UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

PROYECTO INTEGRADOR DE CARRERA

Carrera: LICENCIATURA EN CONTABILIDAD Y
AUDITORIA

“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES PARA LA EMPRESA PORTCOLL S.A.”

Autora: MYRIAM MERCEDES RODRIGUEZ HERRERA

Director: PhD. ELFIO PEREZ

2017



I. DATOS GENERALES

“DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Tema: CONTABLES PARA LA EMPRESA PORTCOLL S.A.”
Estudiante: MYRIAM MERCEDES RODRIGUEZ HERRERA
Carrera: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Tutor: PhD. ELFIO PEREZ

Asesor Técnico:

DRA. GRISEL PEREZ / MSC. LORENA MUQUIS

Fecha:

01 de febrero de 2017




1. AGRADECIMIENTO

A Dios, todo poderoso
Bendicidén de; sabiduria, salud,

fortaleza y humildad en cada alba...

Ego, Agnus Dei

En ti confid.



I11. RESUMEN

El presente Manual de Procedimientos Contables tiene un ambito de aplicacién directo al
personal del Area de Contabilidad e indirectamente al resto de los demas 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 administracion, facilita el aprendizaje del personal, proporciona la
orientacion precisa que requiere el empleado, para conseguir la realizacion 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, Metodologia, Organizacion.



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.



INDICE

SECCION |

1.1.PROBLEMA DE INVESTIGACION
1.2.0BJETIVO GENERAL
1.3.0BJETIVOS ESPECIFICOS
1.4.INTRODUCCION

SECCION 11

2.1. CONCEPTUALIZACION TEORICA Y METODOLOGICA
2.1.1. MARCO TEORICO
2.1.2. MARCO CONCEPTUAL

SECCION 11

3.1. METODOLOGIA

3.2. PROPUESTA
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LA
EMPRESA PORTCOLL S.A.”
1. INTRODUCCION
2. DESCRIPCION DEL PROCESO
2.1.PROCEDIMIENTO CAJA CHICA
2.2.PROCEDIMIENTO BANCOS
2.3.PROCEDIMIENTO CUENTAS POR PAGAR
2.4.PROCEDIMIENTO VENTAS (Negociaciones)
2.5.PROCEDIMIENTO PROVISION DE BENEFICIOS SOCIALES

SECCION IV

4.1. CONCLUSIONES

4.2. RECOMENDACIONES
4.3. BIBLIOGRAFIA

ANEXOS

e

w w

10
19

21
21
22
29
35
40
47

52
53
54



SECCION |

1.1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

No disponer de un manual de procedimientos en el &rea 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

Disefiar 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 ESPECIFICOS

1. Conocer la situacién actual de la empresa, para analizar su proceso contable.
2. ldentificar debilidades en el proceso contable.
3. Elaborar el manual de procedimientos contables que permita normar la utilizacién

de las cuentas contables.

1.4. INTRODUCCION

La compafiia PORTCOLL S.A. creada el 16 de diciembre del 2011 segun la resolucion N.
SCI DJG G .11.000.7154, inicio sus operaciones en mayo del 2012, “con la finalidad de
negociar cartera del sector automotriz, asi como para colocar sus negociaciones en el sector
financiero” (PEREZ, 2015); siendo el sector Cooperativo en el que mas se apoy6 para
realizar las negociaciones, aunque no necesariamente en este se tenia experiencia para el
manejo de este tipo de cartera. Ademas, la compafiia provee de vehiculos para trabajo a las

diferentes entidades corporativas coadyuvado a personas naturales.



MISION

“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”. (PEREZ, 2015)

VISION

“Ser una empresa de intermediacion de cartera automotriz a través de los principales
concesionarios del pais, reconocida por su excelente gestion de verificacion, investigacion
y negociacion de cartera, con un riesgo medido y que permite a las instituciones financieras
diversificar su portafolio”. (PEREZ, 2015)

La empresa PORTCOLL S.A. estd ubicada en la parroquia Benalcazar de la Ciudad de
Quito.

La compafiia estad conformada organizacionalmente por cinco departamentos, misma que ha
ido progresando afio tras afio a partir de su fundacion, se ve necesario disefiar un Manual de
Procedimientos Contables para evitar registros inadecuados, lo que da lugar que la

informacidn sea poco confiable.

El presente proyecto investigativo, pretende aportar con un Manual de Procedimientos
Contables; siendo este una herramienta que permitira integrar lineamientos a cumplir para
la contabilizacion y registros de actividades. Al aplicarse de manera eficaz, se obtendra
Estados Financieros que muestren la situacién en la que se encuentra la compafia ademas

de la toma de decisiones.



SECCION 11

2.1. CONCEPTUALIZACION TEORICA Y METODOLOGICA

2.1.1. MARCO TEORICO

“El uso de los manuales administrativos (basados en los registros antiguos), data de los
afios 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 instruia a los soldados en las
actividades que deberian desarrollar en combate”. (TERRY, 1988)

Por lo expuesto, el autor menciona como en la antigliedad se origind y se consideré el
termino manual; pero ademas expone que “son registros escritos de informacion 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
informacion detallada de como esta compuesta, su estructura organizacional, politicas

internas — externas, actividades, atribuciones, entre otras que componen a la organizacion.

El manual “significa un folleto, libro, carpeta, etc., en que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran, en forma sistematica, 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 politicas, normas
estatutarias y legales existentes en una empresa, asi como también sus objetivos y

procedimientos a seguir para registrar las actividades diarias.



El manual de procedimientos pretende conocer la actividad interna de los distintos
departamentos a los que se refiere el descriptivo de funciones, ubicacién, necesidades y los

responsables de los cargos para su ejecucion.

OBJETIVOS

- Establecer las actividades que deben ser realizadas en una organizacion para el
cumplimiento de los objetivos.

- Mejorar el rendimiento de una empresa.

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

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

CARACTERISTICAS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

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

- “Permite conocer el funcionamiento interno relacionado a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

- Auxilian a la induccion del puesto, adiestramiento y capacitacion del personal, ya
que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

- Auxilian en el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema.

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

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

- Facilitan las labores de auditoria y evaluacion del control interno.

- Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo, entre otras.” (PALMA, 2015)



CONFORMACION DEL MANUAL

El Manual originalmente incorpora lo siguiente:

Identificacion

- El Logotipo de la organizacion.

- EL Nombre de la Organizacién (Oficial).
- La Denominacién y la Extension.

- Lugary fecha de su elaboracion.

- Numero de revision (si es el caso).

- Departamentos responsables de la elaboracion, revision y/o autorizacion.

Indice
- Vinculado a los capitulos y paginas que corresponden y que conforman el

documento.

Introduccion

- Despliegue sobre el documento referente a su contenido, objeto, areas para su
aplicacion ademas de la importancia de la revision y actualizacion. Se puede
incluir mensajes de la autoridad méxima de los responsables de las areas que

comprenderan el manual.

Objetivos de los procedimientos

- El objetivo es exponer el propoésito que se procura cumplir con los
procedimientos ademas de equilibrar y controlar su cumplimiento referente a las
practicas de trabajo y evitar la variacion, reducir la responsabilidad referente a
errores, facilitar las auditorias, amparado en que los empleados y los jefes
conozcan del trabajo que se encuentra realizando entre otras ventajas

adicionales.



Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos

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

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

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

Politicas 0 normas de operacion

- El presente apartado se incluyen lineamientos generales de accién que
determinaran la forma explicita en facilitar la responsabilidad de las distintas
instancias que participaban en los procedimientos. Adicional debera
contemplarse las normas de operacion que alinean las diferentes alterativas que
se presentaren en la aplicacion de los procedimientos. Ejemplo: Definicion de

politicas y/o normas.

Concepto (S)

- Términos con énfasis técnico que se emplearan en el procedimiento, los cuales,
por su concepto o especializacion requieran de ampliacién de su significado,
para asi brindar mayor comprensién y accesibilidad al usuario en el momento de

realizar consultas en el manual.

Procedimiento (descripcion de las operaciones)

- Exposicion por medio escrito, en manera narrativa y secuencial, de cada una de
las operaciones que se efectuaran en un procedimiento, brindando la explicacién
del qué consisten, como, cuando, dénde, con que, cuanto tiempo y detallando los
responsables de llevarlo a cabo. Cuando la descripcion del procedimiento es en
forma general y comprende varias areas, debe registrarse las unidades
administrativas que tienen a cargo cada operacion. Si es descripcion detallada en
una unidad administrativa, tiene que sefialar el puesto responsable de cada
operacion. Es beneficioso codificar las operaciones, simplificando la

comprension e identificacion.



e Formulario de Impresos
- Representaciones impresas que son utilizadas en un procedimiento, los cuales se
entrelazan dentro de si mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion
de las operaciones que involucren su uso, debe considerarse la referencia
especifica de éstas, utilizando numeros e indicadores que permitan asociarlas de

forma concreta. Se puede integrar instructivos para su llenado.

e Diagramas de flujo

- Es la representacion grafica 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 operacién descrita.
Adicional, ocasionalmente se menciona al equipo o los recursos utilizados segun
el caso.

- Los diagramas que son mostrados de forma sencilla y accesible en el manual,
brinda clara descripcion de las operaciones, facilitando la comprensién. Para el

efecto es recomendable la utilizacidén de simbolos y/o gréficos simplificados.

e Glosario de términos
- Listado de conceptos técnicos, relacionados con el contenido y las técnicas de la
elaboraciéon de los manuales de procedimientos, mismos que sirven de apoyo

para el uso y consulta

2.1.2. MARCO CONCEPTUAL

La conceptualizacion se elabor6 considerando los siguientes conceptos:

CONTABILIDAD

“Es una ciencia aplicada de caracter social y de naturaleza econémica que proporciona

informacién financiera del ente economico para luego ser clasificadas, presentadas e



interpretadas con el propdsito de ser empleados para controlar los recursos y tomar medidas

oportunas.

La contabilidad tiene como objetivo suministrar informacion de la situacién econdémica 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 SITUACION FINANCIERA

“Es un informe contable que ordena sistematicamente las cuentas de activo, pasivo y
patrimonio, determinando la posicion financiera de la empresa en un momento dado”.
(SANCHEZ ZAPATA , 1996)

PROCESO CONTABLE

“Denominado también Ciclo Contable constituye la serie de pasos o la secuencia que sigue
la informacion contable desde el origen de la transaccion (comprobantes o documentos
fuente) hasta la presentacion de los Estados Financieros”. (BRAVO VALDIVIESO, 1999).
FUENTES DE INFORMACION CONTABLE

“Son todos los documentos o justificantes que representas las operaciones realizadas por la
empresa. Todo hecho susceptible de incidir en el patrimonio, modificandolo cualitativa o
cuantitativamente, debe ser contabilizado y, por lo tanto, debe tener su correspondiente
justificante”. (OMENACA GARCIA, 2008)

CUENTA

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

0 entrega lo acumula en forma ordenada y muestra la diferencia en el saldo. Las



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 econdmicamente por la
empresa, resultantes de sucesos pasados, de los que se espera que la empresa obtenga
beneficios o rendimientos econémicos en el futuro”. (DELGADO GONZALEZ , 2010)

PASIVOS

“Aquellas obligaciones actuales surgidas como consecuencia de sucesos pasados, para cuya
extincion la empresa espera desprenderse de recursos que puedan producir beneficios o
rendimientos econdmicos en el futuro. A estos efectos, se entienden incluidas las
provisiones”. (DELGADO GONZALEZ , 2010)

PROCEDIMIENTO

Es el modo de proceder o el método que se implementara para llevar a cabo ciertas cosas,
tareas o ejecutar determinadas acciones, consiste el seguimiento de una secuencia de pasos
bien definidos que permitiran y facilitaran la realizacion de un trabajo de la manera méas

correcta y exitosa posible.
MANUAL
Es una publicacion que incluye los aspectos fundamentales de una materia, se trata de una

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

de un tema de forma ordenada y concisa.



SECCION I11

3.1. METODOLOGIA

En el presente trabajo se utilizaron los métodos histérico ldgico, inductivo — deductivo y de

analisis y sintesis que se muestran a continuacion:

Método deductivo

“Es un método de razonamiento que consiste en tomar conclusiones generales para
explicaciones particulares. EI método se inicia con el analisis de los postulados, teoremas,
leyes, principios, etcétera, de aplicacién 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 validos, para llegar a conclusiones, cuya aplicacion sea
de caracter general. EI 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 teoria”. (BERNAL TORRES, 2006)

Método inductivo — deductivo

“Este es un modelo de inferencia basado en la logica 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 analitico

“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)

10



Método sintético
“El método consiste en integrar los componentes dispersos de un objeto de estudio para
estudiarlos en su totalidad”. (BERNAL TORRES, 2006)

Meétodo analitico — sintético

“Este método estudia los hechos, partiendo de la descomposicion del objeto de estudio en
cada una de sus partes para estudiarlas en forma individual (anélisis), y luego se integran
dichas partes para estudiarlas de manera holistica e integral (sintesis)”. (BERNAL
TORRES, 2006)

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

entrevista.

A partir de la técnica de la observacion, se recogié informacion general de PORTCOLL
S.A., su funcionamiento del negocio, referente al sistema manual de entrega de
informacion, registro, revision de cuentas, etc., y en este proceso intervinieron todos los

involucrados y responsables de cada proceso.
Se realiz6 un previo analisis de la situacion actual y disefio organizacional de la compafiia,

posteriormente se realiz6 una entrevista dirigida al personal Contable y Gerente General de
la empresa PORTCOLL S.A,, arrojando los siguientes datos.

11



ENTREVISTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA

PORTCOLL S.A.

Personas entrevistadas: Totalidad del Area

CARGO TIEMPO DE TRABAJO
Gerente 3 afos
Contador General 7 meses
Asistente Contable 1 2 afios
Asistente Contable 2 6 meses

Criterios de la entrevista:

e Entrevista: Empresa, PORTCOLL S.A.
e Area: Contabilidad

e Objetivo: Obtener informacion referente a los procesos contables mediante la

aplicacion de la entrevista.

e Preguntas aplicadas:

1.

¢Como considera usted los actuales procedimientos contables que se dan dentro
del departamento de contabilidad de la empresa PORTCOLL S.A.?

¢ Cuales cree usted que son los errores que se observan en el proceso contable?
¢El personal contable recibe capacitacion?

¢Cree usted que el disefio de un manual de procedimientos contables seria la
solucion para la empresa PORTCOLL S.A.?

¢Qué beneficios cree usted que obtendria al contar con un manual de

procedimientos contable?

12




1. ¢Cbmo considera usted los actuales procedimientos contables que se dan
dentro del departamento de contabilidad de la empresa PORTCOLL S.A.?

