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RESUMEN O SINTESIS
El siguiente proyecto de investigaciéon esta enfocado al estudio del
control interno del componente cuentas por cobrar de la empresa PROEME
S.A. con domicilio en la ciudad de Manta, puesto que la recuperacion de
cartera representa una gestion de alta relevancia para la organizacién por
cuanto esta relacionada de forma directa con la liquidez del negocio. EIl
otorgamiento de crédito a los clientes, requiere procedimientos especificos y

bien estructurado que contribuyan a la obtencién de los resultados esperados.

La empresa PROEME S.A. es una organizacion dedicada a brindar el
servicio de catering, la cual al no poseer un sistema de control interno dirigido
al componente cuentas por cobrar se esta viendo afectada financieramente por
los valores no recuperados de las deudas de los clientes, producido por la falta

de procedimientos documentados y guiados, causando procesos ineficientes.

Para el procesamiento y analisis de la informacion receptada mediante la
aplicacion de cuestionarios, se aplicara el método inductivo. Por su parte, el
meétodo deductivo se aplicara para entender de mejor forma el caso a estudiar
por medio de la creacion de hipétesis y su razonabilidad dentro del proceso a
realizar. El disefio analitico se empleara al momento que se realice la
identificacién de los problemas que seran objeto de solucion partiendo de la
causa que original y el método sintético al momento realizar la revision de
antecedentes relacionados con el tema a estudiar, lo que dara una pauta para
poder respaldar la investigacion y realizar de mejor manera el proyecto de

investigacion.

El modelo planteado, permitira que la entidad, mediante la creacién de
un manual de procedimientos de control interno, logre obtener eficiencia y
eficacia en los procedimientos ejecutados dentro de la empresa y reflejara

fiabilidad en la informacion y reportes financieros.



ABSTRACT
The following research project is focused on the study of the internal control of
the accounts receivable component of the company PROEME S.A. with
domicile in the city of Manta, since portfolio recovery represents a highly
relevant management for the organization as it is directly related to the liquidity
of the business. The granting of credit to clients requires specific and well-
structured procedures that contribute to obtaining the expected results.
The company PROEME S.A. is an organization dedicated to providing the
catering service, which, since it does not have an internal control system aimed
at the accounts receivable component, is being financially affected by the non-
recovered values of the clients' debts, caused by the lack of procedures
documented and guided, causing inefficient processes.
For the processing and analysis of the information received through the
application of questionnaires, the inductive method will be applied. For its part,
the deductive method will be applied to better understand the case to be studied
through the creation of hypotheses and their reasonableness within the process
to be performed. The analytical design will be used at the moment that the
identification of the problems that will be object of solution is made starting from
the cause that original and the synthetic method when carrying out the review of
antecedents related to the subject to be studied, which will give a guide for to be
able to support the research and carry out the research project in a better way.
The proposed model will allow the entity, through the creation of a manual of
internal control procedures, to achieve efficiency and effectiveness in the
procedures executed within the company and will reflect reliability in the

information and financial reports.

Xl



INTRODUCCION
El presente proyecto de investigacion hace referencia sobre la gestidon
de los procesos de créditos y cobranzas dentro de la empresa PROEME S.A.,
donde existe una problematica la cual gira en torno del inadecuado control y
gestion dentro de los procesos de recuperacion de cartera lo cual repercute en
la liquidez de la empresa, y a la presentacién de informacién poco razonable

del componente cuentas por cobrar.

La gestion de recuperacion de cartera en esta empresa, en ciertos casos
resulta no adecuada, por lo que la gestidon de los procesos de créditos y
cobranzas pueden resultar poco razonables, es por ello que se plantea como
objeto de investigacion, el control interno del componente cuentas por cobrar
con lo cual se busca mejorar la gestion de los procesos de créditos y cobranzas

para asi aumentar la liquidez de la organizacion.

El area en que se llevara a efecto el proyecto de investigacion, sera en la
unidad de créditos y cobranzas de la empresa PROEME S.A. de la ciudad de

Manta, y su eje tematico es la gestion de los procesos de créditos y cobranzas.

La poblacion sujeta a estudio dentro del proyecto de investigacion, sera
la que labore dentro de los departamentos de Contabilidad y de Cobranzas, ya
que dentro de estos reposa la informacion necesaria para proceder a realizar la
investigacion; asimismo como muestra tomaremos a los integrantes de los
departamentos antes mencionados ya que ellos nos brindaran la informacién
solicitada, a la vez se aplicaran técnicas como entrevista, encuesta,
observacion directa, fuentes primarias y fuentes secundarias las cuales seran

herramientas de gran ayuda dentro del proceso de investigacion.



CAPITULO |
1. MARCO TEORICO DE LA INVESTIGACION
1.1. Fundamentacién Teérica
1.1.1. Control interno

1.1.1.1. Definiciéon

Con el pasar del tiempo el Control Interno ha sido definido desde diferentes
perspectivas, entre las diferentes definiciones se encontré una que afirma el
objetivo principal plateado por (Arens, 2007) que afirma. “El control interno
aplica politicas y procedimientos los cuales tienen como fin la generacién de
informacion razonable a las autoridades de la entidad y todo esto gira en torno

al cumplimiento de los objetivos o metas trazadas por la entidad”.

Sin embargo, cabe recalcar que la base del control interno esta
fundamentada en lineamientos trazados por la entidad tales como politicas,
normas y procedimientos los cuales permiten verificar el cumplimiento de las

mismas para el logro de los objetivos propuestos por la organizacion.
Meigs y Larsen (1994) Afirman que:

El control interno gira en torno de tener un control por medio de las politicas
y procedimientos implementados para tener eficiencia y eficacia en los
procesos de la entidad con el fin de lograr cumplimiento de objetivos y metas

institucionales.

Por otra parte, la definicion anterior hace énfasis que control interno es
implementado por la administracion de las entidades la cual espera resultados
con la aplicacion del mismo como pueden ser la obtencion de informacién
razonable y confiable la cual sea el fiel reflejo de que los procesos aplicados

son los correctos.

1.1.2. Marco Integrado del Control Interno- COSO.

Segun Luna (2011), menciona que “El COSO establece los criterios para
lograr una gestion efectiva y eficiente basada en la evaluacién del riesgo y en la
evaluacion de los controles internos en las organizaciones. Al mismo tiempo
define con claridad el rol de las personas involucradas en el disefio,

implementacion, y evaluacion del control interno.”



Por lo tanto, las empresas deben implementar un sistema de control interno
que les permita enfrentarse a los cambios continuos del mundo empresarial. El
control interno es un proceso integrado y dinamico llevado a cabo por la
administracion, la direccion y demas personal de una entidad, disefiado con el
proposito de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la

consecucion de los objetivos relacionados con las operaciones.

1.1.3. Objetivos del control interno.

El control interno cuando es implementado en una organizaciéon tiene
como objetivo principal el cumplimiento de los objetivos organizacionales de la
misma. Sin embargo, para poder lograr los objetivos de la entidad debe de
existir un compromiso por parte de los que la conforman. Estupifian y Niebel

(2015) mencionan que los objetivos del control interno son:

e “Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.

e Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables vy
administrativos.

e Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

e Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados” (pag. 24).

Como podemos observar los objetivos que han sido propuestos por los
autores antes mencionados, nos dan como referencia que el control interno
busca abarcar la mayor parte de éareas de la entidad, para lograr el
cumplimiento de los lineamientos previamente trazados debe de existir un
compromiso mutuo por parte del personal que labora dentro de la organizacién

sin importar el rol que cumplan.

1.1.4. Componentes del COSO del control interno:

Los componentes que forman parte del control interno son indispensables
para lograr el cumplimiento de los objetivos trazados. Arens, Elder y Beasley
(2007), afirman que el control interno cuenta con cinco parametros que la parte
administrativa establece y encarga con el fin de simplificar la seguridad de
manera facil con el fin de que la misma se realice en buenos términos. Cada

uno de los parametros contiene varios tipos de controles, pero los responsables



del mismo se concentran en los que estan disefiados para la correcciéon de

errores fisicos o en la informacioén financiera de las entidades.

Dentro de los mismos contamos con cinco componentes del control interno

los cuales son:

e Ambiente de control.

e Evaluacion del riesgo.

e Actividades de control.

e Informacion y comunicacion.

e Monitoreo.

Ambiente de control. - dentro de este tipo de componente estan
embarcadas las disposiciones emitidas por la administracion las cuales estan
relacionadas con procedimientos y politicas con el fin de dar valor a la

informacion y procesos de la organizacion en general.

Evaluacion de riesgo. - en este componente se procese a realizar la
deteccion de posibles riesgos dentro de la entidad los cuales podran afectar a
los estados financieros de la entidad y a su vez no permitan cumplir las normas
de contabilidad normalmente aceptadas. Todas las organizaciones sin importar
su tamano, actividad o cualquier otro factor tienden a tener riesgos ya sean
externos o internos los cuales si nos son detectados y corregidos a tiempo

afectaran el sistema de control de la entidad.

Actividades de control. - son un conjunto de técnicas y procesos que
ayudan a que se lleven a cabo las gestiones pertinentes para poder enfrentar

los riesgos que nos impidan lograr las metas establecidas por la organizacion.

Informaciéon y comunicacion. - La finalidad de este componente es preparar,
registrar, procesar e informar los procedimientos de las organizaciones los
cuales han sido identificados que serviran como mejora en las operaciones
contables y ayudaran a elaboracion de los estados financieros de manera

segura y razonable.

Monitoreo. - tiene como referencia los constantes procesos de evaluacion a

los cuales seran sometidos la entidad con el fin de que se estén llevando al pie



de la letra las politicas y procedimientos establecidos por la administracion con

el fin de salvaguardad la seguridad e integridad de la organizacion.
1.1.5. Componente. -

Dentro del control interno es importante identificar los componentes los
cuales conforman al mismo donde tomaremos como base a los mismos para
iniciar con el proceso de implementacién de un programa de control interno,
segun la (NIA600), nos indica que un componente es un elemento significativo
del grupo financiero, el cual sera sujeto de estudio y se le dara relevancia por
encima se los demas dentro de la informacion financiera, ya que representa un

riesgo y debe de ser constatado.

Tomando como referencia lo antes mencionado tenemos claro que un
componente no es mas que un pequefo parte de un todo dentro de nuestro
proyecto un componente es una parte de nuestra informacién financiera la cual
si esta con falencias o inconsistencias debera de ser verificado para poder

reflejar informacion confiable y razonable del mismo.
1.1.6. Cuentas por cobrar. -

Segun (Gallardo, 2012), las cuentas por cobrar son rubros generados por la
ventas realizadas a crédito las cuales son otorgadas a los clientes de las
entidades ya sea por el concepto de adquisicion de bienes o servicios, asi
mismo al adoptar este tipo de créditos se corre riesgo ya que si no se tiene un
buen manejo de esta cuenta puede existir un declive en los resultados

econdmicos estimados.

