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SINTESIS

El proyecto de investigacion con el tema “Sistema de Gestion de Cartera
para optimizar la recuperacion de las cuentas por cobrar de la Asociacion de
Comerciantes Minoristas de articulos Nacionales y extranjeros La Bahia del
Puerto de Manta”, tiene como objetivo elaborar un sistema de gestion de
cartera para la entidad antes mencionada; el principal problema que se ha
identificado es poca recaudacion mensual respecto al pago de las cuotas de
locales, lo cual provoca una serie de falencias tales como: el aumento de las
cuotas mensuales impagas, planificacién deficiente y asignacion de funciones
incorrecta. El presente proyecto que fue desarrollado mediante los métodos
inductivo, deductivo, analitico y descriptivo, utilizando las modalidades de
observacion directa y bibliografica con los niveles descriptivo y exploratorio;
ademas se realizaron entrevistas al personal y encuestas a los socios de la
Asociacion, para luego analizar los resultados obtenidos e interpretarlos para
evidenciar las caracteristicas del fendmeno en estudio y establecer la
factibilidad de la propuesta, la misma que posteriormente se desarrolla y se
establece un manual de procesos internos que permita un adecuado control de
cobranzas; por consecuencia de lo establecido en el presente trabajo de
investigacion se concluydé que la Asociacion no tiene definidos los procesos y
procedimientos de cobros, por tal motivo se le recomienda al Presidente

implementar y socializar el manual de procesos sugerido por la autora.

Palabras claves: gestion de cartera, politicas de cobranza, cartera vencida
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INTRODUCCION

El desarrollo del presente trabajo esta centrado en analizar la deficiente
gestion para la recuperacion de las cuentas por cobrar de la Asociacion de
Comerciantes Minoristas de articulos Nacionales y extranjeros La Bahia del
Puerto de Manta, y a su vez poder encontrar la solucion a dichos
inconvenientes; para lo cual se formuld el siguiente problema: ;Cuales son las
principales causas y consecuencias que provoca la ineficiente gestion para la

recuperacion de las cuentas por cobrar de la Asociacion?

El objeto de estudio es la gestidbn de cartera, el campo analizado la

contabilidad y finanzas.

El objetivo principal del proyecto es plantear una gestion de cartera, para
optimizar el control de las cuentas por cobrar de la Asociacion de Comerciantes
La Bahia del Puerto de Manta, mediante la mejora de dicho proceso; aplicando
nuevas politicas y asignando responsabilidades y delegando funciones a los

involucrados.

Se manejo la siguiente hipotesis: Disefo de un sistema de gestion de
cartera permitira la optimizacion de los recursos, generando mas liquidez en la
Asociacion; las variables analizadas fueron: la variable independiente
relacionada con el Sistema de gestion de cartera, y la variable dependiente con
la optimizacion de recursos. La poblacidén de la Institucion estaba compuesta
por 89 individuos y llevandose a cabo la investigacion con una muestra de 72

personas que son parte de la investigacion.

La investigacion se desarrollé bajo los métodos inductivo, deductivo,
descriptivo y analitico, utilizando las modalidades de observacion directa y
bibliografica, utilizando instrumentos como las encuestas para el levantamiento

de informacién, para su posterior analisis y presentacion de resultados.

El presente proyecto de investigacion esta conformado de tres capitulos,

los cuales contienen lo siguiente:



e En el Capitulo | se presenta el marco tedrico compuesto por los
antecedentes investigativos, fundamentacion legal y tedrica; en el
cual se brinda un marco de referencia para la interpretacion de los
resultados del proyecto de investigacion.

e En el Capitulo Il se presenta un diagnostico o estudio de campo, que
contiene la metodologia de investigacion, entre ellos la modalidad de
estudio, tipo de investigacion, poblacion y muestra, técnicas e
instrumentos, analisis e interpretacion de resultados; se concluy6 que
no existe un control interno y que la falta de presién ha generado el
descuido de sus obligaciones.

e El Capitulo Il contiene la propuesta, aqui se presenta el titulo,
justificacion, objetivos, y desarrollo de la propuesta que consistio en el
mapa de procesos de gestion de cobranzas, el analisis de la
planificacibn estratégica y la realizacion de organigramas
estructurales y funcionales en conjunto con el Presidente, asi como
las nuevas politicas de cobranza y el detalle de los procesos
operativos; que permitira optimizar el proceso de gestion de cobranza
y para finalizar con las conclusiones y recomendaciones del trabajo

realizado.



