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Resumen

Este proyecto tiene como objetivo disefiar un manual de procedimientos
para el area administrativa de matriculaciéon y areas involucradas en el tema
de manejo de efectivo de la empresa “ORBASA S.A.”, es por eso que en
cada capitulo de este proyecto se observa todos los pasos que se realizo
para poder llegar al objetivo propuesto. Como su problema principal se
encuentra la falta de control en las entradas y salida de efectivo dentro del
area administrativa de matriculacion, generando esto un excedente y un
mal manejo de dinero dentro de la empresa. En este proyecto se realiza el
analisis documental, ya que se revisa todo tipo de informacion acerca de
las entradas y salidas de efectivo, para asi escoger la mejor opcién que
ayude a la regularizacion del efectivo y asi alcanzar las metas propuestas.
Con este trabajo se desea dar una sugerencia al gerente de la empresa, en
el andlisis y aprobacion del manual de procedimiento propuesto.

Control Interno Regularizacién Matriculacion
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Abstract

The objective of this project is to design a procedures manual for the
administrative area of enrollment and areas involved in the issue of cash
management of the company “ORBASA SA”, that is why in each chapter of
this project all the steps that It was carried out in order to reach the proposed
objective. As its main problem is the lack of control in the entry and exit of
cash within the administrative enrollment area, generating a surplus and
poor handling of money within the company. In this project, the documentary
analysis is carried out, since all kinds of information about the inflows and
outflows of cash are reviewed, in order to choose the best option that helps
to regularize the cash and thus achieve the proposed goals. With this work
we want to give a suggestion to the manager of the company, in the analysis
and approval of the proposed procedure manual.

Internal Control Regularization Registration
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

Planteamiento del problema

Segun Sanchez (2015) nos indica que:

El control interno comprende el plan de organizacion en todos los
procedimientos coordinados de manera coherente a las necesidades
del negocio, para proteger y resguardar sus activos, verificar su
exactitud y confiabilidad de los datos contables, asi como también
llevar la eficiencia, productividad y custodia en las operaciones para
estimular la adhesion a las exigencias ordenadas por la gerencia. La
importancia de tener un buen sistema de control interno en las
organizaciones, se ha incrementado en los Ultimos afos, esto debido
a lo practico que resulta al medir la eficiencia y la productividad al

momento de implantarlos. (p.1)
Segun Catacora (2013) menciona que:

Las crisis financieras, quiebras embleméticas de reconocidas
empresas comerciales, fraudes ineludibles, estados financieros
manipulados; en el plano internacional y nacional han demostrado
en la historia que una de sus causas fue la ausencia e insuficiente
funcionamiento de los controles internos idéneos sobre las
operaciones e informacion financiera que debieron asegurar el
correcto uso de los recursos aportados por los duefios en el sector

privado y por los ciudadanos en el caso del sector publico. (p.52)



En la actualidad las empresas comerciales han sido victimas de multiples
desfalcos y malversaciones de fondos, debido a la falta de implementacion
y aplicacion de controles internos en las entradas y salidas de efectivos que
garanticen la eficiencia, confiabilidad, productiva y la proteccion de todos
los recursos de la entidad.

Ubicacion del problema en un contexto

En el ecuador son muchas las empresas que se dedican a brindar sus
servicios al publico en general, pero asi mismo no cuentan con un sistema
de control en las entradas y salidas del efectivo, algunas de estas se
encuentran ubicadas en lugares como: el centro turistico “El Pedregal” con
direccion a la Troncal, la ferreteria “My Friends” en Ibarra y la compafia

“Datugourmet” localizada en Quito.

El control interno en el area de efectivo en una empresa comercial o de
servicios comprende: la obtencién oportuna y confiable de la informacién
financiera, que a su vez analiza, previene, anticipa, proporciona
los procedimientos y las medidas para monitorear las principales
actividades comerciales de la empresa, avalando deteccion de errores y

reduciendo la oportunidad de que ocurran fraudes.

En la empresa ORBASA S.A., se observa que requiere un manual de
procedimientos de regularizacion del efectivo, ya que diariamente la
empresa desembolsa cierta cantidad de dinero al jefe de agencia para el
tramite de matriculacién y no se lleva el debido control de los pagos hasta

su momento de ingreso al sistema.

Situacion conflicto

Empresa ORBASA S.A., se encuentra ubicado en el cantén Naranjal, es
una empresa que cuenta con mas de 5 afios de antigiiedad y se dedica a
la venta de motocicletas al por menor, al contado y crédito. Debido a su

gran acogida diariamente realizan la venta de 5 a 7 motocicletas y las


https://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml
https://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
https://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml

mismas son ingresadas al portal del SRI, para su debido proceso de

matriculacion para posteriormente ser entregadas a sus propietarios.

Su problema se centra en el momento de realizar la facturacion, el area de
matriculacion designa un fondo de dinero para cada motocicleta facturada
ya sea al contado o crédito el valor de $130,00 cabe recalcar que el dinero
son fondos del area de matriculacién designada por la empresa, ya que a

ningun cliente se le solicita dinero, para su respectiva matriculacién.

Para matricular se toma un tiempo minimo de 7 dias, esto al ser asi con el
tiempo estimado de matriculacion, en la agencia reposa aproximadamente
por dia un valor aproximado de $910,00. El principal problema es la falta
de conocimiento de la gerencia al no contar con un sistema de control en
las entradas y salidas de efectivo, ya que este dinero queda en la agencia
y no se sabe el uso que le esté dando la persona encargada de custodiarla.

Formulacion del problema
¢, Como contribuir a la regularizacion del efectivo para la mejora del control
de las entradas y salida del efectivo en el area administrativa de
matriculacion de motocicletas en la empresa ORBASA S.A., ubicada en el

cantdn Naranjal, provincia del Guayas, durante el periodo fiscal 20207

Delimitacion del problema

Campo: Contable

Area: Comercio

Aspectos: Regularizacion, control, efectivo, entradas, salidas.
Contexto: Empresa ORBASA S.A.

Provincia: Guayas

Canton: Naranjal

Afo: 2020



Variable de la investigacion

Variable independiente: Regularizaciéon de efectivo.

Variable dependiente: Control de las entradas y salida del efectivo.

Evaluacion del problema
Delimitado: Delimitar un tema de estudio quiere decir, enfocar de manera
concreta nuestra area de interés, especificar sus campos de accion,
estableciendo sus limites. En resumen, transformar un tema de
investigacién desde un grado de dificultad muy grande hasta una realidad

expresada de forma sencilla, facil de manejar. (Sabino, 1986, pag. 53)

El problema a investigar se centra en el area administrativa de
matriculacion, porque no se tiene un buen control de entrada y salida de

efectivo.

Claro: Procede en suetimologiadel latin “clarus”. Es un adjetivo
comunmente utilizado para expresar que algo resulta evidente, luminoso, a
la vista, de tonalidad suave; contrario a lo oscuro; es necesario establecer
que se debe diferenciar su uso de acuerdo al caso. (DeConceptos.com,
2020)

El problema se encuentra bien identificado y se sabe cudl es la falencia que
se tiene que mejorar para implementar el manual de manual de

procedimiento.

Evidente: Cuando algo, un hecho, un documento, una prueba que se
presenta, o la opinion de alguien sobre algo o alguien es clarisima, cierta e
indudable diremos que es evidente. (UCHA, 2013)

Es evidente que en la empresa ORBASA S.A., el area administrativa de
matriculacion se encuentra con falencias en su control de las entradas y

salidas de efectivo en el momento de facturar y matricular las motocicletas.


https://deconceptos.com/lengua/etimologia
https://www.definicionabc.com/general/documento.php
https://www.definicionabc.com/comunicacion/opinion.php

Original: Se califica como original a lo que fue inventado o creado por
su autor. Muchas veces la nocién hace hincapié en lo novedosa que resulta

dicha creacion. (Pérez & Gardey, Definicion de original, 2019)

Es original, porque es un proyecto Unico que se implementara en la

empresa y para a futuro aplicarlos a las agencias proximas a aperturar.

Factible: Este término deriva del latin “factibilis”, que traducido a nuestro
idioma significa “que es posible hacer”. Existen varios sinénimos de factible
entre los cuales podemos mencionar. posible, viable, practicable,
realizable, etc. Factible entonces, quiere decir que algo es posible de

realizar. (Pérez & Merino, 2019)

Es factible porque en conjunto con los directivos de la empresa ORBASA
S.A, se han propuesto en colaborar con tiempo y recursos en la
consecucion de la solucion a las falencias encontradas en el area

administrativa de matriculacion.

Variables: Derivada del término en latin variabilis, variable es una palabra
que representa a aquello que varia o0 que esta sujeto a algun tipo de cambio.
Se trata de algo que se caracteriza por
ser inestable, inconstante y mudable. En otras palabras, una variable es
un simbolo que permite identificar a un elemento no especificado dentro de
un determinado grupo. Este conjunto suele ser definido como el conjunto
universal de la variable (universo de la variable, en otras ocasiones), y cada
pieza incluida en él constituye un valor de la variable. (Peréz & Gardey,
2008)

La empresa ORBASA S.A, tiene problemas con la regularizacion del
efectivo razon por la cual se empleara un manual de procedimientos para

llevar el control de las entradas y salidas del efectivo.


https://definicion.de/autor/

Objetivos de la investigacion

Objetivo general
Elaborar un manual de procedimiento de regularizacién del efectivo para la
mejora del control de las entradas y salida del efectivo en el area
administrativa de matriculacion de motocicletas en la empresa ORBASA

S.A., del canton Naranjal.

Objetivos especificos

e Recopilar los sustentos tedricos contables sobre los manuales de
procedimientos de regularizacion del efectivo en funcién del control
de las entradas y salidas del efectivo en las empresas comerciales.

e Diagnosticar la situaciéon actual de los procedimientos de
regularizacion del efectivo de la empresa ORBASA S.A., del canton
Naranjal.

e Estandarizar los procesos en un manual de procedimiento de
regularizacion del efectivo que contribuya al control de las entradas
y salida del efectivo en el &rea administrativa de matriculacion de

motocicletas en la empresa ORBASA S.A.

Justificacion de la investigacion

El presente trabajo de investigacion se centra en mejorar las falencias que
se ha estado presentando en la empresa ORBASA S.A., tales como, el
tiempo que se demora en registrar el sobrante del dinero al sistema, por
gué en una de las auditorias se hallé6 un faltante en el dinero de
matriculacion, no solicitan un comprobante de pago por coimas a la AMT

de Naranjal.

Se investiga y analiza la situacion del problema, con el fin de crear o disefiar
un manual de procedimientos que permita llevar un control interno de las
entradas y salidas de efectivos por concepto de matriculacion, la cual ayuda

a la empresa a tener, no solo una apropiada utilizacion de sus recursos



monetarios de matriculacién sino también a prestar un mejor servicio para

nuestros clientes.

Conveniencia: Es muy conveniente ya qué se busca proponer soluciones
a las falencias que se han detectado y se siguen presentando en la

investigacion.

Relevancia Social: Es de vital importancia para la empresa ORBASA S.A,
ya que por ahora solo se lo aplicara para su Unica agencia, pero a futuro se
lo aplicara a sus agencias proximas a aperturar. Los beneficiados en esta
investigacion seran los directivos, empleados y clientes ya que se
conseguira optimizar recursos monetarios con un buen control de las

entradas y salidas del efectivo.

Implicaciones practicas: La propuesta de un manual de procedimiento
ayudard a controlar la entrada y salida del dinero de matriculacién, no solo
para la agencia de Naranjal que hasta el momento es la Unica con cual
cuenta la empresa ORBASA S.A., sino a las agencias futuras que tiene

proximas aperturas.

Valor tedrico: La informacion y solucion que se obtiene de la investigacion
sirve como ejemplos para proximos proyectos o referencia para otras

empresas que posean el mismo problema.

Utilidad metodoldgica: La investigacibn se considera de caracter
inductivo y analitico, porque a partir de los conceptos generales que se
tiene acerca del area de matriculacion respecto a la regularizacion del
efectivo, nos permite investigar los factores que ayuden a contribuir el

mejoramiento del control de las entradas y salidas de efectivo.

También los enfoques cuantitativos y cualitativos se basaran en una guia
que permite conocer qué modelos de métodos o andlisis nos ayudara a

ofrecer soluciones que den resultados confiables.



CAPITULO II
MARCO TEORICO
FUNDAMENTACION TEORICA

Antecedentes historicos

El control interno desde hace mucho tiempo ha sido reconocido como
fundamental e indispensable en la actividad empresarial y en la practica.
Este reconocimiento surgio paulatinamente en las primeras €pocas de
practica de la profesion de auditor, de acuerdo a la manera en que los estos
fueron descubriendo que en la practica pocas veces es necesario examinar
todas las transacciones para lograr sus objetivos. Asi mismo, el control
interno tiene como propdosito principal el minimizar las desviaciones y
riesgos, permitiendo anticiparse en lo posible a la deteccion de alteraciones

a lo establecido.

Es por ello que su importancia radica en que permiten a la gerencia hacer
frente a la rapida evolucién del entorno econémico y competitivo, asi como
a las exigencias y prioridades cambiantes de los clientes, adaptando su
estructura para asegurar el crecimiento futuro. La concepcién de control
interno ha sufrido modificaciones en la medida en que se han transformado
las estructuras organizacionales, para ello toma como base la manera en

gue ha evolucionado.

Mantilla y Blanco (2005) evidencian tres generaciones de control interno:



Primera generacién. - esta etapa de control interno se basé en acciones
empiricas, a partir de procedimientos de ensayo y error. Esta generacion,
si bien es obsoleta aun tiene una fuerte aplicacion generalizada. La
principal causa de su insistente aplicacion se debe en buen aparte a la
carente profesionalizacion de quienes tienen a su cargo el sistema de
control interno. Dicha etapa estuvo fuertemente relacionada con los

controles contables y administrativos.

Segunda generacion. - Esta etapa se encuentra marcada por el sesgo legal.
Se logran imponer estructuras y practicas de control interno, especialmente
en el sector publico, pero desafortunadamente dio una conciencia
distorsionada de este, al hacerlo operar muy cerca de la linea de
cumplimiento (formal) y lejos de los niveles de calidad (técnicos). Se toma
como centro de atencion la evaluacion del control interno como el medio
para definir el alcance de las pruebas de auditoria. En consecuencia, el
control interno contempla e involucra todo el plan de organizacion: tacticas,
métodos y procesos que garanticen que los activos estan debidamente
protegidos, que los registros contables son fidedignos y que las actividades
de la entidad se desarrollan eficazmente segun las directrices sefaladas

por la administracion.

Tercera generacién. - Actualmente centra esfuerzos en la calidad derivada
del posicionamiento en los mas altos niveles estratégicos y directivos, como

requisito que garantiza la eficiencia del control interno. (pp. 26-29)

Es aqui donde se reconoce el fruto de los esfuerzos originados por COSO
hacia los afios 90’s, los cuales han sido complementados por los nuevos
direccionamientos estratégicos, el ascenso en la escala organizacional vy,
reforzados por los alcances de la Sarbanes-Oxley Act de 2002. En la Gltima
década los controles internos han tomado una orientacion dirigida de
manera prioritaria a fomentar la eficiencia, reduciendo el riesgo en la

consecucion de los objetivos, ayudan a asegurar la confiabilidad de la



informacion financiera y la de gestion, a proteger los recursos, y a cumplir

las leyes, reglamentos y clausulas contractuales aplicables.

Antecedentes referenciales

Fundamentos de la Contabilidad

Segun Omefiaca (2017) manifiesta que:

La contabilidad es una ciencia que guia e instruye a todas aquellas
entidades, sean estas personas 0 empresas para que puedan
elaborar estructuradamente en libros y registros idoneos la
composicion en términos de calidad y cantidad de todo su
patrimonio. Segun este concepto, el empresario serd capaz,
sirviéndose de la contabilidad, de constatar la situacion real y
composicion al detalle de su patrimonio (estatica patrimonial); y asi
mismo, podra controlar su evolucion (dinamica patrimonial) llevando
un registro de datos ordenado, técnica conocida como «teneduria
contable». (p. 21).

Su principal objetivo es el de servir como instrumento de informacién vy,
si bien es cierto que son muchos los datos que nos suministra la

contabilidad, se pueden concretar en tres partes:

a) Informar detalladamente sobre la situacién de la empresa,
abarcando lo econémico-cuantitativo y lo econdémico-financiero.
Los balances e inventarios seran principalmente los medios a
través de los cuales se podra obtener esa informacion.

b) Informar los resultados que se obtuvieron al final de cada
ejercicio econOmico, es decir, cuanto gané o perdié en un
determinado periodo de tiempo.

c) Informar sobre el porqué de tales resultados. Mas importancia
gue saber «cuanto» se ha ganado o se ha perdido es saber el
«porquéx» de tales pérdidas o ganancias, para asi por saber que

acciones correctivas se puede implementar con el objetivo de
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disminuir los gastos e incrementar los ingresos en futuros

periodos econémicos..

Toda la informacion obtenida se puede resumir en las llamadas
«cuentas anuales», que como su nombre lo indica, se deben efectuar
una vez al afo, al término de cada ejercicio econémico (en la mayoria

de casos el «ejercicio econdmico» coincide con el afio cronoldgico.

Si esas cuentas o estados presuntivos se formulan resumiendo
periodos inferiores al afio, se denominan «estados contables

intermedios».
Las cuentas anuales son:

e El balance, que representa la situacion econémica-financiera de
la empresa.

e La cuenta de pérdidas y ganancias, que informa del beneficio o
pérdida que ha obtenido la empresa a lo largo del ejercicio
econdmico, cuyos motivos los habrd registrado en las cuentas de
gastos e ingresos.

e El estado de cambios en el patrimonio neto.

o El estado de flujos de efectivo, cuya finalidad es informar sobre
el origen y la utilizacion del dinero efectivo y otros elementos
monetarios equivalentes, es decir, es un documento donde se
resume de dénde ha llegado el dinero que ha entrado en la
empresa y en qué se ha empleado. (Este documento sélo es
obligatorio para las grandes empresas que no pueden formular
modelos «abreviados» de cuentas anuales, lo cual suele suceder
en las grandes empresas).

e La memoria, cuya finalidad es completar, ampliar y comentar la
informacion contenida en los otros documentos que integran las

cuentas anuales. (p.22).
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Concepto control interno
Cepeda (1997) expone que:
Se entiende por control interno es un conjunto de planes, métodos y
procedimientos adoptados por una organizacion, con el fin de
asegurar que los activos estan debidamente protegidos, que los
registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se
desarrolla eficazmente de acuerdo con las politicas trazadas por la

gerencia, en atencion a las metas y objetivos previstos. (p.4).

Los sistemas de control interno en las organizaciones

En su publicacién Mendivil (2010) definié que:

El control Interno como un sistema de organizacion, los procedimientos
gue tiene implantados y el personal con que cuenta, estructurados como

un todo, para lograr los tres objetivos fundamentales:

1. Obtener informacién financiera veraz, confiable y oportuna.
2. Proteger los activos de la empresa. (salvaguarda) y;

3. Promover la eficiencia en la operacién de la empresa.

En su aceptacién mas amplia, segun expone Téllez (2004) menciona

que:

El control interno esta constituido por el plan de organizacion y por la
totalidad de los métodos y medidas que una empresa implementa para
tratar de tener a buen recaudo sus bienes, verificar la fiabilidad,
exactitud y la seguridad de los datos contables, desarrollar la eficiencia
de las operaciones y fomentar la adhesion a la politica administrativa

Ademas, menciona los objetivos fundamentales:

1. Proteger los activos de la empresa.
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2. Obtener informacion correcta y confiable, asi como los medios para

comprobarla.
3. Promover la eficiencia de las operaciones; y
4. Lograr la adhesion a las politicas de la direccion de la empresa.

Como se observa, ambos autores coinciden con el concepto del control
interno, sin embargo, Téllez menciona un cuarto objetivo, el cual
consiste en la adhesion de las politicas de la direccidn, en lo que se esta
de acuerdo con él, ya que, para establecer los controles en las
empresas, es el departamento administrativo quien los establece y les

da el seguimiento.

