapula, Tayuntza y Shangayme, mediante un convenio entre el Estado 

Ecuatoriano representado por el Ministerio de Obras Públicas y la Compañía, 

el 31 de julio de 1979.   

 

Actualmente la empresa opera con un aproximado de 20 tractocamiones, 

14 volquetas, 18 tractores, 20 cargadoras, 9 excavadoras, 3 grúas, 4 trascavos 

y un sinnúmero de equipos adicionales como compresores, driles,  martillos, 

camiones livianos, plataformas y presta mantenimiento a montacargas, 

generadores, tractores agrícolas, etc., en resumen atiende sobre los 200 

equipos en su taller de mantenimiento y cuenta con 110 colaboradores para 

satisfacer las necesidades de las diferentes empresas de Industrias Graiman. 
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1.5. Industrias Químicas del Azuay 

 

Gráfico No.4 

Logotipo de la empresa Industrias Químicas del Azuay 

 

Fuente: Grupo Industrial Graiman 

Gráfico 4.Logotipo de la empresa Industrias Químicas del Azuay 

Industrias Químicas del Azuay (IQA) nace de la necesidad de crear una 

empresa que suministre Óxido de Zinc al país y principalmente a Erco a partir 

de los subproductos provenientes de la galvanización de Tugalt, para ello 

Alfredo Peña Calderón se asocia con Leonel Royo, uruguayo. 

 

En 1983 luego de una serie de ensayos se consigue crear el óxido de zinc 

adecuado para el proceso de vulcanizado de Erco y en el año 1995 el 

producto fue homologado por General Tire y actualmente está homologado 

por Continental (Alemania) como material apto para cualquiera de sus 

plantas. 

 

Ahora IQA ha incursionado con los productos UNIPLEX desde el año 2008. 
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1.6. Graiman Cía. Ltda. 

Gráfico No. 5 

Logotipo de la empresa Graiman 

 

Fuente: Grupo Industrial Graiman 

Gráfico 5. Logotipo de la empresa Graiman 

Graiman Cía. Ltda., fue fundada en febrero del año 1994, con una inversión 

de capitales 100% ecuatorianos. Ubicada estratégicamente en Cuenca, 

ciudad cerámica por excelencia.  

 

Graiman Cía. Ltda., nació tecnológicamente como una de las plantas más 

modernas de América con una capacidad productiva de 1.500 metros 

diarios de cerámica con el impulso natural que nos da el contar con materias 

primas propias para más de 50 años. 

 

Fabrica una amplia variedad de revestimientos cerámicos para pisos y 

paredes, que permiten crear ambientes cerámicos que cumplen con los más 

diversos requerimientos de los hogares ecuatorianos, y demás sectores de la 

actividad económica. 

 

Graiman Cía. Ltda., posee salas de exhibición propias para la atención al 

cliente final de los pisos y revestimientos cerámicos, en las ciudades de 

Cuenca, Quito y Guayaquil, además cuenta con una cadena de 
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distribuidores a nivel local y nacional. Están también enfocados a satisfacer 

los requerimientos de los mercados latinoamericanos y del mercado 

americano. 

1.6.1. Misión 

“Producir y comercializar cerámica plana y porcelanato, usando tecnología 

de vanguardia, amigable al medio ambiente, afianzándonos con altos 

estándares de calidad, servicio y eficiencia, manteniendo un personal con 

capacidad técnica, promoviendo el cumplimiento de principios éticos, 

morales y el desarrollo de virtudes humanas”. 

 

1.6.2. Metas 

 Rentabilidad: Brindar al cliente un producto de altísima calidad, a 

precios accesibles, sin descuidar los costos, logrando de esta manera 

obtener réditos económicos. 

 Liderazgo: Estar a la vanguardia en diseño, tecnología, tendencias y 

gustos del cliente, cualidades que permiten a la empresa posicionarse 

como una de las empresas líderes en el mercado de acabados de la 

construcción. 

 Perdurar en el tiempo: La consecución de las dos primeras metas 

brinda a la empresa un señalado posicionamiento y demanda en el 

sector antes descrito, lo cual se convierte en el mayor activo, 

permitiendo mantenerse y desarrollarse a través del tiempo.  

 

1.6.3. Política de la calidad 

 Satisfacción de los clientes: Investigar permanente las necesidades de 

nuestros clientes y específicamente el uso que le dan a nuestros 

revestimientos cerámicos con el fin de satisfacer sus requisitos. 

 Productos conformes con normas nacionales e internacionales: 

Fabricar y comercializar revestimientos cerámicos con altos estándares 

de calidad, asegurándonos que cumplan con normas nacionales e 

internacionales. 
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 Colaboradores confiables y con altos estándares de desempeño: 

Mantener un grupo humano con capacidad técnica, promover el 

cumplimiento de los principios éticos, morales y el desarrollo de las 

virtudes humanas. 

 Mejoramiento continuo: Mejorar continuamente los procesos 

empleando tecnología moderna y materiales que cumplan los 

requisitos necesarios. 
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1.7. Hidrosa S.A. 

Gráfico No. 6 

Logotipo de la empresa Hidrosa 

 

Fuente: Grupo Industrial Graiman 

Gráfico 6. Logotipo de la empresa Hidrosa 

Hace más de 20 años, conscientes de la importancia de la Región Costa, el 

Grupo decide crear la empresa HIDROINSTALACIONES Y SERVICIOS AFINES 

S.A. HIDROSA.   

 

Actualmente, HIDROSA cuenta con cerca de 100 distribuidores en la Zona 

Costa y 5 locales de venta al público en la ciudad de Guayaquil lo cual 

permite distribuir los productos fabricados por Tugalt y Graiman. 

 

Por otra parte, HIDROSA también contribuye con la importación de diversas 

líneas de productos como: griferías, sanitarios y herramientas especializadas 

que complementan y embellecen los productos fabricados por el Grupo. 
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1.8. Hormicreto 

Gráfico No. 7 

Logotipo de la empresa Hormicreto 

 

Fuente: Grupo Industrial Graiman 

Gráfico 7. Logotipo de la empresa Hormicreto 

El Señor Alfredo Peña, su líder fundador, crea Hormicreto con la finalidad de 

construir el primer centro comercial de la ciudad “Milenium Plaza”. Al ingresar 

en el mundo de los hormigones, empiezan a crecer un sin número de 

necesidades, por lo que estratégicamente se encadena a Hormicreto, la 

búsqueda de materias primas propias, con lo cual se concibe como un nuevo 

inicio el montaje de la planta de trituración en el Descanso-Tahual.  

 

Esta incesante búsqueda por contar con los elementos necesarios para la 

elaboración de concreto, ha motivado la investigación, explotación, y 

fabricación de los diferentes insumos y materias primas a través de proyectos 

de gran envergadura como la “Planta de Clinker”.  
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1.9. Sports Planet  

Gráfico No. 8 

Logotipo de la empresa Sports Planet 

 

Fuente: Grupo Industrial Graiman 

Gráfico 8. Logotipo de la empresa Sports Planet 

SPORTS PLANET BAR RESTAURANT, nace en 1997 como producto de la 

iniciativa de conocidos fanáticos del deporte. Ofrece a los clientes opciones 

deportivas en sus pantallas, además de un ambiente jovial y un servicio de 

gran eficiencia y dinamismo. El tipo de comida que se vende en el 

restaurante es principalmente TEX MEX y otros productos considerados dentro 

de la cocina internacional.  
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1.10. Anumil S.A. 

 

Gráfico No. 9 

Logotipo de la empresa Anumil 

 

Fuente: Grupo Industrial Graiman 

Gráfico 9. Logotipo de la empresa Anumil 

 “ANUMIL SA.” es una empresa ecuatoriana constituida en 1998, su giro 

comercial es la prestación de servicios. Anumil es dueña del Centro 

Comercial Milenium Plaza. 

 

Es una empresa promotora de espacios y servicios comerciales que satisface 

las necesidades del mercado local, cuentan con un equipo e instalaciones 

modernas y confiables; recurso humano competente, que generan altos 

estándares de seguridad; dentro de una gestión eficiente y rentable, con 

beneficios de tener un espacio físico bien concebido, una ubicación 

comercial privilegiada dentro de la ciudad, seguridad, estabilidad y tráfico 

de clientes garantizados. 
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1.11. Calatayud 

 

Gráfico No. 10 

Logotipo de la empresa Calatayud 

 

 Fuente: Grupo Industrial Graiman 

Gráfico 10. Logotipo de la empresa Calatayud 

Con el propósito de brindar un servicio personalizado a todas las empresas 

que conforman Industrias Graiman, tomaron la decisión acertada de formar 

el Corredor de Seguros en el año 2002. 
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1.12. Fuenlabrada 

 

Gráfico No. 11 

Logotipo de la empresa Fuenlabrada 

 

Fuente: Grupo Industrial Graiman 

Gráfico 11. Logotipo de la empresa Fuenlabrada 

Con el propósito de organizar un equipo técnico permanente, capacitado 

en labores asociadas al manejo de la actividad minera, capaz de proveer 

sistemáticamente la materia prima necesaria y apropiada para la 

producción de cerámica plana. Se consolidó el 20 de marzo del 2003 en una 

empresa; lo que fue el Departamento de Geología y Minas de Graiman. Cía. 

Ltda., logrando mayor eficiencia y eficacia respecto a la búsqueda y 

obtención de materia prima requerida por Graiman. 
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1.13. Pecalpa 

Gráfico No. 12 

Logotipo de la empresa Pecalpa 

 

Fuente: Grupo Industrial Graiman 

Gráfico 12. Logotipo de la empresa Pecalpa 

Una visión diferente que aproveche los recursos naturales, que incremente el 

valor de la tierra volviendo altamente productivo y además genere riquezas. 

En este caso las Haciendas Pecalpa poseen el recurso humano, los recursos 

naturales y el objetivo de demostrar que las Haciendas son un negocio 

rentable. 

 

2.13.1. Objetivos 

 Incrementar la productividad y rentabilidad de las haciendas. 

 Mejorar el rendimiento y calidad de los productos actuales. 

 Desarrollar nuevas tecnologías de producción agropecuaria para 

reducción de costos y nuevos ingresos. 

 Favorecer en cualquiera de estos puntos al Medio Ambiente. 
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CAPÍTULO II 

 

MARCO CONCEPTUAL 

 

 

Introducción  

 

Partiendo de un concepto de contabilidad y la importancia que la misma 

tiene actualmente en las empresas, abordaremos definiciones que serán 

utilizadas para la realización del manual propuesto. 

 

Es importante tener clara la diferencia entre procesos y procedimientos, ya 

que los procesos son fundamentales para el cumplimiento de los objetivos 

planteados previamente por la organización, mientras que los 

procedimientos facilitarán paso a paso la forma de cómo conseguirlos.  

 

También se debe hacer énfasis en el significado de manual y los puntos 

relevantes a considerarse dentro del mismo, la importancia del uso de 

herramientas como el flujograma y otras definiciones que enriquezcan 

posteriormente la realización del manual contable. 

 

2.1. La contabilidad 

 

“La cultura con el paso del tiempo ha pasado de ser un conocimiento 

general y contemporáneo a un enfoque especializado, debido a las varias 

necesidades del hombre; a medida que sus necesidades han ido creciendo 

nace también la contabilidad, pues empezaron a reunirse en grupos y a 

hacer crecer su desarrollo económico, a partir de esto va surgiendo el 

concepto contabilidad, términos de la partida doble, números romanos, el 
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mercantilismo y los mercaderes.” (Ocampo, Lastra Rodriguez, & Gómez 

Martínez, 2011) 

 

La contabilidad se fundamenta en el principio de la partida doble, en donde 

el debe es igual al haber, de esta manera las empresas han ido 

evolucionando y adaptando la contabilidad a sus necesidades. Por lo tanto 

comprendemos que la contabilidad es una herramienta que utilizan las 

empresas para obtener información financiera clara y precisa, de acuerdo a 

las actividades económicas a las que se dedican.  

 

2.2. Proceso 

Entendemos por proceso al conjunto de actividades secuenciales, en donde 

intervienen recursos humanos, materiales y tecnológicos establecidos en un 

tiempo determinado, que servirá para lograr la consecución de objetivos 

planteados en cada uno de los manuales contables a tratarse 

posteriormente. 

 

“Un proceso se puede definir como una serie de actividades, acciones o 

eventos organizados interrelacionados, orientadas a obtener un resultado 

específico y predeterminado, como consecuencia del valor agregado que 

aporta cada una de las fases que se llevan a cabo en las diferentes etapas 

por los responsables que desarrollan las funciones de acuerdo con su 

estructura orgánica.” (Zapata, 2014) 

 

2.3. Procedimiento  

Un procedimiento se fundamenta en el seguimiento de pasos bien definidos, 

los cuales ayuden a realizar el trabajo de una manera más fácil, logrando 

eficacia y éxito en las actividades de todas las personas involucradas, 

garantizando una equidad entre ellas. 

 



23 
 

“Un procedimiento consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para 

desarrollar una labor de manera eficaz; su objetivo debería ser único y de 

fácil identificación, aunque es posible que existan diversos procedimientos 

que persigan el mismo fin, cada uno con estructuras y etapas diferentes y que 

ofrezcan más o menos eficiencia.” 2 

 

2.4. Diferencia entre proceso y procedimiento 

La diferencia entre procedimiento y proceso se plasma en el siguiente 

cuadro, que nos ayudará a tener una mejor apreciación de conceptos. 

  

                                                           
2 S.A. (2008). Fecha de consulta: 5 de Marzo de 2015. URL: 
http://definicion.de/procedimiento/#ixzz3QseMdjEz 
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Cuadro No. 1 

Procesos y Procedimientos 

Cuadro 1. Procesos y Procedimientos 

Procesos Procedimientos 

Los procesos transforman las 

entradas en salidas mediante la 

utilización de recursos. 

Los procedimientos documentan la 

secuencia de pasos de ejecución 

de la actividad. 

Los procesos son dinámicos. Los procedimientos son estáticos. 

Los procesos están impulsados para 

el logro de un resultado. 

Los procedimientos están 

impulsados por la finalización de la 

tarea. 