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1 Antecedentes Investigativos

Para conocer el tema estudiado a mayor profundidad se revisaron
algunas investigaciones realizadas, las mismas que permitieron comprender el

tema desde diferentes perspectivas y de una manera mas extensa.

En la Universidad Regional Autonoma de los Andes UNIANDES,
(Lucero, 2013) presento el siguiente trabajo de titulacion: Sistema de cobro y
recuperacion de cartera de crédito para la empresa Profemac de la ciudad de
Tulcan, cuyo objetivo general es: “Disefar un sistema de cobro y recuperacion
que contribuya al adecuado control financiero de cartera de crédito para la

empresa Profemac de la ciudad de Tulcan”.

El mismo que concluye que las debilidades mas relevantes dentro de la
empresa “Profemac”, son la ausencia total de estrategias planeadas y
ejecutadas con conciencia de lo que se desea obtener para la disminucion de
la cartera de crédito, por este motivo tienen elevado numero de clientes
morosos y ademas largos periodos de tiempo para su recuperacion, lo que

causa deficiencias en sus finanzas.

En la Universidad Estatal de Milagro, Cabezas Ramos Carlos & Diaz
Andrade Manuel (2013) presentaron el siguiente proyecto de investigacion:
Implementacion de politicas, estrategias de créditos y gestion administrativa
para aumentar la recuperacién de la cartera-clientes de la empresa matriz
Promodinastia S.A ubicada en la ciudad de Milagro y sus sucursales, cuyo
propésito principal es: Establecer mejoras en las falencias administrativas y de
cobranza, mediante la creacion y desarrollo de politicas de gestidon, con la
finalidad de obtener una cartera que represente un nivel bajo de incobrabilidad

en la empresa Promodinastia S.A. en la ciudad de Milagro.



Dicho trabajo concluyé que no hay formalidad en el crédito otorgado a
clientes, lo que genera un alto indice de incertidumbre en la recuperacion del
dinero por el crédito concedido, ademas la falta de manuales de funciones
dificulta el desarrollo de las actividades dentro de la empresa y no existe

retroalimentacion en la comunicacion entre los empleados.

En la Escuela Superior Politécnica del Litoral ESPOL, Vera Chica Lady &
Romero Soto Maria (2013) presentaron el siguiente articulo: Disefio de un
sistema de gestion aplicado al area de crédito y cobranzas, para disminuir el
riesgo de incobrabilidad de la cartera de una empresa comercial en la ciudad
de Guayaquil, cuyo propésito es: “Analizar la importancia que tienen las ventas
a crédito en cualquier empresa y mediante la correcta administracion de los

cobros evitar quedarse sin efectivo disponible”.

La conclusién del articulo de investigaciéon fue que por medio del
redisefo de las politicas y procedimientos de cobro mediante el analisis de
valor agregado de los procesos y antigiedad de cartera, se logré mejorar los
procedimientos de cobranza para garantizar la eficiencia y rapidez en el
proceso de recuperacion de cartera y, ademas disminuir el periodo promedio

de cobranza y pérdidas por cuentas malas.

El presente proyecto de investigacion pretende aportar mejoras en la
Asociacion de Comerciantes Minoristas de articulos Nacionales y extranjeros
La Bahia del Puerto de Manta, en lo referente a recuperacion de las cuentas
por cobrar, mediante el disefio de un Sistema de Gestion de Cartera, tomando
en cuenta que un Sistema de este tipo, consistente en obtener el maximo
rendimiento de una cartera que se ha otorgado para su gestidn; en este caso, a
la Asociacion, convirtiéendose en una herramienta que administra y asesora la
accion humana en la gestion de los activos financieros que componen la

cartera.