Control interno del efectivo

Lo constituye un conjunto de procesos bien establecidos, cuyo propdsito
es el de monitorear todas las actividades de la Empresa, que por su
naturaleza puedan afectar el manejo del efectivo. El objetivo de todos
estos procesos es el de salvaguardar los activos, garantizando la

exactitud y confiabilidad de los registros mediante:

e Division del trabajo

e Delegacion de autoridad

e Asignacion de responsabilidades
e Promocion de personal eficiente

¢ Identificacién del personal con las politicas de la Empresa.

El efectivo es el dinero que mantiene toda empresa en su cuenta de caja
o en forma de depdésito en un banco comercial. Valores en moneda

curso legal o su equivalente contenido por:

e Efectivo en caja

e Cuentas bancarias
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Las medidas de control interno de efectivo estan orientadas a reducir

los errores y pérdidas.

La recepcion del efectivo, puede hacerse por tres vias:

e Operaciones en el mostrador (ventas)
e Ingresos ejecutados por cobradores

e Remesas por correos

Podemos establecer que el area de efectivo comprende:

e CajayBanco
La caja se divide en dos:

e Cajachica

e Cajageneral

Fundamentacién legal

El proyecto se fundamenta en la Constitucion de la Republica del Ecuador.
Normas de control interno, segun la contraloria general del estado:

100-01 Control Interno, el control interno sera responsabilidad de cada
institucion del Estado y de las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos y tendr& como finalidad crear las

condiciones para el ejercicio del control.

El control interno es un proceso integro cuyo cumplimiento debe ser vigilado
por la persona que funge como autoridad, y ser ejecutado por la direccion
y el personal de cada entidad, proporcionando seguridad razonable para el
cumplimiento de los objetivos de la institucion, asi como la proteccion de
los recursos publicos. Los componentes del control interno estan
constituidos por: las actividades de control, el ambiente de control, la
evaluacion de riesgos, los sistemas de informacion y comunicacion, y el

seguimiento.
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El control interno estd orientado a cumplir con el ordenamiento juridico,
técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones
de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion,
asi como la adopcién de medidas oportunas para corregir las deficiencias
de control.

100-02 Objetivos del control interno, | control interno de las entidades,
organismo del sector publico y personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos para alcanzar la mision institucional,

deberd& contribuir al cumplimiento de los siguientes objetivos:

e Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo
principios éticos y de transparencia.

e Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de la
informacion.

e Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad
para otorgar bienes y servicios publicos de calidad.

e Proteger y conservar el patrimonio publico contra pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

100-03 responsables del control interno, el disefio, establecimiento,
mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento, y evaluaciéon del
control interno es responsabilidad de la maxima autoridad, de los directivos
y demas servidoras y servidores de la entidad, de acuerdo con sus

competencias.

Los directivos, en el cumplimiento de su responsabilidad, pondran especial
cuidado en areas de mayor importancia por su materialidad y por el riesgo

e impacto en la consecucion de los fines institucionales.

Las servidoras y servidores de la entidad, son responsables de realizar las
acciones y atender los requerimientos para el disefio, implantacion,

operacion y fortalecimiento de los componentes del control interno de
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manera oportuna, sustentados en la normativa legal y técnica vigente y con

el apoyo de la auditoria interna como ente asesor y de consulta.

200-01 Integridad y valores éticos, la integridad y los valores éticos son
elementos esenciales del ambiente de control, la administracion y el

monitoreo de los otros componentes del control interno.

La maxima autoridad y los directivos estableceran los principios y valores
éticos como parte de la cultura organizacional para que perduren frente a
los cambios de las personas de libre remocion; estos valores rigen la
conducta de su personal, orientando su integridad y compromiso hacia la

organizacion.

La méaxima autoridad de cada entidad emitira formalmente las normas
propias del cédigo de ética, para contribuir al buen uso de los recursos
publicos y al combate a la corrupcion. Los responsables del control interno
determinaran y fomentaran la integridad y los valores éticos, para beneficiar
el desarrollo de los procesos y actividades institucionales y estableceran
mecanismos que promuevan la incorporacion del personal a esos valores;
los procesos de reclutamiento y seleccion de personal se conduciran

teniendo presente esos rasgos y cualidades.

401-01 Separacion de funciones y rotacién de labores, la maxima
autoridad y los directivos de cada entidad tendran cuidado al definir las
funciones de sus servidoras y servidores y de procurar la rotacion de las
tareas, de manera que exista independencia, separacién de funciones

incompatibles y reduccion del riesgo de errores o acciones irregulares.

Para reducir el riesgo de error, el desperdicio o las actividades incorrectas
y el riesgo de no detectar tales problemas, no se asignara a un solo servidor
0 equipo para que controle o tenga a su cargo todas las etapas claves de

un proceso u operacion.
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La rotacién en el desempefio de tareas claves para la seguridad y el control,
es un mecanismo eficaz para evitar actos refiidos con el codigo de ética de

la entidad u organismo.

Art. 7.- Se entiende por actividades mercantiles a todos los actos u
operaciones que implican necesariamente el desarrollo continuado o
habitual de una actividad de produccion, intercambio de bienes o prestacion
de servicios en un determinado mercado, ejecutados con sentido
econdmico, aludidos en este Codigo; asi como los actos en los que
intervienen empresarios o comerciantes, cuando el propdésito con el que
intervenga por lo menos uno de los sujetos mencionados sea el de generar

un beneficio econémico.

Segun la seccion 7 de NIIF PYMES (Efectivo y equivalentes de efectivo) se

entiende que:

e Flujo de efectivo son todas las entradas y salidas de efectivo, asi

como de los equivalentes al efectivo.

e Actividades de operacién son las aquellas que representan la
principal fuente de ingresos de la entidad, y también otras

actividades que no se consideren como de inversion o financiacion.

e Los flujos de efectivo procedentes de las actividades de operacion
se derivan fundamentalmente de las transacciones que constituyen
la principal fuente de ingresos de actividades ordinarias de la
entidad. Por tanto, proceden de las operaciones y otros sucesos que
entran en la determinacion de las ganancias o pérdidas netas.
Ejemplos de flujos de efectivo por actividades de operacion son los
siguientes:

a) cobros procedentes de las ventas de bienes y la prestacion
de servicios;
b) cobros procedentes de regalias, cuotas, comisiones y otros

ingresos de actividades ordinarias;
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C) pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios;

d) pagos ay por cuenta de los empleados;

e) cobros y pagos de las entidades de seguros por primas y
prestaciones, anualidades y otras obligaciones derivadas de
las polizas suscritas;

f) pagos o devoluciones de impuestos sobre las ganancias, a
menos que éstos puedan clasificarse especificamente dentro
de las actividades de inversion o financiacion; y

g) cobros y pagos derivados de contratos que se tienen para

intermediacidn o para negociar con ellos.

Algunas transacciones, tales como la venta de un elemento de
propiedades, planta y equipo, pueden dar lugar a una pérdida o ganancia
que se incluira en el resultado reconocido. Los flujos de efectivo
relacionados con estas transacciones son flujos de efectivo procedentes de
actividades de inversion. Sin embargo, los pagos para elaborar o adquirir
activos mantenidos para arrendar a terceros, que posteriormente se
clasifiguen como mantenidos para la venta en los términos descritos en el
parrafo 68A de la NIC 16 Propiedades, Planta y Equipo son flujos de
efectivo procedentes de actividades de operacion. Los cobros por el
arrendamiento y posterior venta de esos activos también se consideraran

como flujos de efectivo procedentes de actividades de operacion

Variables de investigacion. Conceptualizacion

Variable independiente: Regularizaciéon de efectivo.
Segun Pérez y Merino (2016) nos dice que:

Regularizacién sirve para definir a un proceso contable que consiste
basicamente en determinar el resultado de la unidad econémica en un

periodo concreto de tiempo. Para poder llevarlo a cabo se hace necesario
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contar con todos los datos en materia de dotaciones, deterioros,

existencias, asientos, saldos de las cuentas de gestion.

Es de vital importancia que la empresa empiece a regularizar el efectivo, ya
gue mientras el dinero reposa en la agencia se lo puede utilizar para cubrir

otros gastos.
Variable dependiente: Control de las entradas y salida del efectivo.

Segun Vasquez (2020) indica que: “El flujo de efectivo o cash flow en inglés,
se define como la variacion de las entradas y salidas de dinero en un
periodo determinado, y su informacién mide la salud financiera de una

empresa’.

Enla empresa ORBASA S.A,, el control de las entradas y salida del efectivo
es el principal problema. Ya que no se lleva un control de los gastos

realizados en el area de matriculacion.

Glosario de términos
Activo: Es un término cuya raiz etimolégica se encuentra en el
latin activus. Se trata de un sustantivo que se emplea en el terreno de
la economiay de las finanzas o de un adjetivo que puede usarse en

multiples contextos. ( Pérez & Merino, Definicion.de, 2013)

Control: Es el proceso por el cual los procesos se aseguran que la
obtencién y el empleo de los recursos se efectien en forma efectiva y
eficiente, en el logro de los objetivos de la organizacion. El proceso de
control tiende a ser ritmico, sigue una pauta y es recurrente mes tras mes
y afio tras afio. (Robert N Anthony, Vijay Govindarajan Anthony, & Robert
Newton, 1996)

Efectivo: el termino proviene del latin effectivus y se puede emplear en
diversos campos. En resumen, es todo aquello real o verdadero, en

opuesto a lo dudoso o quimérico. (Pérez & Merino, 2009)
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Empirica: Es aquella que parte de los hechos, los respeta hasta cierto
punto y vuelve a ellos. Los datos empiricos o reales confirmados se
obtienen con ayuda de teorias y son, a su vez, materia prima de la
elaboracion tedrica. De alli, que el proceso de investigacién empirica sigue
una secuencia notable en el que se identifica como la base esencial de la
investigacion los objetivos de la investigacion, para luego formular las

hipotesis, las cuales seran experimentadas y contrastadas. (Bunge, 1993)

Fraude: Los fraudes constituyen acciones deshonestas e intencionadas
que ejecutan funcionarios o personas vinculadas con la empresa, con el
claro objetivo de lograr un beneficio propio. Son un engafio
deliberadamente planeado y ejecutado con el objeto de privar a otros de su

propiedad o derechos. (Rusenas, 2001)

Manual contable: Un manual consiste en “normas o instrucciones sobre
practicas, procedimientos y politicas contables en una organizacion que

incluye el plan de cuentas y si descripcion y clasificacion. (Greco, 2007)

Matriculacién: Representa un registro de los datos personales de un
individuo de manera especifica, en un archivo con la finalidad de ingresar
a un instituto educativo o para darle validez a la tenencia y uso de un
vehiculo frente a las autoridades. En las universidades, escuelas o
institutos, la matriculacion se le denomina proceso de matriculacién, el cual
consiste por lo general en dar cumplimiento a una serie de formularios
correspondientes y dar entrega de toda la documentacidon requerida.
(Concepto defnicién, 2019)

Pago: Término al que puede darsele varios usos. Si la palabra deviene del
verbo pagar, entonces se refiere a la entrega de determinada cantidad
en dinero o especie, 0 de una recompensa, premio o bonificacion. (Pérez
& Merino, 2012)
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Reporte: Un informe o una noticia. Este tipo de documento (que puede ser
impreso, digital, audiovisual, etc.) pretende transmitir una informacion,
aunque puede tener diversos objetivos. Existen reportes divulgativos,

persuasivos y de otros tipos. ( Pérez & Merino, 2013)

Transaccion comercial: La transaccién comercial es el acto mediante el
cual varias personas naturales o juridicas con obligaciones tributarias
intercambian un bien o servicio a cambio de un valor monetario, deben ser
clasificadas segun su origen o naturaleza. de igual manera registradas con
un nombre adecuado en otras palabras las transacciones comerciales son
compras, ventas, pagos, cobros, descuentos y depdsitos realizados por los
diferentes comerciantes. (Casanova, Rivas, Chacén, Rosales, & Carrillo,
2010)
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

Presentacion de la empresa
ORBASA S.A., se constituye como empresa el 23 de noviembre de 2011,
iniciando con 7 agencias en enero del 2012, que a la actualidad
mantenemos 35 agencias operativas con 194 colaboradores, lo cual va

marcando nuestro principio de crecimiento continuo.

Figura 1. Matriz

Fuente: Grupo Vazquez (2016)

La empresa se formd con el concepto de multimarca que se mantiene hasta
hoy, dando mayor participacion a las marcas del Grupo Vazquez (motor 1,
Sukida, TVS). Manteniendo desde un inicio las ventas a crédito como las

aportaciones mas importantes de ingresos del negocio.

La creacion de la empresa ORBASA S.A., surge como iniciativa para
abarcar el mercado con una cadena de locales de ventas especializado en
motocicletas, apoyados con el concepto de respaldo con talleres y
repuestos, con el fin de diferenciarse de los otros puntos de venta en que

la motocicleta es un articulo mas dentro del portafolio de productos.
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Objetivos institucionales

1. Llegar a consolidarnos en el mercado ecuatoriano como la cadena lider
de almacenes de venta de motocicletas, diferenciAndonos por
disponibilidad de repuestos y respaldo técnico.

2. Ampliar la cobertura geogréafica mediante la apertura de nuevas tiendas
en lugares estratégicos que contribuyan al crecimiento de la empresa.

3. Mantener el desarrollo y mejoramiento continuo de los procesos de
seleccién de su personal para que se integre con entusiasmo a los
desafios de la organizacion y el mercado.

4. cumplir las leyes y obligaciones tributarias con puntualidad actuando
siempre con los valores corporativos.

5. Mantener un mejoramiento continuo de los procesos de venta y
generacion de crédito para lograr la satisfaccion de nuestros clientes

motivando la recompra de productos y servicios.

Mision
Satisfacer la necesidad de movilidad con la comercializacion de
motocicletas O6ptimas en calidad y prestaciones para el mercado
ecuatoriano, brindando un servicio de calidad que sobrepase las

expectativas y necesidades de nuestros clientes.

Vision
Ser lideres en la comercializacion de motocicletas en el mercado
ecuatoriano, diferenciandonos en el servicio al cliente y un respaldo post

venta, basado en valores corporativos y responsabilidad social.
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Estructura organizativa

Cuadro 1. Organigrama ORBASA S.A

Presidencia

Gerencia General

Dpto.
Financiero

L] L] L]
Dpto. Compras Dpto. Crédito y Dpto Dpto. Talento I,
L Dpto. Venta Dpto. Mayoreo § N Dpto. Legal Dpto. Contable . Presupuestoy
y Logistica Cobranza Mercadeo Humano Gastos

Elaborado por: Bafio (2020)
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El cuadro 1. presenta el Organigrama General de la empresa en la
actualidad. A la cabeza del Directorio, se encuentra conformado
principalmente por el presidente seguido por el Gerente, ambos estan a
cargo de la empresa. Bajo el mando de la Gerencia General se encuentran
los diferentes departamentos que conforman la empresa ORBASA S.A. En
este grafico general, se pueden distinguir dos areas principales: Al lado
derecho, el area Administrativa-Financiera, donde estan departamentos
como el Legal, el de Talento Humano, el de Contabilidad, el de
Presupuestos, el de Finanzas. Del lado izquierdo, esta el area Comercial,
conformada por los departamentos de Logistica y Compras, Ventas,
Mayoreo, Crédito y Cobranza, Mercadeo; estos estan directamente

relacionados con el giro del negocio.

Plantilla de trabajadores

Cuadro 2. Trabajadores
N NOMBRE CARGO CANT
1 |Navarro Gomez Crhislayne |Asistente de matriculacion 1
2 |Valverde Sojos Denisse Gestora 1
3 |Arreaga Gonzalez Isaac Administrador Agencia 1
TotAL__ 3

Elaborado por: Bafio (2020)



Clientes, proveedores y competidores mas importantes

Cuadro 3. Clientes

Corsa

CresCosCorp / ” Artefacta
~
CLIENTES

Importadora

Arcos
Coronel

Elaborado por: Bafio (2020)
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Cuadro 4. Proveedores

Elaborado por: Bafio (2020)

Cuadro 5. Competidores

Elaborado por: Bafio (2020)
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Principales productos o servicios

Figura 2. Motocicleta Motorl

Fuente: Mastermoto (2020)

Figura 3. Aceites

AT-SYNTHETIC

Rig Pertormance Synchets
Watacyoe tgee O3

Fuente: Mastermoto (2020)
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Figura 4. Repuestos

Fuente: Mastermoto (2020)

Figura 5. Servicios

TALLER AUTORIZADO MULTIMARCA
A GARANTIAS
REPUESTOS Y LUBRICANTES

. MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS
Fuente: Mastermoto (2020)
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Descripcidn de los puestos de trabajos

Cuadro 6. Funciones

RESPONSABLE CARGO FUNCIONES

Es la encargada de ingresar la
Asistente de |informacion de las motocicletas al SRI
matriculacion |y supervisar los valores entregados al
administrador.

Navarro Crhislayne

Es la encargada de matricular las
Valverde Denisse Gestora motocicletas en la AMT del cantén
Naranjal.

Es el encargado de -custodiar el

Administrador |dinero, realizar pagos por matriculas e
Agencia ingresar al sistema los pagos y los

valores sobrantes de matriculacion.

Arreaga Isaac

Elaborado por: Bafio (2020)
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Analisis econdmicos

ORBASA S.A.
31 de diciembre de 2019, con cifras comparativas de 2018

Cuadro 7. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
ACTIVOS 2018 2019 DIFERENCIA %
ACTIVOS CORRIENTES
Efectivo / equivalente de efectivo 747.761 347.204 -400.557 -54%
Cuentas por cobrar, neto 7.815.499 | 16.311.876 8.496.377 109%
Otras cuentas por cobrar 2.671.700| 3.535.761 864.061 32%
Inventarios, neto 345.168 17.905 -327.263 -95%
Pagos anticipados 10.752 10.066 -686 -6%
Total Activos Corrientes 11.590.880| 20.222.812 8.631.932 74%
ACTIVOS NO CORRIENTES
Cuentas por cobrar comerciales, neto 3.431.129 -3.431.129| -100%
Equipos, herramientas y muebles de oficina, neto 193.146 305.425 112.279 58%
Activos por derecho de uso 2.360.033 2.360.033
Activos intangibles, neto 59.710 76.282 16.572 28%
Otros activos 87.667 119.207 31.540 36%
Activo por impuesto diferido 341.040 426.844 85.804 25%
Total Activos No Corrientes 4.112.692| 3.287.791 -824.901 -20%
TOTAL ACTIVOS 15.703.572| 23.510.603 7.807.031 50%
PASIVOS Y PATRIMONIO
PASIVOS CORRIENTES
Préstamos y obligaciones financieras 34.675| 5.216.790 5.182.115| 14945%
Pasivos por arrendamiento 710.676 710.676
Cuentas por pagar comerciales y otras cuentas por
pagar 6.789.367 | 6.659.820 -129.547 -2%
Cuentas por pagar relacionadas 3.251.522| 3.039.712 -211.810 -7%
Beneficios a empleados 879.901 634.458 -245.443 -28%
Total Pasivos Corrientes 10.955.465| 16.261.456 5.305.991 48%
PASIVOS NO CORRIENTES
Pasivos por arrendamientos 1.725.800 1.725.800
Ingresos diferidos 1.410.141| 2.030.665 620.524 44%
Beneficios a empleados 100.830 150.246 49.416 49%
Total Pasivos No Corrientes 1.510.971| 3.906.711 2.395.740 159%
TOTAL PASIVOS 12.466.436 | 20.168.167 7.701.731 62%
PATRIMONIO
Capital social 972.400 972.400 0 0%
Reservas 1.207.202| 2.459.472 1.252.270 104%
Resultados acumulados 1.057.534 -89.436| -1.146.970| -108%
TOTAL PATRIMONIO 3.237.136| 3.342.436 105.300 3%
TOTAL PASIVOS Y PATRIMONIO 15.703.572 | 23.510.603 7.807.031 50%

Elaborado por: Quezada (2019)
Fuente: Superintendencia de Compaiiias
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ORBASA S.A.
31 de diciembre de 2019, con cifras comparativas de 2018

Cuadro 8. ESTADO DE RESULTADOS Y OTROS RESULTADOS INTEGRALES

2018 2019 DIFERENCIA %
Ingresos de actividades ordinarias 27.527.337|33.537.255| 6.009.918 22%
Costos de ventas 17.945.614 | 20.863.153 2.917.539 16%
Utilidad Bruta 9.581.723112.674.102| 3.092.379 32%
Otros ingresos 845.049 830.399 -14.650 -2%
Gastos de operacidn-administracion 8.502.042|12.196.356| 3.694.314 30%
Gastos financieros 168.568 | 1.150.086 981.518 85%
Total Gastos de Operacion 8.670.610|13.346.442 | 4.675.832 54%
Utilidad antes de impuesto a la renta 1.756.162 158.059| -1.598.103 -91%
Impuesto a la renta 503.892 52.759 -451.133 -90%
Utilidad neta 1.252.270 105.300| -1.146.970 -92%
Otros resultados integrales:
Partidas que no se reclasificara posteriormente
al resultado del afio: -42.916 1.622 44.538 -1
ganancias (pérdidas) actuariales por planes
de beneficios definidos.
Utilidad neta y otros resultados integrales | 1.209.354 106.922 | -1.102.432 -91%

Elaborado por: Quezada (2019)
Fuente: Superintendencia de Compaiiias

Anélisis estados financieros
En la revision de los resultados obtenidos en relacion de los afios 2018 y
2019, se observa que en los activos existié una disminucién del 54% en la
cuenta efectivo equivalente de efectivo, debido a mdultiples factores en el
ano 2019.