Los procesos se centran en la 

satisfacción de los clientes y otros 

interesados. 

Los procedimientos se centran en el 

cumplimiento de las normas. 

Los procesos contienen actividades 

que pueden realizar personas de 

diferentes departamentos con 

objetivos comunes. 

Los procedimientos documentan 

actividades que pueden realizar 

personas de diferentes 

departamentos con diferentes 

objetivos. 

 

Fuente: Vergniaud, 2013 

Elaboración: Las autoras  

 

 

 

Dichas diferencias radican en que el proceso está orientado a resultados 

esperados, mientras que el procedimiento nos indica la manera de cómo 

realizar el proceso para alcanzar dichos resultados. 

 

 

2.5. Otras definiciones  

Es importante tomar en consideración ciertas definiciones que son claves y 

hay que tener presentes al momento de realizar el manual.  
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Cuadro No. 2  

Políticas, Funciones y Responsabilidad 

Cuadro 2. Políticas, Funciones y Responsabilidad 

 

Fuente: Medina, 2012 et al Violero 2012 & Weblog Recursos Humanos, 2012 

Elaboración: Las autoras  

 

2.6. Manual 

“Un manual es una recopilación de texto, que recoge minuciosa y 

detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una 

determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea fácil de 

entender y permita al lector desarrollar correctamente la labor propuesta.” 

(Ortiz Ibañez, 2010) 

 

2.7. Manual de Procedimientos 

Una vez definido el concepto de manual de forma general, para nuestro 

interés se especificará el concepto de manual de procedimientos el cual se 

considera que es un “Instrumento administrativo que contiene en forma 

explícita, ordenada y sistemática información sobre objetivos, políticas, 

atribuciones, organización y procedimientos de los órganos de una 

Políticas

•Es la orientación o
directriz que debe
ser divulgada,
entendida y
acatada por todos
los miembros de la
organización, en
ella se contemplan
las nomas y
responsabilidades
de cada área de la
organización.

Funciones

•La descripción de
funciones en la
empresa permite
definir las esperas
del empleador y de
los empleados,
delimitando
claramente las
competencias y
responsabilidades
del colaborador.

Responsabilidad

•Hay que tener claro
que no es definir la
rutina laboral diaria
de quien ocupe ese
puesto de trabajo, si
no de las áreas en
que ese trabajo
tendrá incidencia.
La definición de las
responsabilidades
tiene que ser clara.
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institución; así como las instrucciones o acuerdos que se consideren 

necesarios para la ejecución del trabajo asignado al personal, teniendo 

como marco de referencia los objetivos de la institución.” 3 

 

Los puntos relevantes a considerar en un manual de procedimientos son:  

 

2.7.1. Objetivo de un manual de procedimientos 

El objetivo principal de un manual de procesos y procedimientos consiste en 

unificar todos los procesos que se ejecutan dentro de un área, es decir que 

los responsables de los mismos, tendrán que sujetarse a lo establecido en 

dicho manual. 

 

2.7.2. Importancia de un manual de procedimientos 

“El Manual de Procesos y Procedimientos documenta la experiencia, el 

conocimiento y las técnicas que se generan en un organismo; se considera 

que esta suma de experiencias y técnicas conforman la tecnología de la 

organización, misma que sirve de base para que siga creciendo y se 

desarrolle.” (Ortiz Ibañez, 2010) 

 

2.7.3. Características de un manual de procedimientos 

Las características más importantes de un manual de procedimientos se 

detallan en el siguiente gráfico:  

  

                                                           
3 S.A. (S.f) Fecha de consulta: 7 de Marzo de 2015. URL: http://www.definicion.org/manual 
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Gráfico No. 13 

Características de un manual de procedimientos 

Gráfico 13. Características de un manual de procedimientos 

 

Fuente: Palma, 2006 

Elaboración: Las autoras  

 

2.8. Manual de procedimientos contable 

 A medida que las empresas van creciendo se exige que el personal se vaya 

especializando en materias importantes para el crecimiento de las mismas, 

como es la contabilidad pues es una de las áreas más críticas dentro de una 

organización, ya que demuestra la situación económica y financiera de las 

empresas. 

 

Ante los diferentes procesos y procedimientos que se llevan a cabo en una 

empresa, surgen diferentes opiniones y criterios por parte del personal, para 

solucionar este inconveniente es importante el establecimiento de un manual 

Permite conocer el funcionamiento interno relacionado a la descripción de tareas,
ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución.

Auxilian en la inducción del puesto, adiestramiento y capacitación del personal,
ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Auxilian en el análisis o revisión de los procedimientos de un sistema e
intervienen en la consulta de todo el personal.

Permiten establecer un sistema de información o bien modificar el ya
existente.

Ayudan a determinar en forma más sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

Facilitan las labores de auditoria y evaluación del control interno.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer y cómo
deben hacerlo.
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que sea una guía para realizar las funciones dentro de la organización y 

específicamente en el departamento contable. 

 

El manual busca unificar los criterios del personal al momento que las tareas 

sean repartidas, garantizando de esta manera una comprensión más clara, 

el cumplimiento de las políticas internas y obtener exactitud y fiabilidad en la 

información, para que pueda ser presentada tanto a las autoridades internas 

como a los organismos externos de control. 

 

Es importante tener en cuenta que un manual no es perpetuo, es decir, a 

medida que pase el tiempo y los procesos vayan evolucionando lo debe 

hacer el manual también, actualizándose constantemente para evitar 

errores, conflictos y sanciones. 

 

2.8.1. Elementos de un manual de procedimientos contable 

Los siguientes conceptos han sido realizados en función de nuestro criterio: 

 

a) Presentación  

La presentación es una portada en donde consta el logotipo de la empresa, 

el nombre, el título del manual, el área a la que va dirigida, los responsables 

y la fecha de validación. 

 

b) Índice 

El índice explica de manera rápida la estructura del manual con cada uno 

de los temas, lo que facilitará la búsqueda de los mismos, a través de 

números, códigos, títulos y subtítulos. 
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c) Introducción 

En la introducción se expresa de manera de concisa y clara la idea general 

por la que se justifica la realización y uso del manual. 

 

d) Objetivo 

El objetivo pretende alcanzar los resultados esperados de cada uno de los 

procesos y determinar la manera de cómo lograrlo, mediante esto se busca 

unificar criterios y actividades laborales y que todo el personal tenga claro el 

objetivo. 

 

Los objetivos deben ser claros, medibles y cuantificables, además tienen que 

ser estructurados en un verbo en infinitivo de esta manera se facilitará su 

comprensión. 

 

e) Alcance 

El alcance explica las limitaciones que tiene el manual de procedimientos, se 

dirige exactamente al área involucrada y sus responsables, pudiendo incluir 

normas que afecten a los procesos y que necesiten ser tomadas en cuenta. 

 

f) Identificación de procesos 

Se realizará un análisis de cada uno de los procesos que se realizan en el área 

contable que deban constar en el manual, la interdependencia entre los 

mismos y los responsables de su ejecución. 

 

 Definición de los procedimientos: actividades y tareas 

Una vez determinado los procesos se procederá al registro de todas las 

actividades y tareas encontradas durante la ejecución del trabajo que 

realiza el personal y de esta manera plasmarlo en el manual de 

procedimientos. 
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g) Simbología 

La simbología representa la técnica que demostrará de manera gráfica los 

procedimientos encontrados, para ello se utilizará un diagrama de flujo o 

flujograma que refleje la información, documentos y puestos de trabajo de 

una manera lógica y secuencial. 

 

 Flujograma 

Es una representación gráfica que contiene la información permitiendo seguir 

la secuencia, los controles, funcionamiento de los procesos y propone 

correcciones que se consideren necesarias. Un dato importante es que no 

existe una simbología universal, si no que se ajusta a las necesidades de cada 

organización. 
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Cuadro No. 3 

Simbología de los diagramas de flujo 

Cuadro 3. Simbología de los diagramas de flujo 

Símbolos Representa 

 

 

Inicio o termino. Indica el principio o fin del 

procedimiento. 

 

 

Actividad. Indica la ejecución de la actividad o 

funciones a realizarse. 

 

 

Documento. Representa los documentos utilizados 

en los procedimientos, ya sean internos o externos, 

 

 

Multidocumento. Son copias y respaldos de los 

documentos. 

 

 

Decisión. Se generan varias alternativas de las cuales 

se elige una.  

 

 

 

Archivo definitivo. Muestra que un documento se 

debe guardar de forma permanente.  

 

 

 

Archivo provisional. Muestra que un documento se 

puede guardar de manera eventual, pudiendo ser 

utilizado en cualquier momento. 

 

 

 

 

Conector. Representa el enlace o conexión con otra 

parte del diagrama. 

 

 

 

Conector fuera de página. Representa el enlace o 

conexión con otra hoja en donde continúa el 

diagrama. 

 

 

 

Dirección de flujo o línea de unión. Representa el 

orden en que se deben seguir las simbologías y las 

conecta. 

Fuente: Ramón Ramón, 2013 

Elaboración: Las autoras 
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2.9. Levantamiento de procesos 

Para realizar un levantamiento de procesos es importante y fundamental que 

exista un contacto con las personas encargadas de realizar las labores, pues 

ellas conocen exactamente el funcionamiento de las actividades y las 

responsabilidades de cada tarea y de esta manera se pueda realizar un 

control tanto interno como externo, a través de registros y documentos 

archivados adecuadamente. 

 

Por lo tanto, “El levantamiento y descripción de los procesos es una forma de 

representar la realidad de la manera más exacta posible, a partir de la 

identificación de las diferentes actividades y tareas que se realizan en un 

proceso para lograr un determinado resultado.” (Bergholz, 2011) 
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CAPÍTULO III 

 

DIAGNÓSTICO SITUACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

 

Introducción 

 

Actualmente, las empresas utilizan varios métodos que les ayudan a tener un 

buen manejo de los procesos, cada una con características concretas que 

se aplican a los departamentos de la organización, como es el caso del 

Grupo Industrial Graiman Cía. Ltda., puesto que tienen un buen sistema de 

comunicación entre los departamentos, pero un inconveniente es la falta de 

un manual de políticas y procedimientos para el área de contabilidad que 

establezca de manera concreta la forma de realizar las actividades en cada 

uno de los procesos de las diferentes compañías que tiene como 

responsables a las contadoras y asistentes contables, lo que provoca una 

pérdida de tiempo y entrega inmediata de los reportes que se generan en 

las actividades sin dar paso a un mejoramiento continuo de los procesos.  

 

3.1. Situación actual del Departamento de Contabilidad  

El Departamento de Contabilidad del Grupo Industrial Graiman había 

definido claramente la misión, la visión y los valores en los cuales el 

departamento está encaminado; sin embargo carecía de un organigrama 

el cual le permita al personal tener claro la división de funciones y de objetivos 

que les dirijan a un propósito en común. 

 

Por esta razón hemos establecido un organigrama basado en la jerarquía y 

los cargos que ejerce el personal contable dentro del departamento, 

además 3 objetivos que guíen el cumplimiento de la misión y visión. 
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3.1.1. Misión 

“Soportar con información financiera confiable y oportuna las decisiones del 

GIG, promoviendo nuestro sentido de pertenencia y espíritu de equipo, 

comprometiéndonos en desarrollar nuestras competencias con actualización 

y especialización, para potencializar nuestras capacidades viviendo con 

responsabilidad el código de ética del contador.” 

 

3.1.2. Visión 

“Posicionarnos en 3 años como un departamento altamente especializado, 

conocedor de los negocios del GIG que identifique las mejores alternativas 

que guíen a la toma de decisiones.” 

 

3.1.3. Valores 

 

 Integridad 

 Objetividad 

 Confidencialidad 

 Oportunidad 

 Trabajo en equipo 

 Competencia profesional 
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3.1.4. Organigrama  

 

Gráfico No. 14 

 

Organigrama del Departamento de Contabilidad 

 

 

Fuente: Departamento de Contabilidad, Grupo Industrial Graiman, 2015 

Elaboración: Las autoras 

Gráfico14. Organigrama del Departamento de Contabilidad 

A partir de la información recibida por el Departamento de Contabilidad, se 

ha diseñado un organigrama que representa la jerarquía dentro del área 

contable. En este organigrama constan únicamente las empresas cuya 

contabilidad es manejada dentro del establecimiento del Grupo Industrial 

Graiman, mientras que la contabilidad de las empresas Hidrosa, Anumil, 

Sports Planet y Calatayud se lleva desde el establecimiento en donde están 

ubicadas. 

 

Es importante mencionar que por la magnitud de las empresas Graiman, 

Tugalt y Hormicreto se ven en la necesidad de tener auxiliares contables que 

faciliten la ejecución del trabajo. 
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3.1.5. Objetivos 

 

 Generar y proporcionar información confiable para los departamentos 

involucrados y las entidades de control, que esté encaminada a la 

toma de decisiones. 

 Apalancar la operación del negocio. 

 Lograr la consolidación del personal como equipo profesional 

altamente capacitado. 

 

 

3.2. Identificación de procedimientos 

El departamento de contabilidad en la ejecución de sus actividades, cuenta 

con 10 procedimientos enlistados a continuación: 

1. Préstamos Bancarios 

2. Ingreso de Facturas Cuentas por Pagar 

3. Cuadre de Impuestos y Anexos 

4. Registros de Tarjetas de Crédito  

5. Nóminas 

6. Negociaciones y Cuadre Proveedores del Exterior  

7. Importaciones 

8. Preparación de Caja Chica 

9. Activos Fijos 

10. Devolución de Dinero Clientes 

 

 

3.2.1. Identificación de los procedimientos relevantes 

En el departamento de Contabilidad del Grupo Industrial Graiman se llevó a 

cabo una reunión con la presencia de la Gerente Coordinadora y la Gerente 

de Contabilidad, en la cual se trató el tema de los procedimientos del 

departamento contable en donde se dio a conocer los más relevantes y que 

ameritaban la realización de un manual para cada uno de ellos. 
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En estos procedimientos participan los departamentos de Calidad, Cartera, 

Contabilidad, Logística, Recursos Humanos (Sección Nóminas y Calidad de 

Vida), Tesorería, Tributación y Ventas; por este motivo se vio la importancia de 

realizar un manual para cada procedimiento debido a que se busca la 

integración y comunicación entre dichos departamentos y que el personal 

contable unifique sus criterios al momento de realizar las funciones. 