1.2 Fundamentaciéon Legal

Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequeihas y Medianas
Entidades (NIIF Para Las Pymes)

Segun la (Norma Internacional de Informacion Financiera para Pequenas y
Medianas Entidades, 2009),

Los instrumentos financieros basicos que quedan dentro del alcance de la
Seccion 11 son los que cumplen las condiciones del parrafo 11.8. Son ejemplos de

instrumentos financieros que normalmente cumplen dichas condiciones:

a) efectivo;

b) depositos a la vista y depdsitos a plazo fijo cuando la entidad es la
depositante, por ejemplo, cuentas bancarias.

c) obligaciones negociables y facturas comerciales mantenidas;

d) cuentas, pagarés y préstamos por cobrar y por pagar;

e) bonos e instrumentos de deuda similares;

f) inversiones en acciones preferentes no convertibles y en acciones
preferentes y ordinarias sin opcion de venta; y

g) compromisos de recibir un préstamo si el compromiso no se puede liquidar

por el importe neto en efectivo.

Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del Sector financiero

Popular y Solidario

Segun Articulo 18 (Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del
Sector financiero Popular y Solidario, 2011) el sector asociativo es el conjunto de
asociaciones constituidas por personas naturales con actividades econdmicas
productivas similares o complementarias, con el objeto de producir, comercializar y
consumir bienes y servicios licitos y socialmente necesarios, auto abastecerse de
materia prima, insumos, herramientas, tecnologia, equipos y otros bienes, o
comercializar su produccion en forma solidaria y auto gestionada bajo los principios

de la presente Ley.



Segun Articulo 19 (Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del
Sector financiero Popular y Solidario, 2011) La forma de gobierno y administracion
de las asociaciones constaran en su estatuto social, que prevera la existencia de un
organo de gobierno, como maxima autoridad; un organo directivo; un 6rgano de
control interno y un administrador, que tendra la representaciéon legal; todos ellos
elegidos por mayoria absoluta, y sujetos a rendicion de cuentas, alternabilidad y
revocatoria del mandato. La integracion y funcionamiento de los 6rganos directivos y
de control de las organizaciones del sector asociativo, se normara en el Reglamento
de la presente Ley, considerando las caracteristicas y naturaleza propias de este

sector.

Segun Articulo 20 (Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del
Sector financiero Popular y Solidario, 2011) EI capital social de estas
organizaciones, estara constituido por las cuotas de admisidén de sus asociados, las
ordinarias y extraordinarias, que tienen el caracter de no reembolsables, y por los
excedentes del ejercicio econémico. En el caso de bienes inmuebles obtenidos
mediante donacion, no podran ser objeto de reparto en caso de disolucién y se

mantendran con el fin social materia de la donacion.

Estatutos de la Asociacion de comerciantes de articulos nacionales y
extranjeros “la Bahia” de Manta

Segun el articulo 8 de los Estatutos (Asociacion de comerciantes de articulos

nacionales y extranjeros “la Bahia” de Manta, 2005), son obligaciones de los socios:

a) Intervenir activamente en la vida de la Asociacion, procurando en todo

momento su unificacion y engrandecimiento.
b) Cuidar el prestigio de la Asociacion y de sus bienes materiales

c) Asistir puntualmente a las Asambleas Generales, y a los demas actos para

los que fueren convocados.

d) Acatar y cumplir disciplinadamente las resoluciones adoptadas por las
Asambleas Generales o el Directorio, y desempenar a cabalidad las

comisiones o cargos que se le encomienden
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e) Dar cumplimiento a las disposiciones de este Estatuto y a los Reglamentos

internos que se dictaminen
f) Pagar puntualmente las cuotas mensuales, y la que fije la Asamblea General.
Respetar a todos y cada uno de los asociados.

