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III. RESUMEN 

 

El presente Manual de Procedimientos Contables tiene un ámbito de aplicación directo al 

personal del Área de Contabilidad e indirectamente al resto de los demás trabajadores de la 

entidad. Portcoll S.A., no cuenta con un método de control interno acorde a las necesidades 

que esta requiere, motivo por el cual se estructura el presente Manual de Procedimientos 

Contables, pues es uno de los instrumentos de apoyo para las organizaciones en la toma de 

decisiones de la administración, facilita el aprendizaje del personal, proporciona la 

orientación precisa que requiere el empleado, para conseguir la realización de las tareas que 

se le han asignado, convirtiéndose en una herramienta indispensable para la entidad ya que 

permite cumplir con las funciones y actividades de una manera clara y sencilla del 

departamento contable. 

 

Palabras Claves: Procesos, Contabilidad, Manual, Metodología, Organización. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

IV. ABSTRACT 

 

This Manual of Accounting Procedures has a direct application scope to the Accounting 

Department staff and indirectly to the rest of the other employees of the entity. Portcoll SA, 

does not have an internal control method in accordance with the needs that it requires, 

which is why this Manual of Accounting Procedures is structured, as it is one of the 

instruments of support for organizations in the decision-making of the Administration, 

facilitates the learning of the personnel, provides the precise orientation that the employee 

requires, to achieve the tasks assigned to him, becoming an indispensable tool for the entity 

since it allows to fulfill the functions and activities in a way Clear and simple of the 

accounting department. 

 

Key Words: Processes, Accounting, Manual, Methodology, Organization. 
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SECCIÓN I 

 

1.1. PROBLEMA DE INVESTIGACIÓN 

 

No disponer de un manual de procedimientos en el área contable, lo que ha generado 

dificultades en el cumplimiento de tiempos de entrega de estados financieros en la empresa 

PORTCOLL S.A. 

 

1.2. OBJETIVO GENERAL 

 

Diseñar un manual de procedimientos contables para la empresa PORTCOLL S.A., con el 

fin de proporcionar una herramienta que permita entregar informes financieros de mejor 

calidad. 

 

1.3. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

1. Conocer la situación actual de la empresa, para analizar su proceso contable. 

2. Identificar debilidades en el proceso contable. 

3. Elaborar el manual de procedimientos contables que permita normar la utilización 

de las cuentas contables. 

 

1.4. INTRODUCCIÓN 

 

La compañía PORTCOLL S.A. creada el 16 de diciembre del 2011 según la resolución N. 

SCIJ DJG G .11.000.7154, inicio sus operaciones en mayo del 2012, “con la finalidad de 

negociar cartera del sector automotriz, así como para colocar sus negociaciones en el sector 

financiero” (PÉREZ, 2015); siendo el sector Cooperativo en el que más se apoyó para 

realizar las negociaciones, aunque no necesariamente en este se tenía experiencia para el 

manejo de este tipo de cartera. Además, la compañía provee de vehículos para trabajo a las 

diferentes entidades corporativas coadyuvado a personas naturales. 
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MISIÓN 

 

“Somos una empresa que administra crédito y negocia con Instituciones Financieras 

interesadas en adquirir cartera automotriz, brinda un eficiente servicio a sus clientes, 

apoyado en un grupo de colaboradores y ejecutivos con experiencia y conocimiento del 

mercado, gestionando una cobranza oportuna, con lo que garantizamos una buena calidad 

de cartera”. (PÉREZ, 2015) 

 

VISIÓN 

 

“Ser una empresa de intermediación de cartera automotriz a través de los principales 

concesionarios del país, reconocida por su excelente gestión de verificación, investigación 

y negociación de cartera, con un riesgo medido y que permite a las instituciones financieras 

diversificar su portafolio”. (PÉREZ, 2015)  

 

La empresa PORTCOLL S.A. está ubicada en la parroquia Benalcázar de la Ciudad de 

Quito. 

 

La compañía está conformada organizacionalmente por cinco departamentos, misma que ha 

ido progresando año tras año a partir de su fundación, se ve necesario diseñar un Manual de 

Procedimientos Contables para evitar registros inadecuados, lo que da lugar que la 

información sea poco confiable. 

 

El presente proyecto investigativo, pretende aportar con un Manual de Procedimientos 

Contables; siendo este una herramienta que permitirá integrar lineamientos a cumplir para 

la contabilización y registros de actividades. Al aplicarse de manera eficaz, se obtendrá 

Estados Financieros que muestren la situación en la que se encuentra la compañía además 

de la toma de decisiones. 
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SECCIÓN II 

 

2.1. CONCEPTUALIZACIÓN TÉORICA Y METODOLÓGICA 

 

2.1.1. MARCO TEÓRICO  

 

“El uso de los manuales administrativos (basados en los registros antiguos), data de los 

años de la segunda guerra mundial, en virtud de que en el frente se contaba con personal no 

capacitado en estrategias de guerra y fue mediante éstos que se instruía a los soldados en las 

actividades que deberían desarrollar en combate”. (TERRY, 1988) 

 

Por lo expuesto, el autor menciona como en la antigüedad se originó y se consideró el 

termino manual; pero además expone que “son registros escritos de información e 

instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los 

esfuerzos de un empleado en una empresa” (TERRY, 1988); de tal manera que sea 

considerado como un instrumento de apoyo para las organizaciones; pues estos muestran 

información detallada de cómo está compuesta, su estructura organizacional, políticas 

internas – externas, actividades, atribuciones, entre otras que componen a la organización. 

 

El manual “significa un folleto, libro, carpeta, etc., en que de una manera fácil de manejar 

(manuable) se concentran, en forma sistemática, una serie de elementos administrativos 

para un fin concreto; orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo 

humano en la empresa”. (REYES PONCE, 2004) 

 

 

IMPORTANCIA 

 

El manual de procedimientos contables detalla en forma clara las políticas, normas 

estatutarias y legales existentes en una empresa, así como también sus objetivos y 

procedimientos a seguir para registrar las actividades diarias. 
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El manual de procedimientos pretende conocer la actividad interna de los distintos 

departamentos a los que se refiere el descriptivo de funciones, ubicación, necesidades y los 

responsables de los cargos para su ejecución. 

 

OBJETIVOS 

 

- Establecer las actividades que deben ser realizadas en una organización para el 

cumplimiento de los objetivos. 

- Mejorar el rendimiento de una empresa. 

- Tener una guía para el registro de actividades diarias de una entidad. 

- Precisar la responsabilidad del personal en las actividades que realicen. 

 

CARACTERÍSTICAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

 

Las características que poseen los manuales podemos detallar y mencionar los siguientes: 

 

- “Permite conocer el funcionamiento interno relacionado a descripción de tareas, 

ubicación, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecución. 

- Auxilian a 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. 

- 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 auditoría y evaluación del control interno. 

- Aumenta la eficiencia de los empleados, indicándoles lo que deben hacer y cómo 

deben hacerlo, entre otras.” (PALMA, 2015)  
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CONFORMACIÓN DEL MANUAL 

 

El Manual originalmente incorpora lo siguiente: 

 

 Identificación 

- El Logotipo de la organización. 

- EL Nombre de la Organización (Oficial). 

- La Denominación y la Extensión.  

- Lugar y fecha de su elaboración. 

- Número de revisión (si es el caso). 

- Departamentos responsables de la elaboración, revisión y/o autorización. 

 

 Índice 

- Vinculado a los capítulos y páginas que corresponden y que conforman el 

documento. 

 

 Introducción 

- Despliegue sobre el documento referente a su contenido, objeto, áreas para su 

aplicación además de la importancia de la revisión y actualización. Se puede 

incluir mensajes de la autoridad máxima de los responsables de las áreas que 

comprenderán el manual. 