Segun (Brito, 2001), nos dice que esta cuenta controla las obligaciones que
han sido adquiridas por terceros, valores que deberan de ser recuperados en
lapso de tiempo determinado, también nos menciona que este tipo de
obligaciones en su mayoria son originadas por la venta de mercaderia a

crédito.

Segun (Chillida, 2003), una de las principales caracteristicas de las cuentas

por cobrar es su origen el cual tiene como condicion que el bien o el servicio



este diferido, asi mismo se debe de establecer un plazo de tiempo para la

cancelacion de los valores originados por la transaccion.

Como analisis general de las citas sobre las cuentas por cobrar podemos
mencionar que las cuentas por cobrar son créditos que se otorgan en la
mayoria de casos a clientes de los cuales esperamos obtener un beneficio
futuro al momento de realizar este tipo de créditos se debe de establecer un
tiempo determinado en el cual debera de ser cancelado, ademas cabe recalcar
que las entidades tienen la necesidad de brindar créditos ya que la

competencia lo hace y de no ceder se pueden perder clientes.
1.1.7. Procesos. -

Segun (Hammer, 2006), los procesos son una serie tareas sistematicas vy
sincronizadas que tienen con finalidad transformar los ingresos en salidas

agregando valorizacion al cliente.

Segun (Echandia, 1961), proceso es un conjunto de acciones coordinadas

con la finalidad de obtener una meta o un fin.

Tomando como referencia las anteriores citas podemos deducir que los
procesos Nno son mas que una serie de tareas o pasos que estan establecidos

los cuales tienen como fin u objetivo alguna meta propuesta.
1.1.8. Créditos. -

Segun (Catacora, 1996), nos define al crédito como la certeza otorgada o
receptada por concepto de un rubro, cuyos rubros deben de ser regresados en

un lapso de tiempo con sus respectivos intereses si ese fuese el caso.

Segun (Jonson, 1770), nos dice que crédito es el poder de conseguir
bienes o servicios con la palabra de que este rubro sera saldado en un futuro

con un tiempo establecido entre las partes relacionadas.

Segun (Mill, 1900), nos menciona que crédito es la autorizacion que nos

concede un tercero para poder utilizar su capital o parte del mismo.

Podemos definir al crédito como una oportunidad que se puede otorgar o

recibir de prestacion de capital segun sea el caso y asi mismo es valor por este



concepto debe de ser reintegrado en un lapso de tiempo establecido por ambas

partes en su totalidad.
1.1.9. Politicas de crédito. -

Segun (Horne, 1999), nos dice que las politicas de créditos influyen en gran
parte en las ventas ya que el mercado es fuerte porque la competencia ofrece
crédito, al brindar créditos a clientes se aborda un gran riesgo ya que los
valores por cobrar tienen probabilidad de no ser recuperados cuando no se

tiene un correcto control de las mismas.

Segun (Fernadez, 2005), nos menciona que las politicas de créditos son un
conjunto de normas establecidas para el manejo de esta cuenta debera de ser
supervisado por personas responsables de las mismas personas que velaran
para que se cumplan las normas establecidas y asi se puedan obtener los

resultados esperados.

Segun (Gitman, 2003), nos indica que las entidades deben de establecer
lineamientos al momento de otorgar crédito a los clientes, como debe ser
establecer un limite de tiempo para el pago de un crédito, ante todo la entidad
debe de contar con fuentes de informacidn de las personas aspirantes a las
que se le otorgue créditos y realizar las investigaciones necesarias para con

esto lograr el manejo eficiente de las cuentas por cobrar.

Las politicas de créditos no son mas que lineamientos establecidos por las
entidades que otorgan créditos y manejan cuentas por cobrar, establecer
normas para el cobro de cuentas es muy importante ya que gracias a esto se
podra dar un buen trato a este componente, al otorgar créditos se corren
riesgos porque hay posibilidades de que la cuenta por cobrar no se saldada,
pero es necesario la aplicacion de la misma he aqui donde nace la necesidad

de la creacion de las politicas de crédito.
1.1.10. Cobranzas. -

Segun (Golieb D. & Ettinger R., 2000), definen a la cobranza como un

proceso fundamental dentro de las entidades que otorgan créditos a sus



clientes, ya que sus utilidades dependen de la gestibn que tengan en los

procesos de cobros ya que esto significa la recuperacion y utilidad de capital.

Segun (Trujillano, 2008), nos menciona que cobranza es la tarea mediante
la cual se recaudan los valores pendiente de pago por concepto de alguna
venta, ya sea de un bien o servicio, con el fin de obtener la liquidacion de la

deuda.

Segun (Ramos, 2012), nos indica que la cobranza como un proceso serio
dentro del cual se busca la cancelacién de una cuenta pendiente de cobro, la
cual fue originada por la otorgacion de crédito de la entidad hacia un cliente x
donde este proceso puede incluir documentos de respaldo los cuales pueden

ser facturas, pagare, letras de cambio entro otros titulos de valores.

Como analisis final de la definicién de cobranzas podemos decir que no es
mas que un proceso mediante el cual se busca la recaudacion de un crédito
concebido es decir de un crédito otorgado por la entidad a los clientes donde
tenemos que la finalidad de esta tarea o proceso es la liquidacion y cierre de

las obligaciones que tienen los clientes hacia la entidad.
1.1.11. Politicas de Cobranzas. -

Segun (Gitman, 2003), nos dice que son los lineamientos aplicados al
momento de realizar la recaudacion de una cuenta por cobrar, se debe de
aplicar al momento que el plazo de pago se ha vencido esta herramienta en

fundamental dentro del componente cuentas por cobrar.

Segun (Garcia, 2001), la gestion de cobranzas es una actividad la cual
consiste en la recaudacion de los valores por concepto de créditos concedidos
la cual debera de ser asignada a una personas o conjunto de personas
responsables que deberan de realizar los procedimientos especificos para

realizar la correcta recaudacion de los valores por cobrar.

Segun (Ettinger, 2000) menciona que el responsable del departamento de
cobranzas debe de realizar los procesos especificos para proceder a la

recaudacion de valores por cobrar donde tendra que hacer cumplir las normas



establecidas por la entidad ya que este es su tarea y si la cumple estara

contribuyendo de buena manera en el proceso de créditos y cobranzas.

Las politicas de cobranzas intervienen al momento de la recaudacion de los

valores pendientes de cobro que tiene la entidad donde las personas que

integran el departamento de cobros deberan de hacer cumplir las politicas de

cobro de la entidad las cuales tienen derivacion con las de crédito, en la

mayoria de casos se procede a la gestion de cobranzas al momento del

vencimiento del tiempo de plazo de una cuenta por cobrar.

1.1.12. Antecedentes Investigativos

Implementaciéon De Procesos De Control En El Area De Crédito Y
Cobranza Para Incrementar Los Niveles De Liquidez De La Empresa
Metalmecanica, Chica Torres Wendy Maritza & Vargas Caicedo Sara
Lissette, Unemi (Universidad Estatal De Milagro), 2013, Proyecto De
Grado Previo A La Obtencién Del Titulo De: Ingeniero En Contaduria
Publica Y Auditoria — Cpa.

Evaluacion Del Control Interno Y Su Incidencia En La Cuentas Por
Cobrar De Foro Miraflor, Leyla Marielka Cruz Cruz, Unam (Universidad
Nacional Autéonoma De Mexico), 2010, Tesis De Maestria En
Contabilidad.

Auditoria De La Cuenta Por Cobrar Y Su Incidencia En Los Estados
Financieros De La Empresa Industrias Goya S.A, Srta. Katherin Mariam
Palma Fajardo & Srta. Jessica Prisila Torres Cabrera, Universidad Laica
Vicente Rocafuerte De Guayaquil, 2015, Proyecto De Investigacion
Previo A La Obtencién Del Titulo De: Ingeniero En Contabilidad Y
Auditoria — Cpa.

Propuesta De Control Interno Para Cuentas Por Cobrar En La Empresa
Promocharters, Mufiiz Mufiiz Wendy Guadalupe & Mora Reyes Wendy
Katherine, Universidad De Guayaquil, 2017, Tesis Presentada Como
Requisito Para Optar Al Titulo De Contador Publico Autorizado.

Estudio Del Sistema De Control Interno Del Departamento De Crédito Y
Cobranza De La Empresa Valdyard Corporacion S.A. En La Ciudad De
Guayaquil, Martha Yadira Andrade & Pluas Erika Paola Medina Arroyo,



Universidad Laica Vicente Rocafuerte De Guayaquil, 2013, Trabajo De
Investigacion Previo A La Obtencion Del Titulo De: Ingeniera En
Contabilidad Y Auditoria — Cpa.
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CAPITULO Il
2. DISENO METODOLOGICO.
21. Métodos y tipos de investigacion aplicados

2.1.1. Método

Los métodos a ser aplicados dentro de la investigacion seran herramientas
fundamentales ya que nos ayudaran a recopilar la informacion necesaria para
el correcto desarrollo de este estudio realizado a la empresa PROEME S.A.,

este sera detallado a continuacion:

Método Analitico
En el presente proyecto de investigacion el método analitico nos ayudara a

la identificacion de los problemas que vamos a resolver todo esto abarcando
cual fue la causa de este y por ahi empezaremos un restructuramiento hasta
completar la solucion al mismo todo esto tomando como base informacion
referente al componente cuentas por cobrar de la empresa PROEME S.A.
2.1.2. Tipos
Se elegiran los tipos de investigacion segun sean las necesidades vy
caracteristicas del presente estudio, los cuales seran descritos a continuacion:

2.1.21. Investigacion documental

La investigacion documental esta ligada a este estudio, ya que se tomara
como referencia informacion de documentos elaborados por otros autores, los
mismos que pueden contener datos financieros referentes a la empresa, la cual
nos ayudara a identificar las causas de los problemas y a la vez disefiar las

soluciones de los mismos.
2.1.2.2. Investigacion de campo

Este tipo de investigacidn esta relacionada al proyecto, ya que se debera de
realizar la visita a las instalaciones de la organizacion PROEME S.A.,
interactuar con las personas que conforman la empresa y revisar los

movimientos relacionados con las cuentas por cobrar.
2.1.2.3. Investigacion descriptiva

Con el simple hecho de tener contacto directo con la organizacion y las

personas que la conforman se aplicara este tipo de investigacion puesto que se
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sabran que movimientos suceden al momento del manejo del componente

cuentas por cobrar.

2.2. POBLACION

La poblacién o universo de estudio esta constituido por 28 personas en la
empresa PROEME S.A. de la ciudad Manta, distribuido de la siguiente

manera:

Tabla 1. Poblacion de la empresa PROEME S.A.

Cargo Total

Gerente 1

Asistente de Gerencia 1
Contador 1

Auxiliar Contable 1
Supervisores de Operaciones 2
Personal de Produccién 22
Total 28

Fuente: Empresa PROEME S.A.
Elaborado por: Autor de la Tesis.

2.3. MUESTRA

La muestra seleccionada en la presente investigacion ha sido elegida de
manera no probabilistica, es decir la seleccion fue realizada segun los que nos
convenga al momento de realizar la investigacion. Por ende, tenemos que
dentro la organizacion la muestra se determind por medio de los siguientes
criterios, el del personal administrativo dando como resultado una poblacion de
4 personas la cual esta formada por 1 gerente, 1 secretaria, 1 contador y 1

auxiliar contable.
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Tabla 2. Muestra de la empresa PROEME S.A.