Reglamento interno de la Asociacion de comerciantes de articulos nacionales

y extranjeros “la Bahia” de Manta

Segun el articulo 1 del Reglamento interno (Asociaciéon de comerciantes de

articulos nacionales y extranjeros “la Bahia” de Manta, 2005), son socios:
a) Los socios fundadores, vy,

b) Los que posteriormente hayan sido aceptados como tales por el Directorio, y

juramentados por la Asamblea General.

Segun articulo 6 del Reglamento interno (Asociacion de comerciantes de
articulos nacionales y extranjeros “la Bahia” de Manta, 2005), son deberes de los

socios, a mas de los determinados en los estatutos los siguientes:

a) Pagar cumplidamente y sistematicamente las cuotas y obligaciones

econdmicas.
b) Aceptacion y estricto cumplimiento de trabajo en las Comisiones asignadas.

c) Acatamiento disciplinario de las normas y disposiciones legales, tendientes a

reforzar el prestigio de la institucion.

Segun el articulo 12 del Reglamento interno (Asociacion de comerciantes de
articulos nacionales y extranjeros “la Bahia” de Manta, 2005), el cobro de los valores
pendiente de pago de los socios, se lo hara de acuerdo a las resoluciones que la

Asamblea adopte.

Segun articulo 47 del Reglamento interno (Asociacion de comerciantes de
articulos nacionales y extranjeros “la Bahia” de Manta, 2005), las mensualidades

fijadas por la Asamblea deberan ser depositadas en la Cuenta Corriente de la



Asociacion hasta el dia 15 de cada mes, y entregadas en Secretaria para su

verificacidn caso contrario seran clausurados los locales Comerciales.

1.3 Fundamentacion Teodrica
1.3.1 Gestiéon

(Tovar, 2008) Define que son guias para orientar la accion, prevision,
visualizacion y empleo de los recursos y esfuerzos a los fines que se desean
alcanzar, la secuencia de actividades que habran de realizarse para lograr
objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada una de las partes y todos

aquellos eventos involucrados en su consecucion.

Por su parte (Kootz & Weihrich, 2007) definen la gestiéon o
administracion como el proceso de interpretar los objetivos de la empresa y
transformarlos en accién empresarial mediante la planeacién, organizacion,
direccion y control de las actividades realizadas en las diversas areas y niveles

de la empresa para seguir tales objetivos.

Por tanto, la gestion son un conjunto de actividades que se realizan para

lograr los objetivos propuestos en el tiempo requerido.
1.3.2 Sistema de gestion

El sistema de gestidn es la herramienta que permite controlar los efectos
econdmicos y no econdmicos de la actividad de la empresa. Es un: “Conjunto
de procesos, comportamientos y herramientas que se emplea para garantizar
que la organizacion realiza todas las tareas necesarias para alcanzar sus
objetivos” (Ogalla, 2005).

Un sistema de gestion es un aplicativo que puede ser desarrollado
internamente en la misma empresa y por tanto es hecho a la medida (Alice,
2009).

Un sistema de gestidn es un proceso el cual permite realizar actividades

de manera ordenada permitiendo alcanzar los objetivos empresariales.
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1.3.3 Cartera

Cartera es una combinacion de activos, entrando cada uno de ellos en
una cierta proporcidon hasta agotar el presupuesto disponible. En una
concepcion mas amplia, una cartera es un conjunto de activos afectos a una
misma titularidad juridica o sujetos a una unidad de gestion, tendentes a la
consecucion de ciertos objetivos previamente establecidos (Garcia Boza,
2013).

Es una designacidon genérica que comprende los valores o
efectos comerciales y documentos a cargo de clientes que forman parte del
efectivo de una empresa comercial, de un banco o de una sociedad en general
(Sarmiento, 2010).

La cartera es un conjunto de valores que forman parte del activo de una

empresa.
1.3.4 Cartera vencida

(Sarmiento, 2010) dice que cartera vencida “corresponde a los clientes
que no han sido cancelados dentro de los plazos establecidos, por parte de los

clientes de la empresa.”