 

El Departamento de Procesos en un levantamiento que realizó previamente 

a los procedimientos de contabilidad, nos proporcionó la diagramación de 

los mismos para una mayor comprensión de los 5 procedimientos más 

relevantes mencionados anteriormente, los cuales se detallan a 

continuación:
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3.2.1.1. Nóminas 

Gráfico No. 15 

Diagrama de flujo del procedimiento de cuadre de nóminas 

 

Fuente y Elaboración: Departamento de Procesos, Grupo Industrial Graiman, 2014 

Gráfico 15. Diagrama de flujo del procedimiento de cuadre de nóminas 
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Gráfico No. 16 

Diagrama de flujo del procedimiento de pagos varios de nóminas 

 

Fuente y Elaboración: Departamento de Procesos, Grupo Industrial Graiman, 2014 

Gráfico 16. Diagrama de flujo del procedimiento de pagos varios de nóminas 
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3.2.1.2. Devolución de dinero clientes 

Gráfico No. 17 

Diagrama de flujo del procedimiento de devolución de clientes 

 

Fuente y Elaboración: Departamento de Procesos, Grupo Industrial Graiman, 2014 

Gráfico 17. Diagrama de flujo del procedimiento de devolución de clientes 
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3.2.1.3. Cuadre de impuestos 

Gráfico No. 18 

Diagrama de flujo del procedimiento de cuadre de impuestos 

 

Fuente y Elaboración: Departamento de Procesos, Grupo Industrial Graiman, 2014 

Gráfico 18. Diagrama de flujo del procedimiento de cuadre de impuestos 
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3.2.1.4. Importaciones 

 

Gráfico No. 19 

Diagrama de flujo del procedimiento de Importaciones 

 

 

Fuente y Elaboración: Departamento de Procesos, Grupo Industrial Graiman, 2014 

Gráfico 19. Diagrama de flujo del procedimiento de Importaciones 
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3.2.1.5. Negociaciones y cuadre proveedores del exterior 

 

Gráfico No. 20 

Diagrama de flujo del procedimiento de negociaciones y cuadre proveedores del exterior 

 

Fuente y Elaboración: Departamento de Procesos, Grupo Industrial Graiman, 2014 

Gráfico 20. Diagrama de flujo del procedimiento de negociaciones y cuadre proveedores del exterior 
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CAPÍTULO IV 

 

ELABORACIÓN DEL MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 

 

Introducción 

 

La diagramación obtenida del Departamento de Procesos es una guía que 

permite conocer cada procedimiento, las personas que interactúan, las 

actividades que se realizan y los reportes generados, con esta información se 

pretende unificar los criterios del personal contable, reducir tiempos de 

espera, recursos y que la comunicación con los departamentos involucrados 

sea eficiente. De esta manera se procede a elaborar el manual de políticas 

y procedimientos contables, en el cual constarán todos los puntos tratados 

anteriormente. 

 

4.1. Formato del manual de políticas y procedimientos contables 

 

El Departamento de Calidad del Grupo Industrial Graiman proporcionó el 

formato de los manuales que utilizan todos los departamentos del Grupo en 

sus procedimientos, dicho formato consta de varios puntos que no se pueden 

modificar y deben cumplirse a cabalidad. Por esta razón en el manual se 

plasman los procedimientos de una manera detallada y fácil de comprender, 

lo que mejora la elaboración del trabajo tanto para el personal actual como 

para futuras contrataciones.  El formato establecido por la empresa es el 

siguiente: 
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Gráfico No. 21 

Formato del manual de políticas y procedimientos 

 

Fuente y Elaboración: Departamento de Calidad, Grupo Industrial Graiman 

Gráfico 21. Formato del manual de políticas y procedimientos 
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4.2. Elaboración del manual de políticas y procedimientos para los procesos 

relevantes 
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I 

INTRODUCCIÓN 

 

Considerando la importancia que tiene la contabilidad dentro del Grupo 

Industrial Graiman, al igual que la responsabilidad del departamento al 

momento de manejar la información contable enviada y recibida, se debe 

tener un especial cuidado en su tratamiento, por esta razón se elaboró el 

presente Manual de Políticas y Procedimientos contables, el mismo que tiene 

la prioridad de dar a conocer objetivos, alcances, definiciones, políticas, 

actividades y su distribución hacia los departamentos involucrados.  

 

Su consulta permite identificar de manera clara las funciones y 

responsabilidades que se deben realizar, de la misma manera, unificar 

criterios en la ejecución de actividades con el fin de optimizar recursos y 

disminuir el tiempo de entrega. 

 

El presente manual deberá ser actualizado cuando exista algún cambio en 

los procesos que lo conforman, teniendo la responsabilidad de realizarlo el 

personal contable, aportando la información necesaria para su 

actualización. 

 

 

 



 
II 

OBJETIVO 

Determinar de manera clara y precisa las acciones a seguir dentro de cada 

uno de los procesos correspondientes, con la finalidad de ayudar al personal 

a realizar las actividades con efectividad cumpliendo con los requisitos 

establecidos y en consecuencia promover la mejora continua.  



 
III 

ALCANCE 

 

El presente manual está dirigido al departamento de contabilidad para todas 

las empresas que conforman el Grupo Industrial Graiman Cía. Ltda., tomando 

en cuenta que para la ejecución de las actividades el presente manual se 

rige en el siguiente marco jurídico:  

 Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno 

 Código de Sustento Tributario 

 Reglamento Interno de Trabajo 

 Reglamento de comprobantes de venta, retención y 

complementarios 
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1. OBJETIVO 

Establecer las políticas y lineamientos para el correcto registro de los gastos sustentables y 

los no deducibles en las respectivas cuentas contables, con el fin de cumplir lo establecido 

por los organismos de control. 

2. ALCANCE 

A todas las empresas que conforman el Grupo Industrial Graiman. 

3. DEFINICIONES 

 

3.1. OI.-Orden de compra de importaciones de materia prima. 

3.2.  P0.-Orden de compra de importaciones de repuestos. 

3.3. JL.- Registro de un diario contable. 

3.4. JG.-Registro de un débito bancario por el módulo de contabilidad. 

3.5. OV.-Recepción en la bodega de la orden de importación. 

3.6. PH.-Documento generado en el módulo de cuentas por pagar para proceder con el pago. 

3.7. BL (Documento de embarque).- Documento con el cual se autoriza que la mercadería 

puede ser trasladada desde el lugar de origen al país destino, en este se detalla el valor 

del flete y THC (terminal handling charge), puede ser el costo por manipular un 

contenedor en el puerto del país origen o el costo por cargar el contenedor al buque. 

3.8.  ARANCELES.- Impuestos que se grava a los bienes que se importa. 

3.9.  COTEJOS.- Registro de una factura mediante una orden de compra de importación. 

3.10.  ISD.- Impuesto a la Salida de Divisas, es el 5% de impuesto que se paga por una 

transferencia de dinero realizada al exterior. 

3.11. SWIFT DE TRANSFERENCIA.- Es un documento que contiene los datos de los 

proveedores, sirve para respaldar las transferencias bancarias que se han generado. 

3.12. ECUAPASS.- Es un sistema aduanero del país que permite realizar operaciones de 

importaciones y exportaciones. 

3.13. LIQUIDACIÓN DE IMPORTACIÓN.- Detalle de los gastos que se incurrieron en la 

importación de los bienes.  

3.14. NOTA DE CRÉDITO POR COMPENSACIÓN GUBERNAMENTAL.- Por la no renovación 

del tratado del ATPDEA entre Ecuador con EEUU, el Gobierno Nacional brinda a las 

empresas exportadoras de productos a Estados Unidos un incentivo, emite una nota 

de crédito que compensa el pago de aranceles. 

3.15. ATPDEA.- (Ley de preferencias arancelarias andinas y erradicación de la droga). Es un 

tratado en donde Estados Unidos otorga un acceso libre de aranceles a 4 países 

andinos: Ecuador, Colombia, Perú y Bolivia.     
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4. GENERALIDADES 

4.1. Los documentos que forman parte de una importación son: 

DOCUMENTO LEGAL DOCUMENTO JDE 

Factura PV 

Factura del Exterior P9 

Nota de Venta P5 

Nota de Crédito PC 

Aranceles P8 

BL- Comisiones 

garantías bancarias 

PH(conocimiento de 

embarque) 

 

 

Estos documentos deberán contener los datos que especifica el Art. 19 del 

Reglamento de Comprobantes de Venta, retención y complementarios. (Anexo 1) 

 

4.2. Los aranceles se deben recibir con el documento de la liquidación y la consulta de 

detalle de la declaración (declaración aduanera de la importación). 

4.3.  Los recibos deberán contener los requisitos que especifica la resolución de la Ley 

Orgánica del Régimen Tributario Interno del registro oficial NACDGERGCGC 0900286 

en su artículo 2 y 6, en caso de no cumplir no forman parte de la importación y serán 

enviados a la cuenta FABND018.72101.002. “Importaciones Liquidadas” (Anexo 2).  

4.4.  El Departamento de Logística entregará al Departamento de Contabilidad los 

documentos físicos correspondientes a los registros realizados en el módulo de 

importaciones y los que deban ingresarse directamente por el módulo de cuentas por 

pagar con los siguientes datos: 

 

 Número de OI o P0, con el nombre de la importación a la que pertenece. 

 Si la factura constituye el soporte del gasto de varias órdenes de importación, 

deberá venir detallada cada importación con su respectivo valor. 

 Si la factura no fue provisionada por el valor que indica la misma, deberá 

venir especificado el valor que se debe ajustar al gasto. 

 Las formas de pago pueden ser: Pagos automáticos, cheque manual o débito 

bancario, en el caso de Aranceles deberá venir con el detalle del banco donde 

fue realizado el débito, o si es un cruce con la Ecuapass.   

 Si el débito corresponde al pago de una factura más un recibo deben ser 

entregados conjuntamente, como soporte del valor total del débito. 
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Forma de Pago 

Compensación 

de Libro Mayor 

(LM) 

Débito Bancario VARI 

Caja Chica CAJA 

Pago Automático  PLOC 

Pago Manual(Cheque) PLOC 

Aranceles CAE 

 

 Si la factura tiene otro tipo de moneda que no sea la oficial, detallar el tipo 

de cambio. 

 Si la orden se encuentra en moneda oficial y la factura del exterior en otro 

tipo de moneda, se ingresará directamente por el módulo de cuentas por 

pagar. 

 Se podrá provisionar las facturas del exterior, aranceles, ISD. Los otros rubros 

que queden fuera de la liquidación de la importación deberán venir con una 

orden de compra direccionada al SV08 (costo de importación). 

 

4.5. En la liquidación de la importación debe constar el valor de la provisión del ISD (5%) 

indicando si es Costo de importación o Crédito Tributario, de acuerdo a la partida 

arancelaria importada. 

 Crédito ISD se lo codifica como 259 

 Costo ISD se lo codifica como 258 

4.6. Cuando se necesite registrar el ISD de una importación aún no liquidada, se lo 

realizará a la cuenta BG001.11205.006 “ISD por Liquidar”, mensualmente se deberán 

reclasificar los valores de esta cuenta al ISD costo o crédito conforme se liquiden las 

importaciones.   

4.7.  Cuando se hace un pago a un proveedor del exterior a través de las cuentas bancarias 

del G.I.G del exterior, se registra un ISD Presuntivo; cuyo cálculo se debe hacer 

manualmente, tomando como base las transferencias realizadas desde las cuentas 

bancarias en el exterior. 

4.8.  El Departamento de Tesorería al momento de entregar los soportes de las 

transferencias realizadas al exterior por pago de facturas debe adjuntar el Swift de 

transferencia que contenga los siguientes datos: 

 

 Número comprobante Swift. 

 Fecha de la transacción. 

 Valor de la transferencia. 

 Datos del Ordenante: cuenta bancaria, nombre de la empresa. 

 Datos del Beneficiario: cuenta bancaria y nombre del beneficiario. 

 La referencia: facturas a las qué corresponde el pago. 
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Estos documentos deberán ser registrados al momento que se genere la 

transferencia, por ningún motivo antes de esta fecha. 

 

5. ACTIVIDADES 

 

5.1. INGRESO DE FACTURAS EN EL MÓDULO DE CUENTAS POR PAGAR 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.1.1 COTEJOS DE FACTURAS DESDE EL MÓDULO DE IMPORTACIONES 

5.1.1.1 

 

Recibir del Departamento de Logística los 

soportes de los documentos ingresados 

en el módulo de importaciones. 

 

Contador-Asistente 

5.1.1.2 

 

Ordenar las facturas por forma de pago 

(automático o cheque) y por proveedor. 

 

Contador-Asistente 

5.1.1.3 

 

Ingresar en la aplicación P0411Z 

“Verificación de cuentas por pagar”, 

colocar el N° de compañía y proveedor, 

dar un clic en el botón buscar para 

recuperar los documentos que fueron 

ingresados por el Departamento de 

Logística, copiar el ID usuario, el N° batch 

y el N° de transacción. (Anexo 3)  

 

Contador -Asistente 

5.1.1.4 

 

Ingresar en el reporte R550411Z1 

“Procesamiento de cuentas por pagar”, 

dar clic en la opción selección de datos/ 

envío. (Anexo 4)  

 

Llenar los campos de la pantalla. (Anexo 

5) 

 

Clic en la pestaña lista de valores y digitar 

todos los batch que se copiaron en el 

punto 5.1.1.3 (Anexo 6), dar clic en 

ok/ok. 

 

Contador -Asistente 
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En la siguiente pantalla digitar en la 

cuadrícula “User ID” el usuario que 

copiamos en el punto 5.1.1.3 y en la 

cuadrícula “Date-For G/L” digitar la fecha 

en la que estamos haciendo el registro 

(Anexo 7), dar un clic en ok/ok. 