En la cuenta inventario, se visualiza una disminucion del 95% en el afio
2019 ya que la empresa considera que los inventarios pueden ser usados

y comercializados.
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La cuenta pago por anticipado, se observa una disminucién del 6% en el
afo 2019, respectivamente corresponden principalmente a los seguros
sobre los inventarios y activos de propiedad de la Compafia, los mismos
que se reconocen como gasto utilizando el método de linea recta durante

el plazo de vigencia de las respectivas pdlizas.

En la cuenta equipo, herramientas y muebles de oficina, hubo un
incremento del 58%, debido a compras realizadas para la oficina en el afio
2019.

En la cuenta activo intangible, se visualiza en el afilo 2019 un incremento
del 28%, debido a que corresponden a herramientas y letreros, derechos,

marca y patentes y adecuacion de local.

Enrelacién con los pasivos, la cuenta préstamos y obligaciones financieras,
tuvo un incremento del 14.945%, debido a préstamos y obligaciones
financieras de la Compafiia (Gnico pasivo que devenga intereses), los que
son valorizados al costo amortizado. Para mayor informacién acerca de la

exposicion de la Compafiia al riesgo de tasa de interés y liquidez.

Analisis estado de resultados
Las variaciones en el estado de resultados entre el afio 2018 y 2019 son

las siguientes:

En ingresos hubo un incremento del 22% en el afio 2019, debido a las
ventas de los productos y servicios que estuvieron en promocion por

campaiias.

En costos hubo un incremento del 16%, debido a la adquisicion de
mercaderia por tema de promociones en campafas de temporadas y
reposicion de mercaderia en la agencia afectada por las manifestaciones

presentadas en el mes de octubre del 2019.
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En utilidad neta se vio una disminucion del 92%, debido a que se tuvo

menos ingresos y mas gastos en el afio 2019.

Andlisis de liquidez

Segun Gitman & Chad (2012) manifiestan que:

En una empresa, la liqguidez se mide por su capacidad de cumplir
con todas sus obligaciones de corto plazo en la medida que estas se
van venciendo. Dicho de otra manera, la liquidez se refiere a una
posicion financiera solvente de forma general en la empresa; o

también, la facilidad con que paga sus cuentas. (p. 65).

Razdn corriente
Gitman y Chad (2012) afirma: “La liquidez corriente, es la que sirve para
medir la capacidad de la empresa para cubrir sus obligaciones a corto

plazo” (p.65).

Prueba acida
Gitman y Chad (2012) afirma: “El nivel de la raz6n rapida que una empresa

debe lograr depende en mayoritariamente del sector en el que opera”
(p.67).

Rotacion cuentas por cobrar
Gitman y Chad (2012) afirma: “Es util para calcular las politicas de crédito

y cobro” (p.68).

Rotacidon de inventario
Gitman y Chad (2012) afirma: “Mide comunmente la actividad, o liquidez,

del inventario de una empresa” (p.68).

Rotacion del activo total
Gitman y Chad (2012) afirma: “Indica la eficacia con la que una empresa

genera ventas utilizando sus activos “(p.70).
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Cuadro 9. indice de Liquidez

iNDICES DE LIQUIDEZ 2018 | 2019 | VARIACION

RAZON CORRIENTE ACTIVO CORRIENTE 1,06 1,24 0,18
PASIVO CORRIENTE

PRUEBA ACIDA ACTIVO CORRIENTE - INVENTARIO 1,03 1,24 0,21

PASIVO CORRIENTE

ROTACION CUENTAS POR VENTAS 4 5 146
COBRAR CUENTAS POR COBRAR '
ROTACION DE COSTO DE VENTAS 5 1 50,83
INVENTARIO INVENTARIO
ROTACION DEL ACTIVO VENTAS 5 1 032
TOTAL ACTIVO TOTAL '

Elaborado por: Bafio (2020)

Analisis de liquidez
Razon corriente. - en este indice se observa un incremento de 0,18 en el
afo 2019. Indicando que la empresa si tiene capacidad para cumplir con
sus obligaciones financieras. Es decir, la empresa por cada délar que debe

en el afio 2019, tiene $1,24 para pagar o respaldar la deuda.

Prueba &cida. - en este indice se observa un incremento de 0,21 en el afio
2019. Es decir; por cada ddlar que debe la empresa se dispone de $1,24
para pagarlo. En lo que el andlisis concluye, que si estaria en condiciones
de pagar la totalidad de sus pasivos y llenaria de confianza a cualquier

acreedor.

Rotacidn cuentas por cobrar. - en este indice se observa una disminucion
del 1,46%. Indicando que la empresa, en el afio 2019 tarda 180 dias en
rotar la cartera. Lo cual se interpreta como un trabajo deficiente en la

recuperacion de cartera.

Rotacion de inventario. - en este indice se observa una disminucién del

50,83%. Indicando que la empresa, en el afio 2019 rot6 1 sola vez la
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mercaderia en todo el afio. Lo cual se interpreta como un trabajo deficiente,

ya que si no se rota el inventario no se generan ventas.

Rotacion de activo. - en este indice se observa una disminucién del 0,32%.

Quiere decir que en un afio los activos rotan 1 sola vez.

Razones financieras
Segun Gbémez, Herrera y Granadillo (2012) indica que: “Los indicadores
financieros son una herramienta para la evaluacion financiera de una

empresa y para aproximar el valor de esta y sus perspectivas econdmicas”
(p.18).

Rotacidon de endeudamiento
Gitman y Chad (2012) afirma:

El nivel o grado de endeudamiento de una empresa nos indica el
valor del dinero de otras personas utilizado para generar utilidades.
Generalmente, los analistas financieros se interesan en mayor
medida en las obligaciones mayores a un afio, debido a que estas
comprometen a la empresa con una serie de pagos contractuales a

largo plazo. (p.70).

Cuadro 10. Ratios financieras
RATIOS FINANCIEROS 2018 | 2019 | VARIACION
RATIO DE SOLVENCIA ACTIVO CIRCULANTE 1,06 1,24 0,18

DEUDAS A CORTO PLAZO

RATIO DE TOTAL DE DEUDAS
ENDEUDAMIENTO TOTAL DE PASIVOS

0,08 | 0,05 -0,03

ROTACION DE STOCKS COMPRAS + VARIACION DE EXISTENCIAS 39,46 | 3571 375
TOTAL DE EXISTENCIAS

Elaborado por: Bafio (2020)
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Ratio de solvencia. - en este indice se observa un incremento de 0,18 en el
afo 2019. Indicando que la empresa no posee la solvencia necesaria para

hacer frente a sus pagos a corto plazo, ya que tiene una ratio inferior 1,5.

Ratio de endeudamiento. - en este indice se observa una disminucion de
0,03 en el afio 2019. Indicando que la empresa no esta optimizando bien

SUS recursos propios, ya que tiene un resultado inferior del 0,06%.

Rotacion de stock. - en este indice se observa una disminucion del 0,32.
Indicando que la empresa, en el afio 2019 tuvo una rotacién de stock 36
veces, pero eso no significa que haya sido por ventas sino también por

faltante de mercaderia.

Disefio de la investigacion

Segun Kerlinger (1975) indica que:

El disefio de investigacion constituye el plan y la estructura de la
investigacion, y se concibe de determinada manera para obtener
respuestas a las preguntas de la investigacién. El plan es el
esquema o programa general de la investigacion, incluye un
bosquejo de lo que el investigador hara, desde formular las hipotesis
y sus implicaciones operacionales hasta el andlisis final de los datos.
(p.403)

Tipos de investigacion

Herndndez, Fernandez y Baptista (2006) mencionan que:

Existen cuatro tipos de estudio para llevar a cabo una investigacion: de tipo
exploratorio, descriptivo, correlacional y explicativo, los cuales se describen
a continuacion para posteriormente determinar el alcance con el que

contara esta investigacion.
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e Investigacion exploratoria: “el objetivo es examinar un tema o
problema de investigacion poco estudiado del cual se tienen
muchas dudas o se ha abordado antes. Es decir, cuando existen
solo ideas vagamente relacionadas con el tema” (pp.100-101).

e Investigacion descriptiva: “busca especificar las propiedades,
caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,
procesos, objetos, o cualquier otro fendmeno que se someta a un

analisis” (p.102).

e Investigacion correlacional: “tiene como proposito conocer la
relacion que exista entre dos 0 mas conceptos, categorias o

variables en un contexto en particular” (p.105).

¢ Investigacién explicativa: “Su principal interés es el de explicar las
causas de determinado fenémeno, bajo qué condiciones se

manifiesta, o por qué se relacionan dos o mas variables” (p.108).
En este proyecto se desarrolla tres tipos de investigacion, las cuales son:

Descriptiva, correlacional y explicativo, ya que se asocian mucho con la
investigacion a las incidencias con el control de las entradas y salidas del
efectivo en el area de matriculacion y también verificaremos si su relacion

ayuda a la regularizacion del efectivo.

Los efectos que se indican en el presente proyecto de investigacion de la
empresa ORBASA S.A., es de analizar el excedente de dinero que reposa
en la agencia y su correcto uso en las entradas y salidas del dinero al
momento de realizar la respectiva matriculacion de la motocicleta, para que

no haya inconsistencia con el dinero.
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Poblacion y muestra

Poblacion
Segun Hernandez, Fernandez y Baptista (2014) la poblacién es: “el
conjunto de todos los casos que concuerdan con determinadas

especificaciones” (p.174).
Segun Castro (2003) la poblacion puede ser segun su tamafio de dos tipos:

Poblacién finita: cuando el numero de elementos que la forman es
finito, por ejemplo, el nidmero de alumnos de un centro de

ensefianza, o grupo clase.

Poblacién infinita: cuando el nUmero de elementos que la forman
es infinito, o tan grande que pudiesen considerarse infinitos. Como
por ejemplo si se realizase un estudio sobre los productos que hay
en el mercado. Hay tantos y de tantas calidades que esta poblacién

podria considerarse infinita. (p.75)

En esta investigacion se trabaja con una poblacion finita, ya que se tiene

localizada a las personas involucradas en esta problematica.

Muestra

Tamayo y Tamayo (2003), define la muestra como: "el conjunto de
operaciones que se realizan para estudiar la distribucion de determinados
caracteres en totalidad de una poblacién universo, o colectivo partiendo de

la observacion de una fraccion de la poblacion considerada” (p.176).

Para Castro (2003), la muestra se clasifica en probabilistica y no

probabilistica.

La probabilistica: son aquellas donde todos los miembros de la

poblacién tienen la misma opcion de conformarla a su vez pueden ser:
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Muestreo aleatorio simple: es la forma mas comuin de obtener
una muestra al azar. O sea, cada individuo de determinada
poblacion tiene las mismas posibilidades de ser elegido. Si este
requisito no se cumple, la muestra estéa viciada. Para evitar que
una muestre esté viciada, se debe emplear una tabla de nimeros
aleatorios.

Muestreo estratificado: una muestra es estratificada cuando los
elementos de la muestra son proporcionales a su presencia en la
poblacion. La presencia de un elemento en un estrato excluye su
presencia en otro. Para este tipo de muestreo, se divide a la
poblacibn en varios grupos o estratos con el fin de dar
representatividad a los distintos factores que integran el universo
de estudio. Para la seleccion de los elementos o unidades
representantes, se utiliza el método de muestreo aleatorio.
Muestreo tipo: la muestra tipo (master simple) es una aplicacion
combinada y especial de los tipos de muestra existentes.
Consiste en seleccionar una muestra "para ser usada" al
disponer de tiempo, la muestra se establece empleando
procedimientos sofisticados; y una vez establecida, constituira el
modulo general del cual se extraerd la muestra definitiva
conforme a la necesidad especifica de cada investigacion. (pp.
112-114)

La no probabilistica: la eleccion de los miembros para el estudio

dependera de un criterio especifico del investigador, lo que significa que

no todos los miembros de la poblacion tienen igualdad de oportunidad

de conformarla. La forma de obtener este tipo de muestra es:

Muestra intencional: los sujetos son elegidos para formar parte
de la muestra con un objetivo especifico. Con el muestreo
intencional, el investigador cree que algunos sujetos son mas

adecuados para la investigacion que otros);
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¢ De voluntarios: intenta incluir a TODOS los sujetos accesibles y/o
voluntarios como parte de la muestra;

e Mixto: en donde el investigador asegura una representacion
equitativa y proporcionada de los sujetos todos, en funcion de
gué rasgo es considerado base;

¢ Muestra accidentada o sin norma: son seleccionadas porque son

accesibles para el investigador. (p. 116)

En esta investigacion se trabaja con la muestra no probabilistica, porque
gue no es un proceso de seleccién amplio sino corto, ya que las personas

involucradas se encuentran debidamente identificadas.

Procedimiento o pasos a seguir en la investigacion
La técnica a aplicar en este proyecto sera la del analisis documental,
observacion y entrevista, las cuales consisten en recopilar informacién del
area de matriculacion, incluye también conocer estructuras de otras fuentes
ya sean escrito, virtual, ademas de observar los datos mas relevantes. Se
revisa todo tipo de informacion acerca de las entradas y salidas de efectivo,
para asi escoger la mejor opcidn que ayude a la regularizacion del efectivo

y asi alcanzar las metas propuestas.

Técnicas e instrumentos de la investigacion

Técnicas de la investigacion

Analisis documental
Segun Vickery (1962) expone que, el analisis documental es “la operacién
por la cual se extrae de un documento un conjunto de palabras que

constituyen su representacion condensada’. (p.15).

Observacion

Segun Bunge (2000 citado en Serrano, 2014) nos indica que:
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La observacién, por tanto, se caracteriza como una percepcion
intencionada e ilustrada. Intencionada porque se hace con un
objeto determinado, ilustrada por que va guiada de algin modo por
un cuerpo de conocimiento. A diferencia de la sensacion en bruto,
la observacion es selectiva e interpretativa. Es selectiva porque
tiene una finalidad, porque es intencionada, y es interpretativa

porque es ilustrada. (p.4)

Se compone de 4 tipos de observacion:

e« Observacion estructurada: se la realiza a través del
establecimiento de un sistema que guie la observacion, paso a
paso, y relacionandola con el conjunto de la investigacion que se
lleva a cabo.

e Observacion abierta: carece de un sistema organizado y se la
realiza libremente; es utilizada cuando se quiere captar el
movimiento espontaneo de un determinado grupo humano, por
ejemplo, en los estudios antropolégicos.

o Observacién semiestructurada: este tipo de observacion parte
de una pauta estructurada, pero la aplica de modo flexible de
acuerdo a la forma que adopta el proceso de observacion.

e Observacion participante: en las anteriores formas de
observaciéon, ha quedado implicito que el observador se comporta
de la manera mas neutral posible respecto de los acontecimientos
gue esta observando. En el caso de la observacion participante, el
sujeto que observa es aceptado como miembro del grupo humano
que se observa, aunque sea provisionalmente. (p.6)

En esta investigacion se trabaja con el tipo de observacion

estructurada.

Entrevista

Segun Alonso (1994) expone que:
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La entrevista se construye como un discurso enunciado
principalmente por el entrevistado pero que comprende las
intervenciones del entrevistador cada una con un sentido
determinado, relacionados a partir del llamado contrato de
comunicacién y en funcién de un contexto social en el que se

encuentren.

Segun Garcia, Martinez, Martin, & Sanchez (2020), la entrevista se

compone de 3 tipo:

Entrevistas estructuradas

El investigador lleva a cabo una planificacion previa de todas las
preguntas que quiere formular. Prepara por tanto una gran bateria
de preguntas que iran coordinadas por un guion realizado de forma
secuenciada y dirigida.

El entrevistado no podra llevar realizar ningun tipo de comentarios,
ni realizar apreciaciones. Las preguntas seran de tipo cerrado y
sélo se podra afirmar, negar o responder una respuesta concreta y

exacta sobre lo que se le pregunta.

Entrevistas semiestructuradas

El investigador previamente a la entrevista lleva a cabo un trabajo
de planificacion de la misma elaborando un guion que determine
aquella informacion teméatica que quiere obtener.

Existe una acotaciéon en la informacién y el entrevistado debe
remitirse a ella. Ahora bien, las preguntas que se realizan son
abiertas. Se permite al entrevistado la realizacion de matices en sus
respuestas que doten a las mismas de un valor afiadido en torno a

la informacion que den.
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e Durante el transcurso de la misma se relacionaran temas y se ira
construyendo un conocimiento generalista y comprensivo de la
realidad del entrevistado.

e El investigador debe mantener un alto grado de atencion en las
respuestas del entrevistado para poder interrelacionar los temas y
establecer dichas conexiones. En caso contrario se perderian los
matices que aporta este tipo de entrevista y frenar los avances de

la investigacion.

Entrevistas no estructuradas o abiertas

¢ No se requiere la realizacion de ningun tipo de guion previo a la
entrevista. La informacién que se obtiene de ella es el resultado de
la construcciéon simultdnea a partir de las respuestas del
entrevistado.

e Ahora bien, si es necesaria una gran documentaciéon y preparacion
por parte del entrevistador. Debe preparar las estrategias que le
permitan reconducir la entrevista cuando el entrevistado se desvia

del tema propuesto.

En esta investigacion se trabaja con el tipo de entrevista

semiestructurada.

Instrumentos de la investigacidon

El primer instrumento es para observar de manera directa y presencial los
datos del reporte del efectivo entregados hasta el momento al jefe de
agencia, para su inicio de proceso de matriculaciéon. En el cual se
examinaran los aspectos referentes a la actividad operativa y administrativa

de la empresa ORBASA S.A. del canton Naranjal.

El segundo instrumento sera la entrevista, la cual es la comunicacion
interpersonal constituida por el investigador y las personas de estudio a fin
de lograr respuestas satisfactorias a las preguntas desarrolladas. Este
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instrumento se lo utiliza con el fin de obtener una mayor informacion acerca

del manejo y control que tienen en el area de matriculacion

Cuadro 11. Reporte de matriculacion

MATRICULACION

VALORES
AGENCIAS ANTICIPO | LIQUIDADO DEVOLVER MOTOS
NARANJAL 1350 0 1350 11
Octubre 1350 370 980 11

Total general

Elaborado por: Bafio (2020)
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Formato de la guia de observacion

Cuadro 12. Guia de observacion

GUIA DE OBSERVACION
EMPRESA ORBASA S.A.

OBSERVADOR:

CARGO:

DEPARTAMENTO:

LUGAR:

FECHA:

OBIJETIVO: Conocer el control de las entradas y salidas de dinero dentro del area de
matriculacidn, con el propdsito de desarrollar un manual de procedimiento que brinde
apoyo y dar una solucidn al tema seleccionado.