Cartera vencida es el “Monto total de créditos otorgados por una persona
Fisica o Moral y que se convierte en un Activo de riesgo al tener los créditos en
mora.” (Fernandez A. , 2012)

Segun (Fierro, 2011), se entiende cartera vencida como “parte de los

documentos y créditos que no han sido pagados a la fecha de su vencimiento.”

Cartera vencida corresponde a los valores que no se han cancelado en

la fecha determinada.
1.3.5 Recuperacion de cartera

La recuperacion de cartera consiste en “pagos que realizan los clientes por
sus compromisos con el prestamista al vencimiento de la obligacién, o sea, cuando

se ha cumplido el plazo para el que se concedi6 el préstamo.” (Fernandez A. , 2012)
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También (Fierro, 2011) dice que “asi mismo se produce una recuperacion de
cartera en los créditos vencidos y/o castigados, cuando el cliente paga tardiamente

sus obligaciones.”

La recuperacion de cartera determina el tiempo en que las cuentas por cobrar
toman en convertirse en efectivo, o en otras palabras, es el tiempo que la empresa

toma en cobrar la cartera a sus clientes.
1.3.6 Cuentas incobrables

Es sumamente importante analizar los casos en donde a pesar de los
esfuerzos de cobranza, se aprecie una baja probabilidad de cobro. Cuando
esto sucede se debe enviar al cliente un aviso de cobro ya sea por medio de
cartas, o funcionarios de mayor jerarquia con lo cual se exija el cobro
(Fernandez A. , 2012).

Las cuentas incobrables se refieren a los montos que se encuentran en
mora desde un tiempo considerable y el deudor no ha mostrado interés en

cancelarlas, definiéndolas como probabilidad baja de cobro.
1.3.7 Cuentas por cobrar

Las cuentas por cobrar constituyen tal vez uno de los activos mas
importantes de una empresa. Su misma naturaleza de representar las
decisiones de concesion de crédito, la gran importancia para que la
administracion tenga su buen manejo y control de las decisiones firmadas
como instrumento que contribuye a elevar el volumen de ventas y a la
generacion de fondos para el financiamiento de las operaciones corrientes de

la empresa (Holmes, 2002).

Segun (Brito, 2011)las cuentas por cobrar son, al igual que cualquier
activo, recursos economicos propiedad de la empresa a la cual generan un

beneficio futuro.

Estdan constituidas por créditos a favor de las empresas,
correspondientes a las ventas, prestacion de servicios y demas operaciones

normales, incluyendo cuentas de clientes no garantizadas, efectos o
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documentos por cobrar, aceptaciones de clientes y montos acumulados o no
facturados por los cuales pueden expedirse o no facturadas con posterioridad
(Capecchi Martines, 2009).

Las cuentas por cobrar representan derechos para la empresa que
representaran un beneficio a futuro, pues son montos a favor de la institucion

por la prestacién de un servicio, ventas u otros conceptos.
1.3.8 Politicas de Cobranzas

La politicas de cobranzas son procedimientos que la empresa emplea
para realizar la cobranza de las cuentas por cobrar cuando las mismas llegan a

su vencimiento (Gitman, 2003).

De la misma manera, (Levy, 2009) plantea que se refieren a “los
procedimientos que la empresa sigue con la finalidad de recuperar la cartera

vigente y vencida”

Las politicas de cobranza sirven para consolidar criterios, evitar
arbitrariedades, al momento de reclamos, simplificar los tramites de cobro,
establecer prioridades y determinar las normas de comportamiento que deben

asumir los encargados de gestionar los impagados (Brachfield, 2005).

Las politicas de cobranza son métodos que se utilizan para recaudar la

cartera actual y la que esta vencida.
1.3.9 Deudores

Segun (Fierro, 2011) deudores “comprende el valor de las deudas a
cargo de terceros y a favor del ente econdmico, incluidas las comerciales y no

comerciales.”

Deudor es aquella persona o empresa que esta obligada a satisfacer
una deuda; partimos de que el origen de la deuda es de caracter voluntario, es
decir, que el deudor decidié libremente comprometerse al pago de dicha

obligacion (Sarmiento, 2010).
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(Moya, 2010) sostiene que “El deudor es aquella persona natural o
juridica que tiene la obligacion de satisfacer una cuenta por pagar contraida a

una parte acreedora.”