 

5.1.1.5 

 

Ingresar en la aplicación P0411 “Consulta 

LM de Proveedores Importa Auto 

impresores”, digitar el N° compañía, 

fecha de procesamiento LM y el N° de 

factura y dar clic en buscar para 

recuperar el documento a revisar.  

(Anexo 8) 

 

Ingresar con doble clic en el documento 

para validar el ingreso del mismo, revisar 

que los datos de la factura estén 

correctamente ingresados en JDE, digitar 

en la cuadrícula “observaciones” la 

importación a la que corresponde el 

gasto, verificar el área fiscal y el importe 

ingresado para validar impuestos, dar ok. 

(Anexo 9) 

 

En la pantalla distribución de LM verificar 

la cuenta contable BG001.11301.001 

“Importaciones en tránsito”; en la 

cuadrícula “tipo auxiliar” esté poblado 

con “P” y en la cuadrícula “LM auxiliar” el 

N° de OI o P0 según sea el caso y dar clic 

en ok. (Anexo 10) 

 

Contador -Asistente 

5.1.1.6 

 

Partiendo del documento recuperado en 

el punto 5.1.1.5 anexo 8, señalar el 

mismo e ir al botón fila información 

regional, anexo transaccional y validar la 

autorización ingresada o de ser el caso 

ingresarla. (Anexo 11) 

 

Contador -Asistente 
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5.1.1.7 

 

Partiendo del documento recuperado en 

el punto 5.1.1.5 anexo 8, señalar el 

mismo e ir al botón fila: batches, ir al 

botón fila, seleccionar aprobación de 

batch y luego ir al botón fila: 

contabilización por batch. (Anexo 12), 

con lo que se contabiliza la factura para 

la generación de la retención. 

 

Contador -Asistente 

5.1.2 INGRESO DIRECTO DE FACTURAS POR CUENTAS POR PAGAR  

5.1.2.1 

 

Ver punto 5.1.1.1 

 

Contador-Asistente 

5.1.2.2 

 

Ver punto 5.1.1.2 

 

Contador -Asistente 

5.1.2.3 

 

Registrar las facturas ingresando a la 

aplicación P0411 “Registro de facturas 

Autoimpresores”.  

 

Clic en el botón añadir y llenar los 

campos requeridos en la pantalla. 

  

Si se trata de una factura en otra moneda 

diferente a la oficial, colocar la moneda 

correspondiente y la cotización 

respectiva. 

 

Ingresar en la cuadrícula 

“observaciones” y detallar a qué 

corresponde el gasto y/o importación.  

 

En la cuadrícula “compensación LM” 

detallar el tipo de proveedor de acuerdo 

a la forma de pago. 

 

En la cuadrícula “explicación fiscal” 

escoger el área de acuerdo a lo facturado 

para aplicar los porcentajes de retención.  

 

Contador -Asistente 



 

 

MANUAL DE IMPORTACIONES 

 
Código: GP-620-2303 
Fecha: 2015/08/13 
Revisión: 1 
 

 

 
8 

En la cuadrícula “importe imponible” 

colocar el subtotal de la factura, dar ok. 

(Anexo 13) 

 

5.1.2.4 

 

En la pantalla “Distribución de LM” 

digitar en la cuadrícula “número de 

cuenta” BG001.11301.001 

“Importaciones en tránsito”. 

 

En el caso de las importaciones OI y P0, 

digitar en la cuadrícula “tipo aux” “P” y 

en la cuadrícula “Lm aux” el N° de OI o 

P0. 

 

En el caso de importaciones OI Y P0 

pendientes digitar en la cuadrícula “tipo 

aux” “A” y en la cuadrícula “Lm aux” el N° 

de dirección del proveedor del exterior al 

que corresponde la importación y dar un 

ok. (Anexo 14). 

 

Si la importación está liquidada o la 

factura corresponde a una muestra sin 

valor comercial, la cuenta que se debe 

utilizar es la FABPR018.51105.017 

“Gastos de importaciones”. (Anexo 15) 

 

Contador –Asistente 

5.1.2.5 

 

Verificar la autorización recuperada por 

el sistema o ingresar la autorización de la 

factura. (Anexo 16) 

 

Contador –Asistente 

5.1.2.6 

 

Ver el punto 5.1.1.7 

 

Contador –Asistente 
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5.2. PROCESO DE ARANCELES EN EL MÓDULO DE CUENTAS POR PAGAR 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.2.1 COTEJO DE ARANCELES DESDE EL MÓDULO DE IMPORTACIONES 

5.2.1.1 

 

Ver punto 5.1.1.1 

 

Contador-Asistente 

5.2.1.2 

 

Ingresar en la aplicación P0411Z 

“Verificación de cuentas por pagar”, colocar 

el N° de compañía y proveedor 3076 

“Servicio Nacional de Aduana del Ecuador”, 

dar un clic en el botón buscar para recuperar 

los documentos que fueron ingresados por el 

Departamento de Logística, copiar el ID 

usuario, N° de batch y el N° de transacción. 

(Anexo 17)  

 

Contador -Asistente 

5.2.1.3 

 

Ver punto 5.1.1.4 

 

Contador -Asistente 

5.2.1.4 

 

Ingresar en la aplicación P0411 “Consulta LM 

de Proveedores Importa Autoimpresores” 

 

Digitar el N° de compañía, fecha de 

procesamiento LM y el proveedor 3076 y dar 

clic en el botón buscar para recuperar el 

documento a revisar.  (Anexo 18) 

 

Señalar e ingresar al documento que vamos 

a revisar, verificar que el tipo de documento 

sea P8, que en la cuadrícula “N° de factura” 

conste el número de liquidación aduanera, la 

fecha de emisión, luego colocar en la 

cuadrícula “Observaciones” el concepto de la 

importación (IVA-proveedor-número de 

negociación). 

 

Verificar los impuestos: 

La primera línea corresponde al valor del IVA. 

(valor del IVA dividido para 0.12) 

Contador -Asistente 
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En la cuadrícula “Explicación fiscal” debe ir 

VT, y la zona tipo imptvo dependerá si se 

trata de Activos Fijos: IVAIMPORTA, si es 

inventariable: IVAIMPORTI (Anexo 19) 

 

En la segunda línea se colocará la diferencia 

del total aranceles menos el IVA, en la 

cuadrícula “Explicación fiscal” debe ir V, y en 

la zona tipo imptvo NEXEN000 y luego dar un 

ok. (Anexo 20) 

 

Dar un clic en pantalla “Distribución LM” (G), 

verificar en esta pantalla la cuenta y el 

auxiliar de la importación, luego dar ok. 

(Anexo 21) 

 

5.2.1.5 

 

Ingresar información adicional anexo 

transaccional: 

 

Señalar el arancel ingresado se da un clic en 

fila/Información Regional/ anexo 

transaccional/ok/ se digita el número de 

DAU, la fecha de emisión de la liquidación, el 

número del proveedor, el número de 

liquidación, valor CIF, valor del IVA, dar un 

ok. (Anexo 22) 

 

Contador –Asistente 

5.2.1.6 

 

Ver punto 5.1.1.7 

 

Contador –Asistente 

5.2.1.7 

 

Escanear el documento completo y guardar 

por cada empresa en una carpeta llamada 

“Declaraciones Aduaneras” y dentro de esta 

Contador –Asistente 
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una subcarpeta por mes, con el nombre del 

N° de refrendo y la negociación. (Anexo 23) 

 

5.2.2 INGRESO DE ARANCELES DIRECTO POR CUENTAS POR PAGAR  

5.2.2.1 

 

Ver punto 5.1.1.1 

 

Contador –Asistente 

5.2.2.2 

 

Ingresar en la aplicación P0411 “Registro de 

Caja Chica”. 

 

Clic en botón añadir. 

 

Llenar los campos requeridos en la pantalla: 

Proveedor 3076, el tipo de documento P8, la 

compañía, unidad de negocio, el número de 

liquidación, fecha de la liquidación, la fecha 

de libro mayor. 

 

La primera línea corresponde al valor del IVA. 

(valor del IVA dividido para 0.12) 

 

En la cuadrícula “Explicación fiscal” debe ir 

VT, y la zona tipo imptvo dependerá si es bien 

IVAIMPORTI, si es un activo IVAIMPORTA. 

 

En la segunda línea colocar la diferencia del 

total aranceles menos el IVA, En la cuadrícula 

“Explicación fiscal” debe ir V, y en la zona tipo 

imptvo NEXEN000 y dar un clic en ok. 

 

En la siguiente pantalla se digita la cuenta de 

la importación, el tipo auxiliar y auxiliar 

dependiendo si es OI, P0 o una importación 

pendiente, dar clic en ok. 

 

Llenar los campos de la información adicional 

Anexo Transaccional: 

El número de DAU, la fecha de emisión de la 

liquidación, el número del proveedor, el 

Contador -Asistente 
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número de liquidación, valor CIF, valor del 

IVA, dar un ok. 

 

5.2.2.3 

 

Ver punto 5.1.1.7 

 

Contador –Asistente 

5.2.2.4 

 

Ver punto 5.2.1.7 

 

Contador –Asistente 

 

5.3.  INGRESOS DE BL Y COMISIONES GARANTÍAS BANCARIAS (PH) 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.3.1 COTEJOS DESDE EL MODULO DE IMPORTACIONES 

5.3.1.1 

 

Las actividades de los cotejos de 

importaciones BL y comisiones de 

garantías bancarias se proceden de 

igual manera que “Cotejos de 

importaciones facturas”. 

 

Ver puntos 5.1.1.1 hasta el 5.1.1.4, en el 

punto 5.1.1.5 en el área fiscal debe ir 

NEXEN000. 

 

Ver punto 5.1.1.7. 

 

Contador –Asistente 

5.3.2 INGRESO DIRECTO POR CUENTAS POR PAGAR 

5.3.2.1 

 

Las actividades del ingreso por cuentas 

por pagar de los BL y Comisiones 

Garantías Bancarias, se proceden de 

igual manera que “Ingreso de facturas 

por cuentas por pagar”. 

 

Ver puntos 5.1.2.1 hasta el 5.1.2.4, en el 

punto 5.1.2.5 en el área fiscal debe ir 

NEXEN000. 

 

Ver punto 5.1.2.7. Ingresar desde la 

aplicación P0411 “Registro de facturas 

Autoimpresos” (Anexo 24). 

Contador –Asistente 
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5.4. DÉBITOS POR IMPORTACIONES 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.4.1 

 

Registrar los débitos bancarios 

mediante la aplicación P0413M 

“Registro débitos bancarios” desde el 

módulo de cuentas por pagar. 

 

Contador –Asistente  

 

5.5. REGISTRO ISD 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.5.1 ISD IMPORTACIONES 

5.5.1.1 

 

Recibir por e-mail el PDF de la 

liquidación de la importación y la OV de 

recepción en la bodega. 

 

Contador –Asistente 

5.5.1.2 

 

Cuando se trate de un ISD costo, 

registrar un JL afectando a las cuentas 

BG001.11301.001 “Importaciones en 

Transito” con Auxiliar de la OI o P0 en el 

Debe y BG001.21603.010 “ISD por 

Pagar” en el Haber. (Anexo 25) 

 

Contador –Asistente 

5.5.1.3 

 

Registrar el ISD Crédito al momento de 

cancelar la factura del proveedor del 

exterior.  

Cuando los pagos se realizan a través de 

cuentas bancarias nacionales se debe 

contabilizar el ISD con un JG debitando 

la cuenta BG001.11205.005 “Crédito 

Tributario ISD” y acreditando la cuenta 

del banco de la cual se realiza el débito 

(anexo 26). 

Contador –Asistente 
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Para pagos al exterior a través de 

cuentas bancarias en el exterior se debe 

contabilizar el ISD con un JL debitando 

la cuenta BG001.11205.005 “Crédito 

Tributario ISD” y acreditando la cuenta 

BG001.21204.003 (5% ISD por Pagar) 

(anexo 27). 

 

5.5.2 ISD POR LIQUIDAR 

5.5.2.1 

 

Cuando la cancelación a un proveedor 

del exterior se realice con un anticipo, 

contabilizar el ISD con un documento JG 

en la cuenta BG001.11205.006 “ISD por 

liquidar” en el Debe y en el Haber la 

cuenta del banco de la cual se realiza el 

débito, esto cuando los pagos se han 

realizado con cuentas bancarias 

nacionales (Anexo 28).  

 

Cuando el pago se haya realizado a 

través de cuentas en el exterior 

registrar con un JL debitando la cuenta 

BG001.11205.006 “ISD por liquidar” y 

acreditando la cuenta 

BG001.21204.003 “5% ISD por Pagar”. 

(Anexo 29) 

 

Contador -Asistente 

5.5.2.2 

 

En el caso de que exista la cancelación 

de una factura del exterior con P0 u OI 

pendiente, el registro del ISD se hará 

utilizando los mismos criterios que en el 

punto 5.5.2.1. 

Contador –Asistente 
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5.6. CRUCE ARANCELES CON BENEFICIO DE GOBIERNO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.6.1 

 

Generar un documento PH negativo y 

registrar en la cuenta contable 

FABAI018.71201.011 “Compensaciones 

gubernamentales”. 

 

Contador –Asistente 

5.6.2 

 

Realizar el cruce del PH negativo del 

punto 5.6.1 con el arancel registrado 

(P8), por la aplicación P0413M “Cruce 

de cuentas”. 

 

Contador –Asistente 

 

5.7. CUADRE DE IMPORTACIONES 

5.7.1 

 

Obtener el reporte de saldo de las 

cuentas por sublibro BG001.11301.001 

“Importaciones en Tránsito” para 

verificar las importaciones con saldo al 

cierre del mes. (Anexo 30) 

 

Contador –Asistente 

5.7.2 

 

Realizar las reclasificaciones necesarias, 

dejar cerrada la cuenta de importación, 

con asientos de diarios JL. 

 

Contador –Asistente 

5.7.3 

 

Contabilizar. 