Cargo Total
Gerente 1
Asistente de Gerencia 1
Contador 1

Auxiliar Contable
Total 4

Fuente: Empresa PROEME S.A.
Elaborado por: Autor de la Tesis.

2.4. TECNICAS
2.4.1. Aplicacion de instrumentos de investigacion.

2.41.1. Observacion directa.

Esta técnica nos servira para realizar lo que es la verificacion de los procesos
aplicados dentro de la entidad que se va a estudiar donde por medio de la
observacion directa se podran identificar las falencias que tengan relacion con el
componente cuentas por cobrar de la empresa PROEME S.A., lo que nos ayudara a

recomendar las medidas para minimizar las falencias dentro de las mismas.

2.41.2. Encuesta.

Por medio de este instrumento se podra identificar el funcionamiento
administrativo financiero del componente cuentas por cobrar de la empresa
PROEME S.A., la cual sera aplicada al personal que conforma la parte

administrativa financiera de la entidad. (Anexo 1)
2.41.3. Indicadores financieros.

En lo que concierne a esta herramienta sera extraida de la informacién de
los estados financieros y registros del componente cuentas por cobrar y de los
créditos concebidos por la organizacion, para posteriormente poder identificar
parametros como cartera vencida, informacion de los clientes y el tratamiento

de las cuentas pendientes de cobro.
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2.4.2. Tabulacion de resultados.

Con la aplicacion de las técnicas antes mencionadas podemos obtener toda
la informacién necesaria para poder sacar conclusiones razonables las cuales

seran reflejadas como los resultados de la investigacion o resultado final.
24.21. Encuesta.

Los resultados de la encuesta (Anexo 1) aplicada a la muestra seleccionada de

la empresa PROEME S.A., sera detallada a continuacion.

Pregunta 1: ;Dentro de la organizacion existe un manual de procedimientos
aplicable al componente cuentas por cobrar?
Tabla 3. Existencia de manuales de procedimientos.
RESPUESTAS

sl NO
0 4

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Elaborado por: Autor de la Tesis.

llustracion 1. Existencia de manuales de procedimientos.

100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

El 100% del personal nos menciona que dentro de la entidad no existe
un manual de procedimientos destinado al tratamiento del componente cuentas

por cobrar, tal como podemos observar en la ilustracion 1.
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Prequnta 2: ;Existen dentro de la organizacién personas responsables de la
recaudacion de los valores por concepto de cuentas por cobrar?
Tabla 4. Existencias de responsables.
RESPUESTAS

Si NO
2 2

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

llustracion 2. Existencia de responsables.

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

En la presente pregunta se evidencio que las opiniones del personal
estuvieron divididas ya que el 50% nos indic6 que, si existia una persona
responsable de la recaudacion de los valores por concepto de cuentas por
cobrar, mientras que el otro 50% nos indicd que no, tal como podemos apreciar
en la ilustracién 2.

Prequnta 3: ;Existe un responsable dentro de la organizacion que se

encargue de aprobar las solicitudes de crédito?

Tabla 5. Existencia de responsables.

RESPUESTAS
SI NO
4 0

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.
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llustracion 3. Existencia de responsables.

NO

100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

El 100% del personal encuestado nos indico que si existe una persona

responsable de la aprobacién de las solicitudes de crédito dentro de la entidad.

Pregunta 4: ;Previo al otorgamiento de crédito, se efectua analisis del historial
crediticio del cliente solicitante?
Tabla 6. Analisis de historial crediticio.
RESPUESTAS

Si NO
1 3

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

llustracion 4. Analisis de historial crediticio.

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

En esta interrogante el 75% del personal encuestado nos indicé que no

se evalua el historial crediticio de los solicitantes mientras que el otro 25%
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restante menciono que si se realiza el analisis del historial crediticio de los

clientes solicitantes de crédito.

Prequnta 5: ;Elaboran o entregan algun documento que respalde que se ha
otorgado el crédito y a la vez sirva como compromiso de pago?

Tabla 7. Entrega de documentos que respalden la deuda.

RESPUESTAS
Si NO
1 3

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

llustracion 5. Entrega de documentos que respalden la deuda.

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

El 75% del personal encuestado nos indicO que no se entrega
documentacion alguna respalde la deuda y que sirva como compromiso de
pago mientras que el 25% restante del personal encuestado nos indico todo lo

contrario.

Pregunta 6: ;Existe un archivo por cliente, donde se resguarde toda su
documentacion respectiva a cuentas por cobrar?
Tabla 8. Archivos correspondientes a cuentas por cobrar.
RESPUESTAS

sl NO
0 4

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis
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llustracion 6. Archivos correspondientes a cuentas por cobrar.

S|

100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

Del personal encuestado el 100% nos indicd que no se tiene un archivo
por cliente donde se resguarde la informaciéon respectiva a las cuentas por

pendientes de cobro.

Prequnta 7: ;Los valores recaudados por los servicios que brinda la empresa,

se formalizan a través de registros contables o financieros?

Tabla 9. Registros de valores recaudados.

RESPUESTAS
SI NO
4 0

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Elaborado por: Autor de la Tesis.

llustracion 7. Registros de valores recaudados.

NO

100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.
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Del personal encuestado el 100% nos indicé que una vez recaudados
los valores de las cuentas por cobrar son asentados en los registros contables
y financieros de la entidad.

Prequnta 8: ;Se establecen fechas limites de pago en los créditos
concedidos?
Tabla 10. Establecimiento de fechas limites de pago.

RESPUESTAS
Si NO
3 1

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis

llustracion 8. Establecimiento de fechas limite de pagos.

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

Dentro de esta interrogante el 50% del personal encuestado nos indico
que si se establecen fechas limite de pagos de las cuentas por cobrar mientras
que el 50% restante os indico que no.

Pregunta 9: ;Realizan cobros de intereses por mora a los clientes que
cancelan después de la fecha de pago estipulada?
Tabla 11. Cobro de intereses por mora.

RESPUESTAS
SI NO
0 4

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.
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llustracién 9. Cobro de intereses por mora.

S|
0%

100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

En esta pregunta el 100% del personal encuestado nos indicé que no se
cobran interés por concepto de mora en lo referente a lo que son las cuentas
por cobrar.

Pregunta 10: ;Se realizan conciliaciones periédicas de los saldos pendientes

de cobro?

Tabla 12. Conciliaciones periodicas.

RESPUESTAS
Si NO
3 1

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Elaborado por: Autor de la Tesis.

llustracion 10. Conciliaciones periddicas.

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

Del personal encuestado el 75% nos indicé que si se realizan
conciliaciones periddicas a los saldos de las cuentas por cobrar mientras tanto
el 25% restante nos indicé todo lo contrario.
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Prequnta 11: ;Se encuentran saldadas todas las cuentas por cobrar
estipuladas a este periodo?

Tabla 13. Cuentas por cobrar saldadas.

RESPUESTAS
Si NO
0 4

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

llustracion 11. Cuentas por cobrar saldadas.

N

100%

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.

El 100% del personal encuestado nos indicé que no se encuentran

saldadas las cuentas por cobrar estipuladas a este periodo.
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CAPIiTULO llI

3. Diseno de la propuesta.

3.1. Titulo de la propuesta.

Manual de politicas y procedimientos al componente cuentas por cobrar en el

area de créditos y cobranzas de la empresa PROEME S.A.
3.2. Objetivo General.

Elaborar un manual de politicas y procedimientos dirigido al componente
cuentas por cobrar, que contribuya al buen funcionamiento de la gestion
administrativa y financiera de los créditos y cobranzas efectuados por la
empresa PROEME S.A.

3.3. Objetivos especificos.

e Proponer politicas de créditos y cobranzas que tengan como finalidad el
buen tratamiento de las mismas dentro del area
administrativa/financiera.

o Establecer procedimientos dirigidos al manejo de las cuentas por cobrar,
que aporten a la mejora de la gestidbn administrativa/financiera de la
entidad.

e Brindar un aporte técnico que contribuya a la recuperacién de la cartera
vencida de clientes.

3.4. Fundamentacion de la propuesta.

La empresa PROEME S.A. es una organizacion dedicada a brindar el
servicio de catering que se encuentra ubicada en la ciudad de Manta, provincia

de Manabi, Ecuador.

Se constituyd e inicio sus actividades un 26 de agosto del afo 2008, su
principal actividad es la elaboracion de servicios complementarios de comidas y
bebidas preparadas o mas conocido como servicio de catering teniendo como
mayores clientes a grandes empresas tales como Bilbosa, Tecopesca, Cuport
entre otras. En la actualidad la organizacion presenta dificultades en el manejo
de créditos tanto asi que, al momento de esta investigacion, la cartera vencida

estaba por alrededor de USD 100.000 que representa el 41,68% de sus activos
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totales. Esta situacion esta afectando la liquidez de la empresa, situacion que a

su vez origina que esta incumpla con sus proveedores.

De acuerdo con la informacion recopilada mediante la aplicacion de las
técnicas de recoleccion de datos, se pudo determinar que dentro de la entidad
no se cuenta con un manual de politicas y procedimientos que esté
formalmente establecido, lo que en algunos casos ocasiona problemas en el
proceso de recuperacion de cartera, financiamiento y liquidez. Por ende, es
necesaria la creacion e implementaciéon de un manual de procedimientos que
este dirigido al componente cuentas por cobrar ya que con esto se mejoraran y

a la vez se agilizaran los procesos relacionados con el componente.

El presente manual, permitra la mejora de la gestion
administrativa/financiera dirigida a los procedimientos de créditos y cobranzas,
por medio de la aplicacion de procesos debidamente establecidos que

permitiran un adecuado control interno dirigido al presente componente.

Las politicas y procedimientos que conformen el presente manual,
aportaran con la reduccion de los riesgos que conlleve el otorgamiento de
créditos, y a la vez fortalecera la liquidez que tenga relacion con el componente

cuentas por cobrar.

Un correcto control interno da mayor razonabilidad y confiabilidad al
componente cual sea aplicado, ayudandonos a medir los riesgos y a la vez

medir la eficiencia y eficacia de los procedimientos establecidos.
Analisis FODA.

El analisis FODA nos ayudara identificar los aspectos internos
(Debilidades y Fortalezas) y los aspectos externos (Amenazas vy
Oportunidades) de la empresa PROEME S.A., los cuales nos serviran como
base para identificar la situacion actual del negocio para asi poder determinar

las situaciones que influyen de forma positiva y negativa dentro de la misma.
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llustracion 12. Matriz FODA de la empresa PROEME S.A.

FODA ESTRATEGICO

PROEME S.A.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1. Existencia de compromiso por parte

D1. Falta de personal para asignar tareas

mejora de los procesos de créditos y
cobranzas.