Deudor es la persona o empresa que tiene la obligacion de cancelar una
deuda a la que se ha comprometido previamente con otra persona o institucion,

son de caracter voluntario.
1.3.10 Liquidez

El concepto de liquidez se vincula a la facilidad para comprar
(transformar el dinero en activos financieros) o vender (transformar activos
financieros en dinero) el maximo volumen efectivo posible, en el minimo tiempo

posible y con la minima perturbacion de precios del mercado (Moya, 2010).

En economia, la liquidez representa la cualidad de los activos para ser
convertidos en dinero efectivo de forma inmediata sin pérdida significativa de
su valor. De tal manera que cuanto mas facil es convertir un activo en dinero se
dice que es mas liquido. Por definicion el activo con mayor liquidez es el dinero,
es decir los billetes y monedas tienen una absoluta liquidez, de igual manera
los depdsitos bancarios a la vista, conocidos como dinero bancario, también
gozan de absoluta liquidez y por tanto desde el punto de vista macroeconémico

también son considerados dinero (James, 2012).

La liquidez es la capacidad de la empresa de hacer frente a sus
obligaciones de corto plazo. La liquidez se define como la capacidad que tiene
una empresa para obtener dinero en efectivo. Es la proximidad de un activo a

su conversion en dinero (Fernandez J. , 2010).

La liquidez, en término econdémicos, se refiere a la rapidez en la que se
puede convertir un activo en dinero, sin una pérdida significativa de su valor.
Asi como también representa la facultad de hacerle frente a una obligacidn

financiera en un plazo de tiempo corto.

1.3.11 Asociacion
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Asociacion es una comunidad de personas que aportan lo que poseen y lo
qgue son, con un fin de servicio mutuo y de complementacién, la cual esta disehada
para satisfacer mejor las necesidades mediante la union de esfuerzos, bajo una
direccidon que permite cumplir sus propositos y aportar beneficios a la sociedad
(Garza, 1999).

Segun (Posso, 2002) la asociacién es un grupo de personas, pequeio O
grande, con el compromiso de asociar su accion sobre las bases de democracia y
autoayuda en orden a asegurar un servicio o acuerdo econdomico que es, a la vez,

socialmente deseable y beneficioso para todos los que participan.

Asociacion se refiere a un grupo de personas que aportan con su trabajo,
para alcanzar un objetivo en conjunto, en base a la democracia y bajo una directiva

que guie sus propositos.
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CAPITULO II

2. DIAGNOSTICO O ESTUDIO DE CAMPO

Presentacion de la empresa:

Presidente: Sr. Maria Esteban Vera Loor

Actividad comercial: Asociaciones comerciales, profesionales y laborales

RUC: 1391708092001

Direccion: Av. 24 de Mayo s/n y calle 6

Celular: 0979805590

Email: aso_comercianteslabahiademanta@hotmail.com
21 Metodologia

Para la realizacion del presente proyecto se utilizaron las metodologias

de investigacion resumidas a continuacion:

Meétodo Inductivo: EI método inductivo se aplico en la obtencion de
conclusiones de las entrevistas y encuestas realizadas en la Asociacion.
En esta investigacion se utilizé en el proceso y analisis de los datos
obtenidos de los cuestionarios aplicados y en el analisis e interpretacion

de la informacion.

Meétodo Deductivo: En el presente proyecto se utilizd el método
deductivo con la finalidad de partir de aspectos generales de la
investigacion para llegar a situaciones particulares. Las bases tedricas
presentadas en el documento fueron los pilares para ejecutar la
investigacion, proporcionando informacion sobre el problema estudiado:

optimizacién de la recuperacion de las cuentas por cobrar.