 

Contador-Asistente 

 

6. REVISIONES 

 

No. Fecha Motivo 

1 22/06/2015 Creación del Procedimiento 

2 07/09/2015 Actualización de actividades 

 

7. DISTRIBUCIÓN 

A los departamentos de Calidad, Contabilidad, Logística.  
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ANEXOS 

 

Anexo 1: REGLAMENTO DE COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION Y 

COMPLEMENTARIOS. 

 

“Decreto Ejecutivo 430 

Registro Oficial 247 de 30-jul.-2010 

Última modificación: 28-feb.-2015 

Estado: Vigente 

REGLAMENTO DE COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION Y DOCUMENTOS 

COMPLEMENTARIOS 

Rafael Correa Delgado 

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA 

 

Art. 19.- Requisitos de llenado para facturas.- Las facturas contendrán la siguiente 

información no impresa sobre la transacción: 

 

1. Identificación del adquirente con sus nombres y apellidos, denominación o razón 

social y número de Registro Único de Contribuyentes (RUC) o cédula de identidad o 

pasaporte, cuando la transacción se realice con contribuyentes que requieran 

sustentar costos y gastos, para efectos de la determinación del impuesto a la renta o 

crédito tributario para el impuesto al valor agregado; caso contrario, y si la 

transacción no supera los US $ 200 (doscientos dólares de los Estados Unidos de 

América), podrá consignar la leyenda "CONSUMIDOR FINAL", no siendo necesario en 

este caso tampoco consignar el detalle de lo referido en los números del 4 al 7 de 

este artículo; 

2. Descripción o concepto del bien transferido o del servicio prestado, indicando la 

cantidad y unidad de medida, cuando proceda. Tratándose de bienes que están 

identificados mediante códigos, número de serie o número de motor, deberá 

consignarse obligatoriamente dicha información. 

En los casos en que se refiera a envíos de divisas al exterior, se deberá indicar el valor 

transferido al exterior y si la transacción se encuentra exenta del impuesto a la salida 

de divisas, junto con la razón de exención. 

3. Precio unitario de los bienes o precio del servicio. 

4. Valor subtotal de la transacción, sin incluir impuestos. 

5. Descuentos o bonificaciones. 

6. Impuesto al valor agregado, señalando la tarifa respectiva. 

7. En el caso de los servicios prestados por hoteles bares y restaurantes, debidamente 

calificados, la propina establecida por el Decreto Supremo No. 1269, publicado en el 

Registro Oficial No. 295 del 25 de agosto de 1971 . Dicha propina no será parte de la 

base imponible del IVA. 
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8. En el caso de que se refiera a servicios para efectuar transferencias de divisas al 

exterior, prestados por agentes de percepción del impuesto a la salida de divisas, se 

consignará el impuesto la salida de divisas percibido. 

9. En el caso de las ventas efectuadas por los productores nacionales de bienes 

gravados con el ICE, se consignará el impuesto a los consumos especiales por 

separado. 

10. Importe total de la transacción. 

11. Signo y denominación de la moneda en la cual se efectúa la transacción, únicamente 

en los casos en que se utilice una moneda diferente a la de curso legal en el país. 

12. Fecha de emisión. 

13. Número de las guías de remisión, cuando corresponda. 

14. Firma del adquirente del bien o servicio, como constancia de la entrega del 

comprobante de venta. 

Cada factura debe ser totalizada y cerrada individualmente, debiendo emitirse 

conjuntamente el original y sus copias o, en el caso de utilización de sistemas 

computarizados autorizados, de manera consecutiva. En el caso de facturas emitidas 

por sistemas computarizados autorizados por el Servicio de Rentas Internas, que 

tuvieran más de una página, deberá numerarse cada una de las páginas que 

comprende la factura, especificando en cada página el número de la misma y el total 

de páginas que conforman la factura. 

 

Nota: Numeral 1 reformado por Decreto Ejecutivo No. 539, publicado en Registro Oficial 

Suplemento 

407 de 31 de Diciembre del 2014. 

Nota: Numeral 1 reformado por Decreto Ejecutivo No. 580, publicado en Registro Oficial 448 

de 28 de Febrero del 2015.” (EEQ, s.f.) 

 

Anexo 2: CARTAS DE PORTE, GUIAS Y CONOCIMIENTOS DE EMBARQUE AEREOS 

 

“Resolución del SRI 179 

Registro Oficial 49 de 27-mar.-2003 

Última modificación: 19-ene.-2004 

Estado: Vigente 

Econ. Elsa de Mena 

DIRECTORA GENERAL DEL SERVICIO DE RENTAS INTERNAS 

Art. 2.- La guía aérea se considerará comprobante de venta válido únicamente para el 

sustento del flete y de los cargos incurridos en el transporte (Due Carrier), siempre que se 

adjunte el respectivo listado de exportadores (Export List). 

Para que la guía aérea sustente costos y gastos, así como crédito tributario de IVA cuando 

corresponda, deberá incluir al menos la siguiente información: 
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a) La identificación completa de la aerolínea, con su RUC, razón social y el 

código de la IATA correspondiente; 

b) En el campo de agente emisor, deberán constar la razón social, RUC, 

dirección de la agencia de carga o de la aerolínea, según corresponda; 

c) Fecha de emisión; 

d) El valor del flete indicando si éste es prepagado (Prepaid) o por cobrar 

(Collect); 

e) El valor de los recargos de la aerolínea (Due Carrier) indicando si es 

prepagado (Prepaid) o por cobrar (Collect); 

f) Impuestos y tarifa cuando corresponda; 

g) Como dato informativo, el valor totalizado, incluidos los impuestos, de los 

cargos de la agencia de carga (Due Agent), cuando corresponda, indicando si 

es prepagado (Prepaid) o por cobrar (Collect); 

h) Los demás datos requeridos por la IATA. 

 

 

B) Conocimientos de embarque 

Art. 6.- Los conocimientos de embarque se consideran comprobantes de venta válidos y 

deberán emitirse individualmente por cada exportador; y servirán como sustento del flete y 

los recargos correspondientes a la compañía de transporte marítimo (Due Carrier) siempre 

que incluyan la siguiente información: 

 

a) La identificación completa de la compañía de transporte marítimo 

internacional; 

b) En el campo "Shipper", deberá constar la identificación del exportador con 

su RUC, razón social y dirección; 

c) En el campo "Forwarding Agent" deberá constar la razón social, RUC y 

dirección de la agencia de carga que actúa a nombre del exportador; 

d) La descripción detallada de los bienes transportados; 

e) Número de factura de exportación, cuando corresponda; 

f) Fecha de emisión; 

g) El valor del flete indicando si es prepagado (Prepaid) o por cobrar (Collect); 

h) El valor de los recargos de la compañía de transporte indicando si es 

prepagado (Prepaid) o por cobrar (Collect); e, 

i) Impuestos y tarifa cuando corresponda.” (DERECHO ECUADOR, s.f.) 
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Anexo 3: VERIFICACIÓN DE CUENTAS POR PAGAR 

 

 

 

Anexo 4: PROCESAMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR: SELECCIÓN DE DATOS/ENVÍO 
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Anexo 5: LLANAR CAMPOS REQUERIDOS POR LA PANTALLA 

 

 

 

Anexo 6: DIGITACIÓN DE BATCHS 
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Anexo 7: LLENAR DATOS 

 

 

 

Anexo 8: CONSULTA LM PROVEEDORES IMPORTA AUTOIMPRESORES DIGITACIÓN DE 

CAMPOS 
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Anexo 9: VERIFICACIÓN DE DATOS 
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Anexo 10: VERIFICACIÓN DE CUENTA CONTABLE Y TIPO DE AUXILIAR 

 

 

 

Anexo 11: INFORMACIÓN ADICIONAL/ENEXO TRANSACCIONAL 
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Anexo 12: TRABAJO CON BATCHES 

 

 

 

Anexo 13: INGRESO DIRECTO DE FACTURAS POR CUENTAS POR PAGAR 
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Anexo 14: ASIGNACION DE CUENTA CONTABLE 

 

  

 

 

Anexo 15: ASIGNACIÓN DE CUENTA CONTABLE 
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Anexo 16: VERIFICACIÓN DE AUTORIZACIÓN 

 

 

Anexo 17: INGRESO EN LA APLICACIÓN P0411 “VERIFICACIÓN DE CUENTAS POR PAGAR” 
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Anexo 18: CONSULTA LM DE PROVEEDORES IMPORTA P8 ARANCELES 

 

 

 

Anexo 19: TIPO DE ZONA FISCAL 
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Anexo 20: REVISIÓN DE IMPUESTOS 

 

 

 

Anexo 21: VERIFICACIÓN DE CUENTA CONTABLE 
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Anexo 22: INGRESO DE INFORMACIÓN ADICIONAL ANEXO TRANSACCIONAL 

 

 

 

Anexo 23: ESCANEO Y GUARDADO DEL DOCUMENTO  

 

 

 

 

  



 

 

MANUAL DE IMPORTACIONES 

 
Código: GP-620-2303 
Fecha: 2015/08/13 
Revisión: 1 
 

 

 
30 

 

Anexo 24: INGRESOS DIRECTO DE BL Y COMISIONES DE GARANTIAS BANACARIAS (PH) POR 

CUENTAS POR PAGAR 

 

 

 

Anexo 25: REGISTRO DEL ISD GASTO 

 

 

 

 

 

  

http://webpd:9090/jde/E1Menu.maf?selectJPD2013=JDEFUN&envRadioGroup=&jdeowpBackButtonProtect=PROTECTED
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Anexo 26: JG ISD IMPORTACIONES 

 

 

 

 

Anexo 27: JL ISD IMPORTACIONES 
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ANEXO 28: JG ISD POR LIQUIDAR 

 

 

 

Anexo 29: JL ISD POR LIQUIDAR 
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Anexo 30: REPORTE POR SUBLIBRO CUENTA BG001.11301.001 
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1. OBJETIVO 

 

Determinar el valor pendiente de pago a proveedores del exterior por compromisos 

adquiridos, con el fin de prever la disponibilidad de fondos para el pago al vencimiento 

de las obligaciones y su presentación en EEFF. 

 

2. ALCANCE 

A todas las empresas que conforman el Grupo Industrial Graiman. 

 

3. DEFINICIONES 

3.1. CONSULTA LM.- Es una consulta que permite obtener la información registrada en un 

período y una cuenta contable determinada. 

3.2. NEGOCIACIÓN.- Es el pacto que se realiza con un proveedor para la adquisición de 

bienes y por la cual se genera una nota de pedido. En el sistema JDE se registra con un 

diario contable JL. 

3.3. PROVEEDOR DEL EXTERIOR.- Proveedor que radica en otro país que nos vende sus 

productos, tomando en cuenta los requerimientos de cada empresa. El tipo de 

documento en el sistema JDE es un P9 positivo si es una factura o un P9 negativo si se 

trata de una nota de crédito. 

3.4.  ANTICIPO.- Valor pre pagado al proveedor por una negociación. El tipo de documento 

en el sistema JDE es un PP. 

 

4. GENERALIDADES 

 

4.1 Es necesario que todas las negociaciones entregadas a contabilidad por parte del 

departamento de Logística también sean entregadas a Tesorería para que la información 

esté en línea. 

4.2 Durante el mes las negociaciones recibidas se ingresarán al sistema con un diario 

contable JL. 

4.3 Luego de haber recibido la factura y realizado los respectivos ingresos de las 

negociaciones, se procederá a reversar el JL.
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4.4 Contabilidad deberá aplicar todos los anticipos a las facturas ingresadas en el mes en el 

caso que proceda. 

4.5 En el cuadre de proveedores del exterior en caso de que existan diferencias con la 

información que tiene Tesorería se debe especificar las causas de las mismas. 

 

 

5. ACTIVIDADES 

 

5.1. REGISTRO DE NEGOCIACIONES 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.1.1 

 

Recibir del departamento de Logística la nota 

de pedido junto con la hoja de control de 

costos y verificar los datos.  

 

Contador  

 
5.1.2 

 

 

Realizar el registro de la negociación recibida 

con el diario contable en el sistema JDE 

documento JL, en el debe BG001.92101.005 

“Importaciones negociaciones” y en el haber 

BG001.92102.005 “Proveedores Exterior” y 

contabilizarlo. 

 

Contador  

 

 

5.2.  REVERSO DE NEGOCIACIONES AL REGISTRAR LAS FACTURAS DEL EXTERIOR 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.2.1 

 

Reversar con un asiento de diario JL Los 

ingresos de las negociaciones por las cuales 

se procedió con el ingreso de la respectiva 

factura del exterior.  

En el debe BG001.92102.005 “Proveedores 

Exterior” y en el haber BG001.92101.005 

“Importaciones negociaciones” y 

contabilizarlo. 

Contador  
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5.3. GENERACIÓN REPORTES DE FACTURAS Y ANTICIPOS Y CONSULTA DEL LIBRO 
MAYOR DE NEGOCIACIONES PENDIENTES DE PAGO 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.3.1 

 

Generar el reporte R04901A “Archivo a la 

fecha”, con lo que se realiza un corte a una 

fecha determinada de los valores pendientes 

de pago en el módulo de cuentas por pagar. 

(Anexo 1) 

 

Contador  

 
5.3.2 

 

 

Generar el reporte R04423D “Detalle de 

cuentas por pagar pendientes a la fecha”, 

primero por compensación LM PEXT 

(facturas Pendientes) y luego por ANTE 

(anticipos pendientes), por la versión que 

corresponda según la compañía que se esté 

cuadrando. (Anexo 2) 

 

Contador  

 
5.3.3 

 

 

Recuperar del cuadre del mes anterior las 

negociaciones pendientes de cierre. 

 

Generar una consulta LM del mes a cuadrar 

de la cuenta 01BG001.92102.005 

Proveedores Exterior Negociaciones (Anexo 

3). 

 

Unificar la información y realizamos una 

tabla dinámica por proveedor, con lo que se 

determina el valor pendiente de pago. 

  

Contador  

 

5.4.   CUADRE DE PROVEEDORES DEL EXTERIOR 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.4.1 

 

Con los datos de facturas, anticipos y 

negociaciones pendientes de pago armar un 

cuadro por proveedor del total pendiente de 

pago. (Anexo 4) 

Contador  

5.4.2  Contador 
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Realizar una tabla dinámica por proveedor y 

valor total en base al archivo recibido de 

Tesorería. 