 

 Objetivos de los procedimientos 

- El objetivo es exponer el propósito que se procura cumplir con los 

procedimientos además de equilibrar y controlar su cumplimiento referente a las 

prácticas de trabajo y evitar la variación, reducir la responsabilidad referente a 

errores, facilitar las auditorías, amparado en que los empleados y los jefes 

conozcan del trabajo que se encuentra realizando entre otras ventajas 

adicionales. 
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 Áreas de aplicación y/o alcance de los procedimientos 

- Considerado como la esfera de acción que envuelve a los procedimientos. 

 

 Responsables 

- Son las unidades, departamentos administrativos y/o puestos que interceden en 

la elaboración de los procedimientos en cualquier momento de sus etapas. 

 

 Políticas o normas de operación 

- El presente apartado se incluyen lineamientos generales de acción que 

determinarán la forma explícita en facilitar la responsabilidad de las distintas 

instancias que participaban en los procedimientos. Adicional deberá 

contemplarse las normas de operación que alinean las diferentes alterativas que 

se presentaren en la aplicación de los procedimientos. Ejemplo: Definición de 

políticas y/o normas. 

 

 Concepto (S) 

- Términos con énfasis técnico que se emplearán en el procedimiento, los cuales, 

por su concepto o especialización requieran de ampliación de su significado, 

para así brindar mayor comprensión y accesibilidad al usuario en el momento de 

realizar consultas en el manual. 

 

 Procedimiento (descripción de las operaciones) 

- Exposición por medio escrito, en manera narrativa y secuencial, de cada una de 

las operaciones que se efectuarán en un procedimiento, brindando la explicación 

del qué consisten, cómo, cuándo, dónde, con qué, cuánto tiempo y detallando los 

responsables de llevarlo a cabo. Cuando la descripción del procedimiento es en 

forma general y comprende varias áreas, debe registrarse las unidades 

administrativas que tienen a cargo cada operación. Si es descripción detallada en 

una unidad administrativa, tiene que señalar el puesto responsable de cada 

operación. Es beneficioso codificar las operaciones, simplificando la 

comprensión e identificación. 
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 Formulario de Impresos 

- Representaciones impresas que son utilizadas en un procedimiento, los cuales se 

entrelazan dentro de sí mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripción 

de las operaciones que involucren su uso, debe considerarse la referencia 

específica de éstas, utilizando números e indicadores que permitan asociarlas de 

forma concreta. Se puede integrar instructivos para su llenado. 

 

 Diagramas de flujo 

- Es la representación gráfica del proceso que se realiza a las operaciones del 

procedimiento y/o el recorrido de las formas o materiales, lugar donde se 

muestran las unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos 

que intervienen (procedimiento detallado), de cada operación descrita. 

Adicional, ocasionalmente se menciona al equipo o los recursos utilizados según 

el caso. 

- Los diagramas que son mostrados de forma sencilla y accesible en el manual, 

brinda clara descripción de las operaciones, facilitando la comprensión. Para el 

efecto es recomendable la utilización de símbolos y/o gráficos simplificados. 

 

 Glosario de términos 

- Listado de conceptos técnicos, relacionados con el contenido y las técnicas de la 

elaboración de los manuales de procedimientos, mismos que sirven de apoyo 

para el uso y consulta 

 

2.1.2. MARCO CONCEPTUAL 

 

La conceptualización se elaboró considerando los siguientes conceptos: 

 

CONTABILIDAD 

 

“Es una ciencia aplicada de carácter social y de naturaleza económica que proporciona 

información financiera del ente económico para luego ser clasificadas, presentadas e 
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interpretadas con el propósito de ser empleados para controlar los recursos y tomar medidas 

oportunas.  

 

La contabilidad tiene como objetivo suministrar información de la situación económica y 

financiera de la empresa lo cual es necesario para conocer el patrimonio de las mismas y 

ejercer un control sobre ellas.” (VIVAS, 2005) 

 

ESTADO DE SITUACIÓN FINANCIERA 

 

“Es un informe contable que ordena sistemáticamente las cuentas de activo, pasivo y 

patrimonio, determinando la posición financiera de la empresa en un momento dado”. 

(SÁNCHEZ ZAPATA , 1996) 

 

PROCESO CONTABLE 

 

“Denominado también Ciclo Contable constituye la serie de pasos o la secuencia que sigue 

la información contable desde el origen de la transacción (comprobantes o documentos 

fuente) hasta la presentación de los Estados Financieros”. (BRAVO VALDIVIESO, 1999). 

 

FUENTES DE INFORMACIÓN CONTABLE 

 

“Son todos los documentos o justificantes que representas las operaciones realizadas por la 

empresa. Todo hecho susceptible de incidir en el patrimonio, modificándolo cualitativa o 

cuantitativamente, debe ser contabilizado y, por lo tanto, debe tener su correspondiente 

justificante”. (OMEÑACA GARCIA, 2008) 

 

CUENTA 

 

“Es como una persona, con capacidad de dar y recibir, por consiguiente, todo lo que recibe 

o entrega lo acumula en forma ordenada y muestra la diferencia en el saldo. Las 
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operaciones comerciales se relacionan con una cuenta en particular, las que presentan 

movimiento débito y movimiento crédito”. (FIERRO MARTINEZ, 2011) 

 

ACTIVOS  

 

“Son aquellos bienes, derechos y otros recursos controlados económicamente por la 

empresa, resultantes de sucesos pasados, de los que se espera que la empresa obtenga 

beneficios o rendimientos económicos en el futuro”. (DELGADO GONZÁLEZ , 2010) 

 

PASIVOS 

 

“Aquellas obligaciones actuales surgidas como consecuencia de sucesos pasados, para cuya 

extinción la empresa espera desprenderse de recursos que puedan producir beneficios o 

rendimientos económicos en el futuro. A estos efectos, se entienden incluidas las 

provisiones”. (DELGADO GONZÁLEZ , 2010) 

 

PROCEDIMIENTO 

 

Es el modo de proceder o el método que se implementará para llevar a cabo ciertas cosas, 

tareas o ejecutar determinadas acciones, consiste el seguimiento de una secuencia de pasos 

bien definidos que permitirán y facilitarán la realización de un trabajo de la manera más 

correcta y exitosa posible. 

 

MANUAL 

 

Es una publicación que incluye los aspectos fundamentales de una materia, se trata de una 

guía que ayuda a entender el funcionamiento de algo, o bien que educa a sus lectores acerca 

de un tema de forma ordenada y concisa. 

 

 

 



10 
 

 

SECCIÓN III 

 

3.1. METODOLOGÍA  

 

En el presente trabajo se utilizaron los métodos histórico lógico, inductivo – deductivo y de 

análisis y síntesis que se muestran a continuación: 

 

Método deductivo 

“Es un método de razonamiento que consiste en tomar conclusiones generales para 

explicaciones particulares. El método se inicia con el análisis de los postulados, teoremas, 

leyes, principios, etcétera, de aplicación universal y de comprobada validez, para aplicarlos 

a soluciones o hechos particulares”. (BERNAL TORRES, 2006) 

 

Método inductivo 

“Con este método se utiliza el razonamiento para obtener conclusiones que parten de 

hechos particulares aceptados como válidos, para llegar a conclusiones, cuya aplicación sea 

de carácter general. El método se inicia con un estudio individual de los hechos y se 

formulan conclusiones universales que se postulan como leyes, principios o fundamentos 

de una teoría”. (BERNAL TORRES, 2006) 

 

Método inductivo – deductivo 

“Este es un modelo de inferencia basado en la lógica y relacionando con el estudio de 

hechos particulares, aunque es deductivo en un sentido (parte de lo general a lo particular) e 

inductivo en sentido contrario (va de lo particular a lo general)”. (BERNAL TORRES, 

2006) 

 

Método analítico 

“Este método es un proceso cognoscitivo, que consiste en descomponer un objeto de 

estudio separando cada una de las partes del todo para estudiarlas en forma individual”. 