Cuadro No. 1
PARAMETRO ENTREVISTADOS PORCENTAJE
Confiable 1 25%
No confiable 3 75%
Total 4 100%

Fuente: Elaborado por Autor

Gréafico No. 1

Informacion que se presenta en los
Estados Financieros

, conf

50% /?D
\

0% j}/’"i“»—“""'“x-

Contable o TT—

No confiable

Fuente: Elaborado por Autor

Anélisis

En relacion a la informacidn presentada en los estados financieros mediante la utilizacion
de los actuales procedimientos contables el 25% expresa que la informacién es confiable,
mientras que 3 funcionarios manifiestan que la informacion no es confiable al no disponer

de un manual de procedimientos contables representando el 75%.
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2. ¢Cuédles cree usted que son los errores que se observan en el proceso contable?

Cuadro No. 2
PARAMETRO ENTREVISTADOS PORCENTAJE
Falta de informacion 0 0%
Datos sin soporte fisico 1 25%
Proceso Inexistente 3 75%
Total 4 100%

Fuente: Elaborado por Autor

Grafico No. 2

Errores en el proceso contable

80% -
60%
40%
20%

0%

Falta de )
informacion Datos sin Proceso
soporte fisico X
Inexistente

Fuente: Elaborado por Autor
Anélisis
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 fisico.
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3. ¢El personal contable recibe capacitacion?

Cuadro No.3
PARAMETRO ENTREVISTADOS PORCENTAJE
Si 1 25%
No 3 75%
Total 4 100%

Fuente: Elaborado por Autor

Grafico No.3

80%

60%

40%

20%

0%

Capacitacion a los empleados

No

Fuente: Elaborado por Autor

Andlisis

Segun manifestaron los entrevistados el 75% dijo que no reciben capacitacion por parte de

la empresa, mientras que el 25% indico que una vez al afio reciben capacitacion.

15




4. ¢Cree usted que el disefio de un manual de procedimientos contables seria la

solucion para la empresa PORTCOLL S.A.?

Cuadro No.4
PARAMETRO ENTREVISTADOS PORCENTAJE
Si 4 100%
No 0 0%
Tal vez 0 0%
Total 4 100%

Fuente: Elaborado por Autor

Grafico No.4

Disefio de Manual de
Procedimiento Contable

Tal vez

Fuente: Elaborado por Autor

Andlisis

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

contables, y asi, ayude a llevar con mayor eficacia el proceso contable ademas de alcanzar

los objetivos establecidos con éptimos resultados.
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5. ¢Qué beneficios cree usted que obtendria al contar con un manual de

procedimientos contable?

Cuadro No. 5
PARAMETRO 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

Grafico No. 5

Beneficios del Manual de
Procedimientos Contables

50%
40%
30%
20%
10%

0%

Obtener un Estados Proceso contable
mejor control financieros eficiente
confiables

Fuente: Elaborado por Autor

Anélisis

Segun los resultados recopilados en la entrevista, el 50% manifiesta que el beneficio se
veria reflejado en los estados financieros con informacion confiable, mientras que el 25%
cree que se obtendria un mejor control al momento de registrar la informacion, el otro 25%

mencionaron que el proceso contable seria eficiente.

17




RESULTADO DE LA ENTREVISTA

Una vez aplicada la entrevista; se obtuvo los resultados del personal que labora y conforma
el &rea de Contabilidad, datos que reflejan y se detallan a continuacion:

- 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 implementacion de un manual de procedimientos,
mejoraria los tiempos y distribucion de las actividades diarias evitando la carga de

trabajo para una sola persona.

- Ademas, se evidencia que la dindmica de la aplicacion de un procedimiento,
reduciria los errores y fallidas interpretaciones; considerando que la informacion en

base a un proceso contable mostraria mayor confiabilidad.

Por lo expuesto, en la entrevista aplicada connota la real necesidad de realizar la propuesta
del disefio del manual de procedimientos contables, mismo que busca contribuir a mejorar
la eficacia y eficiencia en el area Contable de la Empresa Portcoll S.A., asistiendo a

promover un orden y adecuado uso del sistema contable.

18



3.2. PROPUESTA

El presente “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA EMPRESA PORTCOLL
S.A.”, estd compuesto por los principales procesos, mediante la recoleccion de
informacidn, utilizando diferentes técnicas de investigacion como entrevista y observacion
directa, la informacién obtenida fue analizada con el propdsito de determinar los aspectos
positivos y negativos dentro del proceso contable, se elabor6 el debido formato con las

especificaciones para la realizacion del manual.

19



“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA
LA EMPRESA PORTCOLL S.A”
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1. INTRODUCCION

Portcoll S.A. empresa dedicada a la compra — venta de cartera de vehiculos con
entidades financieras nacionales y extranjeras; la entidad en su organigrama estructural
muestra el Departamento de Contabilidad formado por las areas de Contabilidad y

Tesoreria.

En la actualidad el Departamento de Contabilidad no cuenta con el mencionado manual
Contable que permita y muestre un orden en la ejecucién de sus actividades propias y
requeridas por el area; por tal razén se presentar4 una propuesta de un manual de
procedimientos para el area de Contabilidad, el mismo que contendra politicas de control

y procedimiento para las primordiales cuentas.

Las modificaciones o cambios que pudieran producirse, deberan ser notificados y
aprobados en coordinacion con el Gerente General y el Contador General, segun los

diferentes requerimientos de la Compaiiia.

2. DESCRIPCION 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
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2.1. PROCEDIMIENTO CAJA CHICA

2.1.1. OBJETIVO

Establecer acciones de reposicién de los fondos econdémicos asignados a los gastos

pequefios, considerados como urgentes; reposicion de caja chica.

2.1.2. NORMATIVA (Politica de la empresa)

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

personas autorizadas.

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

chica.

- Lareposicion del fondo de la caja chica se realizara dos veces al mes.

2.1.3. POLITICAS

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

y de salvaguardar el mismo.

- La asignacion de fondos sera Unicamente para cubrir pagos menores (hasta 5,00

dolares), y emergentes para la Administracion y la Empresa.

FECHA ELABORACION:
02 de Agosto del 2015

FECHA REVISION:

FECHA APROBACION:

Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez
Dpto. Contable

Nombre y Cargo
Lic. Lilian Recalde
Auditoria Interna

Nombre y Cargo
Ing. Norma Rosero
Gerente General
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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 autorizacién del Jefe Inmediato. Los recibos
comunes seran aceptados dentro de la reposicién 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 maximo el
80% de los fondos asignados, para mantener una adecuada rotaciéon y ademas

gue 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 autorizacion.

De forma rotativa y sin previo aviso el Auditor Interno realizara 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 contabilizara a la cuenta por cobrar del
custodio de caja chica; de existe un sobrante, se considerara en la cuenta de otros

ingresos.

FECHA ELABORACION:
02 de Agosto del 2015

FECHA REVISION:

FECHA APROBACION:

Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez
Dpto. Contable

Nombre y Cargo
Lic. Lilian Recalde
Auditoria Interna

Nombre y Cargo
Ing. Norma Rosero
Gerente General
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- Los valores que muestren el fondo de caja chica, sera examinado de manera

anual, tomando en consideracion el porcentaje de inflacion anual y necesidades de

la compaifiia.

2.1.4. ALCANCE DEL PROCESO

El presente procedimiento serd ejecutado una vez que se presente al

Departamento Contable la documento denominada Reposicion de Caja Chica,

culmina con la cancelacion de la Reposicion de Caja Chica.

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo

Ing. Myriam Rodriguez
Dpto. Contable

Lic. Lilian Recalde
Auditoria Interna

Ing. Norma Rosero
Gerente General
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2.1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01

Contador

Creacion del fondo de caja chica para cubrir gastos
pequefios de la empresa. SUPERVISOR (REGISTRO 001).

02

Custodio de Caja Chica

De los reembolsos solicitados se entregara el Pedido
de Reposicion de Caja Chica a Tesoreria; detallando
los gastos efectuados, adjuntando la debida
documentacién de soporte, mostrando y sellando
previamente con la palabra CANCELADO.

03

Tesoreria

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

04

Asistente Contable

Recibir el Pedido de Reposicion de Caja Chica,
ademas de la validacion y revision de las firmas de
responsabilidad y documentos adjuntos de respaldo.

05

Asistente Contable

Contabilizar los gastos de reposicion de Caja Chica en
el sistema SUPERVISOR. (REGISTRO 002)

06

Asistente Contable

Ingresar la informacion, se imprime el asiento contable,
adjuntando el pedido de reposicién de Caja Chica, para
la debida aprobacién del Contador. (REGISTRO 002)

07

Contador

Revisa registro contable y firma.

08

Auditoria Interna

Revisar las firmas de responsabilidad (Tesoreria,
Asistente Contable, Contador), firma y pone fecha de
aprobacion.

09

Tesoreria

Realizar el reembolso de los valores respectivos,
mediante la generacibn de un cheque, lo cual
Gnicamente mostrara el nombre de la persona
responsable del fondo. (REGISTRO 003)

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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2.1.5. FLUJO DEL PROCESO

INICIO

'

Custodio de Caja Chica entrega a Tesoreria la reposicién de Caja Chica.

'

Tesoreria revisa la
documentacion de los
valores cancelados.

No

Asistente Contable revisa la reposicién de Caja Chica

v

Asistente Contable contabiliza la reposicién de Caja Chica

A

No
Contador revisa registro

contable y firma en el
mismn

~—

Si

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

'

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

fandn
FIN
FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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2.1.6 ASIENTO CONTABLE

- ELABORACION DEL FONDO DE CAJA CHICA (REGISTRO 001)

PORTCOLLS A
r r
Asiento No. 2012 - 000064
Fecha 07/06/2012 Tipo: EGRESOS
Concepto : CREACION FONDO ROTATIVO A NOMBRE DE NORMA ROSERQ
Cuenta Detalle Referencia Debe Haber
1.1.02.010.001.000002 |CAJA CHICA QUITO CREACION FONDO ROTATIVO A NOMBRE DE NORMA ROSERO 100.00
1.1,02.020.100.000006 |BANCO DEL PACTFICO CREACION FONDO ROTATIVO A NOMBRE DE NORMA ROSERO 100.00
Totales USS 100.00 100.00
ALBERTO
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

- REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA (REGISTRO 002)

PORTCOLL S A
Departamento de Contabiidad
Asiento No 2015 000283
Fedia - 190172015 Tipo:
Concepto - VALLEJO ROCIO REP CAJA CHICA #57 DEL 29122014 AL 16/012015
Cuenta Detalle Referencia Debe Haber
5.102070.002. [MOVILIZACION QUITO 'VALLEJIOROCIO REP CAJA CHICA # 57 DEL 29/12/2014 A 5990
2.503050.001.002244 [VALLEIO BENITEZROCIO DEL PILAR 'VALLETIOROCIO REP CAJA CHICA # 57 DEL 29/12/2014 A £8.00
5.705010002. (OTROS GASTOS NO OPERACIONALES 'VALLETIOROCIO REP CAJA CHICA # 57 DEL 29/12/2014 A 256,10
5.702040001. (GASTOS BANC ARIOS 'VALLETIOROCIO REP CAJA CHICA # 57 DEL 29/12/2014 A 2,00
Totales US$ 33,00 3,00
MYRIAM
ELABORADO POR REVISADO POR AUTOREADO POR
FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General

27



T

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
REPOSICION DE CAJA CHICA 001

SISTEMA:
Contabilidad

REVISION:

Version: 1 | Estatus: APROBADO Pagina de 29

- PAGO DE LA REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA (REGISTRO 003)

PORTCOLL S A

Departamento de Contabilidad

Asiento No 2015 000372

Fecha 220172015 Tipo: EGRESOS
Concepto : REP CAJA CHICA NO_57 CP 13197
Cueata Detalle | Referencia Debe Haber

25.03050001.002244 [VALLETO BENITEZ ROCIO DEL PILAR IREP CAJACHICANO.57CP 13197 $5,00

1.1.02.020.100.000006 JEANCO DEL PACIFICO IREP CAJA CHICANO.57CP 13197 §5,00
Totales US§ 8,00 33,00

RITHA
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

FECHA ELABORACION:

02 de Agosto del 2015

FECHA REVISION:

FECHA APROBACION:

Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez
Dpto. Contable

Nombre y Cargo
Lic. Lilian Recalde
Auditoria Interna

Nombre y Cargo
Ing. Norma Rosero
Gerente General
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2.2.

PROCEDIMIENTO BANCOS

2.2.1. OBJETIVO

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

compafia, con la finalidad de mejorar la gestion de liquidez garantizando el pago de las

obligaciones contraidas.

2.2.2. NORMATIVA (Politicas 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. POLITICAS

Las cuentas bancarias deben poseer dos firmas conjuntas autorizadas, referente

al Gerente General y Contador.
Los cheques deberan ser emitidos con un Comprobante de Egreso de Bancos
debidamente  enumerados, secuencialmente impreso por el sistema

SUPERVISOR.

Los cheques deberan ser emitidos a nombre del beneficiario.

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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Los cheques contendran la cantidad en nimeros y letras, por ningdn motivo se

emitiran cheques en blanco.

Bajo ninguna razon o circunstancia se emitiran cheques fuera del sistema
contable.

Sera la debida responsabilidad de Tesoreria, el control fisico de los cheques en

blanco.

Los cheques deberan ser cruzados, a excepcion de aquellos que son autorizados

expresamente por el Contador.

Todo deposito 0 ingreso en las cuentas corrientes de los bancos, deberan ser

validadas por el Departamento de Operaciones.

Tesoreria realizara la revision diaria a los saldos y movimientos bancarios por

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

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

obtener saldos reales.

El area de Contabilidad (Asistente Contable) realizara las conciliaciones bancarias
de manera mensual con los diferentes estados de cuenta que fueron enviados a

los Bancos.

FECHA ELABORACION:
02 de Agosto del 2015

FECHA REVISION:

FECHA APROBACION:

Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez
Dpto. Contable

Nombre y Cargo
Lic. Lilian Recalde
Auditoria Interna

Nombre y Cargo
Ing. Norma Rosero
Gerente General

30




SISTEMA:
Contabilidad
F, MANUAL DE PROCEDIMIENTO
‘l REVISION:
R GO L L BANCOS 001
Version: 1 | Estatus: APROBADO Pagina de 29

El 4rea de Tesoreria realizar4 el andlisis a la antigiedad 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 dias, se procedera a su anulacion y registro

del documento al pasivo correspondiente.

Los cheques entregados al beneficiario y no presentados al cobro, se mantendra

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

conformidad a la Ley

de Cheques), vencida la fecha dara inicio a la anulacién del

cheque y se registrara los valores a otros ingresos.