8 administrativa de la entidad para tener una | concretas relacionadas con los procesos
E mejora continda dentro de la misma. de créditos y cobranzas.
I.ll_J F2. Se cuentan con recursos propios para | D2. Existe una mala comunicacién con los
Z | realizar las operaciones relacionadas con | clientes en lo que concierne a los plazos
o | la naturaleza del negocio. de recaudacion de los créditos otorgados.
'&J F3. Negocio rentable que deja una buena | D3. Ausencia de politicas debidamente
O | utilidad. establecidas.
< | F4. Clientes fijos a los cuales siempre se | D4. Ausencia de procedimientos
L | les ha brindado el servicio. debidamente establecidos.
. L, D5. Ausencia de documentacién que
F5. Existe una buena comunicaciéon y -
-~ - - respalde deudas por concepto de créditos
relacion entre empleados y administracion.
otorgados.
OPORTUNIDADES AMENAZAS

7]
) . A1. Cambio de la situacion econdmica
Z | O1. Implementar un manual de politicas y - X
4 . pondria causar un alto riesgo a que la
w | procedimientos adaptado a las . o X
- . . entidad continle con sus operaciones
x | necesidades de la entidad.
i normalmente.
m 02. Correcta_ distribuciéon de tareas al A2. Competencia con otras entidades que
o | personal relacionadas con los procesos de : .. .
G | créditos y cobranzas ofertan el mismo servicio a menor precio.
2 03. AdQUISICIOI’I' e |mpleme|jta0|on de A3. Variacién de politicas por medio de la
. | materiales y equipos necesarios para la

legislacion de la naciéon que puedan afectar
a la organizacion.

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.
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llustracién 13. Estrategias FODA de la empresa PROEME S.A.

ESTRATEGIAS FODA

PROEME S.A.

Fortalezas/Oportunidades (OP).

Fortalezas/Amenazas (FA).

La existencia de compromiso por parte de la
administracion y el personal que labora
dentro de la entidad a mejorar, permite que
la implementacién de un manual de politicas
y procedimientos sea viable para la empresa
asegurando que los lineamientos
establecidos dentro del manual sean
ejecutados de la mejor manera posible.

El contar con clientela fija y la experiencia
obtenida a lo largo del tiempo dentro del
mercado ayuda a enfrentar a la competencia
que esta presente dentro del mercado, asi
mismo a la toma de decisiones rapidas para
adaptarse al medio cambiante dentro del cual
se desenvuelve el negocio.

El tener disponibilidad inmediata de recursos
econdmicos contribuye a que la entidad
pueda realizar la adquisicion de los equipos
y materiales necesarios en este proceso de
implementacion del manual de politicas vy
procedimientos asi mismo ayudara a la
contratacion del talento humano necesario
dentro del proceso mismo.

El contar con clientela fija y la experiencia
obtenida a lo largo del tiempo dentro del
mercado contribuye a que la implementacion
de un manual de politicas y procedimientos
dirigidos a los procesos de créditos y
cobranzas sea ejecutable, sin que se vean
afectadas las ventas realizadas de la
organizacion.

Debilidades/Oportunidades (DO).

Debilidades/Amenazas (DA).

La ausencia de politicas y procedimientos
debidamente  formalizados, genera la
condicion de implementar un manual de
procedimientos que se adapte a las
necesidades que tiene la empresa en los
procesos de créditos y cobranzas,
realizando los procesos de acuerdo a lo
estipulado sustentando los procesos de
manera formal y documentada.

El poner en marcha la ejecucion de un manual
de politicas y procedimientos que dirija al
personal seleccionado para llevar a cabo los
procesos de créditos y cobranzas, permite
enfrentar los cambios politicos o econémicos
que se puedan presentar dentro del proceso,
mediante el rastreo del estado de los créditos
otorgados a los clientes hasta culminar con la
liquidacién de los mismos.

La seleccion y asignacion de personal
preparado y apto para llevar a cabo los
procesos de créditos y cobranzas segun los
lineamientos establecidos dentro del manual
de politicas y procedimientos, lo cual permita
cubrir las necesidades del departamento y
asi tener un mejor canal de comunicacion
con los clientes.

La adopcion de wun canal de procesos
documentados y formales permitira verificar que
los procesos llevados en marcha son los
correctos los cuales estaran en contacto directo
con los clientes.

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.
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3.5.

Factibilidad de la propuesta.

Dentro del analisis PEST aplicado para medir la factibilidad de la propuesta,

se han tomado en consideracion las siguientes variables:

Politicas: Dentro de la entidad se rigen bajo los entes reguladores y
los respectivos reglamentos que emiten cada uno de ellos, por ende,
no existe problema alguno al momento de realizar los procesos de
cobros legales, lo que facilita la viabilidad de la aplicacién de la
propuesta a la entidad.

Econdémicas: Uno de los objetivos principales de la propuesta es la
recaudacion y recuperacion de la cartera vencida de la organizacion
a través de politicas y procesos debidamente estipulados, donde los
recursos econdémicos empleados en el proceso de la aplicacion del
manual son minimos, estando al alcance de la entidad.

Sociales: El personal que labora en la organizacion esta abierto y
dispuesto a la mejora continua, por lo tanto, estos tienen toda la
predisposicion para ejecutar de manera correcta el manual de
politicas y procedimientos, todo esto girando en torno a la mejora de
la situacion econdmica de la entidad.

Tecnoldgicas: Dentro de la empresa se maneja un sistema propio
que va acorde a las necesidades de la misma, permitiendo un mejor
manejo y procesamiento de la informacion, lo que facilita la ejecucién

de la propuesta.

Teniendo en consideracion todos los parametros antes mencionados

llegamos a la conclusion que la propuesta sera factible siempre y cuando las

autoridades y colaboradores de la empresa que tengan relacion con el manual

de politicas y procedimientos estén dispuestos, teniendo en cuenta que este

proceso demandara recursos humanos, materiales y econdmicos los cuales

ayudaran a la ejecucion de la propuesta.

3.6.

Resultados cientificos.

El manual de politicas y procedimiento dirigido al componente cuentas por

cobrar de la empresa PROEME S.A., contiene una estructura entendible y de

facil manejo para los usuarios.
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Estda compuesto en su primera parte por la misién, visén y
organigrama de la compania. Seguido, la presentacion de la propuesta,

objetivo y su alcance.
En la segunda parte, se detallan los siguientes puntos:

e Otorgamientos de crédito.
o Objetivo.
o Personas naturales:
o Politicas.
o Procedimientos.
o Flujograma.
o Documentos.
o Personas juridicas:
o Politicas.
o Procedimientos.
o Flujograma.
o Documentos.
e Recuperacion de cuentas por cobrar.
o Objetivo.
o Politicas.
o Procedimientos.
o Flujograma.
o Documentos.
e Seguimiento de crédito.
o Objetivo.
o Politicas.
o Procedimientos.
o Flujograma.
o Documentos.
e Cuentas incobrables.
o Objetivo.
o Politicas.

o Procedimientos.
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o Flujograma.

o Documentos.

Los presentes parametros, buscan velar con el cumplimiento de la propuesta

establecida.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS AL COMPONENTE
CUENTAS POR COBRAR EN EL AREA DE CREDITOS Y COBRANZAS DE
LA EMPRESA PROEME S.A.
CONTENIDO:
1. Misién
2. Vision.
3. Organigrama institucional.
4. Presentacion del manual.
5. Objetivo.
6. Alcance.
7. Otorgamientos de crédito.
o Objetivo.
o Personas naturales:
o Politicas.
o Procedimientos.
o Flujograma.
o Documentos.
o Personas juridicas:
o Politicas.
o Procedimientos.
o Flujograma.
o Documentos.
8. Recuperacién de cuentas por cobrar.
o Objetivo.
o Politicas.
o Procedimientos.
o Flujograma.
o Documentos.
9. Seguimiento de crédito.
o Objetivo.

o Politicas.
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o Procedimientos.

o Flujograma.

o Documentos.
10. Cuentas incobrables.

o Objetivo.

o Politicas.

o Procedimientos.

O

Flujograma.
o Documentos.

11. Registro de ediciones.

12. Validacion.
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1. Misién

“Somos una empresa que ofrece el servicio de elaboracién de comidas
saludables, brindando comodidad, calidad, rapidez y eficiencia al mejor precio
para todos los clientes, una empresa dedicada al cuidado y bien estar,

enfocandonos en su salud y su dieta alimenticia" (PROEME, 2016)
2. Visién

“Ser una empresa lider en el servicio de Catering, cubriendo todo tipo
de organizacién que requiera nuestros servicios, con una mayor tecnologia
abarcando todo el mercado local para luego llegar al mercado nacional con
diferentes cadenas sucursales, ofreciendo el mejor servicio de comida
saludable, innovando con nuevos menus y con precios accesibles". (PROEME,
2016)

3. Organigrama institucional

El organigrama organizacional de la empresa PROEME S.A. esta
distribuido de la siguiente manera, gerencia/administracion, contabilidad,
supervisores y personal de produccidon. Como podemos observas en la

ilustracion 12.

llustracion 14. Organigrama Institucional de la entidad.

GERENCIA/PRESIDENCIA

T 1

UNIDAD DE
ASISTENTE : ASISTENTE
ADMINISTRADOR CONTADOR CREDITOS Y
[ } [ CONTABLE } COBRANZAS ADMINISTRATIVO

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.
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4. Presentacion de manual.

El siguiente manual contendra politicas y procedimientos ejecutables al
componente cuentas por cobrar y al departamento de créditos y cobranzas de
la empresa PROEME S.A., teniendo como obijetivo principal la correcta gestion

de los procesos y actividades llevadas a cabo dentro del area.

Por lo tanto, se debe de tomar al presente manual de politicas y
procedimientos como una guia para la correcta manipulacion del componente
cuentas por cobrar y a la vez como un instrumento que permita tener un mejor
control en el otorgamiento y manejo de los créditos, fomentando a un mejor

desempeno organizacional.
5. Objetivo.

Establecer politicas y procedimientos formales, para el correcto manejo de

las cuentas por cobrar.
6. Alcance.

Dirigido a todo el personal que tenga relacion con los procesos de créditos y

cobranzas aplicados dentro de la entidad.
7. Otorgamiento de créditos.
Objetivo

Establecer los procesos de otorgamientos de créditos a través de
politicas y procedimientos que permitan a la entidad ordenar, regular y
optimizar el analisis de los clientes que sean aptos para ser beneficiarios a

créditos.
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Personas Naturales

Politicas

Los clientes podran acceder a créditos después de haber tenido un afio
de antigledad como cliente de la empresa, las primeras compras
deberan de ser canceladas en el momento de la entrega del servicio.

El cliente aspirante a crédito debera de entregar una copia de RUC o
cedula del representante legal de la misma.

Entregara informacion adicional que sera solicitada segun sea el caso.

El tiempo maximo para la cancelacion de un crédito sera de 15 dias.

El monto maximo otorgado por cliente en lo que respecta a créditos sera
de $1.000,00 usd.

Todo crédito sera revisado y aprobado por el jefe del area de créditos y
cobranzas, previa autorizacion del gerente general.