PUNTOS A CONSIDERAR RESPUESTAS/COMENTARIOS

N° ASPECTOS A EVALUAR SI | NO COMENTARIOS

Se realiza seguido un control en los
1 |gastos de matriculacién, por parte del
administrador.

El gestor de matriculacion, tiene el
2 |conocimiento necesario sobre las
funciones que desempefia su cargo.

Se lleva un control en la

3 ., . .
documentacién de matriculacién.
Se cuenta con un manual de
4 instruccién sobre el registro de los
gastos en el sistema y en
documentacion.
5 Se respeta el tiempo estipulado, para
el registro de los gastos.
Se tiene un cronograma de
6 matriculacion.
7 Se cumple a tiempo la entrega de la

motocicleta al cliente.

Existe inconformidad por parte de los
8 |clientes, por la demora en la
matriculacion de la motocicleta.

Se realiza auditoria en el
departamento de matriculacién.

10 | Existe incumplimiento en la custodia
del dinero o reporte de gastos.

Elaborado por: Bafio (2020)
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Formato de la guia de la entrevista

Cuadro 13. Formulario entrevista
FORMULARIO DE ENTREVISTA
EMPRESA ORBASA S.A.
ENTREVISTADO:
CARGO:
DEPARTAMENTO:
LUGAR:
FECHA:
H. INICIO: | H. TERMINO: |

OBJETIVO: Conocer el control de las entradas y salidas de dinero dentro del area de matriculacion,
con el propésito de desarrollar un manual de procedimiento que brinde apoyo y dar una solucién
al tema seleccionado.

CUESTIONARIO DE PREGUNTAS

1) éComo considera usted la forma en que actualmente se lleva el control de los gastos por
matriculacién?

2) éCudles cree usted que son las deficiencias existentes en la forma en que se controla los gastos
de matriculacién?

3) éCuadles son los procesos que se lleva a cabo actualmente para el control de los gastos por
matriculacién?

4) ¢Todos los procesos de matriculacion se encuentran debidamente registradas por el
administrador en el tiempo estipulado por parte del departamento de matriculaciéon?

5) éConsidera que es apropiado tener dinero en la agencia, teniendo en cuenta que los mismos
serdn utilizados 4 dias después como minimo?

6) ¢Puede indicarme como controlan el dinero entregado al jefe de agencia para la matriculacién
de las motocicletas?

7) éLos procedimientos de registro del dinero de matriculacion, estan estipulados por escrito?
8) éLa empresa maneja algun tipo de reporte para este procedimiento?

9) ¢En el que caso que haya desviacion de dinero, se corrige las desviaciones? ¢Quién toma las
medidas correctivas?

10) éCree usted que se pueda implementar un nuevo manual de procedimiento de regularizacion
de efectivo, para llevar un mejor control en las entradas y salidas de dinero?

Elaborado por: Bafio (2020)
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

GUIA DE OBSERVACION

EMPRESA ORBASA S.A.
OBSERVADOR: Bafio Orddéiiez Wendy Carolina
CARGO: Cajera
DEPARTAMENTO: Administracion
LUGAR: Naranjal
FECHA: Lunes, 30 de noviembre de 2020

OBJETIVO: Conocer el control de las entradas y salidas de dinero dentro del area de matriculacion,
con el propdsito de desarrollar un manual de procedimiento que brinde apoyo y dar una solucién al
tema seleccionado.

PUNTOS A CONSIDERAR RESPUESTAS/COMENTARIOS
N° ASPECTOS A EVALUAR SI NO COMENTARIOS
Se realiza seguido un control en los gastos El control lo realiza la asistente de
1 |de matriculacién, por parte del X matriculacion una vez al finalizar el
administrador. mes.

El gestor de matriculacion, tiene el
2 |conocimiento necesario sobre las| X
funciones que desempefia su cargo.

Se lleva un control en la documentacion
de matriculacién.

Se cuenta con un manual de instruccién
4 |sobre el registro de los gastos en el X
sistema y en documentacion.

Se respeta el tiempo estipulado, para el

5 . X
registro de los gastos.

6 | Setiene un cronograma de matriculacién. X

7 Se cumple a tiempo la entrega de la X
motocicleta al cliente.
Existe inconformidad por parte de los

8 | clientes, por la demora en la matriculacién | X
de la motocicleta.

9 Se realiza auditoria en el departamento de X
matriculacion.

10 Existe incumplimiento en la custodia del X

dinero o reporte de gastos.
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Andlisis de los resultados de la guia de observacion

Con la aplicacion de la técnica de observacion se obtuvieron los siguientes

resultados:

Cuadro 14. Resultados
Si 3 30%
No 7 70%

Elaborado por: Bafio (2020)

Figura 6. Resultados

mSi

® No

Elaborado por: Bafio (2020)

En la figura 6. Se observa que la alternativa Si, representa un 30% y el No
el 70% del total.

Ponderacion Total (PT)=10
Calificacién Total (CT)=3
Calificacion Porcentual (CP) = 30%
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Formula

CP = Calificacion Total X 100
Ponderacion Total

Aplicacion de la férmula
CP= 3X100 = 300 = 30%
10 10

Se fundamentan los niveles de riesgos en el proceso contable general de

la empresa Orbasa S.A. como siguen:

Cuadro 15. Rangos de confianza y nivel de riesgo
Certificacion Grado de Nivel de
Porcentual confianza riesgo
15% - 50% 1 Bajo 3 Alto
51% - 75% 2 Medio 2 Medio
76% - 100% 3 Alto 1 Bajo

Elaborado por: Bafio (2020)

Con los datos del cuadro 14, se efectué el célculo para obtener la
calificacion porcentual, que es este caso es del 30%. Y de acuerdo a los
rangos detallados en el cuadro 15, se deduce que el grado de confianza es

bajo y el nivel de riesgo es alto referente al area de matriculacion.
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FORMULARIO DE ENTREVISTA

EMPRESA ORBASA S.A.
ENTREVISTADO: Navarro Gomez Crhislayne
CARGO: Asistente de matriculacion
DEPARTAMENTO: Matriculacién
LUGAR: Naranjal
FECHA: 08/12/2020
H. INICIO: 11:15 |H. TERMING: | 11:45

OBJETIVO: Conocer el control de las entradas y salidas de dinero dentro del drea de matriculacién, con el propdsito
de desarrollar un manual de procedimiento que brinde apoyo y dar una solucién al tema seleccionado.

CUESTIONARIO DE PREGUNTAS

1) ¢Como considera usted la forma en que actualmente se lleva el control de los gastos por matriculacion?
Considero que el control que lleva la empresa es basico, ya que no hay seguimiento en la entrada y salida de dinero.
Y mucho menos llevan control en la documentacion.

2) éSegun usted, écuales son las deficiencias que existen en la forma de como se controla los gastos de
matriculacién?

Las deficiencias que existen es que no hay un control correcto de los gastos por matriculacidn, no hay sanciones
por incumplir con los pardmetros establecidos.

3) éCuadles son los diferentes procesos que se lleva a cabo actualmente para el control de los gastos por
matriculacion?

El proceso que se lleva actualmente, es de registrar en el sistema los gastos y sobrante del dinero, ingresar al
sistema el escdner de los pagos realizados y finalmente escanear la matricula y deposito del dinero sobrante.

4) ¢Todos los procesos de matriculacion se encuentran debidamente registradas por el administrador en el
tiempo estipulado por parte del departamento de matriculacion?

No, hay demasiadas inconsistencias ya que no respetan los parametros establecidos.

5) éConsidera que es apropiado tener dinero en la agencia, teniendo en cuenta que los mismos seran utilizados
4 dias después como minimo?

Claro que no, pienso que deberia de entregarse el dinero una vez que el SRI de paso para el pago de matricula.
Para que ahi si, el administrador concluya con el tramite.

6) éPuede indicarme como controlan el dinero entregado al jefe de agencia para la matriculacion de las
motocicletas?

Se saca un reporte quincenal del dinero entregado, donde consta cuantas motos van cancelando para tramite de
matriculacién.

7) éLos procedimientos de registro del dinero de matriculaciéon, estan estipulados por escrito?

No, solo se los capacita verbalmente cuando ingresan a la empresa.

8) éLa empresa maneja algun tipo de reporte para este procedimiento?

No.

9) ¢En el que caso que haya desviacion de dinero, se corrige las desviaciones? ¢Quién toma las medidas
correctivas?

Se regulariza para entregar pronto la motocicleta al cliente. Pero se despide y se toma medidas legales en contra
de la persona que cometio la irregularidad.

10) éCree usted que se pueda implementar un nuevo manual de procedimiento de regularizaciéon de efectivo,
para llevar un mejor control en las entradas y salidas de dinero?

Claro que si, siempre es bueno tomar nuevas medidas para asi llevar un mejor control.
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Analisis de los resultados del formulario de la entrevista

Como analisis de resultados de la entrevista efectuada a la asistente de

matriculacion de la empresa se destaca lo siguiente:

¢ No hay una buena capacitacion al momento de la contratacién del

jefe de agencia.

¢ No cuentan con un manual de procedimientos, donde indique paso

a paso el registro y forma correcta de manejar el dinero para el rubro

de matriculacion.

¢ No hay un buen control de las entradas y salidas de dinero para el

trdmite de matriculacion.

e Se necesita mejorar o0 establecer un nuevo proceso de ingreso al

sistema de los gastos realizados.

Plan de mejoras

Cuadro 16. Plan de mejora
Implementar un manual de procedimientos de regularizacion
Objetivo  |del efectivo para la mejora del control de las entradas y salidas

del efectivo.

Responsable

Bafio Ord6fiez Wendy Carolina

Desarrollar un manual de procedimientos de regularizacion del

. ’9
¢Que: efectivo.
. Por qué&? Para la mejora del control de las entradas y salida del efectivo
¢ AU€T T en el area administrativa de matriculacion.
. COMO? Diseflando un manual de procedimientos de regularizacion del
¢ © |efectivo.
¢Cuando? |En el periodo fiscal 2020
. Quién? Bafio Ordofiez Wendy Carolina
.Dénde? En la empresa ORBASA S.A., ubicada en el cantén Naranjal,

provincia del Guayas.

Elaborado por: Bafio (2020)
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTO

EMPRESA

“ORBASA S.A.”

Departamento a Aplicar:

% Departamento Comercial
% Departamento Administrativo
% Departamento Cobranza

Elaborado por: Bafio Ordéfiez Wendy Carolina
Naranjal — Guayas — Ecuador

2020
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PROCEDIMIENTO: VENTA Y FACTURACION
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\ OR@ASA STA

Periodo: 2020-2021 Area: Comercial Pagina 1 de 22

1. OBJETIVO
Facilitar la gestion de venta al por menor de los productos y servicios comercializados
por parte de la empresa “ORBASA S.A’”, atendiendo y satisfaciendo las necesidades de
nuestros clientes.

Facilitar las labores de Auditoria y la evaluacion del control interno.
2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica para ventas y servicios en sucursales y puerta a puerta de la
empresa “ORBASA S.A.”, a nivel nacional.
3. DEFINICIONES
3.1 Puerteo: actividad de venta realizada mediante visitas puerta a puerta a nuestros
clientes y exhibicibn de mercaderia en campers (remolque) ubicados en zonas
estratégicas.
4. RESPONSABLES
e Vendedor(a)
e Cajero(a)
e Administrador(a) de Agencia
5. POLITICAS GENERALES
e Toda creacion, cambio o propuesta de politicas comerciales deben ser presentadas
por el Comité Comercial y aprobadas por el Directorio, una vez aprobadas deben
comunicarse de forma efectiva y oportuna a todo el personal involucrado.
e En ventas a Crédito Directo se aplica las Politicas de Crédito vigente, las mismas
gue son informadas por correo electronico. (Revisar anexo 2)

e Enventas al contado se aplicara las siguientes politicas:

>

L)

L)

» Los Administradores de Agencia un margen de descuento del 2% al 5%.

% Descuentos que superen el 5% o descuentos especiales seran autorizados
Unicamente por el Gerente de Ventas Retail o Coordinador de Ventas.

% Siun cliente presenta una proforma de la competencia, este documento sirve

de sustento para justificar un descuento especial que debe ser
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notificado Gerente de Ventas Retail o Coordinador de Ventas mediante el
escaneo de dicha proforma.

e En ventas con tarjeta de Crédito se aplican factores, comisiones y planes de
financiamiento (por ejemplo 12 meses sin intereses mas 2 meses de gracia)
vigentes que son comunicados por correo electronico en tablas informativas.

e Cuando un cliente cotiza se respetara el precio acordado en un plazo maximo de
8 dias calendario.

e Una vez que la proforma este grabada y aprobada por el responsable de gestionar
la aprobacion del crédito el descuento no podra ser modificado por ningun usuario.

e Toda facturacién de los productos debe ajustarse a las politicas comerciales
vigentes debidamente autorizadas y difundidas a cada una de las agencias a nivel
nacional. (Revisar anexo 2).

e Unicamente el Administrador(a) de Agencia y Segundo abordo estan autorizados
para realizar la facturacion de los productos.

e La factura se imprimira por triplicado para la siguiente distribucion:

% ORIGINAL: se entrega al cliente

®,

s COPIA EMISOR: se entrega en Caja

% COPIA SIN DERECHO TRIBUTARIO: archivo en la agencia

e Aguellas transacciones u operaciones individuales o multiples que en 30 dias sean
realizadas en beneficio de una misma persona natural o juridica (exceptuando a
Instituciones Estatales o municipales, Instituciones del Sistema Financiero o del
Sistema de Seguros) cuyo monto iguale o supere los $5.000,00 délar americano
se adjuntara a la Factura lo siguiente:
Personas Naturales:

% Formulario de Registro de cliente
% Copia de Cédula de Identidad

56



((

o/

ORBASA S.A.

PROCEDIMIENTO: VENTA Y FACTURACION

Periodo: 2020-2021 Area: Comercial Péagina 3 de 22

Copia de visa o permiso de ingreso y permanencia temporal en caso de
extranjeros

Declaracion de origen y destino licito de recursos firmado por el cliente
Declaracion del cliente si es expuesto politicamente

Direccion del correo electronico

Personas Juridicas:

Formulario de Registro de clientes

Copia del RUC

Copia a color de Cédula de Identidad del Representante Legal o su
representante autorizado

Declaracion de origen y destino licito de recursos firmado por el cliente y
socios

Declaracion del cliente y socios si son personas expuestas politicamente

En relacion a la imagen de la Agencia, el personal debe aplicar las siguientes

politicas:

7/
o0

7/
L X4

Los cambios en la lista de precios seran comunicados permanentemente via
correo electronico a todos los Administradores de agencia, quienes a su vez
transmitiran a su equipo de ventas.

Todos los articulos exhibidos en nuestros almacenes deben estar con los
preciadores actualizados y respetar las politicas de comercializacion que
exige la ley del consumidor.

La exhibicion de la mercaderia debe ajustarse a las politicas de
comercializaciéon definidos y comunicados por el Departamento de

Mercadeo.

Todo el personal de la agencia debe aplicar el PROTOCOLO DE SERVICIO en el

saludo, atencion y despedida con todos nuestros clientes.
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/O
1 1
\ @~

e Elincumplimiento del procedimiento y politicas descritas en el presente documento

sera sancionado de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 El Vendedor(a) inicia la atencion al cliente aplicando el saludo establecido en el
protocolo de servicio.

6.2 El Cliente que visita la agencia decide: observar la variedad de productos que se
encuentran en exhibicion o manifestar directamente que esta buscando, de igual
manera para los clientes que son visitados por puerteo.

6.3 El Vendedor(a) cumpliendo su funcion de Asesor Comercial orienta al cliente en
su decisidon de compra mediante preguntas relacionadas con necesidad, uso,
caracteristicas del espacio fisico en donde va a ubicar el producto, caracteristicas
fisicas del producto (tamafio, capacidad, confort, color, etc.), caracteristicas

tecnoldgicas del producto, entre otras.
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6.4Una vez definido el producto y/o servicio que cubre todas las necesidades del
cliente, el Vendedor(a) tendrd la obligacion de informarle a detalle todos los
beneficios, caracteristicas, funcionamiento y garantia de fabrica del producto, asi
como las promociones o combos que apliquen de acuerdo a las politicas
comerciales.

6.5 El Vendedor(a) esta en la obligacion de ofrecer los productos intangibles (mas
garantia, garantia total spa), servicios de instalacion, mantenimiento, soporte
técnico y entrega a domicilio.

6.6 El Vendedor(a) resume al Cliente el o los productos y servicios que ha decido
adquirir para proceder a indicarle el precio de acuerdo a la forma de pago (precio a
crédito directo, precio de contado, precio con tarjeta de crédito) y explicara sobre
descuentos o promociones segun politicas vigentes.

6.7 El Vendedor(a) crea en el sistema la proforma con los datos del cliente en caso de
venta a crédito directo el Vendedor(a) llena la solicitud de Crédito, escanea los
documentos toma una fotografia al cliente, segun Politicas de Crédito vigentes.
(Revisar anexo 2).

6.8 Si el cliente desea realizar la compra de contado, tarjeta de crédito o efectuar
anticipos, el Cajero(a) aplica el PROCEDIMIENTO RECAUDACION DE VALORES
DIARIOS, CUADRE Y CIERRE DE CAJA.

e Asiento de Venta al contado y entrada a caja:
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CODIGO CONTABILIZACION
FECHA CTAS. DETALLE
DEBE HABER
XX-XX-XXXX X
10101 Efectivo y Equivalentes a Efectivo
1010101 Caja General $ XXX,XX
4 Ingresos por Actividades Ordinarias
40101 Venta de Bienes $ XXX, XX
10105 Activos por Impuestos Corrientes
1010501 Crédito Tributario a favor de la empresa (IVA) $ XXX, XX
P/RVenta segun factura #xxx-Xxx-Xx

6.9 Administrador(a) de Agencia y/o Vendedor(a)

envia la proforma al
responsable de gestionar aprobacion.

e Asiento de Venta a crédito:

FECHA CODIGO CTAS.

CONTABILIZACION
DETALLE
DEBE HABER
XXXK XK X
Deudores Comerciales y otras cuentas por
1010205

cobrar no relacionados

1010205010 Cuentas y Documentos a cobrar clientes $00XK
4 Ingresos por Actividades Ordinarias
40101 Venta de Bienes $ 3004,
10105 Activos por Impuestos Corrientes
1010501 Eli\r/eA()jlto Tributario a favor de la empresa $ %0000

P/R Venta segun factura #xxx-xxx-xx a crédito
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6.10 El Administrador(a) de Agencia y/o Segundo a bordo emite la factura
y coordina con el cliente la entrega del producto en el local o a domicilio,
para ello solicita el croquis que especifique con claridad la direccion de

entrega. (Revisar anexo 3y 4).

6.11 Si la entrega es en la agencia, el Vendedor(a) revisa el estado fisico

de la mercaderia despachada y recepta la firma del cliente en la factura

6.12 Cuando la entrega es a domicilio, el Vendedor(a) o Administrador(a)
de Agencia coordina con el Centro de distribucion el despacho. Si la
mercaderia es despachada desde la agencia el Vendedor(a) revisa el estado
fisico de la misma y recepta firmas de entrega recepcion. Si la mercaderia
se despacha desde el CDR, este es el responsable de la verificacion del
estado fisico y de receptar la firma del cliente en la factura y devolverla a la
agencia.

6.13 El Vendedor(a) termina la atencion al cliente aplicando la despedida

establecida en el protocolo de servicio.
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ORBASA S.A.