(BERNAL TORRES, 2006) 
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Método sintético 

“El método consiste en integrar los componentes dispersos de un objeto de estudio para 

estudiarlos en su totalidad”. (BERNAL TORRES, 2006) 

 

Método analítico – sintético 

“Este método estudia los hechos, partiendo de la descomposición del objeto de estudio en 

cada una de sus partes para estudiarlas en forma individual (análisis), y luego se integran 

dichas partes para estudiarlas de manera holística e integral (síntesis)”. (BERNAL 

TORRES, 2006) 

 

Las técnicas empleadas en el presente proyecto fueron la observación directa y la 

entrevista. 

 

A partir de la técnica de la observación, se recogió información general de PORTCOLL 

S.A., su funcionamiento del negocio, referente al sistema manual de entrega de 

información, registro, revisión de cuentas, etc., y en este proceso intervinieron todos los 

involucrados y responsables de cada proceso. 

 

Se realizó un previo análisis de la situación actual y diseño organizacional de la compañía, 

posteriormente se realizó una entrevista dirigida al personal Contable y Gerente General de 

la empresa PORTCOLL S.A., arrojando los siguientes datos. 
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ENTREVISTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA 

PORTCOLL S.A. 

 

Personas entrevistadas: Totalidad del Área 

 

CARGO TIEMPO DE TRABAJO 

Gerente 3 años 

Contador General 7 meses 

Asistente Contable 1 2 años 

Asistente Contable 2 6 meses 

 

 

Criterios de la entrevista: 

 

 Entrevista:  Empresa, PORTCOLL S.A. 

 Área:   Contabilidad 

 Objetivo:  Obtener información referente a los procesos contables mediante la 

aplicación de la entrevista. 

 Preguntas aplicadas: 

1. ¿Cómo considera usted los actuales procedimientos contables que se dan dentro 

del departamento de contabilidad de la empresa PORTCOLL S.A.? 

2. ¿Cuáles cree usted que son los errores que se observan en el proceso contable? 

3. ¿El personal contable recibe capacitación? 

4. ¿Cree usted que el diseño de un manual de procedimientos contables sería la 

solución para la empresa PORTCOLL S.A.? 

5. ¿Qué beneficios cree usted que obtendría al contar con un manual de 

procedimientos contable?  
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1. ¿Cómo considera usted los actuales procedimientos contables que se dan 

dentro del departamento de contabilidad de la empresa PORTCOLL S.A.? 

 

Cuadro No. 1 

PARÁMETRO ENTREVISTADOS PORCENTAJE 

Confiable 1 25% 

No confiable 3 75% 

Total 4 100% 

 

Fuente: Elaborado por Autor 

 

Gráfico No. 1 

 

 

Fuente: Elaborado por Autor 

 

Análisis 

En relación a la información presentada en los estados financieros mediante la utilización 

de los actuales procedimientos contables el 25% expresa que la información es confiable, 

mientras que 3 funcionarios manifiestan que la información no es confiable al no disponer 

de un manual de procedimientos contables representando el 75%.  

0%

50%

100%

Contable

No confiable

Confiable, 25% 
No confiable, 

75% 

Información que se presenta en los 
Estados Financieros 
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2. ¿Cuáles cree usted que son los errores que se observan en el proceso contable? 

 

Cuadro No. 2 

PARÁMETRO ENTREVISTADOS PORCENTAJE 

Falta de información 0 0% 

Datos sin soporte físico 1 25% 

Proceso Inexistente 3 75% 

Total 4 100% 

 

Fuente: Elaborado por Autor 

 

Gráfico No. 2 

 

 

Fuente: Elaborado por Autor 

 

Análisis 

El 75% de las personas involucradas de la empresa PORTCOLL S.A. manifiestan que no se 

dispone de un proceso contable estructurado, lo que hace que este sea ineficiente, mientras 

que una sola persona que corresponde al 25% indica que los errores se dan por datos sin 

soporte físico. 

  

0%

20%

40%

60%

80%

Falta de
información Datos sin

soporte físico Proceso
Inexistente

0% 25% 

75% 

Errores en el proceso contable 
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3. ¿El personal contable recibe capacitación? 

 

Cuadro No.3 

PARÁMETRO ENTREVISTADOS PORCENTAJE 

Si 1 25% 

No 3 75% 

Total 4 100% 

 

Fuente: Elaborado por Autor 

 

Gráfico No.3 

 

 

Fuente: Elaborado por Autor 

 

Análisis 

Según manifestaron los entrevistados el 75% dijo que no reciben capacitación por parte de 

la empresa, mientras que el 25% indico que una vez al año reciben capacitación. 
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20%

40%

60%

80%
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No

25% 

75% 

Capacitación a los empleados 
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4. ¿Cree usted que el diseño de un manual de procedimientos contables sería la 

solución para la empresa PORTCOLL S.A.? 

 

Cuadro No.4 

PARÁMETRO ENTREVISTADOS PORCENTAJE 

Si 4 100% 

No 0 0% 

Tal vez 0 0% 

Total 4 100% 

 

Fuente: Elaborado por Autor 

 

Gráfico No.4 

 

 

Fuente: Elaborado por Autor 

 

 

Análisis 

Los entrevistados coinciden en un 100%, que debe elaborarse un manual de procedimientos 

contables, y así, ayude a llevar con mayor eficacia el proceso contable además de alcanzar 

los objetivos establecidos con óptimos resultados. 
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100%
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5. ¿Qué beneficios cree usted que obtendría al contar con un manual de 

procedimientos contable? 

 

Cuadro No. 5 

PARÁMETRO ENTREVISTADOS PORCENTAJE 

Obtener un mejor control 1 25% 

Estados financieros confiables 2 50% 

Proceso contable eficiente 1 25% 

Total 4 100% 

 

Fuente: Elaborado por Autor 

 

Gráfico No. 5 

 

 

Fuente: Elaborado por Autor 

 

Análisis 

Según los resultados recopilados en la entrevista, el 50% manifiesta que el beneficio se 

vería reflejado en los estados financieros con información confiable, mientras que el 25% 

cree que se obtendría un mejor control al momento de registrar la información, el otro 25% 

mencionaron que el proceso contable seria eficiente. 
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RESULTADO DE LA ENTREVISTA 

 

Una vez aplicada la entrevista; se obtuvo los resultados del personal que labora y conforma 

el área de Contabilidad, datos que reflejan y se detallan a continuación: 

 

- El 75% de los entrevistados coinciden que, por la falta de un manual de 

procedimientos, impide que se presente los Estados Financieros dentro de los plazos 

establecidos para la oportuna toma de decisiones. 

 

- Asimismo; muestra que la implementación de un manual de procedimientos, 

mejoraría los tiempos y distribución de las actividades diarias evitando la carga de 

trabajo para una sola persona. 

 

- Además, se evidencia que la dinámica de la aplicación de un procedimiento, 

reduciría los errores y fallidas interpretaciones; considerando que la información en 

base a un proceso contable mostraría mayor confiabilidad. 

 

Por lo expuesto, en la entrevista aplicada connota la real necesidad de realizar la propuesta 

del diseño del manual de procedimientos contables, mismo que busca contribuir a mejorar 

la eficacia y eficiencia en el área Contable de la Empresa Portcoll S.A., asistiendo a 

promover un orden y adecuado uso del sistema contable. 
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3.2. PROPUESTA 

 

El presente “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PORTCOLL 

S.A.”, está compuesto por los principales procesos, mediante la recolección de 

información, utilizando diferentes técnicas de investigación como entrevista y observación 

directa, la información obtenida fue analizada con el propósito de determinar los aspectos 

positivos y negativos dentro del proceso contable, se elaboró el debido formato con las 

especificaciones para la realización del manual. 
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA 

LA EMPRESA PORTCOLL S.A.” 
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1. INTRODUCCIÓN 

 

Portcoll S.A. empresa dedicada a la compra – venta de cartera de vehículos con 

entidades financieras nacionales y extranjeras; la entidad en su organigrama estructural 

muestra el Departamento de Contabilidad formado por las áreas de Contabilidad y 

Tesorería. 