Para formalizar el compromiso de pago, se lo hara mediante letra de
cambio y pagares los mismos que deberan ser firmados por el cliente ya

qgue serviran como documentos de respaldo.

Procedimiento

. El cliente debera de contactar al responsable del area de créditos y

cobranzas de la organizacion.

2. El Cliente debera de llenar la solicitud previa otorgacién de crédito.

3. El cliente presentara toda la documentacién solicitada dentro del

proceso.
El responsable del area de créditos y cobranzas, recepta, revisa y
analiza la informacion entregada por el cliente.

El responsable del area de créditos y cobranzas una vez analizada la
informacion receptada tiene la tarea de aprobar o rechazar la solicitud de
crédito presentada por el cliente.

El encargado del area de créditos y cobranzas se reunira con el gerente

general para aprobar o denegar la solicitud de crédito del cliente y
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cobranzas en caso de no aprobar la solicitud archiva la informacién
referente al cliente.

7. El responsable del area de créditos y cobranzas debera de realizar la
notificacion formal al cliente del resultado de su solicitud de crédito.

8. Elcliente recibe la notificacion de la aprobacion o negacion del crédito.

9. Elcliente en caso de haberse hecho acreedor al crédito en sus compras,
procede con la firma del documento de respaldo respectivo sea esta
letra de cambio o pagare.

10. Finalmente, el responsable del area de créditos y cobranzas debera de

elaborar un archivo para el cliente al cual se haya otorgado el crédito.
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Flujograma.

INICIO

1

v

CONTACTAR AL RESPONSABLE DEL
AREA DE CREDITOS Y COBRANZAS DE
LA ENTIDAD

2

v

LLENAR SOLICITUD DE CREDITO

3 RECEPTA, REVISA Y ANALIZA LA
v INFORMACION ENTREGADA POR EL
CLIENTE
PRESENTAR DOCUMENTACION |
SOLICITADA B
i S| APRUEBA -NO
RECIBE LA NOTIFICACION
DE APROBACION O <t
NEGACION .
| .
9 ARCHIVA LA INFORMACION DEL
v CLIENTE
FIRMA DE LETRA DE CAMBIO O [
PAGARE 8 7
v
NOTIFICA AL CLIENTE
|

10 +
PREPARA UN ARCHIVO PERSONAL
PARA CADA CLIENTE

11

36




PROEME S.A.
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

Documento de respaldo L/C:

>

[ | : LETRA DE CAMBIO

Valor $
Monto escrito:

Aceptante:

o - [BeneﬁCiariO(S): _ o
Interés: Interés:

Firma

LETRA DE CAMBIO

Ciudad Fecha
Girador(es):

Num.

Valor $

Se compromete(n) a pagar solidariamente el valor de esta Letra Unica de Cambio sin protesto, renunciando al aviso de
rechazo, a favor del(os) beneficiario(s). En caso de mora, se cobrara la tasa maxima de interés legal autorizada.

Monto escrito: Vence:

II

[ Aceptante: Girador:

Pagaré:
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PAGARE A LA ORDEN
POR: USS (délares de los Estados Unidos de América)
LUGAR DE EMISION:

FECHA DE EMISION:

POR VALOR RECIBIDO, ...ccoeceerrieriieiiseeeieesieeieesie s , debidamente representado por el Sefior .....iiieiiinnienn. debe y pagard
incondicionalmente en la ciudad de Quito o en el lugar en que se le reconvenga, a la orden de la acreedora,.......cccccoveeevvenuennens , la cantidad de
....................... Délares de los Estados Unidos de América (USD...............); pagaderos a la vista.

Si el valor adeudado no fuere pagado a la presentacidn del presente pagaré, la cantidad no pagada devengara intereses de mora, desde la fecha
de vencimiento hasta la fecha de pago efectivo, (asi antes como después de sentencia), a la tasa de interés de mora que esté vigente a esa fecha,
de conformidad con las regulaciones dictadas por el organismo competente.

Acepto como vdlida la liquidaciéon de la mora que efectle la acreedora, renunciando a cualquier reclamacion o alegacion al respecto. Si me
encontrare en mora, la acreedora podra dar por vencido el plazo estipulado para el pago total de este pagaré y demandar inmediatamente el
pago de toda la obligacién.

El pago se realizara en la fecha de vencimiento en moneda de curso legal de los Estados Unidos de América (en ddlares libremente transferibles
de los Estados Unidos), en fondos de disponibilidad inmediata, libres de y sin deduccidn alguna por impuestos, gravamenes, de ducciones, cargos
o retenciones, presentes o futuros, gravados sobre este pagaré, el producto o el tenedor o sobre obligaciones respecto a los mismos que fueren
declaradas, impuestas, gravadas, cobradas o establecidas por la Republica del Ecuador o por cualquier subdivisidén politica o autoridad tributaria
de la misma.

El pago no podra hacerse por partes.

Si se demandare el pago de este pagaré, el suscrito conviene expresamente en someterse a la competencia de los jueces y tribunales
competentes de la ciudad de Quito. El deudor pagara todas las costas judiciales y extrajudiciales necesarias para asegurar la legalidad y
ejecutoriedad de este documento y para recaudar los valores adeudados segun este pagaré, incluyendo honorarios legales, asi como otras
pérdidas y dafios causados por el incumplimiento, siendo suficiente prueba para establecer tales gastos la sola aseveracidn del gasto por parte de
la acreedora.

Sin protesto. Eximase de presentacién para el pago y de avisos por falta de pago.

Todas las palabras y expresiones hechas en singular en este documento, seran entendidas en plural, cuando por ser varios los deudores, su
sentido asi lo requiera; de igual manera, si el deudor es una persona juridica, la declaracién se entienden hechas por su representante legal, a
nombre de ella.

EN TESTIMONIO DE LO CUAL, se acepta este PAGARE, bajo los términos y condiciones estipulados en este documento en la ciudad

REPRESENTANTE LEGAL

Para fines de Ley, expresamos nuestro visto bueno. Sin protesto.
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Personas Juridicas

Politicas
a) Clientes solicitantes a crédito

Los clientes podran acceder a créditos después de haber tenido un ano
de antigledad como cliente de la empresa, las primeras compras
deberan de ser canceladas en el momento de la entrega del servicio.

Se tomara como base para la otorgacion de créditos la revisidon
exhaustiva de los datos de la solicitud de crédito verificando que el
cliente solicitante sea solvente y tenga como cancelar la deuda, asi
mismo se analizara que la documentacion e informacion receptada sea
real.

El documento de respaldo para la otorgacion de créditos es la solicitud
de crédito, la misma que debe de ser analizada por un responsable el
cual asumira el destino del crédito.

Dentro de la solicitud de crédito debera de contener los nombres
completos del responsable por la entidad solicitante donde la firma de La
solicitud debera de ser igual con la de su cedula de identidad.

Si llegase a ser el caso de que el solicitante es una persona natural
ademas de los nombres y apellidos del representante legal debera de
contener la razon social sefalada dentro del RUC.

La direccion senalada por el solicitante debe de ser exacta la misma que
debera de incluir provincia, ciudad, barrio, calle, avenidas y referencias
cercanas.

El solicitante debera de presentar un certificado original de no estar
dentro de la central de riesgos es decir tener limpio su buro de crédito.
Un requisito fundamental sera la presentacion de dos referencias

personales y dos referencias comerciales.
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Al momento de hacer efectivo un crédito se debera de hacer con el
mismo proceso por igual con todos los solicitantes no existiran
preferencias ya sea por amistad con gerencia o algun vendedor.

Todas las referencias presentadas por el solicitante seran verificadas
con la finalidad de comprobar su autenticidad.

El tiempo estipulado para dar una respuesta a la solicitud de crédito sera

de maximo 5 dias laborables.

b) Documentacién requerida

Solicitud de crédito.

Copia del RUC de la entidad solicitante.

Escritura de constitucion de la entidad solicitante.

Copia de cédula del representante legal de la entidad solicitante.

Copia de papeleta de votacion del representante legal de la entidad
solicitante.

Nombramiento del representante legal.

Dos referencias de relaciones con instituciones financieras.

Dos referencias comerciales con otras entidades.

Estado Financiero del ultimo periodo fiscal.

Formulario 101, que este oficializado y notariado por entes oficiales.
c) Plazo y garantia

Se estipula un plazo maximo de 30 dias calendario para la cancelacion
de los créditos otorgados.

Los unicos documentos que avalaran y respaldaran la obligacion y
recaudacion de los valores por concepto de los créditos seran: Letras de
cambio y papeletas de las trasferencias bancarias realizadas a la
entidad.
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d) Monto

El valor o monto del crédito variara de acuerdo a un analisis previo que
determinara cual sera la capacidad de endeudamiento de la entidad
solicitante de crédito.

La tarea de aprobacion de las solicitudes de crédito variara segun el

monto del mismo Tabla 14.

Tabla 14. Encargados de autorizaciones segun el valor del crédito de la
empresa PROEME S.A.

Monto Autorizacion
Igual o superior a 10.000,00 USD Gerencia/Administracion
Menor a 10.000,00 USD Contador/Jefe de area de créditos y
cobranzas

Fuente: Resultados de la Investigacion.
Elaborado por: Autor de la Tesis.

Procedimientos

. Se realiza por parte del cliente la solicitud de crédito en las oficinas de la

empresa.
El encargado del area de créditos y cobranzas se encarga de asesorar
al solicitante dandole las indicaciones preliminares sobre la

documentacion requerida en el proceso.

. El cliente reune la informacién y documentacion requerida en el proceso

de solicitud de crédito.

El encargado del area de créditos y cobranza recepta la informacién
entregada por el solicitante.

El encargado del area de créditos y cobranzas realiza la tarea de

analizar y verificar que la informacion recibida sea razonable y fiable.

41

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR




O PROEME S.A.
PROE;I.\E )
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CUENTAS POR COBRAR

6. El responsable del area de créditos y cobranzas una vez que haya
revisado a la informacién receptada, realiza un informe final tomando
como base la misma.

7. El administrador procede a receptar el informe con la documentacion
correspondiente.

8. Posteriormente el administrador realiza una revision minuciosa del
informe que contiene la informacion del cliente.

9. El administrador procede a entregar realizar el informe final ya revisado
con toda la informacién que ha tenido a la mano referente al cliente.

10.La gerencia se encargara de realizar una Uultima revision a la
documentacion e informacién receptada del cliente solicitante de crédito.

11.El gerente se encarga de aprobar o rechazar la solicitud se la solicitud
de crédito del cliente.

12.El responsable del area de créditos y cobranzas procede a receptar y
archivar la informacién en caso de no haber sido aprobada la solicitud de
crédito.

13.En caso de ser aprobada la solicitud de crédito el gerente procede a la
notificacion directa con el cliente comunicando la aprobacion del crédito.

14.El cliente recibe la notificacion donde se comunica si se aprueba o se
niega el crédito.

15.El cliente procede a firmar los documentos que garanticen el pago del
crédito.

16.Finalmente, el encargado del area de créditos y cobranzas procede a

elaborar un archivo para el cliente beneficiario de crédito.
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Flujograma.
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8. Recaudacion de las cuentas por cobrar a favor de la entidad.