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

ademas se archivara junto con el comprobante de egreso.

2.2.4. ALCANCE DEL PROCESO

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

las cuentas bancarias que tiene la compafia.

2.2.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elaborar el Flujo de Caja, priorizando los pagos de
conformidad a: Obligaciones con el IESS, SRI,
01 Tesoreria servicios publicos, pago a concesionarios, sueldos y

salarios del trabajador, proveedores en general.

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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02

Gerente Financiero

Analizar el Flujo de Caja, verifica disponibilidad del
efectivo y con autorizacion dar inicio al proceso de
pagos.

03

Tesoreria

1. Del flujo aprobado, elaborar los Comprobantes
de Egreso, registrandolos 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

Tesoreria

Realizar la impresion 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 compafiia prevé cancelara para
proceder a firmar: cheque y el aprobado en el
comprobante de egreso.

06

Gerente General

Autorizar el pago ademas de proceder con la firma del
cheque, mediante la firma del cheque autorizara el
debido pago.

07

Tesoreria

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

08

Tesoreria

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

2. Los pagos por diferentes conceptos, deberan
ser coordinados con el Mensajero para el envio
y cancelacion del cheque.

09

Tesoreria

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

10

Asistente Contable

Archiva los Comprobantes de Egreso.

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General

32




PORITCOL.L

c | c|E

SISTEMA:
Contabilidad
,{'& MANUAL DE PROCEDIMIENTO ,
BANCOS REVISION: 001
Version: 1 | Estatus: APROBADO Pagina de 29

2.2.6. FLUJO DEL PROCESO

INICIO |

v

| Tesoreria elabora el Flujo de Caja priorizando las obligaciones.

Gerente Financiero Analizar
y aprueba el Flujo de Caja.

No

v

Tesoreria elabora los Comprobantes de Egreso con la respectiva documentacion.

v

Tesoreria Imprime tanto los Comprobantes de Egreso adjuntando la documentacién y firma

v

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

eareso

v

Gerente General autoriza el paao v procede a firmar el cheaue

v

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

v

Tesoreria entrega el cheque a los proveedores; los pagos por otros conceptos, segun el caso,
debera coordinar con el Mensajero el envio del cheque para la cancelacion respectiva

v

Cnntahla

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

v

Egreso

Asistente Contable archiva los Comprobantes de

FIN

FECHA ELABORACION:
02 de Agosto del 2015

FECHA REVISION:

FECHA APROBACION:

Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez
Dpto. Contable

Nombre y Cargo
Lic. Lilian Recalde
Auditoria Interna

Nombre y Cargo
Ing. Norma Rosero
Gerente General
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2.2.7. ASIENTO CONTABLE
PORTCOLL S A
CUENTA NOMBRE REF
FECHA: 03/07/2015
ASIENTO No. : 2015 "005616 TIPO: DIARIO
CONCEPTO ..: APOLO GEORGE FC. 1609 ARRIENDO BODEGA MES DE JULIO 2015 DEBE HABER
1.4.01.010.003. 1.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 TOTAL 78.40 78.40
FECHA: 03/07/2015
ASIENTO No. : 2015 "005617 TIPO: INGRESOS
CONCEPTO ..: DIARIO GENERADO POR N/C RIF N0.003707 DEBE HABER
2.5.03.050.001.002353 [APOLO CORDOVA GEORGE WITNEY DIARIO GENERADO POR N/C RIF N0.003707 14.00
2.5.01.010.725. 725-RETENCION DEL 100% RETENCION DEL 100% 8.40
2.5.01.040.320. 320-ARRENDAMIENT O DE BIENES INMUEBLES |APOLO GEORGE FC. 1609 ARRIENDO BODEGA MES DE JULIO 5.60
USUARIO: MYRIAM TOTAL 14.00 14.00
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR

PFPORTCOLL S A

Departamente de Contabiidad

Asiento No

2015 005755

Fecha 1500712015 Tipe: EGRES 05
Concepto : APOLO GEORGE FC. 1609 ARRIENDO BODEGA MES DE JULIO 2015 CP 16659
Cuenta Detalle Referencia Debe Haber
15.03.050.001.002353 |JAPOLO CORDOV A GE ORGE WITNEY (APOLO GEORGE FC._ 1609 ARRIENDO BODEGA MES DE IUL D 6440
1.1.02.020.100.000010 JEANCO PICHINCHA (APOLO GEORGE FC._ 1609 ARRIENDO BODEGA MES DE IUL D 6440
Totales US$ 6440 6440
RITHA
ELABORADO POR REVISADO POR AUTOREADO POR
FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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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 (Politicas de la empresa)
Efectuar la revision periédicamente (semanalmente).

Revision del flujo de efectivo.

2.3.3. POLITICAS
- Las compras se realizaran con la autorizacion de Gerencia General, se debera
enviar el requerimiento del bien o servicio especificando la necesidad para la
adquisicion.
- Las compras a crédito deberan poseer un vencimiento de 30 dias, caso contrario
debera tener la aprobacion de Gerencia General.
- Las cuentas por pagar, deberan estar registradas en el sistema contable
SUPERVISOR.
- Los proveedores deben poseer un codigo, asignado automaticamente por el
sistema contable SUPERVISOR.
FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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2.3.4.

Para la contabilizacion se debe considerar las facturas originales y los requisitos

legales actuales.

ALCANCE DEL PROCESO

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

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

Tesoreria.

2.3.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Autorizar la compra de bienes o servicios, mediante
01 Gerente General .
firma en documento (factura o proforma).
Recibir las facturas, de las facturas recibidas se
verificara el cumplimiento de:
- Autorizacion del Gerente General.
- Fecha de la factura, misma que debe mostrar el
02 Asistente Contable mes en curso, culminado el mes, se captara
facturas hasta el tercer dia del siguiente mes.
- Las facturas deberan cumplir con los requisitos
establecidos por el régimen de facturacion del
SRI.
1. De la revisibn, se registrara la factura,
contabilizando en el sistema SUPERVISOR
03 Asistente Contable como cuenta por pagar, realizando las
correspondientes retenciones en la fuente;
impuesto a la renta, impuesto al valor agregado
FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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IVA. (REGISTRO 005)

2. Registrar segun corresponda direccionando a
las cuentas de gastos segun lo que se haya
adquirido.

04

Asistente Contable

Imprimir el asiento, adjunta la factura ademas de una
copia del comprobante (retencion), con la firma de
elaboracion.

05

Contador

Verificar la contabilizacion y realizar la firmar en el lugar
de revisado.

06

Auditor Interno

Revisar la contabilizacién y respaldos, firma y ubica la
fecha que aprobo.

07

Asistente Contable

Archivar las facturas en las carpetas correspondientes:
cuentas por pagar, mismas que sSe encuentran
ordenadas alfabéticamente.

08

Asistente Contable

Enviar los comprobantes de retencion por correo a
cada uno de los proveedores. (Formato PDF, XML).

09

Tesoreria

Realizar el pago de las facturas, de conformidad al
vencimiento y disponibilidad financiera existente.

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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2.3.6. FLUJO DEL PROCESO

INICIO

v

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

Asistente Contable recibe las facturas, verificando el cumplimiento de:

- Autorizacion del Gerente General.
- Las facturas deben cumplir con los requisitos establecidos por
el régimen de facturacion del SRI.

!

Asistente Contable registra la factura en el sistema contable
SUPERVISOR

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

A

comprobante de retencién

Contador verificar la No

contabilizacién y firmar

Si ¢

Auditor Interno revisa la contabilizacion y respaldos

!

Asistente Contable archiva las facturas en carpeta correspondiente a cuentas por

pagar

Asistente Contable los comprobantes de retencion enviar por correo a cada uno de los
proveedores. (Formato PDF, XML)

Tesoreria realizar el pago de las facturas de acuerdo al vencimiento de cada facturay a
la disponibilidad financiera existente

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:

02 de Agosto del 2015

Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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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 NINO JESUS MARTINEZ TERESA FC. 106 ARRIENDO OFICINA 413 ALMAG 1,307.71
1.4.01.010.003. |.V.A. COMPRAS MARTINEZ TERESA FC. 106 ARRIENDO OFICINA 413 ALMAG 140.11)
USUARIO: MYRIAM uss TOTAL 1,307.71 1,307.71
ASIENTO No. : 2015 005435 01/07/2015 TIPO: INGRESOS
CONCEPTO_: DIARIO GENERADO POR N/C RIF N0.003669
2.5.03.050.001.002269 [MARTINEZ PAREDES TERESA DEL NINO JESUS DIARIO GENERADO POR N/C RIF N0.003669 I 233.52
2.5.01.010.725. 725-RETENCION DEL 100% RETENCION 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 uss TOTAL 23352 233.52

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:

02 de Agosto del 2015

Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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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. POLITICAS

- Todos los reportes entregados por el area de Operaciones y Tesoreria deberan

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

- Enlos reportes debera constar la fecha de entrega al area contable.

- Enlos reportes no debe haber manchones, tachones, etc.

- Todos los reportes se contabilizaran en el sistema contable SUPERVISOR.

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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2.4.3. ALCANCE DEL PROCESO

El proceso para el &rea Contable inicia cuando recibe los reportes de las areas de
Operaciones y Tesoreria, concluye al quedar registrada en el sistema contable.

2.4.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

01

Asistente Contable

Recibir los reportes del area de Operaciones y
Tesoreria, verificara 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 negociacion, reporte entregado por el area
de operaciones, en el sistema contable SUPERVISOR,
en el reporte constara a que concesionarios se realizé
la compra de cartera. (REPORTE 1) (REGISTRO 006)

03

Asistente Contable

Registrar el reporte entregado por tesoreria 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 area de operaciones, en el
sistema contable SUPERVISOR. (REPORTE 3)
(REGISTRO 008)

05

Asistente Contable

Registrar la recaudacion de cartera administrada,
reporte entregado por el &rea de operaciones, en el
sistema contable SUPERVISOR. (REPORTE 4)
(REGISTRO 009)

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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Registrar el pago de la recaudacion de cartera
. administrada, reporte entregado por el éarea de
06 Asistente Contable operaciones, en el sistema contable SUPERVISOR.
(REPORTE 5) (REGISTRO 010)
Una vez contabilizado los reportes 1, 2, 3, 4, 5 se
07 Asistente Contable imprimira e_I diario, se adjuptara los reportes entregados
por operaciones y tesoreria, con la firma respectiva de
su elaboracion.
08 Contador Revisar Ia_ contablllzgmon y firmara en el lugar
correspondiente ha revisado.
Revisar la contabilizacién y respaldos, validacion final
09 Auditor Interno donde verificara datos ingresados, firmara y ubicaré la
fecha que se aprobd.
. Procede al archivo en carpetas que se encuentran
10 Asistente Contable ordenadas segun namero de diario.

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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2.4.5. FLUJO DEL PROCESO

INICIO

v

Asistente Contable recibe los reportes del area de Operaciones y Tesoreria

v

<istema

Asistente Contable registra la negociacién del reporte entregado por el area de operaciones en el

v

Asistente Contable registra el reporte entregado por tesoreria de los pagos realizados a los
concesionarios por la compra de cartera.

v

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

v

Asistente Contable registra la recaudacion de cartera administrada en el sistema contable
SUPERVISOR.

v

Asistente Contable registrar el pago de la recaudacion de cartera administrada en el
sistema contable SUPERVISOR

v

Asistente Contable al contabilizar los reportes 1, 2, 3, 4, 5 se imprimira el diario, se
adjuntard los reportes entregados por operaciones y tesoreria, con la respectiva firma de
elaboracion

v

Contador revisa la contabilizacion y firmara en el lugar correspondiente de revisado

v

Auditor Interno revisa la contabilizacion y respaldos, validacion final donde verificara datos
ingresados, firmara y ubicaré la fecha que se aprob6

¥

Asistente Contable procede al archivo en carpetas que se encuentran
ordenadas segun nimero de diario

/1,

(1] |

FECHA ELABORACION:
02 de Agosto del 2015

FECHA REVISION:

FECHA APROBACION:

Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez
Dpto. Contable

Nombre y Cargo
Lic. Lilian Recalde
Auditoria Interna

Nombre y Cargo
Ing. Norma Rosero
Gerente General
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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
1.2.02.020.001.000 CARTERA POR NEGOCIAR REG OPERACIONES APROBADAS 5,208,186.28
2.5.03.080.001.000 ANGLO AUTOMOTRIZ S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 27,707.68
2.5.03.080.001.000 ASIACAR S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 3,702.73
2.5.03.080.001.000 ASIAUTO S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 73,151.05
2.5.03.080.001.000 AUTOMOTORES DEL SUR S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 3,814.32
2.5.03.080.001.000 AUTO IMPORTADORA GALARZA REG OPERACIONES APROBADAS 10,216.45
2.5.03.080.001.000 AUTOHYUN S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 59,749.62
2.5.03.080.001.000 AUTOMOTORES ANDINA REG OPERACIONES APROBADAS 37,829.17
2.5.03.080.001.000 AUTOMOTORES CONTINENTAL REG OPERACIONES APROBADAS 13,707.58
2.5.03.080.001.000 AUTOLASA REG OPERACIONES APROBADAS 552,000.02
2.5.03.080.001.000 AUTOMOTORES ROCAR S.A. AUTROCSA REG OPERACIONES APROBADAS 222,513.65
2.5.03.080.001.000 AUTOMOTORES Y ANEXOS REG OPERACIONES APROBADAS 18,097.29
2.5.03.080.001.000 CETIVEHICULOS S.A REG OPERACIONES APROBADAS 4,207.12
2.5.03.080.001.000 COMERCIAL CARLOS ROLDAN C LTDA REG OPERACIONES APROBADAS 1,185,836.09
2.5.03.080.001.000 E. MAULME C.A. REG OPERACIONES APROBADAS 45,026.75
2.5.03.080.001.000 ECSYAUTO S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 29,429.71
2.5.03.080.001.000 GALARMOBIL REG OPERACIONES APROBADAS 8,468.75
2.5.03.080.001.000 INDIANEGOCIOS S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 1,113,165.42
2.5.03.080.001.000 INDUAUTO S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 22,198.39
2.5.03.080.001.000 INDUWAGEN S. A. REG OPERACIONES APROBADAS 122,423.48
2.5.03.080.001.000 INTRANS ECUADOR S. A. REG OPERACIONES APROBADAS 226,492.10
2.5.03.080.001.000 KMOTOR REG OPERACIONES APROBADAS 98,751.79
2.5.03.080.001.000 MAZ MOTORS S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 145,590.31
2.5.03.080.001.000 METROCAR REG OPERACIONES APROBADAS 242,581.56
2.5.03.080.001.000 QUITO MOTORS REG OPERACIONES APROBADAS 726.33
2.5.03.080.001.000 TECNIC AUTO REPAIR S.A. AUTOREPSA REG OPERACIONES APROBADAS 5,569.59
2.5.03.080.001.000 VALLEJO ARAUJO S.A. REG OPERACIONES APROBADAS 63,999.35
2.5.03.080.005.000 CXP DISPOSITIVOS REG OPERACIONES APROBADAS 14,649.60
2.5.03.080.004.000 CXP SEGUROS REG OPERACIONES APROBADAS 711,523.60
2.5.03.080.004.000 CXP SEGUROS REG OPERACIONES APROBADAS 73,838.38
2.5.03.080.006.000 CXP GTOS LEGALES REG OPERACIONES APROBADAS 61,948.39
2.5.03.080.006.000 CXP 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
FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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- PAGO COMPRA DE CARTERA (REGISTRO 007)