 

En la actualidad el Departamento de Contabilidad no cuenta con el mencionado manual 

Contable que permita y muestre un orden en la ejecución de sus actividades propias y 

requeridas por el área; por tal razón se presentará una propuesta de un manual de 

procedimientos para el área de Contabilidad, el mismo que contendrá políticas de control 

y procedimiento para las primordiales cuentas. 

 

Las modificaciones o cambios que pudieran producirse, deberán ser notificados y 

aprobados en coordinación con el Gerente General y el Contador General, según los 

diferentes requerimientos de la Compañía. 

 

 

2. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

En el presente manual las cuentas principales a considerarse son las siguientes: 

 

2.1. Caja Chica 

2.2. Bancos 

2.3. Cuentas por Pagar 

2.4. Ventas (negociaciones) 

2.5. Provisiones Beneficios Sociales por Pagar 

  



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE 

REPOSICIÓN DE CAJA CHICA 

SISTEMA: 
Contabilidad 
 
REVISIÓN: 
                      001 

Versión: 1 Estatus: APROBADO Página   de 29 

 

 

FECHA ELABORACIÓN: 
02 de Agosto del 2015 

FECHA REVISIÓN: 
 

FECHA APROBACIÓN: 
 

Nombre y Cargo 
Ing. Myriam Rodríguez 

Dpto. Contable 

Nombre y Cargo 
Lic. Lilian Recalde 
Auditoría Interna 

Nombre y Cargo 
Ing. Norma Rosero 
Gerente General 

22 
 

 

      2.1. PROCEDIMIENTO CAJA CHICA 

 

2.1.1. OBJETIVO 

 

Establecer acciones de reposición de los fondos económicos asignados a los gastos 

pequeños, considerados como urgentes; reposición de caja chica. 

 

2.1.2. NORMATIVA (Política de la empresa) 

 

- Todo gasto cubierto mediante caja chica deberá ser previamente aprobado por las 

personas autorizadas. 

- El monto a reponer no debe ser superior al valor de la creación del fondo de caja 

chica. 

- La reposición del fondo de la caja chica se realizará dos veces al mes. 

 

2.1.3. POLÍTICAS 

 

- El personal encargado del fondo de Caja Chica será el responsable de su custodia 

y de salvaguardar el mismo. 

 

- La asignación de fondos será únicamente para cubrir pagos menores (hasta 5,00 

dólares), y emergentes para la Administración y la Empresa. 
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- Los desembolsos de Caja Chica deben contener los respaldados y los soportes de 

gastos (comprobante de venta, notas de Ventas, facturas autorizados por el SRI); 

mismos que deben contener la autorización del Jefe Inmediato. Los recibos 

comunes serán aceptados dentro de la reposición cuando estén autorizados con 

vale de caja. 

 

- Bajo ninguna circunstancia los fondos deben ser utilizados como préstamos al 

trabajador y/o cambio de cheques. 

 

- Deben efectuarse reembolsos en el momento que los pagos sumen máximo el 

80% de los fondos asignados, para mantener una adecuada rotación y además 

que los fondos no se agoten. 

 

- Si en el caso, los valores sean mayores y sean requeridos deben ser solicitados al 

Gerente Financiero con la debida autorización. 

 

- De forma rotativa y sin previo aviso el Auditor Interno realizará arqueos a la Caja 

Chica al trabajador responsable, por lo menos una vez cada dos meses dejando 

constancia en el acta respectiva. 

 

- De existir faltantes en Caja Chica, se contabilizará a la cuenta por cobrar del 

custodio de caja chica; de existe un sobrante, se considerará en la cuenta de otros 

ingresos. 
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- Los valores que muestren el fondo de caja chica, será examinado de manera 

anual, tomando en consideración el porcentaje de inflación anual y necesidades de 

la compañía. 

 

2.1.4. ALCANCE DEL PROCESO 

 

El presente procedimiento será ejecutado una vez que se presente al 

Departamento Contable la documento denominada Reposición de Caja Chica, 

culmina con la cancelación de la Reposición de Caja Chica. 
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2.1.4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

01 Contador 
Creación del fondo de caja chica para cubrir gastos 
pequeños de la empresa. SUPERVISOR (REGISTRO 001). 

02 Custodio de Caja Chica 

De los reembolsos solicitados se entregará el Pedido 
de Reposición de Caja Chica a Tesorería; detallando 
los gastos efectuados, adjuntando la debida 
documentación de soporte, mostrando y sellando 
previamente con la palabra CANCELADO. 

03 Tesorería 
De los soportes recibidos, se revisará los valores 
cancelados considerando el debido sustento y las 
aprobaciones requeridas. 

04 Asistente Contable 
Recibir el Pedido de Reposición de Caja Chica, 
además de la validación y revisión de las firmas de 
responsabilidad y documentos adjuntos de respaldo. 

05 Asistente Contable 
Contabilizar los gastos de reposición de Caja Chica en 
el sistema SUPERVISOR. (REGISTRO 002) 

06 Asistente Contable 
Ingresar la información, se imprime el asiento contable, 
adjuntando el pedido de reposición de Caja Chica, para 
la debida aprobación del Contador. (REGISTRO 002) 

07 Contador Revisa registro contable y firma. 

08 Auditoria Interna 
Revisar las firmas de responsabilidad (Tesorería, 
Asistente Contable, Contador), firma y pone fecha de 
aprobación. 

09 Tesorería 

Realizar el reembolso de los valores respectivos, 
mediante la generación de un cheque, lo cual 
únicamente mostrara el nombre de la persona 
responsable del fondo. (REGISTRO 003) 
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2.1.5. FLUJO DEL PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Custodio de Caja Chica entrega a Tesorería la reposición de Caja Chica. 

Asistente Contable revisa la reposición de Caja Chica 

Tesorería revisa la 

documentación de los 

valores cancelados. 

No 

Si 

Asistente Contable contabiliza la reposición de Caja Chica 

Contador revisa registro 

contable y firma en el 

mismo 

No 

Auditoria Interna revisar las firmas de responsabilidad, firma y pone fecha de 

aprobación. 

Tesorería realizar el reembolso mediante cheque nombre de la persona encargada del 

fondo 

FIN 

Si 
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2.1.6 ASIENTO CONTABLE 

 

- ELABORACIÓN DEL FONDO DE CAJA CHICA (REGISTRO 001) 

 

 

- REPOSICIÓN DEL FONDO DE CAJA CHICA (REGISTRO 002) 
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- PAGO DE LA REPOSICIÓN DEL FONDO DE CAJA CHICA (REGISTRO 003) 
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2.2. PROCEDIMIENTO BANCOS 

 

2.2.1. OBJETIVO 

 

Establecer acciones de optimización del manejo y control de las cuentas bancarias de la 

compañía, con la finalidad de mejorar la gestión de liquidez garantizando el pago de las 

obligaciones contraídas. 

 

2.2.2. NORMATIVA (Políticas de la empresa) 

- Realizar pre conciliaciones de manera semanal. 

- Revisar que las notas de débito, cheques emitidos y transferencias estén 

registradas en el libro mayor de Bancos. 

- Presentar las conciliaciones con firma de elaborado (Asistente Contable) y 

aprobado (Contador).  