Meétodo Analitico: Se utilizé el método analitico en la comprobacion de la

hipotesis. Se analizé el problema planteado, descomponiéndolo en cada
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uno de los elementos que intervienen, para tener claridad del estudio y

llegar al objetivo perseguido.

e Meétodo Descriptivo.- Este método se ejecutd en la recoleccidon de datos,

y diferentes aspectos de la gestion de cartera realizada en la Asociacion.
2.1.1 Modalidad de la investigacion

La investigacion se caracterizd por el uso de entrevistas junto con la
técnica de la observacion directa, la cual se llevo a cabo a través de las visitas
de campo programadas a la Asociacién, en donde se recolectd informacion
clave y contundente que permiti6 conocer cada uno de los procesos que
realizan en la gestion de cartera, para la recuperaciéon de las cuentas por
cobrar; y asi se obtuvo las fortalezas y los puntos criticos para mejorar y
documentar en procedimientos y procesos; con la finalidad de reducir a un nivel

aceptable los problemas que se situan en la misma.

Después de la obtencion de datos se formularon posibles acciones que
permitieron identificar problemas de la Asociacion, y a su vez corroborar

mediante los medios de:

e Observacion directa.- Se realiz6 la observaciéon de todos los pasos que se
realizan en el cobro de mensualidades y gestién de cartera, tanto los
procedimientos que ejecuta la Tesorera, asi como también el Presidente y
la Contadora.

e Entrevistas y encuestas.- Se elaboraron cuestionarios, previamente
disefiado con el propodsito de registrar la informaciéon que proporcionen los
socios de Asociacion, asi como la Tesorera y el Presidente, que son parte

fundamental de la gestion de cobranza.
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2.1.2 Tipo de investigacion
El presente proyecto se basé en los siguientes tipos de investigacion:

Exploratoria.- Se utilizd para reconocer las variables de interés
investigativo, para sondear el problema planteado, y para estructurar el temario

de tesis investigativa.

Descriptiva.- Sirvié para clasificar elementos y estructuras, modelos de
comportamiento, segun ciertos criterios; para caracterizar el ambito de estudio,
es decir describir y medir con la mayor precision posible el mismo, tomando en

cuenta espacio, tiempo.

Correlacional.- Se emple6é para entender la relacidon entre causas y
efectos del problema, lo que permiti6 desarrollar una propuesta con
conocimiento de causa, que realmente contribuya con una solucion al

problema.
2.1.3 Poblacién y muestra

Tabla 1. Poblacion o universo del proyecto

CARGO TOTAL
Secretaria 1
Contadora 1
Presidente 1
Vicepresidente 1
Socios 85
TOTAL 89

Fuente: Aso. Comerciantes La Bahia del Puerto de Manta

Muestra.- Basado en la teoria de (Balestrini, 1997) se calculo la

muestra, que fue aplicada a 72 personas, que involucran a la tesorera,
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contadora, presidente, vicepresidente y socios de la Asociaciéon que fueron

escogidos aleatoriamente.
2.1.4 Técnicas e instrumentos

Las técnicas que se utilizaron para el desarrollo de este proyecto fueron

las siguientes:
Técnicas

o Entrevista/encuesta aplicada al Presidente y Tesorera, trabajadores y
SOCios.

e La observacion directa aplicada al fenomeno o problema estudiado:
gestion de cobranza (tesorera y presidente).

e Revisidon documental, se identificaron las fuentes documentales, las
cuales estan representadas por normativas o reglamentos y reportes de

cobranza.
Instrumentos de recoleccion de datos

Las fuentes de recoleccion, se basaron en hechos y personas que son
parte de la Asociacion, ademas de todo tipo de material impreso: textos,

informes y tesis de grado, referente al tema.
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2.2 Resultados de las entrevistas y encuestas

Tabla 2. Narrativa Visita In Situ

Narrativa de la Visita In Situ

Objetivo: Realizar una visita a las Instalaciones de la Asociacién de

Comerciantes para conocer el funcionamiento y visualizar el proceso de Cobro-

Periodo: 01 de enero al 31 de octubre de 2017

El 11 de Noviembre del 2017, a las 9:30 se realizd la visita a las instalaciones
de la Asociacion de Comerciantes La Bahia que se encuentra ubicada en la
calle 6 y avenida 24 de Mayo. Se converso6 con el Sr. Esteban Vera Presidente
de la Asociacion, el cual explico el proceso de cobranzas que se lleva a cabo
en la institucidon. El Sr. Vera indicé que la Asociacion no cuenta con procesos
establecidos documentalmente.