PLAN DE CUENTAS CONTABLES

CcODIGO

CUENTAS

1

ACTIVO

101

ACTIVO CORRIENTE

10101

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

1010101

CAJA

1010102

BANCO

10102

ACTIVOS FINANCIEROS

1010201

ACTIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIOS EN RESULTADOS

101020101

RENTA VARIABLE

1010201010

VALORES DE TITULARIZACION DE PARTICIPACION

1010201010

ACCIONES Y PARTICIPACIONES

1010201010

OTROS

1010201010

INVERSIONES EN EL EXTERIOR

1010201010

UNIDADES DE PARTICIPACION

1010201010

CUOTAS DE FONDOS COLECTIVOS

101020102

RENTA FIJA

1010201020

BONOS DEL ESTADO

1010201020

AVALES

1010201020

CUPONES

1010201020

CERTIFICADOS DE DEPOSITO

1010201020

CERTIFICADOS DE TESORERIA

1010201020

CERTIFICADOS DE INVERSION

1010201020

BONOS DE PRENDA

1010201020

CEDULAS HIPOTECARIAS

1010201020

CERTIFICADOS FINANCIEROS

1010201021

POLIZAS DE ACUMULACION

1010201021

PAGARES

1010201021

PAPEL COMERCIAL

1010201021

OBLIGACIONES CONVERTIBLES EN ACCIONES

1010201021

OVERNIGHTS

1010201021

FACTURAS COMERCIALES NEGOCIABLES

1010201021

DEPOSITOS A PLAZO

1010201021

LETRAS DE CAMBIO

1010201021

NOTAS DE CREDITO

1010201021

OBLIGACIONES

1010202020

CERTIFICADOS DE TESORERIA

1010202020

CERTIFICADOS DE INVERSION

1010202020

CERTIFICADOS FINANCIEROS

1010202020

CEDULAS HIPOTECARIAS

1010202020

BONOS DE PRENDA

1010202020

BONOS DEL ESTADO

1010202020

AVALES

1010202020

CERTIFICADOS DE DEPOSITO

1010202020

CUPONES

1010202021

DEPOSITOS A PLAZO

1010202021

POLIZAS DE ACUMULACION

1010202021

PAGARES

1010202021

PAPEL COMERCIAL

1010202021

OBLIGACIONES CONVERTIBLES EN ACCIONES

1010202021

OVERNIGHTS

1010202021

FACTURAS COMERCIALES NEGOCIABLES

1010202021

LETRAS DE CAMBIO

1010202021

NOTAS DE CREDITO

1010202021

OBLIGACIONES

1010202022

OTROS

1010202022

INVERSIONES EN EL EXTERIOR

1010202022

VALORES DE TITULARIZACION

1010202022

TITULOS DEL BANCO CENTRAL

1010203

ACTIVOS FINANCIEROS AL COSTO AMORTIZADO

101020302

RENTA FIJA

1010203020

CUPONES

1010203020

CERTIFICADOS DE TESORERIA

1010203020

CERTIFICADOS DE INVERSION

1010203020

CERTIFICADOS DE DEPOSITO

1010203020

CERTIFICADOS FINANCIEROS
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1010203020|AVALES
1010203020[(BONOS DEL ESTADO
1010203020{BONOS DE PRENDA
1010203020[CEDULAS HIPOTECARIAS
1010203021 [OBLIGACIONES CONVERTIBLES EN ACCIONES
1010203021 [PAPEL COMERCIAL
1010203021 |PAGARES
1010203021 |POLIZAS DE ACUMULACION
1010203021 [OVERNIGHTS
1010203021 [FACTURAS COMERCIALES NEGOCIABLES
1010203021 |OBLIGACIONES
1010203021 |DEPOSITOS A PLAZO
1010203021 [LETRAS DE CAMBIO
1010203021 [NOTAS DE CREDITO
1010203022|0TROS
1010203022 [INVERSIONES EN EL EXTERIOR
1010203022 |VALORES DE TITULARIZACION
1010203022 |TITULOS DEL BANCO CENTRAL
1010204 |PROVISION POR DETERIORO DE ACTIVOS FINANCIEROS
101020401 )ACTIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIOS EN RESULTADOS
101020402 [ACTIVOS FINANCIEROS AL COSTO AMORTIZADO
101020403 |ACTIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIOS EN OTRO RESULTADO INTEGRAL
1010205|DEUDORES COMERCIALES Y OTRAS CUENTAS POR COBRAR NO RELACIONADOS
101020501 |DE ACTIVIDADES ORDINARIAS QUE GENEREN INTERESES
1010205010[CUENTAS Y DOCUMENTOS A COBRAR A CLIENTES
1010205010[CUENTAS Y DOCUMENTOS A COBRAR A TERCEROS
101020502 |DE ACTIVIDADES ORDINARIAS QUE NO GENEREN INTERESES
1010205020{POR ADMINISTRACION Y MANEJO DE FONDOS ADMINISTRADOS
1010205020{COMISIONES POR OPERACIONES BURSATILES
1010205020|CUENTAS Y DOCUMENTOS A COBRAR A TERCEROS
1010205020{CONTRATO DE UNDERWRITING
1010205020|POR ADMINISTRACION Y MANEJO DE PORTAFOLIOS DE TERCEROS
1010205020[CUENTAS Y DOCUMENTOS A COBRAR A CLIENTES
1010205020{CUENTAS POR COBRAR AL ORIGINADOR
1010205021 |DEUDORES POR INTERMEDIACION DE VALORES
1010205021 [ANTICIPO A COMITENTES
1010205021 [ANTICIPO ACONSTRUCTOR POR AVANCE DE OBRA
1010205021 [INTERESES POR COBRAR
1010205021 [POR ADMINISTRACION Y MANEJO DE NEGOCIOS FIDUCIARIOS
1010205021 |POR CUSTODIA Y CONSERVACION DE VALORES MATERIALIZADOS
1010205021 |POR CUSTODIA Y CONSERVACION DE VALORES DESMATERIALIZADOS
1010205021 [POR MANEJO DE LIBRO DE ACCIONES Y ACCIONISTAS
1010205021 [POR ASESORIA
1010205021 [DIVIDENDOS POR COBRAR
1010205022 [DERECHOS POR COMPROMISO DE RECOMPRA
1010205022 [OTRAS CUENTAS POR COBRAR NO RELACIONADAS
1010206[DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR RELACIONADOS
101020601 |POR COBRAR A ACCIONISTAS
101020602 [POR COBRAR A COMPARIIAS RELACIONADAS
101020603 [POR COBRAR A CLIENTES
101020604 [OTRAS CUENTAS POR COBRAR RELACIONADAS
1010207 |PROVISION POR CUENTAS INCOBRABLES Y DETERIORO
10103 |INVENTARIOS
1010301 |INVENTARIOS DE MATERIA PRIMA
1010302|INVENTARIOS DE PRODUCTOS EN PROCESO
1010303 |INVENTARIOS DE SUMINISTROS O MATERIALES A SER CONSUMIDOS EN EL PROCESO DE PRODUCCION
1010304 |INVENTARIOS DE SUMINISTROS O MATERIALES A SER CONSUMIDOS EN LA PRESTACION DEL SERVICIO
1010305|INVENTARIOS DE PROD. TERM. Y MERCAD. EN ALMACEN - PRODUCIDO POR LA COMPARIA
1010306|INVENTARIOS DE PROD. TERM. Y MERCAD. EN ALMACEN - COMPRADO A TERCEROS
1010307 |MERCADERIAS EN TRANSITO
1010308 |OBRAS EN CONSTRUCCION
1010309|OBRAS TERMINADAS
1010310|MATERIALES O BIENES PARA LA CONSTRUCCION
1010311|INVENTARIOS REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS
1010312]|OTROS INVENTARIOS
1010313](-) PROVISION POR VALOR NETO DE REALIZACION Y OTRAS PERDIDAS EN INVENTARIO
10104 |SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
1010401 [SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO
1010402 |ARRIENDOS PAGADOS POR ANTICIPADO
1010403 ]ANTICIPOS A PROVEEDORES
1010404 |OTROS ANTICIPOS ENTREGADOS
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1020808 [INVERSIONES NEGOCIOS CONJUNTOS
1020809|OTRAS INVERSIONES
1020810|(-) PROVISION VALUACION DE INVERSIONES
1020811|OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES
10209|DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR NO RELACIONADOS
1020901 |CUENTAS Y DOCUMENTOS A COBRAR A CLIENTES
1020902 |CUENTAS Y DOCUMENTOS A COBRAR A TERCEROS
1020903 |OTRAS CUENTAS POR COBRAR NO RELACIONADAS
10210|DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR RELACIONADOS
1021001 [POR COBRAR A ACCIONISTAS
1021002 |POR COBRAR A COMPARN/AS RELACIONADAS
1021003 |POR COBRAR A CLIENTES
1021004 |OTRAS CUENTAS POR COBRAR RELACIONADAS
2[PASIVO
201|PASIVO CORRIENTE
20101 |PASIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIOS EN RESULTADOS
20102 |PASIVOS POR CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
20103 |CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
2010301 [LOCALES
201030101|PRESTAMOS
201030102|PROVEEDORES
201030203 |OTRAS
20104 |OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
2010401 [LOCALES
2010402 [DEL EXTERIOR
20105|PROVISIONES
2010501 [LOCALES
2010502 [DEL EXTERIOR
20106|PORCION CORRIENTE DE VALORES EMITIDOS
2010601 [OBLIGACIONES
2010602 [PAPEL COMERCIAL
2010603 [VALORES DE TITULARIZACION
2010604 [0TROS
2010605[INTERESES POR PAGAR
20107|OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
2010701[CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA
2010702 [IMPUESTO A LARENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO
2010703 [CON ELIESS
2010704 [POR BENEFICIOS DE LEY AEMPLEADOS
2010705 [PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR DEL EJERCICIO
2010706 [DIVIDENDOS POR PAGAR
2010707[0TROS
20108|CUENTAS POR PAGAR A RELACIONADAS
2010801 [LOCALES
201080101|PRESTAMOS DE ACCIONISTAS
201080102 |PRESTAMOS DE COMPARN/AS RELACIONADAS
201080103 |PROVEEDORES
201080104|0TROS
2010802 |DEL EXTERIOR
201080201|PRESTAMOS DE ACCIONISTAS
201080202 |PRESTAMOS DE COMPARN/JAS RELACIONADAS
201080203 |PROVEEDORES
201080204|0TROS
20109|OTROS PASIVOS FINANCIEROS
20110|ANTICIPOS
2011001 [ANTICIPOS DE CLIENTES
2011002 [OTROS ANTICIPOS RECIBIDOS
20111 |PASIVOS DIRECTAMENTE ASOCIADOS CON LOS ACTIVOS NO CORRIENTES Y OPERACIONES DISCONTINUADAS
20112 |PORCION CORRIENTE DE PROVISIONES POR BENEFICIOS A EMPLEADOS
2011201 [JUBILACION PATRONAL
2011202 [OTROS BENEFICIOS PARA LOS EMPLEADOS
20113 |OTROS PASIVOS CORRIENTES
2011301 [COMISIONES POR PAGAR
2011302 [POR OPERACIONES BURSATILES
2011303[POR CUSTODIA
2011304[POR ADMINISTRACION
2011305[OTRAS COMISIONES
2011306 [SANCIONES Y MULTAS
2011307 [INDEMNIZACIONES
2011308 |OBLIGACIONES JUDICIALES
2011309 |ACREEDORES POR INTERMEDIACION
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1020808

INVERSIONES NEGOCIOS CONJUNTOS

1020809

OTRAS INVERSIONES

1020810

(-) PROVISION VALUACION DE INVERSIONES

1020811

OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES

10209

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR NO RELACIONADOS

1020901

CUENTAS Y DOCUMENTOS A COBRAR A CLIENTES

1020902

CUENTAS Y DOCUMENTOS A COBRAR ATERCEROS

1020903

OTRAS CUENTAS POR COBRAR NO RELACIONADAS

10210

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR RELACIONADOS

1021001

POR COBRAR A ACCIONISTAS

1021002

POR COBRAR A COMPARIAS RELACIONADAS

1021003

POR COBRAR A CLIENTES

1021004

OTRAS CUENTAS POR COBRAR RELACIONADAS

2

PASIVO

201

PASIVO CORRIENTE

20101

PASIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIOS EN RESULTADOS

20102

PASIVOS POR CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

20103

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

2010301

LOCALES

201030101

PRESTAMOS

201030102

PROVEEDORES

201030203

OTRAS

20104

OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

2010401

LOCALES

2010402

DEL EXTERIOR

20105

PROVISIONES

2010501

LOCALES

2010502

DEL EXTERIOR

20106

PORCION CORRIENTE DE VALORES EMITIDOS

2010601

OBLIGACIONES

2010602

PAPEL COMERCIAL

2010603

VALORES DE TITULARIZACION

2010604

OTROS

2010605

INTERESES POR PAGAR

20107

OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

2010701

CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

2010702

IMPUESTO A LARENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO

2010703

CON ELIESS

2010704

POR BENEFICIOS DE LEY A EMPLEADOS

2010705

PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR DEL EJERCICIO

2010706

DIVIDENDOS POR PAGAR

2010707

OTROS

20108

CUENTAS POR PAGAR A RELACIONADAS

2010801

LOCALES

201080101

PRESTAMOS DE ACCIONISTAS

201080102

PRESTAMOS DE COMPARIAS RELACIONADAS

201080103

PROVEEDORES

201080104

OTROS

2010802

DEL EXTERIOR

201080201

PRESTAMOS DE ACCIONISTAS

201080202

PRESTAMOS DE COMPARIAS RELACIONADAS

201080203

PROVEEDORES

201080204

OTROS

20109

OTROS PASIVOS FINANCIEROS

20110

ANTICIPOS

2011001

ANTICIPOS DE CLIENTES

2011002

OTROS ANTICIPOS RECIBIDOS

20111

PASIVOS DIRECTAMENTE ASOCIADOS CON LOS ACTIVOS NO CORRIENTES Y OPERACIONES DISCONTINUADAS

20112

PORCION CORRIENTE DE PROVISIONES POR BENEFICIOS A EMPLEADOS

2011201

JUBILACION PATRONAL

2011202

OTROS BENEFICIOS PARA LOS EMPLEADOS

20113

OTROS PASIVOS CORRIENTES

2011301

COMISIONES POR PAGAR

2011302

POR OPERACIONES BURSATILES

2011303

POR CUSTODIA

2011304

POR ADMINISTRACION

2011305

OTRAS COMISIONES

2011306

SANCIONES Y MULTAS

2011307

INDEMNIZACIONES

2011308

OBLIGACIONES JUDICIALES

2011309

ACREEDORES POR INTERMEDIACION
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1020808

INVERSIONES NEGOCIOS CONJUNTOS

1020809

OTRAS INVERSIONES

1020810

(-) PROVISION VALUACION DE INVERSIONES

1020811

OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES

10209

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR NO RELACIONADOS

1020901

CUENTAS Y DOCUMENTOS A COBRAR A CLIENTES

1020902

CUENTAS Y DOCUMENTOS A COBRAR ATERCEROS

1020903

OTRAS CUENTAS POR COBRAR NO RELACIONADAS

10210

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR RELACIONADOS

1021001

POR COBRAR A ACCIONISTAS

1021002

POR COBRAR A COMPARN/AS RELACIONADAS

1021003

POR COBRAR A CLIENTES

1021004

OTRAS CUENTAS POR COBRAR RELACIONADAS

2

PASIVO

201

PASIVO CORRIENTE

20101

PASIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIOS EN RESULTADOS

20102

PASIVOS POR CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

20103

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

2010301

LOCALES

201030101

PRESTAMOS

201030102

PROVEEDORES

201030203

OTRAS

20104

OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

2010401

LOCALES

2010402

DEL EXTERIOR

20105

PROVISIONES

2010501

LOCALES

2010502

DEL EXTERIOR

20106

PORCION CORRIENTE DE VALORES EMITIDOS

2010601

OBLIGACIONES

2010602

PAPEL COMERCIAL

2010603

VALORES DE TITULARIZACION

2010604

OTROS

2010605

INTERESES POR PAGAR

20107

OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

2010701

CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

2010702

IMPUESTO A LARENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO

2010703

CON ELIESS

2010704

POR BENEFICIOS DE LEY AEMPLEADOS

2010705

PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR DEL EJERCICIO

2010706

DIVIDENDOS POR PAGAR

2010707

OTROS

20108

CUENTAS POR PAGAR A RELACIONADAS

2010801

LOCALES

201080101

PRESTAMOS DE ACCIONISTAS

201080102

PRESTAMOS DE COMPARIAS RELACIONADAS

201080103

PROVEEDORES

201080104

OTROS

2010802

DEL EXTERIOR

201080201

PRESTAMOS DE ACCIONISTAS

201080202

PRESTAMOS DE COMPARIAS RELACIONADAS

201080203

PROVEEDORES

201080204

OTROS

20109

OTROS PASIVOS FINANCIEROS

20110

ANTICIPOS

2011001

ANTICIPOS DE CLIENTES

2011002

OTROS ANTICIPOS RECIBIDOS

20111

PASIVOS DIRECTAMENTE ASOCIADOS CON LOS ACTIVOS NO CORRIENTES Y OPERACIONES DISCONTINUADAS

20112

PORCION CORRIENTE DE PROVISIONES POR BENEFICIOS A EMPLEADOS

2011201

JUBILACION PATRONAL

2011202

OTROS BENEFICIOS PARA LOS EMPLEADOS

20113

OTROS PASIVOS CORRIENTES

2011301

COMISIONES POR PAGAR

2011302

POR OPERACIONES BURSATILES

2011303

POR CUSTODIA

2011304

POR ADMINISTRACION

2011305

OTRAS COMISIONES

2011306

SANCIONES Y MULTAS

2011307

INDEMNIZACIONES

2011308

OBLIGACIONES JUDICIALES

2011309

ACREEDORES POR INTERMEDIACION
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10105[ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
1010501 |CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (IVA)
1010502 |CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA (1. R.)
1010503 |ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA
10106|ACTIVOS CORRIENTES MANTENIDOS PARA LA VENTA Y OPERACIONES DISCONTINUADAS
10107|CONSTRUCCIONES EN PROCESO (NIC 11 Y SECC.23 PYMES)
10108|OTROS ACTIVOS CORRIENTES
102|ACTIVOS NO CORRIENTES
10201 [PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO
1020101 |TERRENOS
1020102|EDIFICIOS
1020103 |CONSTRUCCIONES EN CURSO
1020104 |INSTALACIONES
1020105|MUEBLES Y ENSERES
1020106|MAQUINARIAY EQUIPO
1020107 |NAVES, AEREONAVES, BARCAZAS Y SIMILARES
1020108|EQUIPO DE COMPUTACION
1020109 |VEHICULOS, EQUIPOS DE TRASPORTE Y EQUIPO CAMINERO MOVIL
1020110|OTROS PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO

1020112((-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO
1020113|(-) DETERIORO ACUMULADO DE PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO
1020114 |ACTIVOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION
102011401 [ACTIVOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION
102011402|(-) AMORTIZACION ACUMULADA DE ACTIVOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION
102011403](-) DETERIORO ACUMULADO DE ACTIVOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION
10202 [PROPIEDADES DE INVERSION
1020201 |TERRENOS
102020101 |TERRENOS
102020102 [DERECHOS DE USO SOBRE TERRENOS SUBARRENDADOS
1020202 |EDIFICIOS
102020201 [EDIFICIOS
102020202 [DERECHOS DE USO SOBRE EDIFICIOS SUBARRENDADOS
1020203|(-) DEPRECIACION ACUMULADA DE PROPIEDADES DE INVERSION
1020204 (-) DETERIORO ACUMULADO DE PROPIEDADES DE INVERSION
10203|ACTIVOS BIOLOGICOS
1020301 |ANIMALES VIVOS EN CRECIMIENTO
1020302 |ANIMALES VIVOS EN PRODUCCION
1020303 |PLANTAS EN CRECIMIENTO
1020304 |PLANTAS EN PRODUCCION
1020305((-) DEPRECIACION ACUMULADA DE ACTIVOS BIOLOGICOS
1020306|(-) DETERIORO ACUMULADO DE ACTIVOS BIOLOGICOS
10204 |ACTIVO INTANGIBLE
1020401 [PLUSVALIAS
1020402 |MARCAS, PATENTES, DERECHOS DE LLAVE , CUOTAS PATRIMONIALES Y OTROS SIMILARES
1020403 |CONCESIONES Y LICENCIAS
1020404 |ACTIVOS DE EXPLORACION Y EXPLOTACION
1020405|(-) AMORTIZACION ACUMULADA DE ACTIVOS INTANGIBLE
1020406((-) DETERIORO ACUMULADO DE ACTIVO INTANGIBLE
1020407|OTROS INTANGIBLES
10205|ACTIVOS POR IMPUESTOS DIFERIDOS
10206|ACTIVOS FINANCIEROS NO CORRIENTES
1020601 |ACTIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIOS EN OTRO RESULTADO INTEGRAL
(-) PROVISION POR DETERIORO DE ACTIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIOS EN OTRO
RESULTADO INTEGRAL
1020603 |ACTIVOS FINANCIEROS A COSTO AMORTIZADO
1020604 |(-) PROVISION POR DETERIORO DE ACTIVOS FINANCIEROS A COSTO AMORTIZADO
1020605|ACTIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIOS EN RESULTADOS