Objetivo

Disefar politicas y procedimientos que favorezcan a la mejora continua

de los procesos de recaudacion aplicados dentro de la entidad, con el fin de

efectuar la recaudacion de los valores pendientes de cobros dentro de los

limites de tiempo establecidos.

Politicas

La supervisidn de los procesos y el buen funcionamiento de los mismos
sera responsabilidad del jefe del area de créditos y cobranzas.

En caso de existir una cancelacion de un crédito por medio de cheque
previamente se cerciorara con el banco de que en la cuenta que emite el
cheque existan los fondos necesarios para el cobro del mismo.

Toda recaudacion sera depositada a la cuenta bancaria de la empresa el
mismo dia de la recaudacion o maximo el dia habil siguiente.

Todo cheque receptado por concepto de recaudacion debera de estar
girado a nombre de la empresa.

Toda recaudacion por medio de transferencia bancaria debera ser
verificada en banco.

Para un mejor entendimiento entre las partes, todo pago debe de estar
sustentado con el respectivo documento que valide la transaccion.

Se realizara diariamente un reporte con todos los valores recaudados
por concepto de cuentas por cobrar.

Se realizara la notificacion previo vencimiento del plazo de paga de las
cuentas por pagar con un maximo de 3 dias antes a vencerse el crédito,
la notificacion podra ser por medio de un mail, mensaje o llamada
telefonica.

Se emitira mensualmente un estado de cuenta donde se detalla las

fechas de cortes y los valores a cancelar por dicho periodo.
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Todos los servicios prestados seran realizados con la mayor eficiencia y
eficacia posible, con el fin de evitar las desconformidades de los clientes
que podrian traer consigo la no cancelacién de los créditos.

Toda cuenta por cobrar superior a 25.000,00 usd. Que dentro de los tres
meses posteriores a su vencimiento no se haya realizado un convenio
de pago, se procedera a poner a las 6rdenes de un abogado para que
se inicie el proceso legal que corresponda.

Los gastos que se generen en el proceso judicial para conseguir la

cancelacion del crédito, seran incluidos al valor total de la deuda.
Procedimientos

El encargado del area de créditos y cobranzas elaborara una
planificacién previo otorgacion y recaudacion de los créditos otorgados
por la empresa.

El encargado del area de créditos y cobranzas realizara él envio de los
estados de cuenta a los clientes en la fecha de corte correspondiente
por medio de mail.

El encargado del area de créditos y cobranzas debera de realizar la
notificacion a los clientes previo vencimiento de créditos por medio de
llamadas telefonicas o mail.

El encargado del area de créditos y cobranzas por concepto de
recaudacion se emitira un comprobante de ingreso el cual servira como
respaldo de que la deuda ha sido liquidada.

El encargado del &area de créditos y cobranzas realizard una
actualizacion y conciliacion periddica de los saldos de los clientes
periédicamente.

El encargado del area de créditos y cobranzas elaborara un reporte
periédico semanal de los cobrar efectuados dentro de ese lapso de

tiempo.
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7. El encargado del area de créditos y cobranzas realizaran la entrega de
los reportes de caja al asistente contable para poder ser ingresados a
los registros contables de la entidad.

8. El asistente contable previa recepcion en el departamento contable se
verificara la razonabilidad de los saldos de las cuentas por cobrar
entregadas por el departamento de créditos y cobranzas.

9. El asistente contable comparara el dinero recibido con los documentos
fisicos con el fin de garantizar la razonabilidad de los mismos.

10.La asistente contable una vez comprobada la razonabilidad de los
saldos se procedera al registro de los mismos en los libros de la
empresa.

11.El asistente contable procede a archivar los movimientos de las cuentas

por cobrar realizadas dentro del periodo.
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Flujograma.

INICIO

1
A 4

‘ ELABORA PLANES DE COBRO

A 4
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3

v
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v
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5

v

ACTUALIZA SALDOS DE LOS
CLIENTES
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6
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ELABORA REPORTES DE
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v
ENVIA REPORTES DE CAJA
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RECIBE EFECTIVO Y VERIFICA COBROS
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[
9

v

PREPARA Y ENVIA DINERO O
CHEQUES A DEPOSITAR

10
v
ELABORA RESUMEN DIARIO DE CAJA
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11
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REGISTRA RESUMEN DE CAJA
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REPORTE DE COBROS
NOMBRE DEL DIAS DE FORMA DE MONTO
FECHA CLIENTE VENCIMIENTO | CONTACTO | ADEUDADO RESPUESTA

Elaborado por:

Revisado por:
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<+ :gi >

RESUMEN DE CAJA

FECHA NOMBRE DEL CLIENTE | BILLETES | CENTAVOS | ABONO | SALDO

N° DE
FECHA NOMBRE DEL CLIENTE CHEQUE BANCO ABONO | SALDO

Elaborado por: Revisado por:
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9. Seguimiento de créditos

Objetivo

Inducir una herramienta que nos ayude al momento de realizar el

analisis y reconocimiento de los créditos otorgados por parte de la entidad,

tomando como base las politicas y procedimientos previamente establecidos.

Politicas

El seguimiento del crédito debe ser realizado por el encargado de crédito
y cobranza, consiste en evaluar permanentemente los resultados y
desempefo de los servicios crediticios para evitar inconvenientes y
riesgos para la empresa.

El proceso incluye el andlisis de la calidad de atencién al cliente y
servicios brindados, elaboracion de reportes de evaluacion, y el
seguimiento de cumplimiento.

La informacion la prepara el encargado de crédito y cobranza.

Se manejara el archivo permanente de los clientes, debidamente

identificados.

Procedimientos

. El encargado de crédito y cobranza identificara a los clientes que

cancelaron sus obligaciones después del plazo de cumplimiento.

. El administrador de la entidad seleccionara al azar a 5 clientes que no

hayan cumplido con las obligaciones pendientes con la entidad.

En base a los clientes seleccionados el administrador procedera a la
verificacion del cumplimiento de las politicas y procedimientos
previamente establecidos.

El administrador verifica que se haya notificado a los clientes que no han
cumplido con sus obligaciones pertinentes.

El administrador verifica que las notificaciones realizadas contengan los

saldos pendientes de pago hacia la entidad.
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6. ElI administrador procedera a verificar los registros de los clientes
previamente seleccionados con el fin de constatar que hayan sido
actualizados los mismos.

7. Oftro punto relevante sera la verificacion por parte del administrador de
que los procesos antes mencionados hayan sido ejecutados por un
personal responsable encargado del area de créditos y cobranzas.

8. Previamente el administrador debera de elaborar un informe que
contenga todas las observaciones encontradas en el proceso de
evaluacion.

9. Finalmente, el administrador debera de realizar la entrega del informe a

la gerencia con el fin de comunicar los resultados del mismo.
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Flujograma.

INICIO

1
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Documentos reporte de cartera vencida.

P - ;. >

.

INFORME DE SEGUIMIENTO DE CREDITOS

CUMPLIMIENTO

ASPECTO A EVALUAR OBSERVACION

Si NO

Se cumple con las politicas establecidas de
recuperacion de cartera o créditos
concebidos.

Se emiten y envian los estados de cuentas a
los clientes en los periodos pertinentes.

Se realizan recordatorios vial mail a los
clientes que estan atrasados en los pagos de
los créditos.

Se actualiza periédicamente la informacion del
estado de los créditos de los clientes.

Los procedimientos aplicados son efectuados
por personas aptas para las mismas y a su
vez responsables.

CUMPLIMIENTO
TOTAL PARCIAL | NULO

N° de Expediente OBSERVACION

Elaborado por: Revisado por:
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Formato control de cartera vencida.
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10. Cuentas incobrables
Objetivo

Fijar politicas y procedimientos que colaboren a la identificacion de las

cuentas incobrables dentro de la organizacion.

Politicas

Se elaborara un reporte que contendra todos los créditos vencidos, con
su correspondiente documentacion que respalde las mismas.

Toda cuenta incobrable debera de ser cerrada por la contadora, al
término de cada periodo fiscal afio calendario y a la vez sera enviada a
la cuenta provision de cuentas incobrables.

Para considerar una cuenta incobrable se tomara como referencia lo
estipulado en el articulo 10 numeral 11 de la Ley de Régimen Tributario
Interno.

Con el fin de comunicar y determinar las cuentas que son
definitivamente incobrables se realizara una reunion anual con la parte
administrativa de la entidad.

Como ultima instancia, en caso de recibir algun tipo de ingreso o abono
por concepto de una cuenta que en su momento se le dio de baja por
incobrable, el rubro percibido sera registrado como con el rubro otros

ingresos dentro de la contabilidad de la entidad.

Procedimientos
. El encargado de area de créditos y cobranzas elaborara y enviara un
reporte que contendra todas las cuentas incobrables que posee la
entidad con su respectiva documentacion de respaldo.
La Contadora tomara como referencia el listado receptado para realizar

un analisis mas profundo a cada cuenta incobrable que posee la entidad.
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3. La Contadora procede a la verificacion segun los calculos y la norma
previamente establecida con el fin de constatar si esa cuenta cumple las
condiciones para ser considerada incobrable.

4. En caso de haber existido abonos previos a esas cuentas incobrables la
contadora procedera a elaborar un informe de los mismos.

5. Para finalizar la contadora enviara el informe al asistente contable para
gue el mismo proceda con el respectivo registro.

6. La asistente contable procede al cierre y registro de las cuentas

incobrables identificadas dentro del periodo.
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Flujograma.
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Documento

e

REPORTE DE CUENTAS INCOBRABLES

Fecha de reunioén:
Asistentes a reunion:

MOTIVOS PARA
MONTO ADEUDADO | CONSIDERARSE
INCOBRABLE

ENVECEMIENTO

NOMBRE DEL CLIENTE DE LA DEUDA

Gerente

Administradora

Contadora
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3.7. Beneficiarios

Los principales favorecidos por la propuesta del Manual de politicas y

procedimientos dirigido al componente cuentas por cobrar en el area de

créditos y cobranzas de la empresa PROEME S.A. son los siguientes:

Las partes gerenciales y administrativas de la empresa PROEME S.A.
por medio de la implementacion del manual antes mencionado obtendra
excelentes resultados reflejados en los balances y totales de las cuentas
por cobrar de la entidad y por ende tendran la posibilidad de realizar
movimientos segun lo ameriten las situaciones.

La administracion de la entidad obtendra un centro de informacién que
podra ser utilizada por la misma al momento que crea pertinente la
elaboracion de un examen de control interno dirigido a la gestién de los
procesos de créditos y cobranzas; a la vez, los resultados estaran
interpretados por medio de informes los cuales seran tomados como
base por parte de la entidad para realizar las acciones correctivas,
trayendo consigo un proceso de mejora continua dentro de la
organizacion.

El personal de la organizacién que tenga relacion con los procesos de
créditos y cobranzas ya que tendran un manual, el cual servira como
herramienta guia para realizar sus tareas cotidianas, teniendo como
referencia las politicas y procesos previamente establecidos dentro del
mismo.