PORTCOLL S A

Departamento de Contabiidad

Fecha 1971212014

Concepto
Cuenta

25.03.080.001.000035

1.1.02.020.100.000010 BANCO FICHINCHA

JAIRO
ELABORADO POR

Tpo:

AUTOMOTORES Y ANEXOS COMPRA DE PAGARES
Detalle

AUTOMOTORES Y ANEXOS

Referencia

AUTOMOTORES Y ANEXQS C OMPRA DE PAGARES
AUTOMOTORES Y ANEXOS C OMPRA DE PAGARES

REYISADO POR

Asicnte No. 2014 010907
EGRESOS
Debe Haber
9. 70083
19.700,83
Totales US$ 35.700.83 39.700,83

AUTORIZADO POR

-  VENTA DE CARTERA (REGISTRO 008)

PORTCOLL S A

Departamento de Contabilidad

Asiento No 2014 011283

Fecha 2311212014 Tipo: DIARIO
Concepto : NEGOCIACION 2014-0396 PICHINCHA
Cuenta Detalle Referencia Debe Haber
1.1.02.020.100.000012 PICHINCHA 2 NEGO 20140396 PICHINCHA 314.6035,50
1.2.02.020.001.000002 CARTERA POR NEGOCIAR NEGO 20140396 PICHINCHA 201.675 43
5.5.03.010.005. UTILIDAD VENTA CARTERA NEGO 20140396 PICHINCHA 24 418 A6
4.7.02.040.001. GASTOS BANCARIOS NEGO 20140396 PICHINCHA 145839
Totales US$ 316.093,89 316.093 89
JAIRO
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo

Ing. Myriam Rodriguez
Dpto. Contable

Lic. Lilian Recalde
Auditoria Interna

Ing. Norma Rosero
Gerente General
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- RECAUDACION CARTERA ADMINISTRADA (REGISTRO 009)

Fecha
Concepto -
Cuenta
1.1.02.020.100.000004
2401003009,
2401003009,
14.02.025001.000002
1.2.01.001.001.000001
1.2.01.001.001.000001
12.01001.001.000001
1.2.01.001.001.000001
12.02.030.001.000002
1.2.01.001.001.000001
12.01.001.001.000001
12.01.001.001.000001
3303012001
33503010003,
1.1.02.020.100.000004
2401003009,
2401003045,
2401003008,
2401003043,
2401003026,
2401003025

PORTCOLL S A

Departamento de Contabilidad

Asiento No. 2014 0114638
301212014 Tipo: DIARIO
RECAUDA CION SERVIPAGOS 30122014
Detalle Relerencia Debe Haber

BANCO FEODUBANCO EEC_ SERVIPAGOS 30122014 1608290
CXP AUSTROBANK REC_ SERVIPAGOS 30122014 1.36736
CXP AUSTROBANK REC_ SERVIPAGOS 30122014 140011
CXC RECAUDACIONES EEC_ SERVIPAGOS 30122014 541
COBRANZA ADM . VEHICULOS ALA FECHA AUSTRO REC_SERVIFAGOS 30122014 737,18
COBRANZA ADM . VEHICULOS ALA FECHA FICHINCHA REC_ SERVIFAGOS 30122014 602,16
COBRANZA ADM . VEHICULOS ALA FECHA COOPCCF REC_SERVIFAGOS 30122014 40361
COBRANZA ADM . VEHICULOS ALA FECHA COOFROGEES0 REC_SERVIFAGOS 30.122 201933
CUENTASX COBEAR CARTERA VEHICULOS VENCI VENCDA FUS REC_SEEVIPAGOS 30.122 81192
COBRANZA ADM . VEHICULOS ALA FECHA FUS 02 REC_SERVIFAGOS 30122 33304
COBEANZA ADM. VEHICULOS ALA FECHA PANAFINSA REC. SERVIFAGOS 30.122 44626
COBEANZA ADM. VEHICULOS ALA FECHA SAIBANK EEC_SEEVIFAGOS 30.122 809,74
OTROS INGRESOS COBEANZA REC_ SERVIPAGOS 30122 360,00
INTERE SES DE M ORA EEC_ SERVIPAGOS 30.122 126,58
BANCO FEODUBANCO EEC_ SERVIPAGOS 30.122 1123110
CXP AUSTROBANK REC_ SERVIPAGOS 30122 467117
BANCO AMAZONAS REC_ SERVIPAGOS 30122 49333
BANCO AUSTEO EEC_ SERVIPAGOS 30.122 193210
COOFROGRESO REC_ SERVIPAGOS 30122 198231
FINANCIEEA UNION DEL SUR EEC_ SERVIPAGOS 30.122 149932
FUS 02 EEC_ SERVIPAGOS 30.122 650,63

Tolales USS 2731400 27.314 00

JAIRO
ELABORADO POR REYISADO POR AUTORIZADO POR

- PAGO RECAUDACION CARTERA ADMINISTRADA (REGISTRO 010)

PORTCOLL S A

Departamento de Contabilidad

Asiento No.

2014 011114

Fecha 18/12/2014 Tipo: DIARIO -
Concepto : PAGO DE CUOTA 20140282 SAIBANK
Cuenta Deftalle Referencia Debe Haber
24401003028 SAIBANK PAGO DE CUOTA 2014-0282 13973 06
1.1.02.020.100_000015 BANCO CAPITAL PAGO DE CUOTA 2014-0232 13 973 06
Totales USS 13.973 06 13 973 06
JAIRO
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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2.5.  PROCEDIMIENTO PROVISION 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 (Politicas de la empresa)
- Pagar los beneficios de ley en las fechas establecidas por el Cédigo de Trabajo.

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

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

en las fechas establecidas por estos organismos.

2.5.3. POLITICAS

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

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

- Estas provisiones sociales son contabilizadas mensualmente y pagadas en las

fechas correspondientes 0 mensualmente como lo decida el empleado.

FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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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. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recursos Humanos debera proporcionar un cuadro

01 Asistente Contable resumen de las provisiones correspondientes al mes en
curso, de acuerdo al rol de pagos emitido en el mes.
Registrar la provisibn de beneficios sociales en las

02 Asistente Contable cuentas correspondientes, en sistema contable
SUPERVISOR. (REGISTRO 012)

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

04 Contador Revisar Ia_ contablllz_acmn y firmar en el lugar
correspondiente ha revisado.

05 Auditor Interno Revisar la contat?lllzaC|on y respaldos, firmar y poner la
fecha que aprobo.

06 Asistente Contable Afchlvar en (_:ar_peta que se encuentra ordenada segun
namero de diario.

FECHA ELABORACION:
02 de Agosto del 2015

FECHA REVISION:

FECHA APROBACION:

Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez
Dpto. Contable

Nombre y Cargo
Lic. Lilian Recalde
Auditoria Interna

Nombre y Cargo
Ing. Norma Rosero
Gerente General
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2.5.6. FLUJO DEL PROCESO

INICIO

v

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

y

Asistente Contable registra la provision 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

A

Contador revisa la contabilizaciéon
y firmar en el lugar
correspondiente ha revisado

B

Auditor Interno revisa la contabilizacion y respaldos, firmar y
poner la fecha que aprobé

Asistente Contable archiva en carpeta el
ndmero de diario

NO

FIN
FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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2.5.7. ASIENTO CONTABLE

- ROL DE PAGOS (REGISTRO 011)

PORTCOLL S A
Departamento de Contabilidad
Asiento No. 2014 010423
Fecha 301112014 Tipo: DIARIO -
Conceplo - REGISTRO ROLDE PAGOS NOV 2014
Cuenta Detalle Referencia Debe Haber
1501040302 302-EN RELACION DE DEPENDENCIA QUE SUPEE EEG_ROL HOY 2014 284,10
14.02.030.100.000002 ANTICTPOS FERSONAL QUITO EEG_ROL HOY 2014 306,09
14.02.030.100.000003 ANTICIPOS FERSONAL GYE EEG_ROL NOYV 2014 157,00
14.02.030.100.000003 ANTICIPOS FERSONAL GYE EEG_ROL NOYV 2014 8829
14.02.030.200.000002 PTMOS PERSONAL QUITO EEG_ROL HOY 2014 123,08
3503010012 OTEOS INTERESES EEG_ROL HOY 2014 10,20
14.02.030_200.000002 PTMOS PERSONAL QUITC EEG_ROL NOYV 2014 84,94
3503010012 OTEOS INTERESES EEG_ROL NOYV 2014 13,00
14.02.030.100.000003 ANTICIPOS PERSONAL GYE EEG_ROL HOY 2014 46,93
14.02.030.100.000002 ANTICTPOS FERSONAL QUITO EEG_ROL HOY 2014 4 009,19
14.02.030.100.000003 ANTICIPOS FERSONAL GYE EEG_ROL NOYV 2014 563146
14.02.030.100.000007 ANTICIPO PEE SONAL MANTA EEG_ROL NOYV 2014 1.640,00
1501001006 EEMUNERACIONES PORE PAGAE EEG_ROL HOY 2014 113757
1501001006 EEMUNERACIONES PORE PAGAE EEG_ROL HOY 2014 869432
1501001006 EEMUNERACIONES PORE PAGAE EEG_ROL HOY 2014 3135820
4.1.01.010002. SUELDOS QUITO EEG_ROL NOYV 2014 2405 34
4101010003 SUELDOS GUAYAQUIL EEG_ROL HOY 2014 1361570
4.1.01.010007. SUELDOS MANTA EEG_ROL HOY 2014 5380 00
4101014003 COMBIONES GYE EEG_ROL HOY 2014 6201 99
4.1.01.014008. COMISIONES MANTA EEG_ROL NOYV 2014 179518
4.1.01.070003. FONDOS RESEEVA GUAYAQUIL EEG_ROL HOY 2014 38917
4.1.01.070007. FONDOS RESERVA MANTA EEG_ROL HOY 2014 9250
1501060004, FONDOS DE EESEEYA EEG_ROL NOYV 2014 200 00
1501060004, FONDOS DE EESEEYA EEG_ROL NOYV 2014 359 44
14.02.025005.000003 ANTICIPO PEOYEEDORES XAVEER ARIZAGA EEG. EOL NOY 1014 656,92
1501060002 APOETE IESS POR PAGAE EEG_ROL HOY 2014 794,30
1501060002 APOETE IES 5 POR PAGAE EEG_ROL NOYV 2014 187177
1501060002 APOETE IES 5 POR PAGAE EEG_ROL NOYV 2014 TTL5S
15.01.060003. PEESTAMOS IESS EEG_ROL NOYV 2014 101997
1501060003 PEESTAMOS IESS EEG_ROL HOY 2014 151188
15.01.060003. PEESTAMOS IESS EEG_ROL NOYV 2014 157127
1501040302 302-EN RELACION DE DEPENDENCIA QUE SUPEE EEG_ROL NOYV 2014 4,94
1501040302 302-EN RELACION DE DEPENDENCIA QUE SUPEE EEG_ROL NOYV 2014 648,35
Totales US$ 37499 31 37.439.3%
JAIRD
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo
Ing. Myriam Rodriguez Lic. Lilian Recalde Ing. Norma Rosero
W
Dpto. Contable Auditoria Interna Gerente General
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- PROVISION DE BENEFICIOS SOCIALES (REGISTRO 012)

PORTCOLL S A
Departamento de Contabilidad
Asiento No 2014 010430
Fecha 30/172014 Tipo: DIARIO -
Concepto REGISTRO PROVISIONES NOVIEMBRE 2014
Cuenta Detalle Referencia Debe Haber

4.1.01.070003. FONDOS RESERVA GUAYAQUIL REG_PROVISION NOV 2014 656,56
4.1.01.070007. FONDOS RESERVAMANTA REG_PROVISION NOY 2014 447,10
2502001001 DECIMO TER CER SUELDO REG_PROVISION NOY 2014 700,45
2502001001 DECIMO TER CER SUELDO REG_PROVISION NOV 2014 1.535 54
2502001001 DECIMO TER CER SUELDO REG_PROVISION NOV 2014 581,27
2502001007 DECIMO CUARTO SUELDO SIERRA REG_PROVISION NOV 2014 331,50
2502001002 DECIMO CUARTO SUELDO COSTA REG_PROVISION NOY 2014 453,33
2502001002 DECIMO CUARTO SUELDO COSTA REG_PROVISION NOV 2014 226 67
2501050002 APORTE IESS POR PAG AR REG_PROVISION NOV 2014 1.021.25
2501050002 APORTE IESS POR PAG AR REG_PROVISION NOV 2014 2218 96
2501.060002 APORTE IESS POR PAG AR REG_PROVISION NOY 2014 993.2t
2501.060004 FONDOS DE RESERVA REG_PROVISION NOY 2014 3it70
2501050004 FONDOS DE RESERVA REG_PROVISION NOV 2014 656,56
2501050001 APORTE PATRONAL REG_PROVISION NOV 2014 447.10
4.1.01.085.001.000002 DECIMO TER CER SUELDO UIO REG_PROVISION NOY 2014 700,45
4.1.01.085.001.000003 DECIMO TER CER SUELDO GYE REG_PROVISION NOY 2014 1.535 64
4.1.01.085001.000007 DECIMO TERCER SUELDO MANTA REG_PROVISION NOV 2014 621,27
4.1.01.085002.000002 DECIMO CUARTO SUELDO UIO REG_PROVISION NOV 2014 131,50
4.1.01.085.002 000003 DECIMO CUARTO SUELDO GYE REG_PROVISION NOY 2014 45333
4.1.01.085.002.000007 DECIMO CUARTO SUELDO MANTA REG_PROVISION NOY 2014 226 .67
4.1.01.050002 APORTES IESS QUITO REG_PROVISION NOV 2014 1021.25
4.1.01.050003. APORTES IESS GUAYAQUL REG_PROVISION NOV 2014 223895
4.1.01.060007. APORTES [ESS MANTA REG_PROVISION NOY 2014 99322
4.1.01.070001 FONDOS DE RESERVA QUITO REG_PROVISION NOY 2014 312,70

Totales US$ 9.604,71 950471

JAIRO
ELABORADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
FECHA ELABORACION: FECHA REVISION: FECHA APROBACION:
02 de Agosto del 2015
Nombre y Cargo Nombre y Cargo Nombre y Cargo

Ing. Myriam Rodriguez
Dpto. Contable

Lic. Lilian Recalde
Auditoria Interna

Ing. Norma Rosero
Gerente General
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SECCION IV

4.1. CONCLUSIONES

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

lo que sirvid para adoptar medidas correctivas dentro del mismo.