1020602

1020606((-)PROVISION POR DETERIORO DE ACTIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIOS EN RESULTADOS

10207 [DERECHO DE USO POR ACTIVOS ARRENDADOS
1020701 |(-) DEPRECIACION ACUMULADA DE ACTIVOS PROVENIENTES POR DERECHOS DE USO
1020702|(-) DETERIORO ACUMULADO DE ACTIVOS PROVENIENTES POR DERECHOS DE USO
1020703 |DERECHO DE USO POR ACTIVOS ARRENDADOS
10208[OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES
1020801 |DERECHOS FIDUCIARIOS
1020802 [DEPOSITOS EN GARANTIA
1020803 |DEPOSITOS EN GARANTIA POR OPERACIONES BURSATILES
1020805 |ACCIONES DEL DEPOSITO CENTRALIZADO DE VALORES
1020806 |INVERSIONES SUBSIDIARIAS
1020807[INVERSIONES ASOCIADAS
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2011310|OBLIGACION POR COMPROMISO DE RECOMPRA
2011311|POR CONTRATOS DE UNDERWRITING
2011312|0OTROS
20114[PASIVOS FINANCIEROS AL COSTO AMORTIZADO
202 |PASIVO NO CORRIENTE
20201[PASIVOS POR CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
20202 [CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
2020201 |LOCALES
202020101 [PRESTAMOS
202020102 |PROVEEDORES
202020103 [0TRAS
2020202 |DEL EXTERIOR
202020201 [PRESTAMOS
202020202 [PROVEEDORES
202020203 [0TRAS
20203 |OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
2020301 |LOCALES
2020302 |DEL EXTERIOR
20204 [CUENTAS POR PAGAR A RELACIONADAS
2020401 |LOCALES
202040101 [PRESTAMOS DE ACCIONISTAS
202040102 [PRESTAMOS DE COMPARIAS RELACIONADAS
202040103 [PROVEEDORES
202040104[0TROS
2020402 |DEL EXTERIOR
202040201 [PRESTAMOS DE ACCIONISTAS
202040202 |PRESTAMOS DE COMPARN/JAS RELACIONADAS
202040203 [PROVEEDORES
202040204 [0TROS
20205[PORCION NO CORRIENTE DE VALORES EMITIDOS
2020501 |OBLIGACIONES
2020502 |PAPEL COMERCIAL
2020503 |VALORES DE TITULARIZACION
2020504|0TROS
2020505|INTERESES POR PAGAR
20206|ANTICIPOS
2020601 |ANTICIPOS DE CLIENTES
2020602 |OTROS ANTICIPOS RECIBIDOS
20207 [PROVISIONES POR BENEFICIOS A EMPLEADOS
2020701 |JUBILACION PATRONAL
2020702 |OTROS BENEFICIOS NO CORRIENTES PARA LOS EMPLEADOS
20208 |OTRAS PROVISIONES
20209 |PASIVO DIFERIDO
2020901 |INGRESOS DIFERIDOS
2020902 |PASIVOS POR IMPUESTOS DIFERIDOS
20210[OTROS PASIVOS NO CORRIENTES
3|PATRIMONIO NETO
301|CAPITAL
30101 |CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO
30102|(-) CAPITAL SUSCRITO NO PAGADO, ACCIONES EN TESORERIA
30103[FONDO PATRIMONIAL
30104[PATRIMONIO DE LOS NEGOCIOS FIDUCIARIOS
30105[PATRIMONIO DE LOS FONDOS DE INVERSION
3010501 |PATRIMONIO DEL FONDO ADMINISTRADO
3010502 [PATRIMONIO DEL FONDO COLECTIVO
302|APORTES DE SOCIOS O ACCIONISTAS PARA FUTURA CAPITALIZACION
303|PRIMA POR EMISION PRIMARIA DE ACCIONES
304 |RESERVAS
30401 [RESERVA LEGAL
30402 [RESERVAS FACULTATIVA Y ESTATUTARIA
305|OTROS RESULTADOS INTEGRALES
30501 [SUPERAVIT DE ACTIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIOS EN OTRO RESULTADO INTEGRAL
30502 [SUPERAVIT POR REVALUACION DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
30503 [SUPERAVIT POR REVALUACION DE ACTIVOS INTANGIBLES
30504|0TROS SUPERAVIT POR REVALUACION
306|RESULTADOS ACUMULADOS
30601 [GANANCIAS ACUMULADAS
30602 |(-) PERDIDAS ACUMULADAS
30603 [RESULTADOS ACUMULADOS PROVENIENTES DE LA ADOPCION POR PRIMERA VEZ DE LAS NIIF
30604 |RESERVA DE CAPITAL
30605 |RESERVA POR DONACIONES
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30606 |RESERVA POR VALUACION
30607 |SUPERAVIT POR REVALUACION DE INVERSIONES
307|RESULTADOS DEL EJERCICIO
30701|GANANCIA NETA DEL PERIODO
30702](-) PERDIDA NETA DEL PERIODO
INGRESOS
401[INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
40101 |VENTA DE BIENES
40102 |PRESTACION DE SERVICIOS
4010201 |INGRESOS POR ASESORIA
4010202 |INGRESOS POR ESTRUCTURACION DE OFERTA PUBLICA DE VALORES
4010203|INGRESOS POR ESTRUCTURACION DE NEGOCIOS FIDUCIARIOS
4010204|0TROS
40103 |CONTRATOS DE CONSTRUCCION
40104 |SUBVENCIONES DEL GOBIERNO
40105|REGALIAS
40106 [INTERESES
4010601 |INTERESES GENERADOS POR VENTAS A CREDITO
4010602 |INTERESES Y RENDIMIENTOS FINANCIEROS
4010603|OTROS INTERESES GENERADOS
40107|DIVIDENDOS
40108|GANANCIA POR MEDICION A VALOR RAZONABLE DE ACTIVOS BIOLOGICOS
INGRESOS POR COMISIONES, PRESTACION DE SERVICIOS, CUSTODIA, REGISTRO, COMPENSACION Y
LIQUIDACION
4010901 |COMISIONES GANADAS POR INTERMEDIACION DE VALORES
401090101 [POR OPERACIONES BURSATILES
401090103 [POR CONTRATOS DE UNDERWRITING
401090104 [POR COMISION EN OPERACIONES
401090105 [POR INSCRIPCIONES
401090106 [POR MANTENIMIENTO DE INSCRIPCION
4010902 |POR PRESTACION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y MANEJO
401090201 [PORTAFOLIO DE TERCEROS
401090202 [FONDOS ADMINISTRADOS
401090203 [FONDOS COLECTIVOS
401090204 [TITULARIZACION
401090205 [FIDEICOMISOS MERCANTILES
401090206 [ENCARGOS FIDUCIARIOS
401090207 [POR CALIFICACION DE RIESGO
401090208 [POR REPRESENTACION DE OBLIGACIONISTAS
4010903 |CUSTODIA, REGISTRO, COMPENSACION Y LIQUIDACION
401090301 [CUSTODIA VALORES MATERIALIZADOS
401090302 [CUSTODIA VALORES DESMATERIALIZADOS
401090303 [COMPENSACION Y LIQUIDACION DE VALORES
401090304 [OTROS
40110[INGRESOS FINANCIEROS
4011001|DIVIDENDOS
4011002|INTERESES FINANCIEROS
4011003|GANANCIA EN INVERSIONES EN ASOCIADAS / SUBSIDIARIAS Y OTRAS
4011004 |VALUACION DE INSTRUMENTOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIO EN RESULTADOS
4011005|GANANCIA EN VENTA DE TITULOS VALORES
4011006|0TROS INGRESOS FINANCIEROS
40112|(-) DESCUENTO EN VENTAS
40113|(-) DEVOLUCIONES EN VENTAS
40114|(-) BONIFICACION EN PRODUCTO
40115|(-) OTRAS REBAJAS COMERCIALES
40116|UTILIDAD EN CAMBIO
402[GANANCIA BRUTA
403[OTROS INGRESOS
40301|GANANCIA EN VENTA DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
40302 |GANANCIA EN VENTA DE ACTIVOS BIOLOGICOS
40303|OTROS
501|COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION
50101 |MATERIALES UTILIZADOS O PRODUCTOS VENDIDOS
5010101 (+) INVENTARIO INICIAL DE BIENES NO PRODUCIDOS POR LA COMPANIA
5010102 (+) COMPRAS NETAS LOCALES DE BIENES NO PRODUCIDOS POR LA COMPARNIA
5010103 (+) IMPORTACIONES DE BIENES NO PRODUCIDOS POR LA COMPARIA
5010104 |(-) INVENTARIO FINAL DE BIENES NO PRODUCIDOS POR LA COMPARIA
5010105((+) INVENTARIO INICIAL DE MATERIA PRIMA
5010106|(+) COMPRAS NETAS LOCALES DE MATERIA PRIMA
()
(

~

IS

40109

5010107((+) IMPORTACIONES DE MATERIA PRIMA
5010108](-) INVENTARIO FINAL DE MATERIA PRIMA
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5010109|(+) INVENTARIO INICIAL DE PRODUCTOS EN PROCESO
5010110](-) INVENTARIO FINAL DE PRODUCTOS EN PROCESO
5010111)(+) INVENTARIO INICIAL PRODUCTOS TERMINADOS
5010112]|(-) INVENTARIO FINAL DE PRODUCTOS TERMINADOS
50102((+) MANO DE OBRA DIRECTA
5010201 [SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES
5010202 [GASTOS PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS
50103((+) MANO DE OBRA INDIRECTA
5010301 [SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES
5010302 [GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS
50104((+) OTROS COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION
5010401 [DEPRECIACION PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO
5010402 [DETERIORO O PERDIDAS DE ACTIVOS BIOLOGICOS
5010403 [DETERIORO DE PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO
5010404 [EFECTO VALOR NETO DE REALIZACION DE INVENTARIOS
5010405[GASTO POR GARANTIAS EN VENTA DE PRODUCTOS O SERVICIOS
5010406[MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
5010407 [SUMINISTROS MATERIALES Y REPUESTOS
5010408|OTROS COSTOS DE PRODUCCION
50105[COSTOS DE CONTRATOS DE CONSTRUCCIONES
5010501[COSTOS DE ACUERDO A PORCENTAJES O GRADOS DE TERMINACION
5|GASTOS
50201 [GASTOS DE VENTA
5020101 |SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES
5020102|APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL (INCLUIDO FONDO DE RESERVA)
5020103 [BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES
5020104 [GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS
5020105[HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS A PERSONAS NATURALES
5020106 |REMUNERACIONES A OTROS TRABAJADORES AUTONOMOS
5020107 [HONORARIOS A EXTRANJEROS POR SERVICIOS OCASIONALES
5020108 [MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
5020109|ARRENDAMIENTO
5020110(COMISIONES
5020111[PROMOCION Y PUBLICIDAD
5020112 (COMBUSTIBLES
5020113 [LUBRICANTES
5020114 |SEGUROS Y REASEGUROS (PRIMAS Y CESIONES)
5020115[TRANSPORTE
5020116[GASTOS DE GESTION (AGASAJOS A ACCIONISTAS, TRABAJADORES Y CLIENTES)
5020117[GASTOS DE VIAJE
5020118|AGUA, ENERGIA, LUZ, Y TELECOMUNICACIONES
5020119[NOTARIOS Y REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD O MERCANTILES
5020120(DEPRECIACIONES:
502012001 |PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO
502012002 |PROPIEDADES DE INVERSION
502012003|ACTIVOS POR DERECHO DE USO
5020121 [AMORTIZACIONES
502012101|INTANGIBLES
502012102|OTROS ACTIVOS
5020122 |GASTO DETERIORO
502012201|PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO
502012202|INVENTARIOS
502012203|INSTRUMENTOS FINANCIEROS
502012204 |INTANGIBLES
502012205|CUENTAS POR COBRAR
502012206]|0OTROS ACTIVOS
502012207|DERECHOS DE USO POR ACTIVOS ARRENDADOS
5020123 |GASTOS POR CANTIDADES ANORMALES DE UTILIZACION EN EL PROCESO DE PRODUCCION:
502012301|MANO DE OBRA
502012302|MATERIALES
502012303|COSTOS DE PRODUCCION
5020124 [GASTO POR REESTRUCTURACION
5020125[VALOR NETO DE REALIZACION DE INVENTARIOS
5020126|GASTO IMPUESTO A LA RENTA (ACTIVOS Y PASIVOS DIFERIDOS)
5020127[SUMINISTROS Y MATERIALES
5020128 [OTROS GASTOS
50202 [GASTOS ADMINISTRATIVOS
5020201 [SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES
5020202 |APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL (INCLUIDO FONDO DE RESERVA)
5020203 [BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES
5020204 [GASTO PLANES DE BENEFICIOS A EMPLEADOS
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5020205

HONORARIOS, COMISIONES Y DIETAS A PERSONAS NATURALES

5020206

REMUNERACIONES A OTROS TRABAJADORES AUTONOMOS

5020207

HONORARIOS A EXTRANJEROS POR SERVICIOS OCASIONALES

5020208

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

5020209

ARRENDAMIENTO

5020210

COMISIONES

5020211

PROMOCION Y PUBLICIDAD

5020212

COMBUSTIBLES

5020213

LUBRICANTES

5020214

SEGUROS Y REASEGUROS (PRIMAS Y CESIONES)

5020215

TRANSPORTE

5020216

GASTOS DE GESTION (AGASAJOS A ACCIONISTAS, TRABAJADORES Y CLIENTES)

5020217

GASTOS DE VIAJE

5020218

AGUA, ENERGIA, LUZ, Y TELECOMUNICACIONES

5020219

NOTARIOS Y REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD O MERCANTILES

5020220

IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y OTROS

5020221

DEPRECIACIONES

502022101

PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO

502022102

PROPIEDADES DE INVERSION

502022103

ACTIVOS POR DERECHO DE USO

5020222

AMORTIZACIONES

502022201

INTANGIBLES

502022202

OTROS ACTIVOS

5020223

GASTO DETERIORO:

502022301

PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO

502022302

INVENTARIOS

502022303

INSTRUMENTOS FINANCIEROS

502022304

INTANGIBLES

502022305

CUENTAS POR COBRAR

502022306

OTROS ACTIVOS

502022307

DERECHOS DE USO POR ACTIVOS ARRENDADOS

5020224

GASTOS POR CANTIDADES ANORMALES DE UTILIZACION EN EL PROCESO DE PRODUCCION

502022401

MANO DE OBRA

502022402

MATERIALES

502022403

COSTOS DE PRODUCCION

5020225

GASTO POR REESTRUCTURACION

5020226

VALOR NETO DE REALIZACION DE INVENTARIOS

5020227

GASTO IMPUESTO A LA RENTA (ACTIVOS Y PASIVOS DIFERIDOS)

5020228

SUMINISTROS Y MATERIALES

5020229

OTROS GASTOS

50203

GASTOS FINANCIEROS

5020301

INTERESES

502030101

INTERESES POR PRESTAMOS

502030102

INTERESES POR ARRENDAMIENTOS

502030103

INTERESES POR VALORES EMITIDOS

502030104

OTROS INTERESES

5020302

COMISIONES

502030201

COMISIONES PAGADAS POR INTERMEDIACION DE VALORES:

5020302010

POR INSCRIPCIONES

5020302010

POR COMISION EN OPERACIONES

5020302010

POR CONTRATOS DE UNDERWRITING

5020302010

POR OPERACIONES BURSATILES

5020302010

POR MANTENIMIENTO DE INSCRIPCION

5020303

POR PRESTACION DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y MANEJO

502030301

PORTAFOLIO DE TERCEROS

502030302

FONDOS ADMINISTRADOS

502030303

FONDOS COLECTIVOS

502030304

TITULARIZACION

502030305

FIDEICOMISOS MERCANTILES

502030306

ENCARGOS FIDUCIARIOS

502030307

POR CALIFICACION DE RIESGO

502030308

POR REPRESENTACION DE OBLIGACIONISTAS

5020304

CUSTODIA, REGISTRO, COMPENSACION Y LIQUIDACION

502030401

CUSTODIA VALORES MATERIALIZADOS

502030402

CUSTODIA VALORES DESMATERIALIZADOS

502030403

COMPENSACION Y LIQUIDACION DE VALORES

502030404

OTROS

5020305

GASTOS POR SERVICIOS DE ASESORIAY ESTRUCTURACION

502030501

POR ASESORIA

502030502

POR ESTRUCTURACION DE OFERTA PUBLICA DE VALORES

502030503

POR ESTRUCTURACION DE NEGOCIOS FIDUCIARIOS
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502030504

OTROS

5020306

GASTOS DE FINANCIAMIENTO DE ACTIVOS

5020307

DIFERENCIAEN CAMBIO

5020308

VALUACION DE INSTRUMENTOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIO EN RESULTADOS

5020309

PERDIDA EN VENTA DE TITULOS VALORES

5020310

PERDIDA EN VENTA DE PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO

5020311

PERDIDA EN VENTA DE ACTIVOS BIOLOGICOS

5020312

OTROS GASTOS FINANCIEROS

50204

OTROS GASTOS

5020401

PERDIDA EN INVERSIONES EN ASOCIADAS / SUBSIDIARIAS Y OTRAS

5020402

OTROS

600

GANANCTIATPERDIDA]TANTES DE 157% A TRABAJADURES ETMIPUESTO ATARENTA DE OPERACTONES
CONTINIIADAS

601

15% PARTICIPACION TRABAJADORES

602

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS

603

IMPUESTO A LARENTA CAUSADO

604

GANANCIA (PERDIDA) DE OPERACIONES CONTINUADAS ANTES DEL IMPUESTO DIFERIDO

605

(-) GASTO POR IMPUESTO DIFERIDO

606

(+) INGRESO POR IMPUESTO DIFERIDO

607

GANANCIA (PERDIDA) DE OPERACIONES CONTINUADAS

700

INGRESOS POR OPERACIONES DISCONTINUADAS

701

GASTOS POR OPERACIONES DISCONTINUADAS

702

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% A TRABAJADORES E IMPUESTO A LA RENTA DE OPERACIONES
DISCONTINUADAS

703

15% PARTICIPACION TRABAJADORES

704

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS DE OPERACIONES DISCONTINUADAS

705

IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO

706

GANANCIA (PERDIDA) DE OPERACIONES DISCONTINUADAS

707

GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO

800

OTRO RESULTADO INTEGRAL

80001

COMPONENTES DEL OTRO RESULTADO INTEGRAL

80002

DIFERENCIA DE CAMBIO POR CONVERSION

80003

VALUACION DE ACTIVOS FINANCIEROS A VALOR RAZONABLE CON CAMBIO EN OTRO RESULTADO INTEGRAL

80004

GANANCIAS POR REVALUACION DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

80005

GANANCIAS (PERDIDAS) ACTUARIALES POR PLANES DE BENEFICIOS DEFINIDOS

80006

REVERSION DEL DETERIORO (PERDIDA POR DETERIORO) DE UN ACTIVO REVALUADO

80007

PARTICIPACION DE OTRO RESULTADO INTEGRAL DE ASOCIADAS

80008

IMPUESTO SOBRE LAS GANANCIAS RELATIVO A OTRO RESULTADO INTEGRAL

80009

OTROS (DETALLAR EN NOTAS)

801

RESULTADO INTEGRAL TOTAL DEL ANO

80101

PROPIETARIOS DE LA CONTROLADORA
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Autonomia
Tipo Fuente de
Perfil Tipo Vivi ipo Trab Condici CME Verifi i6
_ s m Verificacion Ingresos peiehele e Aprepacin -H S

Propia
Informal (NBI)
Familiar
No Bancarizado
Alquilada
Formal (NBF) Todos
ESPECIAL Todos
(BESP)
Propia
ANALIZA
(BANLZ)
Familiar
Alquilada
Todos
OK (BOK)
Propiay
Familiar
Alquilada
VIP (BVIP) Todos

Motos
Blanca
Café
Celulares
Computo
Otras

Todas

Motos
Blanca
Café
Celulares
Computo
Oftras

Todas

Motos

Blanca

Café

Celulares

Computo

Oftras

Todas

Todas

Motos
Blanca
Café
Celulares
Computo
Otras
Motos
Blanca
Café
Celulares
Computo
Ofras

Todas

Motos

Blanca

Café

Celulares

Computo

Oftras

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Previa

Presuntivo

Presuntivo

Dependiente,
Independiente

Todos

Todos

Todos

Todos

Todos

Todos

Todos

Todos

Informal

Informal

Formal

Todos

Todos

Todos

Todos

Formal

Informal

Informal

Todos

5% Enfrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
5% Enfrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
5% Enfrada y Sin Garante

5% Entrada y Con Garante

5% Entrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
5% Enfrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
5% Enfrada y Sin Garante

ESPECIAL

10% Enfrada y Sin Garante
o
5% Entrada y Con Garante
Sin Enfrada y Sin Garante

10% Enfrada y Sin Garante

o

5% Enfrada y Con Garante

10% Enfrada y Sin Garante
o

5% Entrada y Con Garante
Sin Enfrada y Sin Garante

10% Enfrada y Sin Garante
o

5% Entrada y Con Garante

10% Enfrada y Sin Garante
o

5% Entrada y Con Garante

10% Enfrada y Sin Garante

o
5% Entrada y Con Garante
5% Entrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
5% Entrada y Sin Garante
5% Entrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
5% Entrada y Sin Garante
5% Entrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
5% Entrada y Sin Garante
5% Entrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
5% Entrada y Sin Garante

10% Enfrada y Sin Garante
o

5% Enfrada y Con Garante
5% Enfrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
5% Enfrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante

5% Enfrada y Sin Garante

130
100
100
100
100
100

Estandar (100
Electroy 130
Motos)

200
150
150
150
150
150

Anclista

Analista

Estandar (100
Blectroy 130
Motos) /Analista

Estandar (100
Bectroy 130
Motos) /Analista

Estandar (100
Blectroy 130
Motos) /Analista
200
150
150
150

150

150

25%

25%

25%

20%

20%

25%

25%

25%

CxC
IN x 30%

65 Afos

65 afos

65 afos

65 Afos

65 Afos

65 afos

65 afos

65 afos

65 afos

* Las verificacién telefénica
ingresada en el sistema; laboral y
domiciliaria y referencias, la
realizard el administrador.