Los individuos que tengan inertes, podran tomar como base la presente
investigacion respetando los debidos parametros para hacer el buen uso

de la misma.

3.8. Plan de Accidén

La entidad para poder proceder con la implementaciéon del manual de

politicas y procedimientos expuesto como solucion a las deficiencias de la

organizacion, se le recomienda tomar como referencia el siguiente plan de

accion, que considera las etapas para su implementacion.

60



ETAPAS RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO MECANISMO
PROMEDIO DE
REQUERIDO | EVALUACION
Exposicion de la Gerente Presentacion de la 01/02/2019 Acta de
propuesta. propuesta a la gerencia. entrega y
recepcion.
Revision/Aprobacion | Directorio de la | Revision de la propuesta | 03/02/2019 Comunicado
de la propuesta. entidad con el directorio de la de aprobacion
entidad.
Planificaciéon previa. Gerente Preparacién de la 04/02/2019 | Planificacién y
Administrador planificaciéon preliminar 05/02/2019 cronograma
previa ejecucion. de ejecucion
Socializacién de la Gerente Socializacion de la 08/02/2019 Acta de
propuesta. Administrador propuesta con directorio socializacion
de la organizacion.
Capacitacion al Administradora Capacitar al personal 09/02/2019 Acta
personal inmerso en que tiene relacion con 12/02/2019 asistencia a
el proceso. los procesos de créditos capacitacion
y cobranzas.
Puesta en marcha Administrador Aplicacion de manual 15/02/2019 Informe de la
de la propuesta. Responsable de por medio del ejecucion del
area de créditos cumplimiento de los proceso
y cobranzas lineamientos
Contadora previamente
Auxiliar contable establecidos.
Control interno Gerente Elaboracion de 24/02/2019 Informes de
Administrador evaluacion de control 26/02/2019 evaluacion al
interno con el fin de proceso
conocer la situacion real
de la entidad.
Seguimiento Gerente Elaboracion de 28/02/2019 Analisis de
Administrador evaluaciones periddicas resultados en
para verificar la buena el area de
gestion de las mismas. crédito y
cobranza

Fuente: Resultados de la Investigacion.

Elaborado por: Autor de la Tesis.
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CONCLUSIONES

Mediante la presente investigacion se evidencio que en la empresa
PROEME S.A., no existen politicas y procedimientos debidamente

establecidos, dirigidos al manejo del componente cuentas por cobrar.

Por medio de las entrevistas realizadas al personal inmerso en el
proceso de investigacion, se pudo evidenciar que existen falencias en la

gestion de los procesos de créditos y cobranzas.

Dentro de los procesos de otorgamiento de créditos, no existe
documentacion alguna de respaldo, ademas, del comprobante de venta; lo que

en algunos casos complica la recaudacion de la misma.

Acorde a lo observado dentro de la visita a la organizacion, no existen
reportes o informes algunos que sustenten la gestion de los procesos de
créditos y cobranzas, lo que dificulta el control interno del componente cuentas

por cobrar.
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RECOMENDACIONES

Poner en marcha el modelo de manual de politicas y procedimientos que
se presenta como propuesta en esta investigacion. Instrumento guia que
ayudara a la ejecucion correcta de los procesos relacionados con las
operaciones de créditos y cobranzas, trayendo consigo mejores resultados en

la recaudacion de los mismos.

Brindar capacitaciones para el personal asignado para el area de
créditos y cobranzas, ya que es fundamental para tener una buena gestién de
los procedimientos previamente establecidos con el fin de obtener los

resultados propuestos.

Con el fin de recaudar créditos que la empresa mantiene desde afios
anteriores, se recomienda que se disponga a la contratacion de asesoria legal,

que contribuyan en la gestion de recuperacion de cartera.

El otorgamiento de créditos debe ser documentado correctamente, en lo
posible a través de firma de documentos de respaldo como letras de cambio,
que generen seguridad a la organizacion, trayendo consigo la disminucion de

riesgos que conlleva lo que es la otorgacion de créditos.

Deben emitirse reportes peridodicos que permita a la alta gerencia
verificar en comportamiento de saldos de aquellos clientes que ateniense

convenios de crédito con la empresa.
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(ANEXO 1)

ENCUESTA
UNIVERSIDAD LAICA ELOY ALFARO DE MANABI
FACULTAD DE CONTABILIDAD DE Y AUDITORIA.

Objetivo. Recabar informacion necesaria a través de la interaccion directa con
el encuestado lo cual ofrece una excelente oportunidad para establecer una
corriente de simpatia con el personal de la empresa, lo es fundamental en el

transcurso de nuestro estudio.

1. ¢Dentro de la organizacion existe un manual de procedimientos

aplicable al componente cuentas por cobrar?

s O NO [

2. ;Existen dentro de la organizacion personas responsables de la

recaudacion de los valores por concepto de cuentas por cobrar?

s O NO [

3. ¢Existe un responsable dentro de la organizacion que se encargue

de aprobar las solicitudes de crédito?

s O NO [

4. ;Previo al otorgamiento de crédito, se efectiia analisis del historial

crediticio del cliente solicitante?

s NO [

5. ¢Elaboran o entregan algun documento que respalde que se ha
otorgado el crédito y a la vez sirva como compromiso de pago?
si O NO [ AVECES [

6. ¢Existe un archivo por cliente, donde se resguarde toda su

documentacion respectiva a cuentas por cobrar?

s O NO [
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7. ¢Los valores recaudados por los servicios que brinda la empresa,
se formalizan a través de registros contables o financieros?
SI O NO [ AVECES [

8. ¢Se establecen fechas limites de pago en los créditos concedidos?
sl O NO [ AVECES [

9. ¢Realizan cobros de intereses por mora a los clientes que cancelan

después de la fecha de pago estipulada?

s O NO [

10.¢Se realizan conciliaciones periédicas de los saldos pendientes de
cobro?
s O NO [ AVECES [

11.¢:Se encuentran saldadas todas las cuentas por cobrar estipuladas

a este periodo?

s O NO [

67



(ANEXO 2)
LISTADO DE CLIENTES DE LA ENTIDAD

(S PROEME S.A 2018

EENBESIS
ESl= PLAN DE CUENTAS Fecha Imp. 18/12/2018
Codigo de Sistema  Formato Nombre de Cuenta Tipo de Cuenta Saldo
1-0-00-000-000-000 1 ACTIVOS MNormal Deudor
1-1-00-000-000-000 1.1 » CORRIENTES MNormal Deudor
1-1-01-000-000-000 1.1.1. DISPOMIBLE Normal Deudor
1-1-01-100-000-000 1.1.1.1. CAJAS Normal Deudor
1-1-01-100-100-000  1,1.1.1.01 CAJA GENERAL MNormal Deudor
1-1-01-100-200-000 1.1.1.1.02 CHEGQUE AL DIA Nommal Deudor
1-1-01-100-300-000  1.1.1.1.03 CAJA CHICA Normal Deudor
1-1-01-200-000-000 1112 BANCOS Mormal Deudor
1.1-01-200-100-000 1.1.1.2.01 Banco Produbanco Manta Cuenta Banco Deudor
1-1-01-200-200-000 1.1.1.2.02, PRODUBANCO PROEME Cuenta Banco Deudor
1-1-02-000-000-000 1.1.2. EXIGIBLE Normal Deudor
1-1-02-100-000-000 1.1.2.1. CUENTAS POR COBRAR Mormal Deudor
1-1-02-100-100-000 1.1.21.01 CLIENTES CREDITO Normal Dewdor
1-1-02-100-100-001 1.4.21.02.01 TECOPESCA MNormal Deudor
1-1-02-100-100-002  1.1.2.1.02.02 PESPESCA MNormal Deudaor
1-1.02-100-100-003  1.1.2.1.02.03 ATM 5A MNormal Deudor
1.1-02-100-100-004  1.1.2.1.02.04 IMPORTEQ 5.A MNormal Deudor
1-1-02-100-100-005  1.1.2.1.02.05 COTECNA DEL ECUADOR 5.A Mormal Deudor
1-1-02-100-100-006  1.1.2.1.02.06 ANULADAS MNormal Deudor
1-1-02-100-100-007  1.1.2.1.0207 PESDEL MNormal Deudor
1-1-02-100-100-008  1.1.2.1.02.08 EMPACADORA BILBOSA Normal Deudor
© s me sms annAAn 440 40D N0 JHONNY BRAVO MNormal Deuwdor
1-1-02-100-100-010  1.1.2.1.02.10 GLOBAL GONSULT G, LTDA. Normal Ueugor
1-1-02-100-100-011  1.1.2.1.02.11 PESQUERA MILENKA Normal Deudor
1-1-02-100-100-012 1.1.2.1.02.12 JESSICA MENDOZA ALAVA Mormal Deudor
1-1-02-100-100-013  1.1.2.1.02.13 OSCAR CENTENO Normal Deudor
1-1-02-100-100-014  1.1.2.1.02.14 CUPORT Normal Deudor
1-1-02-400-100-015 1.1.2.1.02.15 JAIME VERA COBERNA MNormak Deudor
1-1-02-100-100-016  1.1.2,1.02.16 STORAGE SYSTEM DUQUEMATRINGHnAND Deudor
1-1-02-100-100-017  1.1.2.1.0217 MARBELIZE Mormal Deudor
1-1-02-100-100-018  1.1.2.1.02.18 ALBERTO GUARANDA Mormal Deudor
1-1-02-100-100-018  1.1.21.02.19 COOP. VISION TOTAL Normal Deudor
1.1-02-100-100-020  1.1.2.1.02.20 CUSTODIA PORTUARIALTDA.  Normal Deudor
1-1-02-100-100-021 1.1.2.1.02.21 TALLERES DEL CARIBE Normal Deudor
1-1-02-100-100-022 112 1.02.22 SEVIL Normal Deudor
1-1-02-100-100-023 1.1.21 02.23 SELPESPA Normal Deudar
1-1-02-100-100-024 1.1.2.1.02.24 RETALING TECHNOLOGY CIA LTDMormal Deudor
1-1-02-100-100-025  1.1.21 0225 CTAS POR COBRAR VARIAS Normal Deudor
1.1-02-100-100-026  1.1.2.1.02.26 BARCOMAR Mormal Deudor
1-1-02-100-100-027 1.1.2.3 02.27 RV INGENIERIA S.A Normal Deudor
1-1-02-100-100-028 1.1 .2.1.02.28 RICHAR VERA Narmal Deudor
1-1-02-100-100-029 1.1.2.1.02.29 PEDRO ZALDIVAR Normal Deudor
1-1-02-100-100-030 13 2.1.02.30 FINCA LOS NONNOS Mormal Deudor
1-1-02-100-100-031 1.1.2.1.02.31 I Mormal Deudor
1.1-02-100-100-032  1.1.2.1.02.32 SERVIEMPRES Normal Deudor
1-1-02-100-100-033  1.1.2.1.02.33 CALIXTRO PICO Normal Deudor
1-1-02-100-100-034  1.1.2.1.02.34 INHARIPAC Normal Deudor
1-1-02-100-100-035 1.1.2.1.02.35 INDUSTRIA DE ENLATADOS ALIMENDIOQE Deudor
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(ANEXO 3)
CONTRATOS

CONTRATO DE SERVICIO DE ALIMENTACION

. . .. a1 ¢ )
Conule por imedio de ek inakiumenie b Contraty de Servicio ae okummucndn,_‘q- SN0 Que
se celebra ol tenor de las sigulentes cléusulas: S e

PRIMERA: Intondenen an I1 oelehracidn de! aresente Conteate, por und porte TECNICA Y
COMERCIO DE LA PESCA CA. TECOPESCA, debidamente representada por su Sub-Gerente
General Leda, Lorena Jara Komero, al que en adelante y para efectos del presente Contrato se
lo denominard “LA USUARIA®: v, por otra parte el sefior PROSPERO FUGENIO MEZA
ESPINOZA, con cédula de identidad 130369493-7, quien presta el “SERVICIO DE
RESTYAURANTE®, o gulen s¢ ‘o podrd deneminar “LA PRESTADORA DE SIRVICIOS
COMPLEMENTARIOS”,

SEGUNDA: TECNICA ¥ COMERCIO DF LA PESCA C.A TECOPESCA ofrece cervicin dn
alimentacion a sus trabajadores que realizan tuenos, por 1o que requiere contratar a una
Pl s G eskanido wuloticada por wl Minisierio del Trabajo y Empleo realice actividades
complementarias, en este caso de alimentacion, las que ofrece ¢l Sefor PROSPERO EUGENIO
MEZA ESPINOZA, propietario de SERVICIO DE RESTAURANTE “PROEME S.A."