 

5.4.3 

 

Verificar los datos obtenidos del punto 

anterior con el archivo Excel que se recibe de 

Tesorería. (Anexo 5) 

 

Contador 

5.4.3 

 

Si existen diferencias verificar si se deben a 

errores en contabilidad y corregirlos, caso 

contario enviar las mismas al Departamento 

de Tesorería. (Anexo 6) 

 

Contador  

 

 

6. REVISIONES 

 

No. Fecha Motivo 

1 22/06/2015 Creación del Procedimiento 

2 08/09/2015 Actualización de Actividades 

 

 

7. DISTRIBUCIÓN 

 

A los departamentos de Calidad, Contabilidad, Logística y Tesorería.  
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ANEXOS 

 

Anexo 1: GENERACIÓN REPORTE ARCHICO A LA FECHA 

 

 

 

 

Anexo 2: GENERACIÓN REPORTE DETALLE DE CUENTAS POR PAGAR PENDIENTES A LA FECHA 
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REPORTES FORMATO EXCEL GENERADOS DE CUENTAS POR PAGAR PENDIENTES 
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Anexo 3: CONSULTA DE LA CUENTA PROVEEDORES EXTERIOR NEGOCIACIONES 

01BG001.92102.005. 

 

 

 

Anexo 4: CUADRO EXCEL ARMADO EN BASE A LA INFORMACION DE LOS REPORTES DE 

CUENTAS POR PAGAR Y CONSULTA DE LA CUENTA NEGOCIACIONES. 
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Anexo 5: ARCHIVO REQUERIDO PARA EL CUADRE QUE SE RECIBE POR E-MAIL DE TESORERÍA, 

CON EL QUE SE COMPLETA EL CUADRO DE EXCEL ANTERIOR 

 

 

 

Anexo 6: ENVÍO POR E-MAIL DE DIFERENCIAS ENCONTRADAS AL DPTO. DE TESORERIA PARA 

SU REVISIÓN. 
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PROCEDIMIENTO DE CUADRE DE IMPUESTOS 
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1. OBJETIVO 

Verificar que la información a declarar ante las autoridades sea correcta y esté debidamente 

soportada. 

2. ALCANCE 

A todas las empresas que conforman el Grupo Industrial Graiman. 

3. DEFINICIONES 

 

3.1. REPORTE COMPRAS.- Este reporte muestra todos los registros de compras de un 

período, soportados con documentos legales, donde constan los documentos por sus 

códigos de ingreso al sistema: PV, P5, PC, PD, PQ, P9, PW. 

3.2. REPORTE COMPRAS POR TIPO DE CONTRIBUYENTE.- Este reporte muestra los 

documentos de compra de acuerdo al tipo de contribuyente y según la clasificación del 

SRI: Especial, RISE.  

3.3. ISD PRESUNTIVO MENSUAL.- Son todas las salidas de dinero de cuentas bancarias del 

exterior por pagos o transferencias a terceros.  

3.4. ISD PRESUNTIVO EXPORTACIONES.- Para los contribuyentes que realizan actividades de 

exportación, se establece la obligación de declarar el ISD Presuntivo, de todas las 

facturas emitidas en el ejercicio fiscal anterior y que estén pendientes de cobro al 30 de 

junio, declaración que deberá presentarse en el mes de julio considerando el plazo de 

vencimiento de los impuestos.  

3.5. CONTRIBUYENTE ESPECIAL.- Es aquel contribuyente (persona natural o sociedad) 

designado por la Administración Tributaria en base a su importancia económica, sujeto 

a normas especiales para el pago de sus tributos. 

3.6. CONTRIBUYENTE RISE.- Es aquel que entrega comprobantes de venta simplificados, 

como notas de venta o tickets de máquinas registradoras autorizadas por el SRI y no 

desglosa el 12% de IVA. 

3.7. FILEZILLA.- Es un programa en el cual se recupera el anexo transaccional. 

3.8. CONSULTA CSV.- Es un reporte generado en Excel. 

3.9. DOCUMENTOS UTILIZADOS PARA EL REGISTRO DE COMPRAS EN EL SISTEMA JDE:  

3.9.1. PV.- Facturas de compra. 

3.9.2. P5.- Notas de Venta. 

3.9.3. PC.- Notas de crédito. 

3.9.4. PD.- Notas de débito tarifa 0%. 

3.9.5. P9.- Facturas del exterior. 

3.9.6. PQ.- Liquidaciones de compras. 
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3.9.7. PW.- Documentos internos, no legales, que se utilizan para registrar las facturas por 

servicios del exterior, sirven como documento de control para evitar duplicidad en 

los registros. 

3.9.8. PX.- Tickets de avión. 

 

 

4. GENERALIDADES 

 

4.1. Para realizar el cuadre de impuestos deben estar ingresadas todas las facturas del mes, 

contabilizados todos los batch, e impresas todas las retenciones.  

4.2. El Reporte de Compras (R550018) se genera por compañía y de este se obtendrá la 

información para llenar los formularios de retenciones en la fuente Renta e IVA. 

4.3. El Reporte de Anexo Transaccional (P76EGENA), se genera por empresa y muestra todas 

las compras efectuadas, en caso de existir algún error se podrán hacer correcciones y 

generar hasta que la información sea correcta. 

4.4. El Reporte de compras por tipo de contribuyente (R550018g) se genera por empresa y 

obtiene la información de compras por contribuyentes RISE y Especiales. 

4.5. La información proporcionada por el departamento de ventas contiene los siguientes 

códigos del sistema JDE: 

RI.- Factura de ventas 

RM.- Notas de Crédito 

RF y RD.- Notas de Débito   

 

  

5. ACTIVIDADES 

 

5.1. IMPUESTOS COMPRAS 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.1.1 

 

Generar el reporte de impuestos (R550018), 

seleccionar por empresa el reporte compras 

(Anexo 1). 

 

Clic en fila/opciones de proceso y colocar el 

rango de fechas del mes respectivo y dar Ok. 

(Anexo 2) 

 

Contador 

5.1.2 

 

Generar el anexo transaccional (R76EGENA), 

seleccionar por empresa (Anexo 3). 

 

Contador 
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Clic en fila/opciones de proceso y seleccionar 

el rango de fechas del mes a declarar, (Anexo 

4) 

 

Enviar el reporte Mantenimiento Anexo 

Transaccional por empresa, que servirá para 

determinar las compras sin derecho a Crédito 

Tributario. (Anexo 5) 

 

Clic en el botón seleccionar, colocar la 

compañía y dar un clic en el ícono Compras 

después dar un clic en el ícono buscar y en 

exportar datos. (Anexo 6) 

 

En la siguiente pantalla seleccionar Exportar 

CSVs y dar un clic en continuar. (Anexo 7) 

 

5.1.3 

 

En el archivo Excel del reporte de compras 

(R550018), adicionar dos columnas al final 

para clasificar la información.  

 

En la primera columna que se llamará 

formulario 104, hacemos un BUSCARV por el 

número de documento, con el reporte del 

anexo transaccional para ubicar los registros 

que tienen código de sustento 02, 05 y 07. 

(Anexo 8) 

 

En los documentos que se recuperen se debe 

poner SCT (Sin crédito tributario). 

 

Los documentos P5 se comparan con el 

reporte por tipo de contribuyente RISE. 

 

En los documentos P9 se colocará factura del 

exterior. 

 

Los PC (notas de crédito 12% o base 0%) que 

pueden tener o no derecho a crédito 

tributario. 

 

Contador 
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Los PD y los PV que no recupera el BUSCARV 

tienen derecho a crédito tributario.  

 

Para la clasificación se toma en cuenta 

también el área fiscal para determinar las 

compras tarifa 0%, y compras de activos. 

 

La segunda columna se llamará formulario 

103; para obtener la información de las 

compras no retenidas, filtrar la información 

de la columna retención fuente y seleccionar 

las celdas que estén vacías, filtrar la 

información en la columna tipo los P5, PD, PQ, 

PV, la suma de esta base imponible debe ser 

igual a las compras no retenidas. 

 

Hacer una tabla dinámica por formulario 104, 

103, % Retención en la fuente renta, % 

Retención IVA. (Anexo 9,10,11) 

 

Con los datos obtenidos armamos la 

información para la digitación de los 

formularios en el DIMM.  

 

5.1.4 

 

En las consultas de contabilidad del sistema 

JDE generar un Balance de comprobación por 

cuenta objeto de las cuentas de IVA: 21203, 

retenciones de IVA: 21202 y retenciones de 

Impuesto a la Renta: 21201. (Anexo 12) 

 

Contador 

5.1.5 

 

Comparar la información obtenida en el 

reporte de compras vs los saldos de las 

cuentas del balance de comprobación. 

 

Contador 
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5.2. IMPUESTOS VENTAS 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.2.1 

 

Recibir información proporcionada por el 

Departamento de Ventas. (Anexo 13) 

 

Contador 

5.2.2 

 

Obtener del balance de comprobación las 

cuentas 41101 “Ventas” y 71101 “Ingresos 

no operacionales”, la información contable 

se clasifica en Ventas 12%, 0%, Reembolsos y 

Exportaciones y comparamos con la 

información recibida de Ventas. 

 

Contador 

 

5.2.2.1 VENTAS 12% 

5.2.2.1.1 

 

Del balance de comprobación 

del punto 5.2.2 separar las 

unidades de negocio que tengan 

EXT mismas que corresponden a 

exportaciones debido a que no 

se consideran para la 

declaración de ventas del 12%. 

 

Contador 

5.2.2.2 VENTAS 0% 

5.2.2.2.1 

 

Del punto 5.2.2 tomar el valor de 

la cuenta “Intereses ganados.” 

 

Contador 

5.2.2.3 REEMBOLSOS 

5.2.2.3.1 

 

Obtener el mayor de la cuenta 

71101.010 “Reembolso de 

gastos”, exportar a Excel para 

filtrar los documentos RI y RM y 

comparar con el reporte de 

ventas. 

 

Contador 

5.2.2.3 EXPORTACIONES  

5.2.2.3.1 

 

Considerar de la información 

separada del punto 5.2.2.1.1. 

Contador 
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5.2.3 

 

Comparar la información recibida de ventas 

con las cuentas 41101 y 71101. 

 

Contador 

5.2.4 

 

Comparar el valor del IVA del reporte de 

ventas recibido con la cuenta 21203.001 “IVA 

cobrado”. 

 

Contador 

5.2.5 

 

Revisar que en la cuenta 71101.005 ‘’Ventas 

de activos fijos’’ se refleje la utilidad de la 

venta y en caso de que se genere pérdida se 

debe registrar en la cuenta 72101.008 

“Pérdidas por activos”. 

 

Contador 

 

5.3. NÓMINAS 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.3.1 

 

Recibir del Departamento de Recursos 

Humanos, sección de Nóminas, la base 

imponible que se registrará en el formulario 

103, casillero 302. 

 

“Base imponible = total de los ingresos 

percibidos - aporte personal al IESS - gastos 

personales mensuales” 

 

Contador 

 

5.4. PROPORCIONAR INFORMACIÓN A TESORERÍA 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.4.1 

 

Enviar un e-mail con el valor aproximado 

para provisión de fondos para pagar los 

impuestos. 

 

Contador 
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5.5. FORMULARIO 103, 104 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.5.1 

 

Digitar el formulario 103 y 104. 

 

Contador 

 

 

5.6. ANEXO TRANSACCIONAL 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.6.1 

 

Generar el anexo transaccional (R76EGENA), 

seleccionar por empresa. (Ver Anexo 4). 

 

Clic en fila/opciones de proceso y seleccionar 

el rango de fechas del mes a declarar, (Ver 

Anexo 5). 

 

Dar un clic en el botón pantalla/ trabajos 

enviados (Anexo 14) 

 

Dar un clic en el botón fila/ consulta PDF para 

recuperar el reporte (Anexo 15) y revisar que 

los documentos PV, P5 y PQ no tengan error 

de tipo A “Documento que no tiene número 

de autorización” (Anexo 16) 

 

Contador 

5.6.2 

 

Generar en informes de contabilidad el 

reporte R553B13B “Generación de 

retenciones clientes anexo” (Anexo 17) 

 

Seleccionar por compañía, clic botón 

seleccionar/ clic en envío/ Ok/ Ok 

 

Para recuperar la información: Ir al botón 

pantalla/ trabajos enviados/ seleccionar el 

reporte/ consulta CSV (Anexo 18) 

 

Comparar con la sumatoria de los 

movimientos del mes de la cuenta 

11205.001 “Impuesto retenido fuente” 

Contador 
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5.6.3 

 

Generar en informes de contabilidad el 

reporte  R5703B01 “Anexo transaccional de 

ventas”  

 

Seleccionar por empresa/ clic en 

seleccionar/ clic en el botón envío/ 

seleccionar rango de fechas/ Ok/ Ok 

 

Ir a pantalla/ trabajos enviados/ fila/ 

seleccionar consulta CSV. 

 

Contador 

 

5.6.4 

 

Generar en informes de contabilidad el 

resumen de ventas, colocar el N° de la 

compañía y los dos últimos dígitos del año 

fiscal y exportar el resumen de ventas (Anexo 

19) 

 

Contador 

5.6.5 

 

 

Enviar el reporte P76E0000 “Mantenimiento 

Anexo Transaccional” por empresa (Anexo 

2.2) / generar XML (Anexo 20) 

 

Contador 

5.6.6 

 

Abrir el programa FileZilla/ dar clic en el 

botón Anexos (Anexo 21)/ en sitio remoto 

escoger la empresa (Anexo 22) / copiar el 

archivo en la carpeta departamento de 

contabilidad/ empresa/ año/ anexos/ para 

abrirlo en el DIMM anexos. 

 

Contador 

5.6.7 

 

Verificar los datos del IVA 0%, 12%, 

retenciones de IVA, retenciones de Impuesto 

a la Renta, efectuadas y que le han retenido 

a la empresa. 