* La verificacién terrena ingresada
en el sistema:; laboral y domiciliaria
larealizard el verificador
cobrador.

Las venncacion releronica
ingresada en el sistema; laboral y
domiciliaria y referencias, la
realizaré el administrador.

* La verificacion terrena ingresada
en el sistema; laboral y domiciliaria
larealizard el verificador

~ohradar
* Las verificacion telefénica

ingresada en el sistema; laboral y
domiciliaria y referencias, la
realizard el administrador.

* La verificacién terrena ingresada
en el sistema; laboral y domiciliaria
larealizard el verificador
cobrador.

* Las verificacién telefénica
ingresada en el sistema; laboral y
domiciliaria y referencias, la
realizard el administrador.

* La verificacion terrena ingresada
en el sistema; laboral y domiciliaria
larealizard el verificador
cobrador.

* Las verificacién telefénica
ingresada en el sistema; laboral y
domiciliaria y referencias, la
realizaré el administrador.

* La verificacion terrena ingresada
en el sistema; laboral y domiciliaria
larealizard el verificador
cobrador.

* Las verificacién telefénica
ingresada en el sistema; laboral y
domiciliaria y referencias, la
realizard el administrador.

* La verificacion terrena ingresada
en el sistema; laboral y domiciliaria
larealizard el verificador
cobrador.
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Motos

Blanca

Café

PLUS (RPLUS) Todos

Celulares

Computo

Otras

Motos

Blanca

Recurrente Café

Ok (ROK) Todos

Celulares
Computo
Ofras
Motos
Blanca

Café

VIP (RVIP) Todos

Celulares
Computo

Ofras

Previa

Posterior

Previa

Todos Todos

Previa

Posterior

Previa

Previa

Posterior

Posterior

Todos Todos

Previa

Posterior

Posterior

Previa

Posterior

Posterior

Todos Todos

Previa

Posterior

Posterior

5% Entrada y Sin Garante 130
Sin Enfrada y Sin Garante 100
5% Entrada y Sin Garante 100
5% Entrada y Sin Garante 100
Sin Enfrada y Sin Garante 100
5% Entrada y Sin Garante 100
5% Entrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
Admin. 200
5% Entrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
5% Entrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
Sin Enfrada y Sin Garante
Admin. 300

5% Entrada y Sin Garante

Sin Enfrada y Sin Garante

Sin Enfrada y Sin Garante

* Sacar CME del dltimo mes reportado y restar el egreso del sistema financiero. (en diciembre cambiar al promedio de meses reportado)

30%

CxC
IN x 30%

CxC
IN x 35%

* Las verificacion telefénica
ingresada en el sistema; laboral y
domiciliaria y referencias, la
realizard el administrador.

* La verificacion terrena ingresada
en el sistema; laboral y domiciliaria
larealizaré el verificador
cobrador.

65 anos

* Las verificacion telefénica
ingresada en el sistema; laboral y
domiciliaria y referencias, la
realizard el administrador.

* La verificacién terrena ingresada
en el sistema; laboral y domiciliaria
larealizard el verificador
cobrador.

65 anos

* Las verificacion telefénica
ingresada en el sistema; laboral y
domiciliaria y referencias, la
realizard el administrador.

* La verificacién terrena ingresada
en el sistema; laboral y domiciliaria
larealizard el verificador
cobrador.

65 anos

* No aplican créditos para terceros.

* Creditos de Motos edad maxima 60 afios

* Plazo maximo para electrodomésticos,celularesy computo a 19 meses.

* Plazo maximo para motos hasta 249cc 24 meses plazo, superior 250cc hasta 30 meses plazo.

* Para clientes dependientes y formales con negocio propio, la estabilidad laboral y domiciliaria superior de 6 meses.

POLITICAS PARA CELULARES:

GRUPO AGENCIAS NO 1:

* Politica estandar

GRUPO AGENCIAS NO 2:

* Plazo Maximo 13 meses.

* Entrada minima 10%.

* Clientes menos a 25 afios con Garante.

POLITICAS PARA MOTOS:

GRUPO AGENCIAS NO 1:

* Politica estandar

GRUPO AGENCIAS NO 2:

* Plazo Maximo 24 meses

* Entrada minima 10%.

* Clientes menos a 25 afios con Garante.
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FORMATO ASIGNACION EFECTIVO ENTREGA A DOMICILIO

FECHA: | VALOR DEL FLETE:  $
NOMBRE DEL CLIENTE: |
TELEFONO: |
DIRECCION: |
NUMERO DE
CODIGO DESCRIPCION FACTURA CANTIDAD

FIRMA DEL CLIENTE:

NOMBRE DEL TRANSPORTISTA
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ikOOR@ASA S.A.

1. OBJETIVO
Establecer las actividades a seguir para la recaudacion diaria de valores generados
por ventas y/o cobros, arqueo, cierre y cuadre de caja.
Facilitar las labores de Auditoria y la evaluacion del control interno.
2. ALCANCE
Aplica en todas las Agencias de “Orbasa” S.A., a nivel nacional
3. RESPONSABLES
e Cajero(a)
e Administrador(a) de Agencia.
e Asistentes de Contabilidad.
4. POLITICAS GENERALES
e Se efectuaran exclusivamente en Caja las siguientes transacciones:
% Ingreso de cancelaciones de clientes.
+ Ingreso de separaciones y anticipos.
+ Ingreso de cobros a clientes de otras sucursales.
% Ingreso de pre cancelaciones.
% Ingreso de RECAPS y VOUCHERS.
% Emision de Notas de Crédito/Débito.
+«+ Devolucién autorizada de anticipos.
% Recepcion, Ingreso y depodsito de cheques.
% Ingreso de cobros de facturas manuales.
e Esta expresamente prohibido realizar las siguientes transacciones:
+» Disponer del efectivo para cubrir gastos de la agencia y caja chica.
+«+» Cambiar cheques personales por efectivo.
+« Cambiar cheques de la compafia por efectivo.
% Utilizar el dinero de cajas sin la debida autorizacion.
e La Unica persona que podra autorizar el uso de dinero de caja de la compafia por
gastos excepcionales sera el Gerente de Presupuestos y Gastos por escrito, quien

reportara de este particular a la Asistente de Contabilidad.
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e Podran aceptarse cobros bajo las siguientes modalidades:
s Efectivo: La cajera debera verificar la autenticidad de los billetes recibidos.
% Cheques: Tanto en ventas al contado como en recaudacion de entradas, se
aceptaran cheques girados a nombre de la empresa “ORBASA S.A’,
cumpliendo con todos los requisitos de forma y certificados en el momento
de la venta por un empleado de nuestra compafiia.
No se aceptaran cheques de terceras personas girados a nombre de
nuestros clientes.
También se puede recibir Cheques para recaudaciones de cuotas totales o
parciales y en liquidaciones de cuentas.
s Depositos: Se aceptaran unicamente papeletas de depdsito originales.
% Tarjeta de Crédito: Se puede aceptar cobros con Tarjeta de Crédito para:
o Ventas
o Recaudacién de cuotas vencidas que sumadas sean igual o mayor a
USD $ 300,00
o Liquidacion de cuentas
Para esto se debera solicitar la autorizacion manual o electrénica a la Institucion Financiera
gue corresponda.

e Para el endoso de cheques, verificar:
« El beneficiario sea “ORBASA S.A.”.
% La cantidad en letras sea igual que la descrita en nimeros.
+ La fecha contenga ciudad, dia, mes y afio (4 digitos).
< Al reverso debe ir: nombre y sello de la empresa, nimero de cuenta a
depositar y la firma y/o rubrica del depositante. En la parte inferior debe ir con
lapiz el # de factura, # de cancelacion.
e El Administrador(a) de Agencia Unicamente podra autorizar la devolucion de
anticipos (efectivo) a los clientes, dentro de los 30 dias a partir de su registro.
Pasado los 30 dias la autorizacion debera ser solicitada en el Departamento de

Crédito y Cobranza en Matriz.
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Para su devolucion deberan cumplirse los siguientes puntos:
% Unicamente podra retirar anticipos la persona beneficiaria.
% Se comprobard la identidad con la presentacion de la cédula.
% Se debera receptar copia de cédula y firma del cliente

e El valor total recaudado durante el dia debe ser depositado maximo hasta las
11:00 am del siguiente dia laborable de acuerdo al detalle declarado en el
formulario Declaracion de Valores. (Revisar anexo 1).

e Sien el transcurso del dia el valor recaudado en efectivo es igual o mayor a USD
$ 3.000,00, por seguridad este valor tendra que ser depositado, no aplica en
agencias que cuenten con el servicio de blindado.

e Utilizar los medios de seguridad pertinentes establecidos por la compafiia para la
custodia de los valores.

e En ausencia justificada del Cajero(a), el Administrador(a) de Agencia o Cajero(a)
Flotante sera responsable directo de la caja. Los horarios de trabajo seran
organizados para que el dia libre del Cajero(a) y Administrador(a) de Agencia no
coincida.

e La clave de ingreso al sistema es de uso exclusivo del Cajero/a y sera de su
responsabilidad el mal uso que por omision o descuido se hiciera de esta.

e El envio de las cajas se realizard minimo dos veces por semanay a partir del 22
de cada mes se enviara diariamente.

e En caso de pérdida de documentos o valores, el Cajero(a) sera responsable del
100% del valor perdido sean estos efectivos, cheques, vouchers y recaps. (Ver
anexo 2).

e EI Administrador(a) de Agencia determinara segun las necesidades vy
requerimientos particulares de ésta, el horario de cierre de atencién al publico en
Caja, reservando de 15 a 30 minutos antes del cierre de local, para que el
Cajero(a) efectue la declaraciéon de valores recaudados.

e El Cajero(a) debera reportar por escrito al Administrador(a) de Agencia cualquier
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anomalia que pudiese poner en riesgo los valores de la compainiia.
e Lasancion por incumplimiento de las politicas descritas en el presente documento sera
la remocion del cargo previo pago del perjuicio a la compafia.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1.El Administrador(a) de Agencia apertura la liquidacién de caja para iniciar las
transacciones del dia.
5.2.Durante el dia el Cajero(a) recauda valores producto de las ventas y/o cobros en
la agencia, respetando las politicas descritas en el presente procedimiento,
organizando y ordenando los documentos de acuerdo a las transacciones
realizadas.
5.3.Si durante el dia los valores superan lo estipulado en las politicas descritas
anteriormente, el Cajero(a), por seguridad, tendrd que gestionar con el
Administrador(a) de Agencia el depdsito respectivo en el banco mas cercano.
5.4.Al finalizar la jornada, segun disposiciones del Administrador(a) de Agencia, el
Cajero(a) cierra la atencion al publico y procede al conteo del dinero, Vouchers,
cheques, depdsitos y comprobantes emitidos y lo registra en el formato
Declaracion de Valores Seccion Arqueo de Caja (Anexo 1).
5.5.El Cajero (a) registra en las cuentas contables de los bancos asignados a cada

agencia el o los depdsitos del dia (cheques y efectivo).

5 CONTABILIZACION
FECHA CSTDA'(;O DETALLE
: DEBE HABER

XX=-XX-XXXX X

10101 Efectivo y Equivalentes a Efectivo

1010102 |Bancos $ XXX, XX
10101 Efectivo y Equivalentes a Efectivo
1010101 Caja General $ XXX, XX

P/R Dep6sito de recaudado de venta segun
factura #xxx-xxx-xx mediante depoésito #xxx-
XXX-XX
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1.1.El Cajero(a) realiza el cierre y cuadre de las transacciones realizadas con
Tarjeta de Crédito en el sistema POS (Data Fast).
1.2. El Cajero(a) procede a organizar la caja de acuerdo al siguiente orden:
1.2.1. Depdsitos
1.2.2. Copias de Vouchers
1.2.3. Liquidacion de caja (Se coloca primero la hoja resumen)
1.2.4. Anticipos
1.2.5. Cancelaciones
1.2.6. Notas de Crédito por cancelaciones
1.2.7. Notas de débito
1.2.8. Factura
1.2.9. Nota de crédito
1.2.10. Gastos
1.3.El Administrador(a) de Agencia realiza el arqueo en presencia del Cajero(a)
conciliando la informacion segun el formulario Declaracion de Valores
previamente declarado por el Cajero(a). (Revisar anexo 1).
1.4.Una vez confirmada la informacién, el Administrador(a) de Agencia registra las
novedades encontradas en el formulario Declaracion de Valores, firman
conjuntamente el documento y procede a efectuar el cierre de caja ingresando
las cantidades en billetes, monedas y el valor en ddélares del total de cheques
arqueado.
1.5.Una vez efectuado el cierre de caja se imprime la Liquidacion de Caja Completa
y se corrobora que el total arqueado cuadre con los saldos contables.
El Cajero(a) procede a guardar en la caja fuerte que corresponda de acuerdo
a las politicas establecidas en el presente procedimiento, los valores
recaudados en presencia del Administrador (a) de Agencia y cerrar su puesto

de trabajo.
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1.1.Recibos de cobro manual:
Los recibos de cobro manual seran utilizados Unica y exclusivamente por razones de
fuerza mayor, como por ejemplo corte de energia eléctrica o falla del sistema.
Inmediatamente restaurada la energia o el sistema los valores recaudados en los

comprobantes manuales deberan ser ingresados en el sistema. (Revisar anexo 3).

1.2.Novedades en el cierre y cuadre de caja:
1.2.1. Cuando existe sobrante de dinero, este valor debe ser depositado conforme
al cierre en la cuenta de la empresa “ORBASA S.A.”.
1.3.En caso de faltante, el Cajero(a) debera determinar la causa del mismo hasta la
mafana del dia siguiente, caso contrario, el Administrador(a) de Agencia debe
reportar dicho faltante al Departamento de Contabilidad, llenar la respectiva
Autorizacion de Descuento (Anexo 2) y receptar la firma del Cajero(a) para enviar
la Autorizacién original al Coordinador de Nomina para el tramite respectivo y la
copia anexarla en la caja.
1.4.Administracion de caja fuerte: La(s) clave(s) de la(s) Caja(s) Fuerte(s) de la agencia
sera(n) administrada(s) exclusivamente por el Cajero(a) y Administrador(a) de Agencia

excluyendo al Segundo a Bordo.
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Periodo: 2020-2021

CUADRE DE CAJA
Area: Cobranza

ANEXOS

Anexo 1.- Formato Declaracién de Valores

DECLARACION DE VALORES

RBASA S.A.
Codigo: Al-~003]

Version: 1 | Pagina: 1/2

7 A.) Arqueo de caja

®: B.) Depésitos Bancarios

r\ C.) Cambio de turno/dias libres

DIA MES ARO

FECHA: [ | |

I AUDITOR ASIGNADO:

AGENCIA:

CIUDAD:

CAJERA(O):

ADMINISTRADOR DE AGENCIA:

C.l.

INICIAL FINAL
ANTICIPO
CANCELACIONES
FACTURA
NOTA DE CREDITO
NOTA DE DEBITO
GUIAS DE REMISION

FONDO SUELTO ASIGNADO

2.- DETALLE DE VALORES

1.- ARQUEO POR TIPO DE DOCUMENTOS/FONDOS SUELTOS  (Aplica opciones Ay C)

NOV EDADES

(Aplica opciones A.By C)

DINERO EN EFECTIVO:
DETALLE DE MONEDAS

DENOMINAC. CANTIDAD VALOR

0,01

0,05

0,10

0,25

0,50

1,00

(1) TOTAL MONEDAS

TOTAL VALOR EN EFECTIVO (1) + (2)
TOTAL VALOR EN CHEQUES
TOTAL VALOR EN DEPOSITOS BANCARIOS

DETALLE DE BILLETES
DENOMINAC. CANTIDAD VALOR
1
5
10
20
50
100
(2) TOTAL BILLETES

TOTAL DETALLE DE VALORES

3.- DETALLE CONTABLE (Aplica opcién A)
nn

SALDO CONTABLE SEGUN LIQUIDACION DE CAJA

RESULTADO DEL ARQUEO DE CAJA
DIFERENCIA (FALTANTE/SOBRANTE)

4.- DETALLE TARJETAS DE CREDITO

(Aplica opci6én Ay C)

TOTAL VALOR EN VOUCHERS
TOTAL CIERRE DE LOTES DATA FAST / POS

OBSERVACIONES:

Diferencia

Cajero(a)
Cl.

Administrador(a)/ Auditor
Cl.

Depositante
Cl.

Cajero(a) Encargado
Cl.