2. Con la informacion obtenida se logré desarrollar procedimientos para las
principales actividades del Departamento Contable, ajustados a las necesidades de
la empresa PORTCOLL S.A., los mismos que serviran de guia para la ejecucion del
trabajo diario, permitiendo la entrega de Estados Financieros dentro de los plazos

establecidos por gerencia.

3. La implementacion 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 logrard 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
guia de consulta y control de las actividades que realiza el personal del
departamento de contabilidad de la empresa Portcoll S.A.

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

proposito de establecer los correctivos pertinentes para su mejor aplicacion.

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 permitira la aplicacion correcta, y asi evitar errores para que la informacion

contable que se obtiene resulte veraz, adecuada y oportuna.

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

encuentre involucrado en los procesos.
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ANEXO 1

REPORTE 1: COMPRA DE CARTERA
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ANEXO 2

REPORTE 1: COMPRA DE CARTERA

PORTCOLL
RESUMEN DE OPERACIONES INGRESADAS A TESORERIA PARA EL DESEMBOLSO
DESDE: 1 de Junio del 2014
HASTA: 30 de Junio del 2014
Datos
VALOR N-
CONCESIONARIO FINANG IADO OPERACION TASA
SUCURSAL PORTCOLL ES
GUAYAQUIL AUTOMOTORES CONTINENTAL SA. 193,863.70 10 15.20%
AUTOMOTORES LATINOAMERICANOS SA. AUTOLASA 645,956.86 34 15.20%
HYUNMOTOR SA. 28,238.63 1 15.20%
INDUAUTO SA 295,507.48 16 15.20%
KMOTOR SA. KMOT 518,460.93 22 15.20%
VALLEJO ARAUJO SA. 195,836.66 11 15.20%
ECSYAUTO SA. 121,554.77 4 15.20%
INDIANEGOCIOS SA. 24,542.29 1 15.20%
E. MAULME C.A. 257,500.58 12 15.20%
COMERCIAL CARLOSROLDAN CIA. LTDA. 22,183.04 1 15.20%
INDUWAGEN SA. 37,598.34 1 15.20%
AMBACAR CIA. LTDA. 20,706.66 1 15.20%
GALARMOBIL SA. 15,671.01 1 15.20%
Total GUAYAQUIL 2,377,620.95 115 15.20%
MANTA ASIAUTO SA. 172,188.84 8 15.20%
AUTOMOTORES ANDINA SA. 117,669.78 5 15.20%
AUTOMOTORESY ANEXOSSA. (AYASA) 283,803.69 15 15.20%
METROCAR SA. 1,056,636.33 54 15.20%
VALLEJO ARAUJO SA. 569,620.11 28 15.20%
MAZMOTORSSA. 84,871.74 4 15.20%
COMERCIAL CARLOSROLDAN CIA. LTDA. 84,492.57 4 15.20%
Total MANTA 2,369,283.06 118 15.20%
4,746,904.01 233 15.20%

Baborado por:

Rosy Gomez Aloperaciones




ANEXO 3

REPORTE 2: PAGOS REALIZADOS

i,
=7

Imyzrimir

COMPROBANTE DE LA TRANSACCION

DATOS DEL ORDENANTE

Cliente: PORTCOLL SA_ Identificacién: RO9927481 17001

Servicio: PAGD A TERCERDS

DETALLE DE LA TRANSACCION

Referendia: AUTOMOTORES ¥ ANEXOS S A AYASA

Identificacion: R_1790014797001

Orden: 15812622 ¢

Item: 1294716387

Contrapartida: 1234

Cuenta: BANCO PICHINCHA C.A. CC 3075017704

Referencia Adicional: COMPRA DE PAGARES|R| 1790014797001

Valor Ordenado: USD 39700.83 /

Forma de Pago: CTA

Valor Procesado: USD 0

Focha del Proceso: 19/12/2014 10:59:02

Estado de la Transaccion: PENDIENTE

Nimero de Autorizacién:

Nimero de Documento:

TiE" de Tag'eta:

.|_‘;"
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ANEXO 4

REPORTE 2: DESEMBOLSOS

PORTCOLL
DESEMBOLSOS PENDIENTES A CONCESIONARIOS
1 de diciember dp 2014
RETRASD PAGD CONE

CONCESMNARID I 1 F § i i Toal geesral |

IALFALTOS A 1825000 18250 |
ASLALTOSA jinw 2500 LAk
ALTORYIN S8 BN 13101320
AUTOROTORES ANDA S AT Wy 105,570, 16
AUTOMOTORES LATIOAMERICANOS S ALTOLASA 148750) 9B 11153610

AUTOMOTORES ¥ AKENDS 5.0 (AYASH) B W0

COMECUWLCARLOSROLDANCILLTDW. ELUE01| 164000 ket
B MAULME CA. W0 ;o ko0 LIkl

ECYATOS A WEn B 84|
GALARMOBILS A L b1 il
HYUNIOTOR 5.0 R (LT
INDULALT S8 H55000 naem 55000
KMOTOR 5.4, KMOT 13,1855 1500059 [82181r
MAZMOTORS S.0, 15550100 19.580.00
METROCAR 5.4 Bm ANE| BN a0
[TOVOCORTAS A §1.31008 450 185,108
VALLEN) ARNUNDS A, THOELO)| T 138800 101,155 M
- - B endeds) Bame0] s | wiesie] misen| |esene




ANEXO 5

REPORTE 3: VENTA DE CARTERA

PORTOOLL
KWEGOCIACTON DE CARTERA
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VENTA DE CARTERA

ANEXO 6

REPORTE 5
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ANEXO 7

REPORTE 4: CARTERA ADMINISTRADA

SERVIPAGOS

FECHA 30 DE DICIEMBRE DEL 2014 =
PRODUCTO | PRESTAMO IDENTIFICA | NOMBRE CAF. INT MORA INTDESF com. TOTALL
RADM1L 10000008161 1309150174 AGUDO PABLO MARIA JOSE 387.6 214.56 2.06 [5) 8 622.22
RADMT 1000000B239| 517352429 ALARCON ARGUELLC WALTER REYNALDO 179.83 184.07 2.18 o 18 384.09
RADM1 10000005468] 1307795482 | ALVARADO CUENCA LUIS ENRIQUE 23334 182.99 1.24 ) 18 43557
RADM 1 10000004539| 515856512| CABRERA CONTRERAS ZAIDE ULLANI Sa127 268.47 6.6 0 © 816.34
RADM1 10000006715 1311153157 |CEDENO VELEZ TULIO GERARDO 212.41] 191.2 259 o] s a2a2
RADM1 10000000774 905603957 |CHOEZ BAQUE MANUELA ANTONIA 272.78] 78.08 145 5] o 352.32
RADM1 10000005345 516483225 HUACON MENDOZA SUSAN NELLY 186.65 146.29 2.28 ) i 353.32
RADML 10000007775] 927118018 |LARROSA PAZMING DENISSE PAULETTE 186.75 196.51 2.4 5 18 413.66
RADM1 10000007775 _927118018]LARROSA PAZMING DENISSE PAULETTE 0.09 0 0 0 o 0.09
RADM1 10000007775| 927118018 LARROSA PAZMING DENISSE PAULETTE 0.09 o o o] o 0.09
RADML 10000008099 924843SBSILOGR CEPEDA SUSANA ANNABELLE 208.33] 214.26 2.55 o 18 444.13
RADM1 10000007898] 1307227270|LOOR SUAREZ JUAN FERNANDO 180.79 180.47 2.21 ) 18 38147
RADM1 10000006258| 1311555153 MACIAS FERNANDEZ MANUEL ALEJANDRO 390.85] 144.54 2.08 [ 18 555.47
RADML 10000004118| 1308880614 MACIAS MOREIRA ANGEL ENRIQUE 254.22] 116.63 135 0 o 372.2
RADM1 10000007516| _5924840770| MENDOZA CASTRO ARMANDO GABRIEL 135.04) 185.82 238 o 18 405.24]
RADML 10000001877 1 TORRES YANDRY ALFREDO 43134 15213 8.3 o o 591.81
RADML 10000001877] 1 35|EZA TORRES YANDRY ALFREDO 436.81) 146.66 2.32 [ o 585.79
RADM1 10000007312| 1204731150|MIRANDA FUENTES ANGEL MANUEL 263.03] 183.23 321 o is 467.47
RADML 10000000538| 1304972944 ONATE MACIAS DOLLY MERVIN 394.3 a1.77 7.62 of o 243.69
RADM1 10000003920] 909456568|ORDONEZ MARIN JULIO CESAR 482,83 221.52 5.89 [ o 710.24
RADM1 10000002338] 906781018|PACHAY CORREA VITALIA 298.06, 110.22 3.64 &) o 411.92
RADM1 10000005801| 1308941887|PALMA PALMA BENNY NIXON 509.63] 302.28 1337 o 1= 543.29
RADM1 10000006595| 1206437236|PARRALES QUINTANA HOLGER JANMIL 268.12 169,92 3.27 0 18 459.31
RADM1 10000007065| 1308902771 PICO ARTEAGA FABRICIC DANIEL 1,576.66 81.41 8.39 o 18 1,684.46
RADML 10000001524| 1303264137|PONCE VELEZ NIEVES ASUNCION 361 0 ) o o 3.61
RADNM1 1000000458 2| 918854837 |RUIZ LOPEZ JOSE FRANKLIN 206.64| 157.45 2.52 [o] 15[ 384 61
RADM1 10000004982 518854837|RUIZ LOPEZ JOSE FRANKLIN o.08 ) 0| o ©0.09
RADML 10000003930] 918556554|SANCHEZ MATIAS WASHINGTON VICENTE 618.47] 283.75 754 o] o 509.76
RADM1 10000007360| _920611878[SILVA RIVERA FERNANDO ALFREDO 0.14] o o o o 0.14
RADMI 10000000248| 1308075753 TROYA FREIRE ALISON NARCISA 261.52 83.82 7.68 o 18 371.02 j
RADML [ 10000000248 1308075793| TROYA FREIRE ALISON NARCISA 313 [ 0 o 31.3 |
[RADMT | 10000005312 1301863468[VALERIANO PILAY EVARISTO AVELING 274.12] 146.41 —33a4] 0 18 aa1.87| £~
™
RADM1 10000003996 916502255|VERA ROSALES GINA PATRICIA 237.66 109.03 2.9] 0 0 349.59
RADM1 10000005330] 1304257411|VINCES VINCES EDGAR WAGNER ARNALDO 364.53 116.3 4.45 0 18 503.28
RADM1 1000Q005296| 93¢ VITER MACIAS SUSANA MARIA 267.4] 148.01 7.01] 0 18 440.42
RADM1 10000005112 922881099(ZAMBRANO GARCIA EDDY RAFAEL | 304.48 162.63 3.71] 4] 18 488.82
| 10,671.77 4,924.55 126.58 ] 360 16,082.90|
27,314.00
CUENTA DEBE HABER BSERVACIONES
BANCOS 16,082.90 N/C 30-12-2014
C X PAGAR ABO PANAMA 7,567.56
CARTERA VENCIDA ABO PANAMA 1,400.11
ABOPANAMA CXC CLIENTE 415.41
CARTERA BANCO DEL AUSTRO 787.18
CARTERA BANCO PICHINCHA 602.16
CARTERA COOPGCP 403.61
CARTERA COOPROGRESO 2,019.33
CARTERA VENCIDA FINANCIERA UNION DEL SUR 811.92
CARTERA FUS (02) 333.04
CARTERA PANAFIN SA 446.26
CARTERA SAIBANK 809.74
INGRESO CARGO COBRANZAS 360.00
MORA 126.58
TOTALES 16,082.90 16,082.90
Elaborado pof: 0.00

Rosi Gémez
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ANEXO 8

REPORTE 5: PAGO RECAUDACION DE CARTERA ADMINISTRADA

PORTOOLL
RECAUDACIOMN DE CARTERA ADMINISTRADA

MNUMERO DE ORDEMN:

=k Ky N e R

L=

[ v

CARGOS FIMNAMCTERODS
D EVOLLNCHON SPREMD
SR A FRASAR REC AL DO P

COSTO DE TRANSFERENCLA AL EXTERIOR |

BEAMOD AAPLT AL
FECHA DEELTO IO1-1 - 18
CAPTTAL S IAG AT

ERCET

A, BT I 06

13, GFI 06

282 P
IS TV LHCTOM SATBAMNK
FECHA DE RECADW IO A8 de diciermibre de X013
FORMA EVE PG =] Transterenca ] oebeo [0 cheguee

OESERVACIOMNES

Rosy Gémez/Operaciones

.”/
TESORERIA OFERACTOMNES '-.\_
2L A= T
—
PORTCOLL
PAGO DE RECAUDACIONES DE CARTERA ADMINISTRADA SAIBANK
18 DE DICIEMBRE DEL 2014
SUCURSAL [IDENTIFIC OPERACIO i |
| COMPRADOR|ACION CLIENTE N Fecveace | [uf Desf Capitsl lateres Tosl
MANTA 131 2600171 3 | PICO REVES MICHELLY HSTEFANIA 014121 % 0.00 23234 1454 33893
MANTA 1 3063765844 [MUROZ ANDRADE ALIPI) YIANNEY 42, 201471 2/1%] .00 R0 195 54 476.23)
MANTA 131176161 1 [MENDOZA INTRIAGO MARIA LOURDIES ﬂ 01441 2/18) 0.00 380,32 I'H.‘q 554_80
MANTA 1307940716 |CEDERO MENDOZA FLIENA VERONICA 014N 28] 0.00 20736 207 16 5015_3;
MANTA 1 3+ 750084 | ALCIVAR SANCHEZ RAMUN JACINTL 10000003737 FRETE] 0.00 387.55 U246 48001
MANTA 1 308787843 [CALDERON OCHOA WASHINGTON LEONARIDO 100000043497 WI#IZ[I_ISJ 000 342 0 92,40 434 .44
MANTA 1304383381 [SOLORZANO SOLORZANO JOSE NEURKY KENEDY 1000 41 2/ 00 50851 242.70 751.21
MANTA 1310136658 [POVEDA MENDOZA PABL CHSAR 3 471 2/ 00 323.94 232.64 356.58
GUAYAQUITL 9.91329E+1 | [FLOTANAUTIC S A =| 441 1,00 333.94 235.22 76916
MANTA 1201467393 | GILER BANTANA GILHERT SKHFREDD L0G0004640) A1 271 185182 HRA7) Z,770.29
MANTA 1203511354 | MERO CEDENO SEQUNIX ALVARDY LOCOO04R0S 201471 2/1 8| .00 325.29 LAl 418,50
GUAYAQUIL V06857175 [PINDE ZAPATA DANIE. GERARTX) 10000004826, 201471 /18] 100 260,37, 19% 38 458.75]
MANTA 1302354772 | MERA PALMA LUZ MARIA | DOCGON508R | 2014/ 271 %] 00 32295 246.07 369.02
MANTA 1302268196 | NAREA ALARCON YULANDA ESTRELLA : W14 V1R 00 IIRIS 112.39] 330.64
MANTA 311589715 | ALBAN LARREA CRISTINA LIIANA | 2014/ 218 0.00 2R351 143.99] 429.50)
EA TA 301698905 | PALMA CEDENO RAMON LEONARTIO) | J:JGT 208441 2/1R) 000 243.753 130 %) 173,94
MANTA 308025500 | BARCIA CORDOVA CRISTIAN AMANOR 100005364 201471 2418 Q.00 TN 72 225 48| 932,20
MANTA 3051263 1K | ORLANDO ZAVALA MARIA EUGENTA 1 o 33R3 lJIIrm Q.00 14369 131.23 176.92|
MANTA 1308985 199 |CHAVEY GUADAMUID NELRE. SANDRA 1 5056 471 218 .00 G200 189.40; 815.40)
MANTA 1303537011 | FOSLIGUA ZAMBRANGO LUIS ANTONIKY 7 4/12/18) 0.00 288.10 Iiigﬂ 44198
MANTA 1309318101 |QUIILE ESPINALES ANA YHESENLA 470) A1 2/18) 0.00 437.30 35&.55[ R15.93
MANTA 1303090946 | VILLACRESES INTRIAGK) GUSTAVO ALIEJANDRO | (OO0O54TS 2014/12/18) 0.00 20073 104.48; 374.21
[ TOTAL PAGDS 18 DE DICIEMERE DEL 2014 000  9,326.17 __ 4,646.89 _ 13,873.06]
[cra. DEBITO  |CREDTO |
CTA.X PAGAR SAIBANK 13,073.06 1
BANCOS 13,073.06)
[TCTALES 13,975.06] _ 19,075.06]
Elaborado por:



ANEXO 9

REPORTE 5: PAGO RECAUDACION CARTERA ADMINISTRADA
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Valor en fetras: Thece wod nBdieienkos Telantg ¢ bws wn 06 oo
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(3 Transferencia de fondos () inversiones () cambios () créditos (J otres

Observaciones

Q‘-%O &m&w‘aﬁ-r«mccv[&m :Awéuﬁ\c\m‘un\ ol 18 da. dilevnlpye 2014

We comprometa y declaro bajo juramente, que todos los velares acreditados ylo deposilados yla transferldos de presanie o de futuro en mi (3)
cuerta corriente (s) ylo en el resto de mi (s) cuentas, personalmente o por tereeros, asl como todas mi (s) acciones, operationes y mas
fransacciones que realice ¢on o @ través del Banco, cualesquiera sea la denominaclén, condicién o modalidad de las mismas, fienen y tendran
origeny destinolicito, y no provienen ni provendrén de sctividades prohibidas por as leyes del Ecuador. il refacionadas con al lavada de activas
y mas infracciones pravistas en 13 Ley sobre sustanclas estupefacientes y psicotrépicas.

En virlud de ia presente, autorizo al Banco para que realice, de creerlo necesarle, la comprobacion de esta declaracian, asf come 2 informar a

las autoridades compatentes en casa de Investigacién yio delerminacién de transacclones inusuzles, y deslindando de respansabllidad 2l

Baneo, a sus funcionarios y representantes legales de iz enlrega de esa Informacion 2 las auteridades competentes, independlentamente a no,

que se comprabary 1 existercla def{v]dades lagales. De igual maners, eximo &l Banco y a sus funclonarios v representantes de loga
d

responsabilidad, iptluslve fespecto atefceros, si la declaracion del depositants en cuanta al erigen y destin icito de los fondos fuese falsa o
arinea, caso enfel cua a autorizado para cerrar la(s) cuantals) que mantanga en esta insfitueion, y declarar da plazo vencido
todas las operagiones, fencidas o 46, Que-mentenga a favor de! Banco,”
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(Y

Nombre de fichero: PROYECTO INTEGRADOR DE CARRERA MYRIAM RODRIGUEZ - CPA 2017 F.docx Fecha: 2017-01-18
19:37 UTC
Resultados del andlisis de los plagios del 2017-01-18 19:42 UTC

Plag@ican | PRO

482 resultados de 77 fuentes, de ellos 76 fuentes son en linea. Nivel de Plagio:

Mostra el mejor resultado de cada fuente - Lo cliquea para indicar todos los resultados o cliquea URL para las fuentes.
26 Resultados de https://es.wikipedia.org/wiki/Manual_de_procedimientos

e DIAGRAMAS DE FLUJO ... procedimiento y o el recorride de ... formas o materiales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los pusstos que intervienen
procedimiento delallado ... de cada operacidn ... cada operacién descrita ...

O ... lainduccion del puesto ... adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto ...

O Permite conacer el funcionamiento interno ... a descripcidn de tareas ubicacion requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion ...

O Aumenta la eficiencia de los empleades indicdndoles lo que deben hacer y céme deben hacerlo ...

O .. narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... llevarlo a cabo ...

O Enla descripcidn de las operaciones que ... su uso debe ... referencia especifica de éstas ... indicadores que permitan asociarlas ...

O ... establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente ...

o ... el andlisis o revisidn de los procedimientos de un sistema ...

O ... DEAPLICACION Y O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS ... de accion que ...

0 POLITICAS O NORMAS DE OPERACION ... lineamientos generales de accidn que ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

O ... una unidad administrativa tiene que ... el pueslo responsable de cada operacién ...

0O Cuando la descripcién del procedimiento es ... comprende varias dreas debe ... las unidades administrativas ... unidades adminisirativas que ...

O .. forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcién de las operaciones ...

O GLOSARIO DE TERMINOS ... relacionados con el contenido y ... elaboracion de fos manuales de procedimientos ... que sirven de apoyo para ...

O ... sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

O OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ... propésito que se ... cumplir con los procedimientos ... de trabajo y evitar ... olras ventajas adicionales ...

O .. laslabores de audiloria ... evaluacion del conirol internc ...

O ... de simbolos y o grédficos simplificados ...

O ... elaboracidn revisidn y o autorizacion ...

O ... las normas de operacidn que ... de los procedimientos ...

o técnico que se ... en el procedimiento ... ampliacién de su significado para ... en el manual ...

O PROCEDIMIENTO descripcién de las operaciones ...

0O FOAMULARIO DE IMPRESQOS ... mismo o se adjuntan como apéndices ...

@ ... Logotipo de la organizacion ...

&  Lugary fecha de ... de su elaboracion ...

O .. politicas y o normas ...

25 Resultados de https://www.csv.go.cr/documents/10179/10843/Metodologia+para+elaborar+un+Manual+de+Procedimiento.pdf/4ai9ea22-4f8d-467¢c-856d-c6b0ad49fa24

® DIAGRAMAS DE FLUJO ... pracedimiento y o el recorrido de ... formas o materiales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que Intervienen
procedimiento detallado ... de cada operacién ... cada operacidn descrita ...

O .. lainduccién del puesto ... adiestramiento y capacitacién del personal ya que describen en forma detallada las aclividades de cada puesio ...

O Permite conocer el funcionamiento interno ... a descripcion de tareas ubicacion requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion ...

O Aumenta la eficiencia de los empleados indicdndoles lo que deben hacer y como deben hacerlo ...

O .. nparrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... llevarlo a cabo ...

0O Enla descripcidn de las operaciones que ... su uso debe ... referencia especffica de ésias ... indicadores que permilan asociarlas ...

O ... establecer un sistema de informacidn o bien medificar el ya existente ...

0O ... el andlisis o revisién de los procedimientos de un sistema ...

O ... en forma mds sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

O ... AREAS DE APLICACION Y O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS ... de accién que ...

O POLITICAS O NORMAS DE OPERACION ... lineamientos generales de accidn que ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

O ... una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacion ...

O Cuando fa descripcién del procedimiento es ... comprende varias dreas debe ... [as unidades administrativas ... unidades adminisirativas que ...

O ... forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcién de las operaciones ...

O GLOSARIC DE TERMINOS ... relacionados con el cantenido y ... elaboracion de los manuales de procedimientos ... que sirven de apoyo para ...

O OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ... propdsito que se ... cumplir con los precedimientos ... de trabajo y evitar ... otras ventajas adicionales ...

O ... laslabores de ... evaluacion del conirol inlerno ...

O ... Jas normas de operacion que ... de los procedimientos ...

O .. técnico que se ... en el procedimiento ... ampliacion de su significado para ... en el manual ...

O PROCEDIMIENTO descripcién de las operacicnes ...

O FORMULARIO DE IMPRESOS ... mismo o se adjuntan como apéndices ...

O .. de simbolos y o gréficos simplificados ...

O .. Logotipo de la organizacion ...

O Lugary fecha de ... de su elaboracién ...

O .. politicas y o normas ...

26 Resultados de htip://puntoadministrativo.blogspot.com/2008/07/manual-de-procedimientos.html|

* DIAGRAMAS DE FLUJO ... procedimiento y o el recorrido de ... formas o maleriales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen
procedimiento detalfado ... de cada operacidn ... cada operacidn descrita ...

O Permite conocer el funcienamiento interno ... a descripcién de tareas ubicacion requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion ...

o ...del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto ...

O Aumenta la eficiencia de los empleados indicdndoles lo que deben hacery ...

O .. narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... llevario a cabo ...

O En la descripcion de las operaciones que ... su uso debe ... referencia especifica de éstas ... indicadores que permilan asaciarlas ...

O ... establecer un sistema de informacidn o bien modificar el ya existente ...

O .. AREAS DE APLICACION Y O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS ... de accion que ...

O POLITICAS O NORMAS DE OPERACION ... lineamientos generales de accion que ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

O ... una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacidn ...

O Cuando la descripcion del procedimiento es ... comprende varias dreas debe ... las unidades administrativas ... unidades administrativas qué ...

O ... forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcidn de las operaciones ...

O GLOSARIO DE TERMINOS ... relacionados con el contenido ¥ ... elaboracion de los manuales de procedimientios ... que sirven de apoyo para ...

O .. elanélisis o ... de los procedimientos de un sistema ...

O .. sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

O OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ... propdsito que se ... cumplir con los procedimientos ... de trabajo y evitar ... olras ventajas adicionales ...

a .. de simbolos y o gréficos simplificados ...

O .. las labores de ... evaluacidn del control interno ...

O ... elaboracidn revision y o aulorizacion ...

O ... las normas de operacidn que ... de los procedimientos ...

O ... técnico que se ... en el procedimiento ... ampliacidn de su significado para ... en el manual ...

O PROCEDIMIENTO descripcién de las operaciones ...
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FORMULARIO DE IMPRESOS ... mismo o se adjuntan como apéndices ...
... Logotipo de la organizacion ...

Lugar y fecha de ... de su elaboracion ...

... politicas y o normas ...

25 Resultados de hitp://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
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DIAGRAMAS DE FLUJO ... procedimiento y o el recorrido de ... formas o maleriales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen
procedimiento detallado ... de cada operacidn ... cada operacion descrita ...

Permite conocer el funcionamiento interno ... a descripcidn de tareas ubicacion requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion ...

... la induccién del puesto ... del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto ...

Aumenta Ia eficiencia de los empleados indicandoles lo que deben hacery ...

... narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... llevaric a cabo ...

En Ia descripcion de las operaciones que ... su uso debe ... referencia especifica de éstas ... indicadores que permitan asociarlas ...

... establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente ...

... AREAS DE APLICACION ¥ O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS ... de accién que ...

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION ... lineamientos generales de accién que ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...
... una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacién ...

Cuando la descripcion del procedimiento es ... comprende varias dreas debe ... las unidades administrativas ... unidades administrativas que ...

... forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcion de las operaciones ...

GLOSARIO DE TERMINOS ... relacionados con el contenido y-.. elaboracidn de los manuales de procedimientos ... que sirven de apoyo para ...

... el andlisis 0 ... de los procedimientos de un sistema ...

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ... propdsito que se ... cumplir con los procedimientos ... de trabajo y evitar ... olras venlajas adicionales ...
... sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

... las labores de ... evaluacidn del control interno ...

... las normas de operacién que ... de los procedimientos ...

... 6cnico que se ... en el procedimiento ... ampliacién de su significado para ... en el manual ...

PROCEDIMIENTO descripcion de las operacienes ...

FORMULARIO DE IMPRESOS ... mismo o se adjuntan coma apéndices ...

... de simbolos y o graficos simplificados ...

... Logotipo de la erganizacién ...

Lugary fecha de ... de su elaboracidn ...

... politicas y o normas ...

25 Resultados de http://puntoadministrativo.blogspot.com/
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DIAGRAMAS DE FLUJO ... procedimiento y o el recorrido de ... formas o materiales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen
procedimiento detallado ... de cada operacion ... cada operacidén descrita ...

Permite conocer el funcionamiento interno ... a descripcidn de tareas ubicacion requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion ...

... la induccicn del puestlo ... del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto ...

Aumenta la eficiencia de los empleados indicandoles fo que deben hacery ...

... narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... llevario a cabo ...

En la descripcidn de las operaciones que ... su uso debe ... referencia especifica de éstas ... indicadores que permitan asociarlas ...

... establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente ...

... AREAS DE APLICACION Y O ALCANGE DE LOS PROCEDIMIENTOS ... de accion que ...

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION ... lineamientos generales de accién que ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

... Una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacion ...

Cuando la descripcion del procedimiento es ... comprende varias dreas debe ... las unidades administrativas ... unidades administrativas que ...

... forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcién de las operaciones ...

GLOSARIO DE TERMINOS ... relacionados con el contenido y ... elaboracién de los manuales de procedimientos ... que sirven de apoyo para ...

... &l andlisis o ... de los procedimientos de un sistema ...

... sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ... propdsito que se ... cumplir con fos procedimientos ... de trabajo y evitar ... otras ventajas adicionales ...

... de simbolos y o gréficos simplificados ...

... elaboracidn revision y o autorizacion ...

... las normas de operacién que ... de los procedimientos ...

... lécnico que se ... en el procedimiento ... ampliacién de su significado para ... en el manual ...

PROCEDIMIENTQ descripcidn de fas operaciones ...

FORMULARIO DE IMPRESOS ... mismo o se adjuntan como apéndices ...

... Logotipo de la erganizacién ...

Lugar y fecha de ... de su elaboracién ...

... politicas y o normas ...

25 Resultados de https://sites.google.com/site/manualesdeusuario01/home/procedimientos-utilizados-para-en-la-elaboracion-de-manuales
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DIAGRAMAS DE FLUJO... procedimiento y o el recorrido de ... formas o materiales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen
procedimiento detallado ... de cada operacidn ... cada operacién descrita ...

Permite conocer el funcionamiento interno ... a descripcion de tareas ubicacidn requerimientos y a los pueslos responsables de su ejecucién ...

... la induccidn del puesto ... del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto ...

Aumenta la eficiencia de los empleados indicéndoles lo que deben hacery ...

... narraliva y secuencial de cada una de las operaciones que se ... lfevarlo a cabo ...

En la descripcién de las operaciones que ... su uso debe ... referencia especifica de éstas ... indicadores que permitan asociarlas ...

... establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente ...

... AREAS DE APLICACION Y O ALCANCE DE LOS ... de accién que ...

POLITICAS O NORMAS DE ... lineamientos generales de accién que ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

... Una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacion ...

Cuando la descripcidn del procedimiento es ... comprende varias dreas debe ... las unidades adminisirativas ... unidades administrativas que ...

... forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcién de las operaciones ...

GLOSARIO DE TERMINOS ... relacionados con el contenido y ... elaboracién de los manuales de procedimientos ... que sirven de apoyo para ...

... el andlisis o ... de los procedimientos de un sistema ...

... sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

OBJETIVOS DE LOS ... propésito que se ... cumplir con los procedimientos ... de trabajo y evitar ... otras ventajas adicionales ...

... las fabores de ... evaluacion del control interno ...

... las normas de operacion que ... de los procedimientos ...

... técnico que se ... en el procedimiento ... ampliacién de su significado para ... en el manual ...

PROCEDIMIENTO descripcién de las operaciones ...

FORMULARIO DE IMPRESOS ... mismo o se adjuntan como apéndices ...

... de simbolos y o gréficos simplificados ...

... Logotipo de la organizacién ...

Lugary fecha de ... de su elaboracién ...

... politicas y o normas ...
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25 Resultados de https://prezi,com/yq92hr7devnu/manual-de-funciones-y-procedimientos/

* DIAGRAMAS DE FLUJO ... procedimiento y o el recorrido de ... formas o materiales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen
procedimiento delallado ... cada operacidn descrita ...

O ... Jainduccién del puesto ... adiestramiento y capacitacién del personal ya que describen en forma detallada las aclividades de cada puesto ...

O Permite conocer el funcionamiento interno ... a descripcién de tareas ubicacion requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion ...

0O Aumenta la eficiencia de los empleados indicdndoles lo que deben hacer y cémo deben hacerlo ...

... narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... los responsables de ...

En Ia descripcién de las operaciones que ... sU uso debe ... referencia especifica de €stas ... indicadores que permitan asociarlas ...

... establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente ...

... en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION ... lineamientos generales de accién que ... respansabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

... &l anélisis o revisién de los procedimientos de un sistema ...

... AREAS DE APLICACION Y O ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS ... de accidn que ...

... forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripeion de las operaciones ...

GLOSARIO DE TERMINOS ... relacionados con el contenido y ... elaboracién de fos manuales de procedimientos ... que sirven de apoyo para ..

... las labores de auditoria ... evaluacion del control interno ...

... de simbolos y o gréficos simplificados ...

... un manual de procedimientos de procedimientos ... de las actividades ...

... elaboracidn revisién y o autorizacién ...

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS ... propdsito que se ... cumplir con los procedimientos ... de trabajo y evitar ... oiras ventajas adicionales ...

... las normas de operacién que ... de los procedimientos ...

... téenico que se ... en el procedimiento ... ampliacion de su significade para ... en el manual ...

PROCEDIMIENTOQ descripcién de las operaciones ...

FORMULARIO DE IMPRESQOS ... mismo o se adjuntan como apéndices ...

... Logotipa de la organizacion ...

Lugar y fecha de ... de su elaboracion ...

... politicas y o normas ...
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26 Resultados de http://tecdeorgadmon2lai2.blogspot.com/2010/06/manual-de-procedimientos.html

e .. procedimiento y o el recorrido de ... formas o materiales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen procedimiento detallado ...
de cada operacion ... cada operacién descrita ...

... conocer el funcionamiento interno ... a descripcién de lareas ubicacién requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion ...

... la induccion del puesto ... del personal ya que describen en forma detallada las aclividades de cada pueslo ...

... narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... llevarlo a cabo ...

En la descripcion de las operaciones que ... su uso debe ... referencia especifica de éslas ... indicadores que permitan asociarlas ...

... establecer un sistema de informacicn o bien madificar el ya existente ...

... AREAS DE APLICACION ¥ O ALCANCE DE LOS ... de accidn que ...

POLITICAS O NORMAS DE ... lineamientos generales de accidn que ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

... una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacicn ...

... los empleados indicdndoles lo que deben hacery ...

Cuando la descripcion del procedimiento es ... comprende varias dreas debe ... las unidades administrativas ... unidades administrativas que ...

... forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcion de las operaciones ...

... relacionados con el conlenido y ... elaboracién de los manuales de procedimientos ... que sirven de apoyo para ...

... el andlisis o ... de los procedimientos de un sistema ...

... sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

OBJETIVOS DE LOS ... propdsito que se ... cumplir con los procedimientos ... de trabajo y evitar ... otras ventajas adicionales ...

... de simboles y o grédficos simplificados ...

... las labores de ... evaluacidn del control interno ...

... elaboracidn revisidn y o autorizacion ...

... las normas de operacion que ... de los procedimientos ...

PROCEDIMIENTO descripcidn de las operaciones ...

FORMULARIO DE IMPRESOS ... mismo o se adjuntan como apéndices ...

... Logotipo de la organizacion ...

Lugar y fecha de ... de su elaboracion ...

... politicas y o normas ...

... en el procedimiento ... ampliacién de su significado para ... en el manual ...
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24 Resultados de https://es.scribd.com/document/5510955/Creacion-de-Manuales-de-Procedimientos

Permite conocer el funcionamiento interno ... tareas ubicacién requerimienios y a los pueslos responsables de su ejecucidn ...

... de cada una de las operaciones que se ... en un procedimiento ... dénde con qué ...

... AREAS DE APLICACION Y O ALCANCE DE LOS ... de accién que ...

... una unidad adminisirativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacion ...

DIAGRAMAS DE FLUJO ... procedimiento y o el recorrido de ... donde se muestran las ... las unidades administrativas ... procedimiento general o los puestos que intervienen procedimiento
detallado ... de cada operacion ...

... los empleados indicéandoles lo que deben hacery ...

... ineamientos generales de accién que ... respensabilidad de las distintas instancias que participaban en los ... en los procedimientos ..

FORMULARIO DE IMPRESQS ... en un procedimiento ... mismo o se adjunian como apéndices ...

... forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcién de las operaciones ...

... de un manual de procedimientos ... de un manual de procedimientos ...

... ya que describen ... detallada las actividades de cada puesto ...

... establecer un sistema de ... bien modificar el ya existente ...

... sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

En la descripcién de las operaciones que ... su uso debe ... referencia especifica de éstas ... que permitan asociarias ...

OBJETIVOS DE LOS ... propdsito que se ... cumplir con los procedimientos ... de trabajo y evitar ... otras ventajas adicionales ...

Cuando la descripcidn del procedimiento es ... las unidades administrativas ... unidades administrativas que ...

... las labores de ... evaluacién del control interno ...

... elaboracidn revisidn y o autorizacién ...

... las normas de operacidn que ... de los procedimientos ...

PROCEDIMIENTQ descripcidn de las operaciones ...

... Logotipo de la organizacién ...

Lugar y fecha de ... de su elaboracion ...

... politicas y o normas ...

... técnico que se ... ampliacién de su significado para ... en el manual ...
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24 Resultados de https //www.scribd.com/document/5510955/Creacion-de-Manuales-de-Procedimientos

¢ DIAGRAMAS DE FLUJO ... procedimiento y o el recorrido de ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen procedimiento detallado
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Permite conocer el funcionamiento interna ... a descripcicn de tareas ubicacion requerimientos y a los puesios responsables de su ejecucion ...
Aumenta la eficiencia de los empleados indicandoles lo que deben hacery ...

... de cada una de las operaciones que se ... en un procedimiento ... dénde con qué ...

... AREAS DE APLICACION Y O ALCANCE DE LOS ... de accién que...

FORMULARIO DE IMPRESOS ... en un procedimiento ... mismo o se adjuntan como apéndices ...

... forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcién de las operaciones ...

... de un manual de procedimientos ... de un manual de procedimientos ...

... ya que describen ... delallada las aclividades de cada puesto ...

... establecer un sistema de ... bien modificar el ya existente ...

... sencilla fas responsabilidades por falias o errores ...

... lineamientos generales de accién que ... responsabilidad de las distintas instancias que pariicipaban en ... en los procedimienios ...
En la descripcion de las operaciones que ... su uso debe ... referencia especifica de éstas ... que permitan asociarlas ...
OBJETIVOS DE LOS ... propdsito que se ... cumplir con los procedimientos ... de trabajo y evitar ... oiras venltajas adicienales ...
Cuando la descripcidn del procedimiento es ... las unidades administrativas ... unidades administrativas que ...

... una unidad administrativa tiene que ... el puesto respansable ...

... las labores de ... evaluacién del control interno ..

... elaboracidn revisién y o autorizacion ...

... 1as normas de operacion que ... de los procedimienios ...

PROCEDIMIENTO descripcion de las operaciones ...

... Logotipo de la organizacion ...

Lugar y fecha de ... de su elaboracidn ...

... politicas y o normas ...

... léenico que se ... ampliacidn de su significado para ... en el manuai ...

19 Resultados de http://docplayer.es/12560530-Universidad-politecnica-salesiana.html
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Permite conocer el funcionamiento interno ... a descripcién de tareas ubicacion requerimientos y a los puestos responsables de su gjecucidn ...

... la induccion del puesto ... adiestramiento y capacitacion del personal ... que describen en forma detallada las actividades de cada puesto ...

... narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... fos respensables de ...

... establecer un sistema de informacién o bien modificar el ya existente ...

... en forma mds sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

... &l andlisis o revisidn de los procedimientos de un sisterna ...

... lineamientos generales de accidn que ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

... una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacién ...

... la situacién en la que se encuentra la ... la toma de decisiones ...

... las labores de auditoria ... evaluacién del control interno ...

Cuando la descripcién del procedimiento es ... en forma general ... comprende varias dreas debe ...

... la carencia de un manual de ... manual de procedimientos ... toma de decisiones ... la implementacion de un ... de un manual de ... manual de procedimienios ... de las actividades diarias ...
de trabajo para ... una sola persona ...

... la informacién oblenida ... a las necesidades de la empresa ...

... 8laboracidn revisién y o aulorizacién ...

... las normas de operacién que ... la aplicacién de los ... de los procedimientos ...

... cnico que se ... en el procedimiento ... ampliacion de su significado para ... en el momento de ... en el manual ...

PROCEDIMIENTO descripcidn de las operaciones ...

... la elaboracién de los ... los procedimientos en ...

impuesto a fa renta ... impuesto al valor agregado ...

19 Resultados de http://lostrabajosll.blogspot.com/2010/02/partes-de-un-manual.html
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DIAGRAMAS DE FLUJO ... procedimiento y o el recorrido de ... formas o materiales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o fos puestos que intervienen
procedimiento detallado ... de cada operacion ... cada operacion descrita ...

... narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... los responsables de ...

En la descripcidn de las operaciones que ... su uso debe ... referencia especifica de éstas ... indicadores que permitan asociarlas ...

POLITICAS O NORMAS DE ... lineamientos generales de accion que ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

... AREAS DE APLICACION Y O ALCANCE DE LOS ... de accidn que ...

... Una unidad administrativa fiene que ... el pueste responsable de cada operacion ...

Cuando la descripcién del procedimiento es ... comprende varias dreas debe ... las unidades administrativas ...

... forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcion de las operaciones ...

GLOSARIO DE TERMINOS ... relacionados con ef contenido y ... elaboracidn de los manuales de procedimientos ... que sirven de apoyo para ...

OBJETIVOS DE LOS ... propdsito que se ... cumplir con los procedimientos ... de trabajo y evitar ... otras ventajas adicionales ...

... de simbolos y o gréficos simplificados ...

... elaboracion revisién y o autorizacion ...

... las normas de operacicn que ... de los procedimientos ...

... técnico que se ... en el procedimiento ... ampliacién de su significado para ... en el manual ...

PROCEDIMIENTO descripcion de las operaciones ...

FORMULARIO DE IMPRESQS ... misma o se adjuntan como apéndices ...

... Logotipo de la organizacion ...

Lugar y fecha de ... de su elaboracidn ...

... paliticas y o normas ...

19 Resultados de http://adminitracionyplaneaciondionicio.blogspot.com/2010/06/manuales-tipos-y-requerimentos.html
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DIAGRAMAS DE FLUJO ... procedimiento y o el recorrido de ... formas o materiales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen
procedimiento detallado ... de cada operacion ... cada operacién descrita ...

... narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... los responsables de ...

En ia descripcidn de las operaciones que ... su uso debe ... referencia especifica de éslas ... indicadores que permitan asociarlas ...

... ineamientos generales de accion que ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

... AREAS DE APLICACION Y O ALCANCE DE LOS ... de accidn que ...

... una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacién ...

Cuando la descripcion del procedimiento es ... comprende varias dreas debe ... las unidades administrativas ...

... forma sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcidn de las operaciones ...

GLOSARIO DE TERMINOS ... relacionados con el contenido y ... elaboracion de los manuales de procedimientos ... que sirven de apoyo para ...

OBJETIVQOS DE LOS ... propésito que se ... cumplir con los procedimientos ... de trabajo y evitar ... ofras venlajas adicionales ...

... de simbolos y o gréficos simplificados ...

... elaboracién revisidn y o autorizacién ...

... las normas de operacién que ... de los procedimientos ...