 

Contador 
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5.7. ISD PRESUNTIVO: FORMULARIO 109 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.7.1 

 

Clasificar de acuerdo a los conceptos que 

establece el SRI. (Anexo 23) 

 

Contador 

5.7.2 

 

Digitar en el formulario 109 “Impuesto a la 

Salida de Divisas”. (Anexo 23) 

 

Contador 

 

 

6. REVISIONES  

 

No. Fecha Motivo 

1 21/05/2015 Creación del Procedimiento 

2 09/09/2015 Actualización de actividades 

 

 

7. DISTRIBUCIÓN 

A los departamentos de Calidad, Contabilidad, Tesorería y Tributación.  
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ANEXOS 

 

Anexo 1: GENERACIÓN DEL REPORTE DE COMPRAS 

 

 

 

Anexo 2: INGRESO DE DATOS  
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Anexo 3: GENERACIÓN DEL ANEXO TRANSACCIONAL DE COMPRAS 

 

 

 

Anexo 4: SELECCIÓN DE DATOS 
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Anexo 5: REPORTE MANTEMIENTO ANEXO TRANSACCIONAL POR EMPRESA 

 

 

 

Anexo 6: SELECCIÓN DE OPCIONES 
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Anexo 7: EXPORTAR DATOS DEL REPORTE DE MANTENIMIENTO 

 

 

 

Anexo 8: CÓDIGOS DE SUSTENTO TRIBUTARIO 

 

00 

Solamente será utilizado por las instituciones financieras, para reportar los pagos 

de adquisiciones de bienes o prestaciones de servicio que se efectúan por 

convenio de débito o recaudación, donde la institución financiera actuó como 

agente de retención. 

01 

 

 

Debe ser utilizado para todas aquellas prestaciones de servicios o adquisiciones 

de bienes distintos de inventarios y activos fijos gravadas con derecho a crédito 

tributario que constan en la declaración de IVA y que no aplican en los códigos 

03 y 06. 

02 

Debe ser utilizado para todas aquellas prestaciones de servicios o adquisiciones 

de bienes gravados, distintos de inventarios y activos fijos, que no dan derecho 

a crédito tributario y en consecuencia el IVA pagado se contabiliza directamente 

en costos o gastos y se refleja en la declaración de Impuesto a la Renta. 

03 
Debe ser utilizado para todas aquellas adquisiciones de activos fijos, gravadas, 

con derecho a crédito tributario que constan en la declaración de IVA. 

04 Debe ser utilizado para todas aquellas adquisiciones de activos fijos que no dan 

derecho a crédito tributario y en consecuencia el IVA pagado se contabiliza 
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directamente en costos o gastos y se refleja en la declaración de Impuesto a la 

Renta. 

05 

Debe ser utilizado para registrar gastos relacionados a viaje, hospedaje y 

alimentación cuyos comprobantes de venta están a nombre de los funcionarios 

de la empresa y no a nombre de la misma, pero que si constituyen gastos 

deducibles para Impuesto a la Renta. 

06 
Debe ser utilizado para todas aquellas adquisiciones de inventario gravadas con 

derecho a crédito tributario que constan en la declaración de IVA. 

07 

Debe ser utilizado para todas aquellas adquisiciones de inventario que no dan 

derecho a crédito tributario y en consecuencia el IVA pagado se contabiliza 

directamente en costos o gastos y se refleja en la declaración de Impuesto a la 

Renta. 

08 

Debe ser utilizado para todas aquellas adquisiciones de bienes o prestaciones de 

servicios gravadas pagadas para solicitar reembolso de gastos.  Este sustento es 

usado para reportar el intermediario. 

09 

Debe ser utilizado para todas aquellas adquisiciones de gastos médicos y 

medicina prepagada que constan en la declaración de IVA, realizadas a través de 

la figura de reembolso de gasto. 

FUENTE: (SRI, s.f.) 

 

Anexo 9: RESUMEN DE COMPRAS 

 

 

 

  

Etiquetas de filaSuma de Impte imponibleSuma de I.V.A.

ct 3398541.56 407825.1

exterior 1049440.52

nc 12% ct -8475.11 -1017

pc 0% -351.15

pd 26.94

pw 44958.08

rise 12% 968.87 116.28

sct 17903.69 2148.43

tarifa 0% 1044884.53

ct af 7486.86 898.42

5555384.79 409971.23
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Anexo 10: COMPAS NO RETENIDAS  

 

Etiquetas de fila Suma de Impte imponible 

no retenidas 1245835.59 

(en blanco) 4309549.2 

Total general 5555384.79 

 

 

Anexo 11: RETENCIONES EN LA FUENTE IMPUESTO A LA RENTA 

 

 

 

RETENCIONES EN LA FUENTE IVA 

 

 

 

 

 

 

 

Etiquetas de fila Suma de Impte imponible Suma de Retencion Fte

-22 27510 6052.2

-10 57464.88 5746.5

-8 166159.83 13292.79

-2 1075102.85 21502.14

-1 1897712.36 18977.28

(en blanco) 2331434.87

Total general 5555384.79 65570.91

Etiquetas de fila Suma de Impte imponible Suma de Rete IVA

-12 111468.88 13376.31

-8.4 319404.87 26830.01

-3.6 457114.1 16456.08

-2.4 1055173.8 25324.2

-1.2 678297.2 8139.54

(en blanco) 2933925.94

Total general 5555384.79 90126.14
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Anexo 12: GENERACIÓN DEL BALANCE DE COMPROBACIÓN 

 

 

 

Anexo 13: INFORMACIÓN RECIBIDA DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS 

 

TIPO DE 

DOCUMENTO 

MONTO 

RD Base 12% xxx 

RD Base 0% xxx 

RD Export xxx 

RD Anulado xxx 

RI Base 12% xxx 

RI Base 0% xxx 

RI Anulado xxx 

RI Export xxx 

RI Reembolso xxx 

RM 12% xxx 

RM 0% xxx 

RM Export xxx 

RM Anulado xxx 

TOTAL xxx 
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Anexo 14: SELECCIÓN DE TRABAJOS ENVIADOS 

 

 

 

Anexo 15: RECUPERACIÓN DEL REPORTE 
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Anexo 16: REVISIÓN DE ERRORES DEL REPORTE 

 

 

 

Anexo 17: GENERACIÓN DE RETENCIONES CLIENTES ANEXO 
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Anexo 18: CONSULTA CSV 

 

 

 

Anexo 19: EXPORTACIÓN DEL RESUMEN DE VENTAS 
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Anexo 20: ENVÍO DEL REPORTE MANTENIMIENTO ANEXO TRANSACCIONAL 
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Anexo 21: INGRESO AL PROGRAMA FILEZILLA 

 

 

 

Anexo 22: SITIO REMOTO DEL PROGRAMA FILEZILLA 
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Anexo 23: CLASIFICACIÓN DE CONCEPTOS DEL SRI FORMULARIO 109 
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    PROCEDIMIENTO CONTABLE DE NÓMINAS 
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1. OBJETIVO 

Establecer normas y políticas que permitan el control de las distintas fases del proceso 

de nóminas en Contabilidad para mantener una buena comunicación entre los 

departamentos del Grupo Industrial Graiman. 

2. ALCANCE 

A todas las empresas que conforman el Grupo Industrial Graiman. 

3. DEFINICIONES 

 

3.1. NÓMINA.- Es un reporte de ingresos, egresos y provisiones mensuales. 

3.2. INTERFACES DE NÓMINA.- Es el traslado de la información generada por el sistema 

informático Spyral al sistema informático JDE. 

3.3. COOPAGOS.- Es un deducible de un servicio de salud, que el empleado paga cuando 

hace uso del beneficio de la aseguradora. 

3.4. PROVISIÓN.- Es un reporte preparado por el departamento de nóminas donde 

constan los registros de la primera quincena, segunda quincena y provisiones. 

3.5. COMPRAS DEL PERSONAL.- Son las compras que un empleado realiza en las 

empresas del Grupo Industrial Graiman. 

3.6. SPYRAL.- Es el sistema informático que utiliza el Departamento de Nóminas. 

3.7.  JD Edwards EnterpriseOne.- Sistema informático utilizado en el G.I.G. 

3.8. PH.- Documento generado en el módulo de cuentas por pagar para proceder con el 

pago. 

3.9. JG.- Comprobante de débito bancario. 

 

4. GENERALIDADES 

 

4.1. Para generar un PH debe existir previamente un e-mail solicitado por el 

Departamento de Recursos Humanos. 

4.2. Los formularios 107 “Comprobante de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la 

Renta por Ingresos del trabajo en Relación de Dependencia” antes de entregarse a 

contabilidad, deben estar previamente revisados por el Departamento de Recursos 

Humanos, que se garantizará con la firma al reverso del Jefe de Nóminas. 

4.3. Los interfaces se realizan quincenalmente para registrar roles y provisiones, y cuando 

existan liquidación de haberes, cambio de empresas, contabilización de décimos y 

utilidades. 

4.4. Se generará un PH en contabilidad para la emisión de cheques por requerimiento del 

Departamento de Recursos Humanos, sección Nóminas en los casos:
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4.4.1. En Compras del Personal, la sección de Calidad de vida del Departamento 

de Recursos Humanos, debe enviar la autorización de pago, al 

Departamento de Contabilidad, a la sección de Nóminas y al 

Departamento de Cartera. 

4.4.2. Por los pagos a los empleados que carecen de una cuenta bancaria. 

4.4.3. Por liquidaciones de haberes. 

4.4.4. Por pago a jubilados. 

4.5. En el cuadre de provisiones, en caso de que existan diferencias, el Departamento 

de Recursos Humanos debe indicar las razones de las mismas. 

 

5. ACTIVIDADES 

 

5.1. INTERFACES DE NÓMINAS 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.1.1 

 

Recibir del Departamento de Recursos 

Humanos la confirmación por e-mail de la 

carga de la interfaz del Spyral al JDE. 

 

Contador 

 

5.1.2 

 

 

Ingresar en JDE/ Contabilidad/ Avanzadas y 

técnicas /Proceso A/D en Bach/ modificación 

de asiento de diario. 

 

En la pantalla colocar en la cuadrícula “ID 

Usuario”: Spyral_número (código de la 

empresa) y clic en buscar. (Anexo 1) 

 

Ir a “Proceso A/D en Bach” y en la pantalla 

señalar “Migración finanzas, ventas, cartera, 

nóminas desde shine”, (Anexo 2) dar clic en el 

botón seleccionar, señalo “selección de datos” 

y envío, en la siguiente pantalla en 

“Identificación del usuario” desplegar y 

seleccionar la opción “literal” y digitar 

Spyral_número (código de la empresa). (Anexo 

3), dar Ok/Ok/Ok. 

 

Contador 
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Ir a pantalla/ trabajos enviados/ seleccionar el 

reporte “R09110Z Proceso A/D en batch”/ fila/ 

consulta PDF y abrir el archivo para verificar si 

hay errores en la carga.  

 

En caso de error se notifica por e-mail al 

Especialista de Nóminas, cuando el error es por 

la falta de cuentas contables, se solicita al 

funcional de contabilidad que replique la 

cuenta al centro de costos. (Anexo 4) 

 

 

5.1.3 

 

 

Ir a Contabilidad general/ operaciones diarias/ 

asientos de diario/ Revisión de asientos de 

diario.  

 

En la pantalla que se genera, eliminar la letra 

“G” para dejar la cuadrícula en blanco, y en la 

cuadrícula “ID usuario” digitar el usuario del 

responsable del registro. 

 

Señalar los registros/ ir a fila/Contabilización 

por batch. 

 

Contador 

 

 

5.2.  PAGOS VARIOS DE NÓMINAS 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.2.1 LIQUIDACIÓN DE HABERES 

5.2.1.1 

 

Recibir del departamento de RRHH la 

liquidación, junto con el formulario 107, 

previamente revisados. 

 

Contador 

 

5.2.1.2 

 

 

Firmar el formulario 107 y elaborar el PH a 

nombre del empleado. 

 

Contador 

 

5.2.1.3 
 Contador-Asistente 



 

 

MANUAL DEL PROCEDIMIENTO 
CONTABLE DE NÓMINAS 

 
Código: GP-620-2301 
Fecha: 2015/07/30 
Revisión: 1 
 
 

 

 
70 

 Entregar la liquidación al Departamento de 

Tesorería, identificado el número de PH. 

 

5.2.2. COOPAGOS 

5.2.2.1 

 

Recibir del Departamento de Recursos 

Humanos por e-mail el listado de los copagos 

para la emisión de pago a nombre de salud, 

entregar al Departamento de Tesorería con el 

número de PH. 

 

Contador-Asistente 

5.2.3. TRIBUNAL DE MENORES 

5.2.3.1  

 

Recibir del Departamento de Recursos 

Humanos por e-mail el listado de empleados 

para la emisión de pago, entregar al 

Departamento de Tesorería con el número de 

PH.  

 

Contador-Asistente 

5.2.3.2 

 

Cuando una empresa tiene convenio de 

débitos bancarios se realiza un registro 

contable JG, en base a la información recibida 

por e-mail del Departamento de Recursos 

Humanos. 

 

Contador-Asistente 

5.2.4. SUELDOS 

5.2.4.1 

 

Imprimir el e-mail recibido del Departamento 

de Recursos Humanos con el listado de los 

empleados que no tienen cuenta bancaria. 

 

Contador-Asistente 

5.2.4.2 

 

Elaborar el PH a nombre de cada empelado. 

 

Contador-Asistente 

5.2.4.3 

 

Entregar los respaldos con el número del PH al 

Departamento de Tesorería. 

 

Contador-Asistente 
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5.2.5. COMPRAS DEL PERSONAL 

5.2.5.1 

 

Recibir del Departamento de Recursos 

Humanos, de la sección Calidad de Vida, la 

autorización de pago de las compras del 

personal. 

 

Contador-Asistente 

5.2.5.2 

 

Realizar el PH a nombre del empleado y 

entregar al Departamento de Tesorería. 

 

Contador-Asistente 

5.2.6. JUBILADOS 

5.2.6.1 

 

Recibir del Departamento de Recursos 

Humanos por e-mail el listado de los jubilados. 