PROCEDIMIENTO: RECAUDACION DE VALORES DIARIOS, CIERRE Y

Pagina 7 de 10
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DECLARACION DE VALORES
Cddigo: Al-F003 | Version: 1 | Pagina: 2/2
DETALLE DE CHEQUES (Aplica opciones A-By C)
Fecha [No. Ch.| Banco [No. Cta. Cliente Codigo No. Fact. / NV| Valor
1
2
3
4
5
TOTAL VALOR EN CHEQUES
DETALLE DE VOUCHERS / CAPTURA ELECTRONICA (Aplica opcion Ay C)
Fecha No. Voucher No. Recap 6 Tarjeta No. Factura | Cédigo Clte. | Valor
Aprobacion No. Emisor
1
2
3
4
5
6
TOTAL VALOR EN TARJETAS DE CREDITO
DETALLE DE EGRESOS DE CAJA AUTORIZADOS (Aplica opcion A-B Y C)
Fecha Motivo Autorizado Por Recibido Por Valor
1
2
3
4
5
TOTAL EGRESOS AUTORIZADOS
DETALLE DE DEPOSITOS BANCARIOS (Aplica opcion A-By C)
Fecha No. Depésito Banco No. Cuenta Valor
1
2
3
4
5
TOTAL DEPOSITOS BANCARIOS
Cajero(a) Depositante
Cl. cl.
Administrador(a)/ Auditor Cajero(a) Encargado
Cl. cl.
COPIA NO CONTROLADA
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Anexo 2.- Autorizacion de descuento caja

AUTORIZACION DE DESCUENTO

APELLIDO1 APELLIDO2 MOMBREL NMOMBREZ con C.C. DOODDO000-0, autorizo 2 ORBASA
5.4, descontar de mi suslda o en caso de ser necesario de mi Acta de Finiguito |2 suma de
50,00 que es el valor por mi responzzabilidad en el faltante de czjz determinzdo en el
cuadre y ciarre de fecha dd/mm/faaaa efectuado en |z zgencia de la ciudad de Ciuwdad por
APELLIDO1 APELLIDO2 NOMBREL NOMERE2, CARGD.

Antecedentes

El dinero falante se enconmtraba bajo mi custodiza motive por el cual acepto me
descuenten 50,00 en # pagols) de 50,00 mensual{es), esto lo acepto en funcién al grado
de responsabilidad gue 2 mi cargo :brre-spnnde v reconociendo mi faltz por la perdida

injustificada de dinera.

Reconczoo expresamente que, por lzs funciones a mi encomendadas, como ez llevar 2l contral y
custodiz de todos kos valores recaudados v fondos asignados, aceptando mi responsakilidad en |z
perdida del dinera por la incbservancia de los procedimientos establecidos por la compania v de
los cuales tengo absoluto conocimisnto.

Ciudad, dd de mm del 2020.

APELLIDOY APELLIDO2 NOMBREL NOMBREZ

Cl. DOO0QO0DD0-0
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Anexo3.- Recibo manual

{""  ORBASA S A 875468
P onsantd amn t
tu camino RECIBO DE COBRANZA
EFECTIVO FACTURA CODIGO
CONCEPTO DE PAGO
CHEQUE  IcyoTANe
CUOTA  |ANTICIPO  |TARIETA NeRECAP | e TARJETA
APELLIDOS Y NOMBRE
BANCO VALOR FIRMA CLIENTE
CTA
FECHA
RECARGO FIRMAGESTOR
Ne CHEQUE
FECHA DE VENCIMIENTO
TOTAL AGENCIA
FECHADEPAGO  |CEOTOR
SON:
DOLARES
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PROCEDIMIENTO: MATRICULACION DE MOTOS

Periodo: 2020-2021 Area: Pagina 1 de 10
Administrativa

1. OBJETIVO

Establecer todos aquellos procedimientos y requisitos necesarios para proceder con la

matriculacion vehicular de las motos comercializadas en la o las agencias de la empresa

“‘ORBASA S.A.” a nivel nacional optimizando y mejorando los tiempos de entrega.

Facilitar las labores de Auditoria y la evaluacién del control interno.
2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica en todas las agencias de Orbasa S.A. a nivel nacional en

canal Retall.
3. DEFINICIONES

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

Actualizacion: estar al tanto de cualquier informacién emanada del
Registro Nacional de vehiculos de la Agencia Nacional de Transito.
ANT: Agencia Nacional de Tréansito.

ATM: Agencia de Transito Municipal

Certificacion: es un documento por medio del cual se avala
electrénicamente toda la informacion que figura en el Registro Nacional
de Datos de la institucion.

CPN: Certificado de Produccion Nacional para vehiculos ensamblados.
GAD'S: Gobierno autonomo descentralizado.

Gestor autorizado: persona bajo relacion de una comercializadora de
automotores registrada ante al ANT o GAD'S a quien se delegé la
competencia en matriculacion vehicular de forma exclusiva, ocupandose
de todos los procesos de matriculaciéon de vehiculos nuevos.

Matricula: documento habilitante para la circulacion por las vias del pais,
que registra la propiedad y las caracteristicas del vehiculo, mismo que
se debe imprimir conforme al formato y dimensiones definidas por la
ANT.

Matriculacidén vehicular: es el proceso que anualmente todo vehiculo

debe realizar en las instituciones competentes.
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3.10.

3.11.
3.12.

3.13.

3.14.
3.15.

3.16.

PROCEDIMIENTO: MATRICULACION DE MOTOS

Periodo: 2020-2021 Area: Pagina 2 de 10
Administrativa

Placa provisional: es aquel documento que emite el GAD o entidad
competente en matriculacion vehicular cuando no es posible la entrega
de la placa definitiva, misma que debe presentar la misma serie
alfanumérica de la original; debe tener un formato estandar y es
validado con firmas y sellos de la respectiva Entidad.

RAMV: Registro de Matriculacion Vehicular para vehiculos importados.
Renovacion: accion de canjear la matricula caducada por una
actualizada.

RTV: Revisién Técnica Vehicular. - Procedimiento con el que los GAD
y entidades competentes, verifican las condiciones técnicas,
mecanicas, de confort, de seguridad, ambientales, de los vehiculos por
si mismos a través de los centros autorizados para el efecto

SRI: Sistema de Rentas Internas

Tramite: Identificado con un nimero Unico que se denomina numero de
tramite.

Vehiculos Nuevos: Se considera vehiculos nuevos a todos aquellos
cuyo recorrido es menor a mil kildmetros (1.000km) y que su afio de
modelo constante es igual, uno mayor, o uno menor al afio en curso; o,
aquellos cuyo Afio Modelo es anterior al que se encuentra en curso

pero que no han sido comercializados ni matriculados.

4. RESPONSABLES

e Administrador(a) de Agencia

e Gestor(a) de Matriculacion

e Asistente Administrativo (Motos)
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5. POLITICAS GENERALES

5.1

5.2.

5.3.

5.4.
5.5.

5.6.

5.7.
5.8.

Dar cumplimiento a lo expuesto para matriculacion segun Resolucion No. 008-
DIR-2020-ANT "Reglamento De Procedimientos Requisitos Para La
Matriculacion Vehicular".

Dar cumplimiento a lo expuesto para matriculacion segun resolucién N° 097-
DIR-2020-ANT (REGLAMENTO DEL PROCEDIMIENTO GENERAL DE
HOMOLOGACION VEHICULAR Y DISPOSITIVOS DE MEDICION, CONTROL
SEGURIDAD Y CERTIFICACION DE LOS VEHICULOS
COMERCIALIZADOQOS).

Dar cumplimiento a lo expuesto para matriculacion segun CONVENIO DE
COOPERACION PARA LA MATRICULACION DE VEHICULOS NUEVOS
ENTRE LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE GUAYAQUIL
EP, CONSORCIO SGS-REVISIONES TECNICAS, Y LA
COMERCIALIZADORA DE VEHICULOS “ORBASA S.A.”.

Dar cumplimiento al procedimiento interno de ALISTAMIENTO DE MOTOS.
Dar cumplimiento al procedimiento interno de DEVOLUCION Y RE-FACTURA
DE MOTOS.

Asistente Financiero debe garantizar que la cuenta de ahorros destinada para
cubrir gastos de matriculacién disponga de fondos suficientes para soportar
hasta 3 dias de gastos, segun promedio de venta de motocicletas.

Verificar multas o infracciones de Transito segun corresponda.

Gestores de matriculacion se sujetaran al cumplimiento de lo dispuesto. Todo
documento y motocicleta debe entregarse al cliente propietario del vehiculo
Unica y exclusivamente cuando el proceso de matriculacion haya finalizado, es
obligatorio que su firma conste en todos los documentos correspondientes a la

entrega-recepcion de la motocicleta.
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5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.
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Todo documento y motocicleta debe entregarse al cliente propietario del
vehiculo Unica y exclusivamente cuando el proceso de matriculacion haya
finalizado, es obligatorio que su firma conste en todos los documentos
correspondientes a la entrega-recepcion de la motocicleta.

Reportar semanalmente a Matriz el total de tramites finalizados, se deberéa
sustentar con el original del acta entrega recepcion, copia de la especie de
matricula, copia de la placa.

La renovacion, suspension de las credenciales de Gestores Autorizados, se
realiza dentro de los plazos establecidos segun reglamenté Resolucion No.
008-DIR-2020-ANT "Reglamento De Procedimientos Requisitos Para La
Matriculacién Vehicular"

Los contratos de compraventa de motocicletas a favor de ORBSA S.A,,
seran legalizados por el Apoderado Especial en cada una de las provincias,
el mismo es responsable de acercarse a reconocer su firma ante un notario.
Gestor de Matriculacion debera mantener a buen recaudo y con las debidas
precauciones el archivo de especies valoradas y placas.

Administradores de Agencia, Gestores, Apoderados y Asistente
Administrativo deberan cumplir con los plazos establecidos para mejorar
tiempos de entrega.

El incumplimiento del procedimiento y politicas descritas en el presente
documento serd sancionado de acuerdo con el Reglamento Interno de

Trabajo.

6. PROCESOS DE MATRICULACION VEHICULAR

Son todos aquellos procesos que se relacionan con la obtencidén de la matricula

vehicular y del respectivo adhesivo de revision vehicular, y son:
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6.1. Emisién de matricula por primera vez de motocicletas seguin CONVENIO DE
COOPERACION PARA LA MATRICULACION DE VEHICULOS NUEVOS ENTRE
LA EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TRANSITO DE NARANJAL,
CONSORCIO SGS-REVISIONES TECNICAS, Y LA COMERCIALIZADORA DE
VEHICULOS “ORBASA S.A.”.

6.2. Solicitar matriculacion por primera vez de motocicletas comercializadas por
‘“ORBASA S.A.”.

6.3. Solicitar renovacion de adhesivo de Revision vehicular y matriculacion anual,
de motocicletas devueltas a la empresa “ORBASA S.A.".

6.4. Solicitar duplicado de matriculas de motocicletas de propiedad de la empresa
‘“ORBASA S.A.”.

6.5. Solicitar duplicado de adhesivo de Revision Vehicular de motocicletas de
propiedad de la empresa “ORBASA S.A.”.

6.6. Trasferencias de dominio de motocicletas de propiedad de “ORBASA S.A.”.

6.7. Solicitar cambio de caracteristicas de motocicletas de propiedad “ORBASA
S.A".

6.8. Solicitar blogueo y desbloqueo de motocicletas a favor de “ORBASA S.A.”.

6.9. Solicitar de forma anual los registros de Gestores Autorizados.

6.10. Solicitar la anulacién del registro de Gestores Autorizados.

6.11. Solicitar certificados tales como: certificado Unico vehicular, certificado
historial de infracciones, certificado propiedad de vehiculo, de motocicletas
de propiedad de “ORBASA S.A.".

6.12. Solicitar baja de vehiculos a nombre de “ORBASA S.A.”.

7. DESCRIPCION POR ETAPAS DEL PROCESO DE MATRICULACION DE
MOTOCICLETAS POR PRIMERA VEZ

7.1Revisién de Infracciones de transito.
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El responsable de la facturacion Administrador o Vendedor, antes
de proceder con la emisién de la factura de una motocicleta,
haciendo uso del Registro Nacional de datos, debe verificar con
namero de cédula las multas o infracciones de transito a la licencia
del usuario. Consultar en paginas web de ANT, CTE, GADs y
Mancomunidades oficiales.

https://www.comisiontransito.gob.ec/consulta-de-citaciones/

7.2 Facturacion y Verificacion de Datos del vehiculo:

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

La factura para matriculacion vehicular debe ser original o
electrénica y encontrarse vigente a la fecha de la compra por parte
del usuario.

La factura sera emitida con el tipo y niumero identificacion registrado
en el SRI.

Para las facturas electronicas deberan imprimir el archivo pdf que
se genera con las caracteristicas del vehiculo, asi como el detalle
del niumero de la factura las mismas deberan contar con la clave de
acceso y el niumero de autorizacion del SRI

No se aceptaran facturas originales con enmendaduras o
afadiduras, ninguna factura original o electronica debe ser
adulterada, en el caso de que la informacion de las mismas difiera
a la del sistema siendo esta la correcta deberan anularla.

Las facturas originales deben tener la firma del concesionario y del
propietario del vehiculo, en el caso de este ultimo la firma debe ser
igual a la del documento de identificacién.

En la factura la Razon social/Nombres y Apellidos, deberan

coincidir con el documento de identificacion. Considerar:
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e Si, la informacion de la factura no coincide con el documento
de identificacién y el error fue cometido por el responsable de
la facturacion, debera anular el comprobante y corregir.

e Si, lainformacion de la factura coincide con los datos de la base
del Registro Civil y el error se encuentra en el documento de
identificacion, solicite al cliente realizar una actualizacion de
sus datos.

7.2.7 En la factura el nimero de identificacion debe ser correcto, en caso
de presentar cédula los digitos seran diez, en caso de presentar RUC
los digitos serén trece.

7.2.8 La factura debe contener los datos de la motocicleta siendo estos:
namero de chasis, numero de motor o serial VIN, RAMV O CPN, afio
de produccion, color, cilindraje, tonelaje, pasajeros, clase, tipo, pais
de origen, marca, numero de ruedas, numero de ejes, modelo.

7.2.9 En la factura es obligatorio que se haga constar la forma de pago.

7.2.10En la factura comprobante manual o de forma electronica, es
obligatorio que se especifique la direccion del cliente, teléfono
convencional o celular, y correo electronico personal del cliente.

7.2.11 El responsable de la facturacion verificando lo anteriormente
expuesto entregara al Gestor de Matriculacién la factura.

7.2.12 El responsable de la facturacion velara por el debido recaudo para
cubrir los valores por matriculacion.

7.3 Registro de propietario, cancelacion y justificacion de valores gastados:
7.3.1 El Asistente Administrativo, haciendo uso del sistema STOCK debera
generar a diario el reporte de ventas de motocicletas. En base a este reporte
trabajara en la plantilla de ingresos de propietarios y asignacion del canton
de matriculacion, posterior, ingresara con su usuario y contrasefa al
sistema del Servicio de Rentas Internas y dentro de la opcion de
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comercializadoras procedera con la carga de informacion.
7.3.2 Asistente Administrativo, mediante correo electrénico comunicara a las
agencias del ingreso de la informacion de propietarios de motocicletas, el
proceso se realiza de manera diaria a excepcion de fines de semana.
7.3.3 El Asistente Administrativo sera responsable de informar de las
motocicletas que no tengan registro de propietario y sus posibles causas.
7.3.4 El Asistente Administrativo serd responsable de registrar cambio de
nombre de propietario de las motocicletas que cuenten con pago anticipado de
impuesto de matricula vehicular.
7.3.5 En caso de ser necesario el Asistente Administrativo eliminara el registro
de propietario, previo a su pago de matricula.
7.3.6 El Asistente Administrativo sera responsable de informar de las
motocicletas que no consten creadas en el Sistema de Rentas Internas, y de
buscar posibles soluciones con los fabricantes.
7.3.7 De las motocicletas que en sus datos: numero de chasis, numero de motor
o serial VIN, RAMV o CPN, afio de produccion, color, cilindraje, tonelaje,
pasajeros, clase, tipo, pais de origen, marca, numero de ruedas, niumero de
ejes, modelo, difiera de lo registrado en el Registro Nacional de Vehiculos y
Servicio de Rentas Internas, a través del Asistente Administrativo y los Gestores
de Matriculacion se solicitara actualizacion de datos a las diferentes entidades
SRI, GAD o Mancomunidades y fabricante segun sea el caso.
7.3.8 El Asistente Administrativo, cumplird con los procedimientos para la
cancelacién de valores de matricula y procedera a cancelar los valores.
7.3.9 El Asistente Administrativo serd responsable de imprimir y escanear los
comprobantes de pago (impuesto vehicular) y a través de correo electrénico
informar a las agencias.
7.3.10 Las 6rdenes de pago por concepto de gastos de matriculacion seran

emitidos por los responsables.
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7.3.10 Las 6rdenes de pago por concepto de gastos de matriculacion seran
emitidos por los responsables.
7.4 Requisitos para emisién de matricula por primera vez.
7.4.1 Es responsabilidad del Gestor de Matriculacion, instruir y actualizar
de los requisitos para matriculacion vehicular a los Administradores y
Vendedores de aportarles todo formato o documento necesario para su
buen desempefio de hacer respetar las disposiciones dadas para el
manejo de envio y recepcion de requisitos.
7.4.2 Revisar capitulo, art 07 ref. Resolucion No 008-DIR-2020-ANT
"Reglamento De Procedimientos Requisitos Para La Matriculacion
Vehicular".
7.4.3 Los principales requisitos y de obligatoriedad nivel general son:
e Factura
e Copia del documento de identificacion
e Copia de la papeleta de votacion
e Certificado de improntas chasis y motor
e Comprobante original de pago de matricula o copia del
comprobante en caso de realizarse el pago por trasferencia
bancaria.
e Comprobante original del ajuste de placas vehiculos nuevos
e Comprobante de exoneracién Revisién Técnica Vehicular
e Comprobantes originales de impuestos vehiculares segun lo exija
los GAD o Mancomunidades.
e Para el caso de personas juridicas deberan solicitar, copia del RUC
completo, copia del nombramiento del Representante Legal,

documentos de identificacion del Representante Legal.
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7.4.4 Los requisitos deben ser entregados por el responsable de la facturacion

Administrador o Vendedor al Gestor de Matriculacion.

7.5Tiempos de cumplimiento del proceso de matriculacion.

7.5.1 Los tiempos para dar cumplimiento y finalizacién al proceso de
matriculacion se sujetan a los siguientes parametros:

e Es responsabilidad del Asistente Administrativo el registro
diario de venta de vehiculos, debe realizarse en un plazo no
mayor a 24h, a partir de la fecha de facturacion, a excepcion
de los fines de semana, feriados, 0 en su ausencia sera
delegado un back up, para el registro debera enlazarse a la

pagina web del Servicio de Rentas Internas www.sri.gob.ec.

e Es responsabilidad del Asistente Administrativo realizar la
cancelacion de valores de matricula y tramites autorizados,
este proceso es diario y deberéa realizarlo en un plazo no
mayor a 72h a partir de la fecha de ingreso de venta de
vehiculos, a excepcién de los fines de semana, feriados, o
en su ausencia sera delegado un back up

e Esresponsabilidad del Administrador delegar a una persona
de su agencia realizar los pagos de impuestos, se consideran
(ajustes vehiculares, rodajes, impuestos municipales, etc.,
requisitos necesarios para matriculacion en su Provincia.
Este proceso es diario y debe cumplirse en un plazo no
mayor a 48h a partir de la fecha de ingreso de venta de
vehiculos, a excepcion de los fines de semana, feriados, o

en su ausencia sera delegado un back up.
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CONCLUSIONES

Después de la culminacion de la investigacion en la empresa “ORBASA

S.A.”, se obtuvieron las siguientes conclusiones:

e El personal administrativo de matriculacibn no se encuentra
totalmente capacitados, de acuerdo a la ejecucion de sus funciones
dentro de la empresa.

e No hay un debido control hacia el administrador con el tema de
liquidacion en los gastos de matriculacion.

e NO se genera semanalmente los reportes por gastos de
matriculacion.

¢ No hay un debito seguimiento en el tema de auditoria.

e La empresa no cuenta con un manual de procedimientos en las

areas involucradas en el tema de efectivo.
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RECOMENDACIONES

Después de la culminacion de la investigacion en la empresa “ORBASA

S.A.”, se encomienda poner en practica las siguientes recomendaciones:

e Eliminar del sistema, la opcidén anticipo de matriculacion. Ya que el
mismo, genera un egreso de dinero que no va hacer ocupado de
inmediato, sino mas bien va a crear un excedente de dinero en la
agencia.

¢ Llevar un mejor seguimiento en el control de reporte por gastos de
matriculacion, ya que no lo estan con frecuencia.

¢ Que el dinero por matriculacion solo sea manipulado por la cajera o
el gestor de matriculacion.

e Capacitar a las personas responsables del area de matriculacion.

e Se analice el manual de procedimientos, propuesto en esta

investigacion.
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