 

2.2.3. POLÍTICAS 

 

- Las cuentas bancarias deben poseer dos firmas conjuntas autorizadas, referente 

al Gerente General y Contador. 

 

- Los cheques deberán ser emitidos con un Comprobante de Egreso de Bancos 

debidamente enumerados, secuencialmente impreso por el sistema 

SUPERVISOR. 

 

- Los cheques deberán ser emitidos a nombre del beneficiario. 

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

BANCOS 

SISTEMA: 
Contabilidad 
 
REVISIÓN: 
                      001 

Versión: 1 Estatus: APROBADO Página    de 29 

 

 

FECHA ELABORACIÓN: 
02 de Agosto del 2015 

FECHA REVISIÓN: 
 

FECHA APROBACIÓN: 
 

Nombre y Cargo 
Ing. Myriam Rodríguez 

Dpto. Contable 

Nombre y Cargo 
Lic. Lilian Recalde 
Auditoría Interna 

Nombre y Cargo 
Ing. Norma Rosero 
Gerente General 

30 
 

- Los cheques contendrán la cantidad en números y letras, por ningún motivo se 

emitirán cheques en blanco. 

 

- Bajo ninguna razón o circunstancia se emitirán cheques fuera del sistema 

contable. 

 

- Será la debida responsabilidad de Tesorería, el control físico de los cheques en 

blanco. 

 

- Los cheques deberán ser cruzados, a excepción de aquellos que son autorizados 

expresamente por el Contador. 

 

- Todo deposito o ingreso en las cuentas corrientes de los bancos, deberán ser 

validadas por el Departamento de Operaciones. 

 

- Tesorería realizara la revisión diaria a los saldos y movimientos bancarios por 

medio del uso del internet (página web de la entidad bancaria). 

 

- Realizar ajustes a las notas de débito o crédito bancarias, con la finalidad de 

obtener saldos reales. 

 

- El área de Contabilidad (Asistente Contable) realizara las conciliaciones bancarias 

de manera mensual con los diferentes estados de cuenta que fueron enviados a 

los Bancos. 
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- El área de Tesorería realizará el análisis a la antigüedad de cheques que se 

encuentran pendientes de cobro; en el caso de existir cheques que no hayan sido 

retirados por el beneficiario a los 180 días, se procederá a su anulación y registro 

del documento al pasivo correspondiente. 

 

- Los cheques entregados al beneficiario y no presentados al cobro, se mantendrá 

como partida conciliatoria en el tiempo de la validez del cheque (13 meses de 

conformidad a la Ley de Cheques), vencida la fecha dará inicio a la anulación del 

cheque y se registrará los valores a otros ingresos. 

 

- En el caso de cheques anulados, se mutilará la parte que contiene la firma 

además se archivará junto con el comprobante de egreso. 

 

2.2.4. ALCANCE DEL PROCESO 

 

El presente procedimiento reúne los controles y movimientos que se realizan en 

las cuentas bancarias que tiene la compañía. 

 

2.2.5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

01 Tesorería 

Elaborar el Flujo de Caja, priorizando los pagos de 
conformidad a: Obligaciones con el IESS, SRI, 
servicios públicos, pago a concesionarios, sueldos y 
salarios del trabajador, proveedores en general. 
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02 Gerente Financiero 
Analizar el Flujo de Caja, verifica disponibilidad del 
efectivo y con autorización dar inicio al proceso de 
pagos. 

03 Tesorería 

1. Del flujo aprobado, elaborar los Comprobantes 
de Egreso, registrándolos en el sistema 
SUPERVISOR. (REGISTRO 004) 

2. Verificar que los documentos destinados al 
pago, estén contabilizados y muestren el 
soporte, de conformidad a los requisitos 
establecidos en el procedimiento de las cuentas 
por pagar. 
 

04 Tesorería 

Realizar la impresión de los Comprobantes de Egreso: 
cheques, con el soporte de facturas o documentos 
soporte debidamente firmados en los comprobantes de 
egreso. 

05 Contador 

Revisar los Comprobantes de Egreso y soportes de las 
obligaciones que la compañía prevé cancelará para 
proceder a firmar: cheque y el aprobado en el 
comprobante de egreso. 

06 Gerente General 
Autorizar el pago además de proceder con la firma del 
cheque, mediante la firma del cheque autorizará el 
debido pago. 

07 Tesorería 
Recibir los comprobantes de egreso y los cheques 
debidamente firmados (dos firmas autorizadas), los 
cuales estarán bajo custodia. 

08 Tesorería 

1. Entregar el cheque como pago a los 
proveedores, que se realizará el día viernes, a 
partir de las 15:00 a 17:00 horas. 

2. Los pagos por diferentes conceptos, deberán 
ser coordinados con el Mensajero para el envío 
y cancelación del cheque. 

09 Tesorería 
Entregar los Comprobantes de Egreso cancelados y los 
soportes al Asistente Contable. 

10 Asistente Contable Archiva los Comprobantes de Egreso. 
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2.2.6.  FLUJO DEL PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Tesorería elabora el Flujo de Caja priorizando las obligaciones. 

Tesorería elabora los Comprobantes de Egreso con la respectiva documentación. 

Gerente Financiero Analizar 

y aprueba el Flujo de Caja. 

Tesorería Imprime tanto los Comprobantes de Egreso adjuntando la documentación y firma 

Gerente General autoriza el pago y procede a firmar el cheque 

Contador revisar los Comprobantes de Egreso con la documentación y procede a firmar cheque y comprobante de 

egreso 

Tesorería recibe los comprobantes de egreso y cheques firmados con las dos firmas autorizadas. 

Tesorería entrega el cheque a los proveedores; los pagos por otros conceptos, según el caso, 

deberá coordinar con el Mensajero el envío del cheque para la cancelación respectiva 

Tesorería entrega los Comprobantes de Egreso cancelados y los soportes al Asistente 

Contable 

FIN 

No 

Si 

Asistente Contable archiva los Comprobantes de 

Egreso 
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2.2.7. ASIENTO CONTABLE 

 

- CANCELACIÓN (REGISTRO 004) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PORTCOLL S A

CUENTA NO MBRE REF

FECHA: 03/07/2015

ASIENTO  No.  : 2015 005616 TIPO : DIARIO

CO NCEPTO  .. : APOLO GEORGE FC. 1609 ARRIENDO BODEGA MES DE JULIO 2015 DEBE HABER

1.4.01.010.003. I.V.A. COMPRAS APOLO GEORGE FC. 1609 ARRIENDO BODEGA MES DE JULIO 8.40

4.1.02.010.002. ARRIENDOS QUITO APOLO GEORGE FC. 1609 ARRIENDO BODEGA MES DE JULIO 70.00

2.5.03.050.001.002353 APOLO CORDOVA GEORGE WITNEY APOLO GEORGE FC. 1609 ARRIENDO BODEGA MES DE JULIO 78.40

USUARIO : MYRIAM TO TAL 78.40 78.40

FECHA: 03/07/2015

ASIENTO  No.  : 2015 005617 TIPO : INGRESOS

CO NCEPTO  .. : DIARIO GENERADO POR N/C RIF No.003707 DEBE HABER

2.5.03.050.001.002353 APOLO CORDOVA GEORGE WITNEY DIARIO GENERADO POR N/C RIF No.003707 14.00

2.5.01.010.725. 725-RETENCIÓN DEL 100% RETENCIÓN DEL 100% 8.40

2.5.01.040.320. 320-ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES APOLO GEORGE FC. 1609 ARRIENDO BODEGA MES DE JULIO 5.60

USUARIO : MYRIAM TO TAL 14.00 14.00

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
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2.3. PROCEDIMIENTO CUENTAS POR PAGAR 

 

2.3.1. OBJETIVO 

 

Registrar las cuentas por pagar de manera oportuna y manteniendo actualizada la cartera 

de pagos. 