... 1écnico que se ... en el procedimiento ... ampliacién de su significado para ... en el manual ...

FORMULARIO DE IMPRESQS ... mismo o se adjuntan como apéndices ...

... Logotipo de ia organizacion ...

Lugar y fecha de ... de su elaboracién ...

... politicas y o normas ...
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... descripcidn de las operaciones ...

16 Resultados de https://www.scribd.com/document/336901367/Manual-de-Procedimientos
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... procedimiento y o el recorrido de ... formas o materiales ... muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen procedimiento detallado ... de cada
operacion ... cada operacion descrita ...

... en forma mds sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

... lineamientos generales de ... responsabilidad de Ias distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

... Una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacion ...

... narraliva y secuencial de cada una de ... en un procedimiento ...

... forma sencilla y accesible en el manual ... descripcion de las operaciones ...

... relacionados con el contenido y ... elaboracidn de los manuales de procedimientos ... gue sirven de apoyo ...

... sobre el docummento ... su contenido objeto areas ... revision y aclualizacion ...

.. 1a descripcion del procedimiento ... comprende varias dreas debe ... las unidades administrativas ...

... @n un procedimiento ... mismo o se adjuntan como ...

... las labores de ... evaluacidn del control interno ...

... elaboracién revisidn y o autorizacién ...

... las normas de operacién que ...

... en el procedimiento ... ampliacién de su significade para ... en el manual ...

... descripcion de las operaciones ...

En la descripcidn de ... descripcicn de las operaciones ... indicadores que permitan asociarlas ...

12 Resultados de hitps:/nvillarreal.wordpress.com/componentes/
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DIAGRAMAS DE FLUJG ... procedimiento y o el recorrido de ... formas o materiales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen

procedimiento detallado ... cada operacién descrita ...

... narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... los responsables de ...

En la descripcidn de las operaciones que ... su Uso debe ... referencia especilica de éstas ... indicadores que permitan asociarlas ...

... AREAS DE APLICACION Y O ALCANCE DE LOS ... de accién que ...

POLITICAS O NORMAS DE ... lineamientos generales de accién que ... responsabilidad de las distintas instancias que parficipaban en los procedimientos ...
GLOSARIO DE TERMINOS ... relacionados con el contenido ¥ ... elaboracién de los manuales de procedimientos ... que sirven de apoyo para ...
OBJETIVOS DE LOS ... propdsito que se ... cumplir con los procedimienios ...

... técnico que se ... en el procedimiento ... ampliacién de su significado para ... en el manual ...

PROCEDIMIENTQ descripcidn de las operaciones ...

FORMULARIO DE IMPRESQS ... mismo o se adjuntan como apéndices ...

... Logotipo de fa ... de la organizacién ...

Lugary fechade ...

14 Resultados de http://www.buenastareas.com/ensayos/Descripcion-En-Los-Procesos-De-Una/2334730.html

En la descripcion de las operaciones que ... su uso debe ... especifica de éstas ... indicadores que permitan asociarlas ...

.. lineamientos generales de accion que ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimientos ...

... una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacién ...

... procedimiento y ¢ ... formas o materiales ... donde se muestran las unidades administrativas pracedimiento ... o los puestos que intervienen pracedimiento detallado ... de cada operacion ...

cada operacidn descrita ...

... AREAS DE APLICACION ¥ O ALCANCE DE LOS ... de accién que ...
- Narrativa y secuencial ... una de las operaciones que ... dénde con qué ... los responsables de ...
... sencilla y accesible en el manual brinda ... descripcidn de las operaciones ...
... Y 0 puestos que ... los procedimientos en ...
... 1as normas de operacion que ...
.12345..
... propésito que se ... cumplir con los procedimientos ... de trabajo y evitar ... otras venlajas adicionales ...
.. politicas y o normas ...
... descripcién de las operacicnes ...
Cuando la descripcion ... comprende varias dreas debe ... las unidades administrativas ...

12 Resultades de htlp://archivosadministrativesintermedios.blogspot.com/2011/06/unidad-v-manuales-de-normas-y.html
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... procedimiento y o el recorride de ... formas o materiales ... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen procedimiento detallado ...

de cada operacién ...

... del personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada ...

... narrativa y secuencial de cada una de las operaciones que se ... los responsables de ...

... relacionados con el conlenide y ... de los manuales de procedimientos ... que sirven de apoyo para el ...
... ineamientos generales de ... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los procedimienios ...
... Una unidad administrativa tiene que ... el puesio responsable de cada operacion ...

... forma sencilfa y accesible en el manual brinda ... descripcién de ias operaciones ...

... descripcion de las operaciones que ... gue permitan asociarias ...

Lugary fecha de ...

... y 0 puestos que ... los procedimientos en ...

... en el procedimiento ... de su significado para ... en el momento de ... en el manual ...

... descripcién de las operaciones ...

3 Resultados de http://www.gestiopolis.com/los-manuales-administrativos-como-herramienta-clave/
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El uso de los manuales administrativos basados en los regisiros antiguos data de los arios de la segunda guerra mundial en virtud de que en el frente se contaba con personal no capacitado
en eslrategias de guerra y fue mediants éstos que se instruia a los soldadoes en las actividades que deberian desarroliar en combate ...

son registros escritos de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser ulilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa ...

... a las necesidades de la empresa ...

3 Resultados de http://documents.tips/education/trabajo-de-sistemas-y-procedimientos-administrativos.html

... una publicacién que incluye los aspectos fundamentales de una materia ... trata de una guia que ayuda a entender el funcionamiento de algo o bien que educa a sus lectores acerca de un
tema de forma ordenada y concisa ...

O ... el modo de proceder o el métado que se ... para llevar a cabo ciertas cosas lareas o ejecular ... seguimiento de una ... de pasos bien definidos que permitirdn y facilitardn Ja realizacién de un

o

trabajo de la manera mas correcla y exilosa posible ...
.. 12345..

4 Resultados de http:/uteq.edu.mx/tesis/AR/0821.pdf
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El uso de los manuales administrativos basados en los registros antiguos dala de los afios 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 instruia a los soldados en las actividades que deberian desarrollar en combate ...
... adiestramiento y capacitacion del personal ... describen en forma detallada las actividades de cada puesto ...



O ... ysecuencial de cada una de as ... las operaciones que ... /

O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ...
6 Resultados de hitp://ventaspysyisel.blogspot.com/

® .. deinformacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa ...
O ... que de una manera fdcil de manejar manuable se concentran en forma sistemética una serie de elementos administrativos para un fin concrelo ...
O orientar y uniformar la conducla que se presenia entre cada grupo humano en la empresa ...

O ... Ja induccidn del puesto adiestramiento y capacitacion del personal ... detallada las aclividades de ...

O .. las responsabilidades por fallas o errores ...

o .. folleto libro carpeta etc ...

5 Resultados de http:/www.manografias.com/trabajos97/procedimientos-sus-caracteristicas-y-especificidades-ambito-contable/procedimientos-sus-caracteristicas-y-
especificidades-ambito-contable.shtml

® .. modo de proceder ¢ ... método que se ... para llevar a cabo ciertas cosas ... secuencia de pasos ... de pasos bien definidos que permilirdn y facilitardn la realizacion de un trabajo de la
manera mds correcta y exitosa posible ...

... manera facil de manejar ... se concentran en forma ... una serie de elementos administrativos para un fin concrelo ...

... la conducia que se presenta entre cada grupo humano en la empresa ...

... orientar los esfuerzos de un empleado ... en una empresa ...

significa un folleto libro carpeta efc ...

oooao

3 Resultados de hitp://www.monografias.com/trabajos29/concepto-contabilidad/concepto-contabilidad.shtml

® .. unaciencia aplicada de cardcter social y de naluraleza econdmica que proporciona informacion linanciera del ente econdmico para luego ser clasificadas presentadas e interpretadas con
el propésito de ser empleados para controlar los recursos y tomar medidas eportunas ..

O ... suministrar informacidn de la situacion econdmica y financiera de la empresa ... cual es necesario para conocer el patrimonio de las mismas y ejercer un control sobre ellas ...

O ..enlaqueseencuentrala...

2 Resultados de https://manualdeadministracion.wordpress.com/2013/01/23/definicion-2/

® Eluso de los manuales ... los manuales administrativos ... data de los arios 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 ... se instruia a los soldados en las actividades que deberian desarrollaren ...
O ... de informacién e insirucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa ...

4 Resultados de http://alondraadmonfun.blogspot.com/2011/04/35-manuales-informaticos.html

e . deinformacidn e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa ...
9 .. que de una manera facil de manejar manuable se concentran en forma sistematica una serie de elementos administralivos para un fin concreto ...
O orientar y uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo humano en la empresa ...

O .. follete libro carpeta elc ...

1 Resultados de https://www.timetoast.com/timelines/tecnologia-educativa-26fe09fc-db1c-4ac3-b3d3-f03cd4e0242a

O Eluso de los manuales administrativos basados en los registros antiguos dala de los afios de la segunda guerra mundial en virtud de que en el frente se contaba con personal no capacitado
en eslralegias de guerra y fue mediante éslos que se instrufa a los soldados en las actividades que deberian desarrollar en combate ...

4 Resultados de https://www.clubensayos.com/Temas-Variados/ANALISIS-DE-MANUALES-ADMINISTRATIVOS/317483.html

e .. deinformacion e insirucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizades para orientar fos esfuerzos de un empleado en una empresa ...
O ... que describen en forma detallada las actividades de cada puesto ...

O Permite conocer el funcionamiento interno ... requerimientos y a los puestos responsables de su ...

O ... establecer un sistema de ... o bien modificar el ya existente ...

2 Resultados de http://www.definicionabc.com/general/procedimientos.php

e .. el modo de proceder o el mélodo que se ... para llevar a cabo cierlas cosas tareas o ejecular delerminadas acciones ... secuencia de pasos ... de pasos bien definidos que permitirén y
facilitardn la realizacién de un trabajo de la manera mds correcta y exitosa posible ...
O ... conocer el funcionamiento interno ... & descripcion de lareas ubicacién requerimientos y ...

1 Resultados de http:/fwww.limetoast.com/timelines/tecnologia-educativa-26fe09fc-db 1c-4ac3-b3d3-f03cd4e0242a

O Eluso de los manuales administrativos basados en los registros anliguos data de los arios 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 instrufa a los soldados en las actividades que deberian desarroliar en combate ...

2 Resultados de http://www.monografias.com/trabajos96/normativa-elaboracion-procedmiento-contable/normativa-elaboracion-procedmiento-contable.shiml

e .. modo de proceder o ... mélodo que se ... para llevar a cabo ciertas cosas ... secuencia de pasas ... de pasos bien definidos que permitiran y facilitaran la realizacién de un trabajo de la
manera mas correcia y exitosa posible ...
O ... orieniar los esfuerzos de un empleado ... en una empresa ...

2 Resultados de http://www.buenastareas.com/materias/1-1-11-analisis-comparativo-del-procedimiento-administrativa-federal-y-local/0

e .. Es el modo de proceder o el méiodo que se ... para llevar a cabo ciertas cosas tareas o efecutar determinadas acciones ... de pasos bien definidos que permitirén y facilitarédn la realizacién
de un trabajo de la manera més correcta y exitosa posible ...
8 .. de Febrerode 2015...

5 Resultados de hitp://www.academia.edu/6886609/Manual_de_procedimientos

... en forma mds sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

... fa eficiencia de los empleados indicandoles ... deben hacer y cdmo deben hacerlo ...
... una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacién ...
... responsabilidad de las distintas instancias que participaban en los ...

... descripcion de las operaciones ...

onooo®*

4 Resultados de hitps://de.answers.yahoo.com/question/index?qid=20080407174243AAZoaMb

... donde se muestran las unidades administrativas procedimiento general o los puestos que intervienen procedimiento detallado ... de cada operacion ...
... Una unidad administrativa tiene que ... el puesto responsable de cada operacidn ...

... narrativa y secuencial de cada una de las ... de las operaciones ...

PROCEDIMIENTO descripcidn de las operaciones ...

[ I o

3 Resultados de hitp:/flosmanualesadministrativos.blogspot.com/2014/06/definicion-de-manuales-administrativos_11.html



® .. deinformacion e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser ulilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa ...
O ... manera ficil de manejar ... en forma sistemdtica una serie de elementos administrativos para ...
O orientar y uniformar la conducta que se ... en la empresa ...

4 Resultados de http://documents.mx/documents/proyecto-oscar-zambrano-revisado.html

... &l Departamentio de Contabilidad no cuenta con ... en la ejecucion de ...
... el anélisis o revisién de los ... de un sistema ...

020406080 ... el disefo de un manual de ... para la empresa ...
~12348..
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5 Resultados de http://documents.mx/documents/proyecto-servicio-comunitario-56670cfb4 78d0.html

... de un manual de procedimientos para el ...

... iene como objetivo ... y financiera de la empresa lo ... de las mismas ...
... las facturas en las carpetas correspondienies ...

.. 128345..

El presente proyecito ... tuvo como objetivo general ...

oooo*

5 Resultados de hitp://uproanalisisdesist.blogspot.com/2008/03/procedimientos.html

... la eficlencia de los empleados indicdndoles lo que deben hacery ...
... en forma maés sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...
... las labores de ... evaluacion del control interne ...

... Logotipo de la organizacion ...

Lugar y fechade ...

oooao*

1 Resultados de hitps:/prezi.com/nkmzlesvzojx/principios-normas-y-procedimientos-de-la-deocracia-comoform/

O ... modo de proceder o ... metodo que se ... para llevar a cabo cierlas cosas ... de pasos bien definidos que permitirén y faciiitaran la realizacién de un trabajo de la manera mds correcta y
exilosa posible ...

2 Resultados de https://www.scribd.com/document/267968185/11-MANUALES-ADMINISTRATIVOS

* .. deinformacion e instrucciones que conciernen al empleado y ... pueden ser ulilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa ...
O ... de un manual de procedimientos ... de un manual de procedimientos ...

3 Resultados de http://www.eumed.net/cursecon/ecolat/cu/2012a/control-cuentas-cobrar.html

e .. laeficiencia de los empleados indicindoles fo que deben hacery ... y cémo deben ...

O ...enforma més sencilla las responsabilidades por fallas o errores ...

O ... las fabores de ... evaluacidn del control interno ...
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proyectos-de-asociacion-publico-privados-inocencio-melendez

O ... enla ejecucidn de sus actividades propias ...

1 Resultados de http://elpaisvallenato.com/2016/junio/06/contraloria.html
0O .. gue se realizan en las cuentas bancarias ...

1 Resultados de htip://i2t.webs.upv.es/2-serv-upv/serv-upv-7/consulta.html
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