TERCERA: £! Scfior PROSPERC EUGENIO MEL2ZA ESPINOZA, piopietaric de ' empresa
"PROEME SA", se compromete a preparar y servir diarlamente, de lunes a domingo, las
unidades de almuerzos y meriendas que se requiera, pudiendo TECNICA Y COMERCIO DE LA
PESCA C.A. TECOPESCA . a medida que se Incremente o se reduren of nersonal al que sa hrinds
este serviclo, aumentar o disminuir ¢l nimero de desayunos, aimuerzos, meriendas y
reliigenius o enlivgel, eCepiundo lu prestadors del senvicio de maners expresa, justarse & s
disposiciones de la usuaria, TECNICA Y COMERCIO DE LA PESCA C.A, TECOPESCA a través del
Departamento de Gestion de Personal, notificard al sefor PROSPERO EUGENIO MEZA
ESPINOZA, con 24 horas de anticipacidn, de un oumento o disminucidn an & ndmaro de
almuerzos y merlendas para una determinada fecha; sin embargo la prestadora del servicio se
compromelre o proveer diarlamentre de un 0% adiclonal ol numero de almuerzos y
meriendas establecidos para evitar (a falta de servicios sn ol caso de oue <o reauiecs

CUARTA: Todos los gastas para 1o preparacién de la comids, tates como compra de alimentos,
transporte, pago de empleados, etc., correrdn por cuenta del Prestador del Serviclo, quien
ademas se compromete con la Usuaria, a entregar un menu de excelente calidad, variado,
con la cantidad (porchdn) aue ha sido establecida y preparado con In higlenes necesaria

Bl ment que st ofrcecrd pore code semana debeid ser entregedo dentio de la seimang
anterior, al Departamento de Gestion de personal en TECNICA Y COMERCIO DE LA PESCA C.A,
TECOPESCA. para la revision del valor nutritivo y la composicion de alimentos, de tal manera
oue <o pacantice Al personal una dista  halanceads  Cunlguier cambla dal  mend
preestablecido, deberd ser comunicado por el Departamento de Gestion de personal, dentro
de la mismms semana de oresentacion,
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Bl o0 vinio de wiimentacion o eatregarse diaramente deoers contener 10 siguente;

* Desayuno un plato fuerte acompafado de jugo, té o café,

!."-“-’JG‘:NG GUE Contlane. bupe , wis plate Tucle Conpuesto de wine porvivn de poolelias,
carne, pollo, pescado, etc,, dos guarniclones, un vaso de jugo de frutas naturales y una
VEZ Al semana se proporcionard postre para todo el personal.

Fn 1o moriandn yn plata fuerte pcomnaRada de lugo t4 o café,
Refrigerio para el personal que labore mas del horario normal y requiera de este
SEIVICID previa autorzacion oe Gestion de Personal,

QUINIAL Lo Usuaria proporcionata e local para que la prestagora del servicio pueda
proporcionar diarlamente las unidades de desayunos. almuerzos. merlendas v refrigerios

E! prestador de temicio dobe dar manteaimients de todes o3 onseres ta'ts oMY
congeladores para mariscos y productos cdrnicos, cocinas, vajillas (platos, vasos y cublertos),
Dangejas plasticas, cartll porta banoejas, mesas de proceso de acero Inoxidable, area de
bodega de abastos. drea de aseo, drea de seguridad o instalaciones de cafierias a pas. drea do
seguridad para utensillos y vajillas,  Proporcionard adicionalmente los materiales
corraspondiantorn para of dorviclo, dentro de 03 cualey s¢ Incluyen 1040 & manaje naceseilo
para la preparacion de los alimentos como samovar, horno a gas, licuadoras y demds menajes
de cocing como ollas, pailas, sartenes, coladores, cucharones, cucharetas, pinzas, licuadora
doméstica. lavadora de olatos. etc Si durante |a vigencis del contrato se produisre cvnlnine
pérdida de los articulos, ocaslonada por culpa o negligencia de los empleados del prestador
ol wrvicivg eatus Conmeidn a AIgo Jde tu Prustedore del Servicio, no se NCiuy#n 108 Dienes
fungibles o posibles de rotura por el uso normal de los mismos.

SEXTA: S2 hp pactado que por o sarvicla de allmontacidn se zance'e of valor de § 1,925 por
almuerzo, $1.138 por desayuno, $1.593 por merienda; semanalmente mediante el envio de
laCturas Ue acuerdo a 1os servicos tecibidos digriamente. La Usuaria cancelard la factura total
en 5 dias hibiles despuds de ser presentads,

SEPTIMA: L Mrestadors de seivicion wormphementaonios Drindere ulenderes de seguriced y
calidad alimentaria que garanticen la Inoculdad de todos los alimentos preparados. La
organizacion garantizard la calidad de los alimentos # traves evaluaciones mensuales
microhialogieas de a ealidad, cunerficie de contacto y persona! manipulader de alimentos,

OCTAVA: Por !a naturaleze de! semviclo que 3¢ contrata no existe retacidn de dependuicie
laboral de ninguna especie entre la Usuaria y el personal que emplee La Prestadora del
Servicio, pata la preparacion, entrega y distribucion de las unidades de almuerzos y
meriendas. La Prestadora del Servicio en cu calidad de patrono asume tndac tas nhligaciones
derivadas del Codigo de Trabajo y de la Ley de Seguro Social Obligatorio, sin perjuicio de la
(Caputizabilided solidarie dv yue habia vl Mendato No 8.

NOVENA: £l personal a cargo de La Prestadora del Servicio deberd encontrarse en el comedor,

chitindi ac lhe lemddalealica. da li admmaaida W ALLAL L PALABRSLN BB LA BBEss . e
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TECOPESCA. kilométro 4 % via Manta Rocafuerte para dar servicio » lof Bolaboratiores de 1)
Usuaria, de lunes a domingo, o 1os dias que La Usuaria con la debida articipacion dotumm’! ’
e racpongabittdad de Lo Mrastadera del Seevicls, el cumpliniiide de vaivawhigeniviy, eal oy
ayue o personal de corviclo eetd debida o higléntcamente untformado, { " s

e TR
LU PIestaaona e Servicio deberd proporcionar gl personal que considere necesario para que
Pucde cumplic eficentemente ¢l servicio complemetana,

La Usuaria, a través de su Departamento de Gestion de Personal solicitard a La Prestadora del
Servicio 1a presentacion de planilias de pago de Afillacion al Seguro Soclal (IESS) cada mes,
rertificados de aalnd ntarsadne nor ol Minlstoria de Satud 0dhiien endy Inlgln da Aafn do!
personal de preparcidn v serviclo. como medida nreventiva de Ia <alud del pereanal dna
TECNICA Y COMERCIO DE LA PESCA C.A, TECOPESCA,

DECIMA: La Prestadora de Servicio se hard cargo de Ja limpleza del drea de cocing, comedor y
bano,

Adiclonalmente queda estipulado que los Unicos asutorizados a elaborar y expender
desayunos, almuerzos, merendas y refrigenios es La Prestadora del Servicio a través del
personal suirarirada

DECIMA PRIMERA: £l plazo de |a duracion de este contrato es de un aflo a partir de la fecha
de auseripan ded s, pudiendu s renovado anualmente, s bubiere ¢ comenumiento
mutisa de log contratantes, axprasado poi esciito,

Las partes acuerdan que si una de ellas, desea dar por terminado el Contrato antes de la

Lonclumon gel plazo, vebera notiticar por escrito a la otra parte con un mes de antelacion, sin
Que esto sea causa de reclamo o indemnizacian alprina

DECIMA SEGUNDA: Las partes en caso de controversia, renuncian fuero y domicilio y se
cometen o foy jusces conpetentes du tu Guded de viunta, v o la Ley de Mediacion y At aje.

Para constancia de lo cual firman las partes, en Manta a los 15 dias del mes de Abrll del 2016.

i 8

4‘4 ' / 't.‘ v \l" ' Ly
J CRUARUAY B AL KA - y '.
A | g,
LCDA, ROSA MARIA LORENA JARA ROMERO SR. PROSPERO EUGENIO MEZA ESPINOZA
SUBGERENTE DE TECOPFSCA. SERVICIO OF RESTAURANTE “PROEME S.A.“
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(ANEXO 4)
COMPROBANTES DE INGRESO

PROEME S.A 2018
COMPROBANTE DE INGRESO No 28

onn:oeofj s AL 1312109455001 :
DIRECZION: POUIIA E1AY a1 Eann CALLE 204 pyais 245
TELEFONC 05252283 FAX: 052922383
eErue BONTESE FECHA IMP:  20/07/2018
usp 105.84
La cantidad de: CIENTO CINCO R4/1 mxxxxxvvvvw,\:,v\'V:'.‘{".‘4‘{‘::{:{:{:(.‘\';\.(.uWMMM,\MMM

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXYXXXYYYvavvvvyyvyv‘u.vv“v.-a:u
Por concepto de’ BIl ROSA CANC FACTURA

ARRK AR AN

Pan Nn ADR4ARRAR

OANAA
b+ P10

Dioduliaicu wif CTE MO 02303004645
DETAL L E DE! PEPOS!T Votal Efeciivo:  (05.54
Numers Bance ;;lor
1U5.84
ABIENTO CONTABLE No: §22
CODIGO REFERENCIA neee HASTR
11,1201 Banco Produbanco Manta 106 24
11210208 EMPACADORA BILBOSA 105.84
lotales: 105.84 105.84
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