 

2.3.2. NORMATIVA (Políticas de la empresa) 

- Efectuar la revisión periódicamente (semanalmente). 

- Revisión del flujo de efectivo. 

 

2.3.3. POLÍTICAS 

 

- Las compras se realizarán con la autorización de Gerencia General, se deberá 

enviar el requerimiento del bien o servicio especificando la necesidad para la 

adquisición. 

 

- Las compras a crédito deberán poseer un vencimiento de 30 días, caso contrario 

deberá tener la aprobación de Gerencia General. 

 

- Las cuentas por pagar, deberán estar registradas en el sistema contable 

SUPERVISOR. 

 

- Los proveedores deben poseer un código, asignado automáticamente por el 

sistema contable SUPERVISOR. 
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- Para la contabilización se debe considerar las facturas originales y los requisitos 

legales actuales. 

 

2.3.4. ALCANCE DEL PROCESO 

 

Inicia en la contabilización de facturas referente a las adquisiciones de los bienes y 

servicios requeridos por la compañía y finaliza con la entrega de documentos a 

Tesorería. 

 

2.3.5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

01 Gerente General 
Autorizar la compra de bienes o servicios, mediante 
firma en documento (factura o proforma). 

02 Asistente Contable 

Recibir las facturas, de las facturas recibidas se 
verificará el cumplimiento de: 

- Autorización del Gerente General. 
- Fecha de la factura, misma que debe mostrar el 

mes en curso, culminado el mes, se captara 
facturas hasta el tercer día del siguiente mes. 

- Las facturas deberán cumplir con los requisitos 
establecidos por el régimen de facturación del 
SRI. 

03 Asistente Contable 

1. De la revisión, se registrará la factura, 
contabilizando en el sistema SUPERVISOR 
como cuenta por pagar, realizando las 
correspondientes retenciones en la fuente; 
impuesto a la renta, impuesto al valor agregado 
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IVA. (REGISTRO 005) 
2. Registrar según corresponda direccionando a 

las cuentas de gastos según lo que se haya 
adquirido. 

04 Asistente Contable 
Imprimir el asiento, adjunta la factura además de una 
copia del comprobante (retención), con la firma de 
elaboración. 

05 Contador 
Verificar la contabilización y realizar la firmar en el lugar 
de revisado. 

06 Auditor Interno 
Revisar la contabilización y respaldos, firma y ubica la 
fecha que aprobó. 

07 Asistente Contable 
Archivar las facturas en las carpetas correspondientes: 
cuentas por pagar, mismas que se encuentran 
ordenadas alfabéticamente. 

08 Asistente Contable 
Enviar los comprobantes de retención por correo a 
cada uno de los proveedores. (Formato PDF, XML). 

09 Tesorería 
Realizar el pago de las facturas, de conformidad al 
vencimiento y disponibilidad financiera existente. 
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2.3.6. FLUJO DEL PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Gerente General autorizar la compra de bienes o servicios, mediante firma 

en documento 

Asistente Contable recibe las facturas, verificando el cumplimiento de: 

- Autorización del Gerente General. 
- Las facturas deben cumplir con los requisitos establecidos por 

el régimen de facturación del SRI. 

Asistente Contable registra la factura en el sistema contable 

SUPERVISOR 

Asistente Contable imprime el asiento, adjunta la factura y una copia del 

comprobante de retención 

Auditor Interno revisa la contabilización y respaldos 

Contador verificar la 

contabilización y firmar 

Asistente Contable archiva las facturas en carpeta correspondiente a cuentas por 

pagar 

Asistente Contable los comprobantes de retención enviar por correo a cada uno de los 

proveedores. (Formato PDF, XML) 

Tesorería realizar el pago de las facturas de acuerdo al vencimiento de cada factura y a 

la disponibilidad financiera existente 

No 

Si 
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2.3.7. ASIENTO CONTABLE 

 

- CUENTA POR PAGAR (REGISTRO 005) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PORTCOLL S A

CUENTA NOMBRE REF DEBITOS CREDITOS

ASIENTO No.  : 2015 005434 01/07/2015 TIPO: DIARIO

CONCEPTO    : MARTINEZ TERESA FC. 106 ARRIENDO OFICINA 413 ALMAGRO PLAZA JULIO 2015

4.1.02.010.002. ARRIENDOS QUITO MARTINEZ TERESA FC. 106 ARRIENDO OFICINA 413 ALMAG 1,167.60

2.5.03.050.001.002269 MARTINEZ PAREDES TERESA DEL NIÑO JESUS MARTINEZ TERESA FC. 106 ARRIENDO OFICINA 413 ALMAG 1,307.71

1.4.01.010.003. I.V.A. COMPRAS MARTINEZ TERESA FC. 106 ARRIENDO OFICINA 413 ALMAG 140.11

USUARIO: MYRIAM US$ TOTAL 1,307.71 1,307.71

ASIENTO No.  : 2015 005435 01/07/2015 TIPO: INGRESOS

CONCEPTO    : DIARIO GENERADO POR N/C RIF No.003669

2.5.03.050.001.002269 MARTINEZ PAREDES TERESA DEL NIÑO JESUS DIARIO GENERADO POR N/C RIF No.003669 233.52

2.5.01.010.725. 725-RETENCIÓN DEL 100% RETENCIÓN DEL 100% 140.11

2.5.01.040.320. 320-ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES MARTINEZ TERESA FC. 106 ARRIENDO OFICINA 413 ALMAG 93.41

USUARIO: MYRIAM US$ TOTAL 233.52 233.52
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2.4. PROCEDIMIENTO VENTAS (Negociaciones) 

 

CUENTAS PRINCIPALES. - Corresponde a la compra de cartera de clientes a los 

concesionarios, y a la venta de cartera a las Instituciones Financieras (IFIS). 

 

2.4.1. OBJETIVO 

 

Controlar y contabilizar oportunamente las negociaciones que se realiza con los 

concesionarios y la venta de cartera con las Instituciones Financieras (IFIS), manteniendo 

actualizada la cartera por negociar. 

 

2.42.2. POLÍTICAS 

 

- Todos los reportes entregados por el área de Operaciones y Tesorería deberán 

constar las firmas de responsabilidad (Jefes de área, asistente). 

 

- En los reportes deberá constar la fecha de entrega al área contable. 

 

- En los reportes no debe haber manchones, tachones, etc. 

 

- Todos los reportes se contabilizarán en el sistema contable SUPERVISOR. 
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2.4.3. ALCANCE DEL PROCESO 

 

El proceso para el área Contable inicia cuando recibe los reportes de las áreas de 

Operaciones y Tesorería, concluye al quedar registrada en el sistema contable. 

 

2.4.4. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

01 Asistente Contable 

Recibir los reportes del área de Operaciones y 
Tesorería, verificará lo siguiente: 

- Fecha de entrega, misma que debe mostrar en 
el mes en curso. 

- Las firmas de responsabilidad. 
- Que no esté con borrones. (REPORTE  1, 2, 3, 

4,5). 

02 Asistente Contable 

Registrar la negociación, reporte entregado por el área 
de operaciones, en el sistema contable SUPERVISOR, 
en el reporte constará a que concesionarios se realizó 
la compra de cartera. (REPORTE 1) (REGISTRO 006) 

03 Asistente Contable 
Registrar el reporte entregado por tesorería de los 
pagos realizados a los concesionarios por la compra de 
cartera. (REPORTE 2) (REGISTRO 007) 

04 Asistente Contable 

Registrar la venta de cartera realizada a las IFIS, 
reporte entregado por el área de operaciones, en el 
sistema contable SUPERVISOR. (REPORTE 3) 
(REGISTRO 008) 

05 Asistente Contable 

Registrar la recaudación de cartera administrada, 
reporte entregado por el área de operaciones, en el 
sistema contable SUPERVISOR. (REPORTE 4) 
(REGISTRO 009) 
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06 Asistente Contable 

Registrar el pago de la recaudación de cartera 
administrada, reporte entregado por el área de 
operaciones, en el sistema contable SUPERVISOR. 
(REPORTE 5) (REGISTRO 010) 

07 Asistente Contable 

Una vez contabilizado los reportes 1, 2, 3, 4, 5 se 
imprimirá el diario, se adjuntará los reportes entregados 
por operaciones y tesorería, con la firma respectiva de 
su elaboración. 