 

Contador-Asistente 

5.2.6.2 

 

Emitir el PH a nombre de la persona designada 

por el Departamento de Tesorería. 

 

Contador-Asistente 

 

 

5.3. CUADRE DE NÓMINAS 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.3.1 PROVISIONES (Anexo 5) 

5.3.1.1 

 

Generar el balance de comprobación por 

cuenta objeto 51102 “Mano de obra directa”, 

51103 “Mano de obra indirecta” y 61101 

“Gastos del personal administrativo”. 

 

Contador-Asistente 

5.3.1.2 

 

Comparar con el reporte de provisiones, que 

envía el Departamento de Recursos Humanos, 

(Especialistas de Nóminas). 

 

Contador-Asistente 

5.3.1.3 

 

Confirmar el cuadre por e-mail al 

Departamento de Recursos Humanos, 

(Especialistas de Nóminas). 

Contador-Asistente 
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5.3.2 PRÉSTAMOS DE EMPLEADOS 

5.3.2.1 

 

Recibir del Departamento de Recursos 

Humanos el e-mail con el valor del saldo final. 

 

Contador-Asistente 

5.3.2.2 

 

Comparar con el saldo de la cuenta 11203.001 

“Préstamos y anticipos de empleados” del 

Balance de Comprobación, generado por 

contabilidad. 

 

Contador-Asistente 

5.3.2.3 

 

En caso de diferencias, enviar el mayor 

contable revisado de la cuenta de “Préstamos 

y anticipos de Empleados” al Departamento de 

Recursos Humanos. 

 

Contador-Asistente 

5.3.2.4 

 

Una vez revisado y autorizado vía e-mail por 

Recursos Humanos, se procede a realizar los 

registros solicitados. 

 

Contador-Asistente 

5.3.2.5 

 

Confirmar el cuadre por e-mail al 

Departamento de Recursos Humanos.  

 

Contador-Asistente 

5.3.3 CUADRE DE CUENTAS DEL PASIVO 

5.3.3.1 

 

Enviar al Departamento de Recursos Humanos 

los saldos de las cuentas: 21202.002 “Décimo 

tercero”, 21102.003 “Décimo cuarto” y 

21102.004 “Vacaciones” al final del mes. 

 

Contador-Asistente 

5.3.3.2 

 

Enviar el reporte de la cuenta 21603.002 

“Retenciones Empleados”, al Departamento de 

Recursos Humanos a fin de mes. 

 

En caso de existir diferencias, el Departamento 

de Recursos Humanos envía por e-mail las 

Contador-Asistente 
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diferencias para realizar los respectivos 

asientos de ajustes. 

 

5.3.3.3 

 

En los Aportes al IESS, recibir del 

Departamento de Recursos Humanos el cuadre 

hasta dos días hábiles después del registro de 

la primera quincena. 

 

Contador-Asistente 

5.3.3.4 

 

En los Préstamos Quirografarios, Hipotecarios 

y Fondos de Reserva se recibe del 

Departamento de Recursos Humanos los 

saldos hasta dos días hábiles después del 

registro de la primera quincena. 

 

Contador-Asistente 

 

 

6. REVISIONES 
 

No. Fecha Motivo 

1 19/03/2015 Creación del Procedimiento 

2 10/09/2015 Actualización de actividades 

 

 

 

7. DISTRIBUCIÓN 

A los departamentos de Calidad, Contabilidad, Nóminas y Tesorería.  
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ANEXOS 

 

Anexo 1: INGRESO DE DATOS PARA LA INTERFAZ DE NÓMINAS 

 

 

 

Anexo 2: MIGRACIÓN, FINANZAS, VENTAS, CARTERA, NÓMINAS 
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Anexo 3: INGRESO EN EL PROCESO A/D BATCH 

 

 

 

 

Anexo 4: EN CASO DE ERROR, SE NOTIFICA POR E-MAIL 
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Anexo 5: BALANCE DE COMPROBACIÓN PARA EL CUADRE DE PROVISIONES 
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PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCIÓN DE DINERO CLIENTES 
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1. OBJETIVO 

Definir las actividades para registrar la devolución de dinero de clientes del Grupo 

Industrial Graiman. 

2. ALCANCE 

A todas las empresas que conforman el Grupo Industrial Graiman. 

3. DEFINICIONES 

 

3.1. DEVOLUCIÓN DE DINERO.- Es el proceso de restitución de dinero a los clientes de la 

empresa por devolución de producto o inconformidades en las compras. 

3.2. RECIBO DE CAJA.- Es un documento interno numerado que se utiliza para soportar los 

egresos de dinero de caja chica.  

3.3. PH.-Documento generado en el módulo de cuentas por pagar para proceder con el pago. 

3.4. NQ.- Notificación de débito a favor del cliente, emitido por el Departamento de Cartera.  

 

4. GENERALIDADES 

 

4.1. Para la devolución de dinero a clientes se utiliza documentos internos como: recibo de 

caja, PH, NQ. 

4.2. Las cuentas de devolución a clientes deberán quedar con saldo cero, y solo se reflejará 

en la cuenta los registros realizados después del 25 de cada mes. 

4.3. Cuando existan saldos pendientes, se deberá solicitar el justificativo al personal de caja. 

4.4. La devolución de dinero a clientes en caja chica, se realiza de acuerdo a lo establecido 

en la política de “Manejo de caja chica”. 

4.5. Para la devolución de dinero a clientes con caja chica, el único documento válido es el 

recibo de caja, adjunto a la contabilización de la devolución de dinero. 

4.6. Cuando la devolución supere el monto establecido por la política de “Manejo de caja 

chica” se emitirá un cheque desde fábrica.  
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5. ACTIVIDADES 

 

5.1. DEVOLUCIÓN DE DINERO A CLIENTES - CAJA CHICA 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.1.1 

 

Recibir el Reporte de caja chica devolución de 

dinero de clientes (GF-721-1514), con las 

firmas de autorización. 

  

Contador-Asistente 

5.1.2 

 

Revisar que los documentos de respaldo 

emitidos por el Departamento de Cartera y 

enviados por el responsable de caja chica, 

estén con sus respectivas contabilizaciones y 

que la asignación de las cuentas sean las 

correctas.  

 

Contador-Asistente 

5.1.3 

 

Realizar un PH a nombre del responsable de 

caja chica por el valor del reporte de la 

devolución de dinero, afectando a la cuenta 

11209.002 “Clientes devoluciones”. (Anexo 1) 

 

Contador-Asistente 

5.1.4 

 

Entregar el PH al Departamento de Tesorería, 

para que se pague de acuerdo a la política de 

pagos. 

 

Contador-Asistente 

 

5.2.  DEVOLUCIÓN A CLIENTES CON CHEQUE DESDE FÁBRICA 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.2.1 

 

Recibir del Departamento de Cartera un e-mail 

y la contabilización de la NQ, para la emisión 

del PH a favor del cliente.  

 

Contador-Asistente 

5.2.2 

 

Revisar que la NQ esté asignada a la cuenta 

11206.001 “Deudores varios”, Tipo aux “S” y 

LM aux “TRANSFER”. 

 

Contador-Asistente 
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5.2.3 

 

Registrar en JDE el PH, afectando a la cuenta 

del punto 5.2.2. 

 

Contador-Asistente 

5.2.4 

 

Entregar el PH al Departamento de Tesorería, 

para que se pague de acuerdo a la política de 

pagos. 

 

Contador-Asistente 

 

 

5.3.  CUADRE DE LA CUENTA “CLIENTES DEVOLUCIÓN” 

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE 

5.3.1 

 

En JDE ir a Contabilidad General/ Operaciones 

diarias/ Consultas LM de cuentas AA/ llenar los 

campos requeridos por la pantalla. 

 

Generar un mayor contable de la cuenta 

11209.002 “Clientes devoluciones”. (Anexo 2) 

 

Contador-Asistente 

5.3.2 

 

Exportar a Excel los movimientos de la cuenta 

contable. 

 

Contador-Asistente 

5.3.3 

 

Realizar una tabla dinámica por LM aux y el 

valor del importe. 

 

Contador-Asistente 

5.3.4 

 

En caso de descuadre, solicitar los justificativos 

al personal de caja. 

 

Contador-Asistente 
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6. REVISIONES 

 

No. Fecha Motivo 

1 23/04/2015 Creación del Procedimiento 

2 11/09/2015 Actualización de actividades 

 

7. DISTRIBUCIÓN 

A los departamentos de Calidad y Contabilidad.  
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ANEXOS 

Anexo 1: REGISTRO DEL DOCUMENTO DE PAGO PARA DEVOLUCIÓN DE CAJA CHICA 

 

 

 

 

Anexo 2: GENERACIÓN DEL MAYOR CONTABLE 11209.002 “CLIENTES DEVOLUCIONES”. 

 

 

 

 



 

 
IV 

GLOSARIO DE TÉRMINOS UTILIZADOS EN EL SISTEMA 

INFORMÁTICO JDE 

 

JG.- Comprobante de débito bancario 

NQ.- Notificación de débito a favor del cliente, emitido por el Departamento de 

Cartera 

P5.- Notas de Venta. 

P9.- Facturas del exterior. 

PC.- Notas de crédito 

PD.- Notas de débito tarifa 0%. 

PH.-Documento generado en el módulo de cuentas por pagar para proceder 

con el pago. 

PQ.- Liquidaciones de compras. 

PV.- Facturas de compra. 

PW.- Documentos internos, que sirven para registrar las facturas por servicios del 

exterior, y con este tipo de documento controlamos la duplicidad en los registros 

de facturas. 

PX.- Tickets de avión. 

RF y RD.- Notas de Débito 

RI.- Factura de ventas 

RM.- Notas de Crédito 
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4.3. Validación del manual propuesto 

 

Una vez elaborados los procedimientos relevantes, cada uno de ellos se 

enviaron al Departamento de Calidad para la respectiva revisión en donde 

se verificó que los procedimientos cumplan con los parámetros establecidos 

por dicho departamento.  

 

Cumpliendo lo anteriormente mencionado, el Departamento de Calidad 

otorgó a cada procedimiento un código que representa la identificación del 

documento para su uso dentro del Grupo Industrial Graiman, los códigos 

asignados son los siguientes: 

 

Cuadro N° 4 

Códigos asignados a cada procedimiento 

Cuadro 4. Códigos asignados a cada procedimiento 

Nombre del procedimiento Código 

Procedimiento Contable de Nóminas GP-620-2301 

Procedimiento de Cuadre de Impuestos GP-620-2302 

Procedimiento de Importaciones GP-620-2303 

Procedimiento de Negociaciones y 

Cuadre de Proveedores del Exterior 
GP-620-2304 

Procedimiento de Devolución de Dinero 

Clientes 
GP-620-2305 

 
Fuente: Departamento de Calidad, Grupo Industrial Graiman, 2015  

Elaboración: Las autoras 

 

Con los procedimientos codificados, la Gerencia del Departamento de 

Contabilidad organizó una reunión en la cual se estableció un cronograma 

con las respectivas horas y equipos de contadores responsables, los mismos 

se dividieron en dos grupos: de revisión y aprobación. Concluido cada día 
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del cronograma se envió cada procedimiento a Gerencia con las 

observaciones encontradas y mejoras realizadas.  

 

Gráfico N° 22 

Cronograma de revisión y validación 

 

Fuente y elaboración: Gerencia del Departamento de Contabilidad, Grupo Industrial 

Graiman, 2015 

Gráfico 22. Cronograma de revisión y validación 

La Ingeniera Mónica Pacheco, Gerente Coordinadora de Tributación y 

Contabilidad nos convocó a una reunión para hacer la entrega del manual 

validado con su firma en cada uno de los procedimientos, culminando el 

proceso de validación en el departamento. 
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4.3.1. Manual validado 
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CONCLUSIONES GENERALES 

 

Un manual de políticas y procedimientos contables, es aquel que ayuda a 

unificar criterios del personal, mejora la comunicación, cumple las políticas 

establecidas y presenta con exactitud la información que se genera en la 

ejecución de las actividades.  

 

A través de la elaboración del manual de políticas y procedimientos se 

identificaron las funciones, alcance y responsabilidades del personal 

contable en los procesos que están sujetos a políticas, objetivos y normativas. 

 

Mediante la elaboración del manual se logró que el departamento de 

contabilidad cuente con un guía para la ejecución de las actividades diarias, 

el cual no solo sirve para el personal que labora actualmente sino también 

para aquellas personas que ingresen a laborar por primera vez en el área de 

contabilidad. 

 

Con el apoyo de la Gerencia del Departamento Contable y del personal del 

Departamento de Calidad, después de un proceso de revisión y análisis de la 

información presentada en el manual, se consiguió la aprobación del mismo, 

para implementarlo en los procesos relevantes que maneja el departamento. 

De esta manera se cumplen los objetivos planteados que motivaron al 

desarrollo de este tema.  
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RECOMENDACIONES 

 

 La recomendación principal para el departamento de contabilidad 

del Grupo Industrial Graiman, es la aplicación del manual de políticas 

y procedimientos, pues ayudará a mejorar la eficiencia de los procesos 

contables y financieros, la comunicación interna y externa y la calidad 

de la información generada, para cumplir con las normas y 

reglamentos utilizados dentro del departamento contable. 

 

 Al momento que se solicite información dentro y fuera del área, el 

personal contable deberá mejorar en el tiempo de entrega de la 

misma, para que se pueda cumplir con eficacia los objetivos 

planteados por el departamento. 

 

 Cuando se genere una discrepancia de criterios en la realización de 

actividades, se sugiere convocar a una reunión, la cual tenga el 

objetivo de llegar a un acuerdo común para que se proceda a realizar 

la actividad o tarea de manera equitativa. 

 

 Aplicar las medidas correctivas necesarias para los errores que se 

generen en el informe de auditoría interna, de esta manera se pueda 

reducir la elaboración de planes de acción correctivos. 

 

 Finalmente, se recomienda agregar al plan estratégico del área 

contable: metas, estrategias, políticas y un FODA, los cuales permitan 

al departamento encaminarse a la toma de decisiones y 

consecuentemente al logro de objetivos planteados. 
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