08 Contador 
Revisar la contabilización y firmará en el lugar 
correspondiente ha revisado. 

09 Auditor Interno 
Revisar la contabilización y respaldos, validación final 
donde verificará datos ingresados, firmará y ubicará la 
fecha que se aprobó.  

10 Asistente Contable 
Procede al archivo en carpetas que se encuentran 
ordenadas según número de diario. 
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2.4.5. FLUJO DEL PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Asistente Contable recibe los reportes del área de Operaciones y Tesorería 

Asistente Contable registra la negociación del reporte entregado por el área de operaciones en el 

sistema. 

Asistente Contable registra el reporte entregado por tesorería de los pagos realizados a los 

concesionarios por la compra de cartera. 

Asistente Contable registra la venta de cartera realizada a las IFIS en el sistema contable 

SUPERVISOR. 

Asistente Contable registra la recaudación de cartera administrada en el sistema contable 

SUPERVISOR. 

Asistente Contable registrar el pago de la recaudación de cartera administrada en el 

sistema contable SUPERVISOR 

Asistente Contable al contabilizar los reportes 1, 2, 3, 4, 5 se imprimirá el diario, se 

adjuntará los reportes entregados por operaciones y tesorería, con la respectiva firma de 

elaboración 

Contador revisa la contabilización y firmará en el lugar correspondiente de revisado 

Auditor Interno revisa la contabilización y respaldos, validación final donde verificará datos 

ingresados, firmará y ubicará la fecha que se aprobó 

Asistente Contable procede al archivo en carpetas que se encuentran 

ordenadas según número de diario 

FIN 
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2.4.6. ASIENTO CONTABLE 

 

- COMPRA DE CARTERA  (REGISTRO 006)

 

PORTCOLL S A

Departamento de Contabilidad

Asiento No. 2014 006479

Fecha      : 31/07/2014 Tipo:

Concepto : REG OPERACIONES APROBADAS   

Cuenta Detalle Referencia Debe Haber

1.2.02.020.001.000002CARTERA POR NEGOCIAR REG OPERACIONES APROBADAS 5,208,186.28

2.5.03.080.001.000081ANGLO AUTOMOTRIZ S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 27,707.68

2.5.03.080.001.000207ASIACAR S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 3,702.73

2.5.03.080.001.000012ASIAUTO S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 73,151.05

2.5.03.080.001.000163AUTOMOTORES DEL SUR S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 3,814.32

2.5.03.080.001.000065AUTO IMPORTADORA GALARZA REG OPERACIONES APROBADAS 10,216.45

2.5.03.080.001.000187AUTOHYUN S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 59,749.62

2.5.03.080.001.000102AUTOMOTORES ANDINA REG OPERACIONES APROBADAS 37,829.17

2.5.03.080.001.000054AUTOMOTORES CONTINENTAL REG OPERACIONES APROBADAS 13,707.58

2.5.03.080.001.000047AUTOLASA REG OPERACIONES APROBADAS 552,000.02

2.5.03.080.001.000902AUTOMOTORES ROCAR S.A. AUTROCSA REG OPERACIONES APROBADAS 222,513.65

2.5.03.080.001.000035AUTOMOTORES Y ANEXOS REG OPERACIONES APROBADAS 18,097.29

2.5.03.080.001.000174CETIVEHICULOS S.A REG OPERACIONES APROBADAS 4,207.12

2.5.03.080.001.000372COMERCIAL CARLOS ROLDAN C LTDA REG OPERACIONES APROBADAS 1,185,836.09

2.5.03.080.001.000097E. MAULME C.A. REG OPERACIONES APROBADAS 45,026.75

2.5.03.080.001.000878ECSYAUTO S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 29,429.71

2.5.03.080.001.000052GALARMOBIL REG OPERACIONES APROBADAS 8,468.75

2.5.03.080.001.000894INDIANEGOCIOS S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 1,113,165.42

2.5.03.080.001.000066INDUAUTO S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 22,198.39

2.5.03.080.001.000886INDUWAGEN S. A. REG OPERACIONES APROBADAS 122,423.48

2.5.03.080.001.000374INTRANS ECUADOR S. A. REG OPERACIONES APROBADAS 226,492.10

2.5.03.080.001.000051KMOTOR REG OPERACIONES APROBADAS 98,751.79

2.5.03.080.001.000368MAZ MOTORS S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 145,590.31

2.5.03.080.001.000018METROCAR REG OPERACIONES APROBADAS 242,581.56

2.5.03.080.001.000001QUITO MOTORS REG OPERACIONES APROBADAS 726.33

2.5.03.080.001.000017TECNIC AUTO REPAIR S.A. AUTOREPSA REG OPERACIONES APROBADAS 5,569.59

2.5.03.080.001.000056VALLEJO ARAUJO S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 63,999.35

2.5.03.080.005.000001CXP DISPOSITIVOS REG OPERACIONES APROBADAS 14,649.60

2.5.03.080.004.000013CXP SEGUROS REG OPERACIONES APROBADAS 711,523.60

2.5.03.080.004.000013CXP SEGUROS REG OPERACIONES APROBADAS 73,838.38

2.5.03.080.006.000002CXP GTOS LEGALES REG OPERACIONES APROBADAS 61,948.39

2.5.03.080.006.000002CXP GTOS LEGALES REG OPERACIONES APROBADAS 9,270.00

5.5.03.016.001. OTROS INGRESOS OPERACIONALES REG OPERACIONES APROBADAS 0.01

Totales  US$ 5,208,186.28 5,208,186.28

JAIRO

ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
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- PAGO COMPRA DE CARTERA (REGISTRO 007) 

 

 

 

- VENTA DE CARTERA (REGISTRO 008) 

 

 

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTO 

VENTAS  (Negociaciones) 

SISTEMA: 
Contabilidad 
 
REVISIÓN: 
                      001 

Versión: 1 Estatus: APROBADO Página    de 29 

 

 

FECHA ELABORACIÓN: 
02 de Agosto del 2015 

FECHA REVISIÓN: 
 

FECHA APROBACIÓN: 
 

Nombre y Cargo 
Ing. Myriam Rodríguez 

Dpto. Contable 

Nombre y Cargo 
Lic. Lilian Recalde 
Auditoría Interna 

Nombre y Cargo 
Ing. Norma Rosero 
Gerente General 

46 
 

 

- RECAUDACION CARTERA ADMINISTRADA (REGISTRO 009) 

 

 

- PAGO RECAUDACIÓN CARTERA ADMINISTRADA (REGISTRO 010) 
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2.5. PROCEDIMIENTO PROVISIÓN DE BENEFICIOS SOCIALES 

 

2.5.1. OBJETIVO 

 

Normar el proceso para provisionar los recursos, contabilizar de manera anticipada 

cumplir con las obligaciones con los trabajadores en el momento que se necesite. 

 

2.5.2. NORMATIVA (Políticas de la empresa) 

- Pagar los beneficios de ley en las fechas establecidas por el Código de Trabajo. 

- Pagar las planillas del IESS dentro de los primeros 10 días del mes siguiente. 

- Ingresar la información solicitada por el Ministerio de Relaciones Laborales e IESS 

en las fechas establecidas por estos organismos. 

 

2.5.3. POLÍTICAS 

 

- Las provisiones sociales se realizan de acuerdo a las regulaciones de ley, 

establecidas en el Código de Trabajo e Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. 

 

- Estas provisiones sociales son contabilizadas mensualmente y pagadas en las 

fechas correspondientes o mensualmente como lo decida el empleado. 
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2.5.4. ALCANCE DEL PROCESO 

 

Inicia al momento que el Departamento Contable recibe de Recursos Humanos el 

reporte con el detalle para realizar las diferentes provisiones. 

 

2.5.5. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

01 Asistente Contable 
Recursos Humanos deberá proporcionar un cuadro 
resumen de las provisiones correspondientes al mes en 
curso, de acuerdo al rol de pagos emitido en el mes. 

02 Asistente Contable 
Registrar la provisión de beneficios sociales en las 
cuentas correspondientes, en sistema contable 
SUPERVISOR. (REGISTRO 012) 

03 Asistente Contable 
Imprimir el asiento contable y adjuntar el reporte 
proporcionado por Recursos Humanos. 

04 Contador 
Revisar la contabilización y firmar en el lugar 
correspondiente ha revisado. 

05 Auditor Interno 
Revisar la contabilización y respaldos, firmar y poner la 
fecha que aprobó. 

06 Asistente Contable 
Archivar en carpeta que se encuentra ordenada según 
número de diario. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE 

PROVISIÓN DE BENEFICIOS 
SOCIALES 

SISTEMA: 
Contabilidad 
 
REVISIÓN: 
                      001 

Versión: 1 Estatus: APROBADO Página    de 29 

 

 

FECHA ELABORACIÓN: 
02 de Agosto del 2015 

FECHA REVISIÓN: 
 

FECHA APROBACIÓN: 
 

Nombre y Cargo 
Ing. Myriam Rodríguez 

Dpto. Contable 

Nombre y Cargo 
Lic. Lilian Recalde 
Auditoría Interna 

Nombre y Cargo 
Ing. Norma Rosero 
Gerente General 

49 
 

 

2.5.6. FLUJO DEL PROCESO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

Asistente Contable recibe de Recursos Humanos un cuadro 

resumen de las provisiones correspondientes al mes en curso, de 

acuerdo al rol de pagos emitido en el mes 

Asistente Contable registra la provisión de beneficios sociales en 

las cuentas correspondientes, en sistema contable 

SUPERVISOR. 

Asistente Contable imprime el asiento contable y adjuntar el 

reporte proporcionado por Recursos Humanos 

Auditor Interno revisa la contabilización y respaldos, firmar y 

poner la fecha que aprobó 

Asistente Contable archiva en carpeta el 

número de diario 

FIN 

Contador revisa la contabilización 

y firmar en el lugar 

correspondiente ha revisado 

NO 

SI 
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2.5.7. ASIENTO CONTABLE 

 

-  ROL DE PAGOS (REGISTRO 011) 
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- PROVISIÓN DE BENEFICIOS SOCIALES (REGISTRO 012) 
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SECCIÓN IV 

 

4.1. CONCLUSIONES 

 

1. En el desarrollo del trabajo, se logró identificar las debilidades del proceso contable, 

lo que sirvió para adoptar medidas correctivas dentro del mismo. 

 

2. Con la información obtenida se logró desarrollar procedimientos para las 

principales actividades del Departamento Contable, ajustados a las necesidades de 

la empresa PORTCOLL S.A., los mismos que servirán de guía para la ejecución del 

trabajo diario, permitiendo la entrega de Estados Financieros dentro de los plazos 

establecidos por gerencia. 

 

3. La implementación del manual de procedimientos contables sirve para tener un 

control correcto, pasos que se deben hacer en las actividades cotidianas de la 

empresa PORTCOLL S.A., se logrará organizar y estandarizar contablemente a la 

empresa. 
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4.2. RECOMENDACIONES 

 

1. Implementar el presente manual de procedimientos contables, ya que constituye una  

guía de consulta y control de las actividades que realiza el personal del 

departamento de contabilidad de la empresa Portcoll S.A. 

 

2. Actualizar periódicamente el contenido del manual para mayor efectividad, con el 

propósito de establecer los correctivos pertinentes para su mejor aplicación. 

 

3. Capacitar al personal contable constantemente, para que a medida que haya 

modificaciones en las leyes, estén actualizadas y se rijan a las normativas vigentes 

que permitirá la aplicación correcta, y así evitar errores para que la información 

contable que se obtiene resulte veraz, adecuada y oportuna. 

 

4. Difundir la utilización  del manual de procedimientos contables al personal que se 

encuentre involucrado en los procesos. 
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ANEXOS 



 

 
 

 

 

ANEXO 1 

 

REPORTE 1: COMPRA DE CARTERA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 

 

 

ANEXO 2 

 

REPORTE 1: COMPRA DE CARTERA 

 

 

  

PO RTCO LL

RESUMEN DE OPERACIONES INGRESADAS A TESORERIA PARA EL DESEMBOLSO

DESDE: 1 de Junio del 2014

HASTA:

Datos

SUCURSAL PORTCOLL

CONCESIONARIO
 VALO R 

FINANCIADO

N- 

O PERACIO N

ES

 TASA

GUAYAQUIL AUTOMOTORES CONTINENTAL S.A. 193,863.70 10 15.20%

AUTOMOTORES LATINOAMERICANOS S.A. AUTOLASA 645,956.86 34 15.20%

HYUNMOTOR S.A. 28,238.63 1 15.20%

INDUAUTO S.A 295,507.48 16 15.20%

KMOTOR S.A.  KMOT 518,460.93 22 15.20%

VALLEJO ARAUJO S.A. 195,836.66 11 15.20%

ECSYAUTO S.A. 121,554.77 4 15.20%

INDIANEGOCIOS S.A. 24,542.29 1 15.20%

E. MAULME C.A. 257,500.58 12 15.20%

COMERCIAL CARLOS ROLDAN CIA. LTDA. 22,183.04 1 15.20%

INDUWAGEN S.A. 37,598.34 1 15.20%

AMBACAR CIA. LTDA. 20,706.66 1 15.20%

GALARMOBIL S.A. 15,671.01 1 15.20%

Total GUAYAQ UIL 2,377,620.95 115 15.20%

MANTA ASIAUTO S.A. 172,188.84 8 15.20%

AUTOMOTORES ANDINA S.A. 117,669.78 5 15.20%

AUTOMOTORES Y ANEXOS S.A. (AYASA) 283,803.69 15 15.20%

METROCAR S.A. 1,056,636.33 54 15.20%

VALLEJO ARAUJO S.A. 569,620.11 28 15.20%

MAZMOTORS S.A. 84,871.74 4 15.20%

COMERCIAL CARLOS ROLDAN CIA. LTDA. 84,492.57 4 15.20%

Total MANTA 2,369,283.06 118 15.20%

4,746,904.01 233 15.20%

Elaborado por:

Rosy Gómez A/operaciones

30 de Junio del 2014



 

 
 

 

 

ANEXO 3 

 

REPORTE 2: PAGOS REALIZADOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 

 

 

ANEXO 4 

 

REPORTE 2: DESEMBOLSOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 

 

 

ANEXO 5 

 

REPORTE 3: VENTA DE CARTERA 

 

  



 

 
 

 

 

ANEXO 6 

 

REPORTE 5: VENTA DE CARTERA 

  



 

 
 

 

 

ANEXO 7 

 

REPORTE 4: CARTERA ADMINISTRADA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
 

 

 

ANEXO 8 

 

REPORTE 5: PAGO RECAUDACIÓN DE CARTERA ADMINISTRADA 

 

  



 

 
 

 

 

ANEXO 9 

 

REPORTE 5: PAGO RECAUDACIÓN CARTERA ADMINISTRADA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
