A la secretaria de la Asociacion se solicitd la misidn, vision, objetivos,
organigramas estructurales y funcionales, permisos operativos, escritura de la
institucion, reglamento interno, estatutos, procedimientos documentados,
contratos con los empleados y afiliacion al IESS de los empleados, los cuales
no fueron facilitados al 100% por que no los poseian.

Al dia siguiente se realizd las entrevistas al presidente y tesorera, los cuales
dieron toda la apertura respondiendo todas las preguntas realizadas; el mismo
dia se realiz6 las encuestas a los Socios los cuales se encontraban muy
interesados por las preguntas planteadas.

La visita a las instalaciones, las entrevistas y las encuestas sirvieron para
aclarar informacion del proceso de cobranza que se lleva en la institucion y asi
poder analizar todo el proceso de cobranza y continuar el trabajo en el tiempo

establecido.

Elaborado por: Ponce, Linda
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Entrevista realizada a la Tesorera de la Asociacion

Objetivo: Conocer el grado de participacion que tiene en los procesos de

cobranza.

La Tesorera, esta involucrada en el proceso final que se realiza en
cobranza, pues mientras la Secretaria se encarga de imprimir el listado de
socios a cobrar y luego de recorrer los locales para reunir los pagos; la
encargada de Tesoreria emite las facturas manualmente como paso final,

previo ingreso de cobros manualmente, que realiza la Secretaria en Excel.

Ademas, emite el reporte general de ingresos y el informe mensual, que
consiste en todas las cobranzas realizadas sin distincion de deuda o pago

correspondiente al mes generado.
Entrevista realizada al Presidente de la Asociacion

Objetivo: Conocer el grado de participacion que realiza como presidente frente

a los resultados de la gestion de cobranza.

El Presidente de la Asociacidn, también es parte del proceso de cobranzas,
pues junto con la Secretaria, recorren directamente los locales, buscando a

cada socio, para realizar el cobro.

Segun el Presidente, existe un nivel medio de confianza por parte de los
socios respecto a la cobranza; pues, en anteriores administraciones, no se
reportaban todas las recaudaciones, ni se aclaraba en qué gastos se utilizaban
dichas mensualidades; ademas considera que las cuotas, si bien cubren el
presupuesto, pero no la totalidad de beneficios, mas aun teniendo en cuenta

que muchos socios no pagan al dia.
Encuestas realizadas a los Socios

A continuacién, se presenta el resultado de las preguntas realizadas en

la encuesta que se ejecutd con 72 socios.
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Tabla 3. Resultado Pregunta No. 1

¢Conoce usted las obligaciones

que tiene como asociado acerca No. PORC.
del pago de las cuotas?
Si 58 81%
No 14 19%
TOTAL 72 100%

Elaborado por: Ponce, Linda

Analisis.- La mayoria de los socios con el 81% de los encuestados, conocen
las obligaciones que tienen como asociados, referente al pago de las cuotas; el

19% asegura no conocer dichos compromisos.

Tabla 4. Resultado Pregunta No. 2

¢Conoce usted la importancia
No. PORC.
del pago de las cuotas?
Si 53 73% i
No 19 26% v

TOTAL 72 100%

Elaborado por: Ponce, Linda

Analisis.- El 73% de los socios esta al tanto de la importancia que radica en el
pago de la cuotas mes a mes, frente al 27% que respondié como negativa al

ser consultados sobre la importancia de dichos pagos.
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Tabla 5. Resultado Pregunta No. 3

¢Cual es su nivel de

satisfaccion de la informacién Malo
No. PORC.
brindada por la directiva acerca
del uso de los fondos?
Bueno 50 69%
Regular 22 31%
Malo 0 0%
TOTAL 72 100%

Elaborado por: Ponce, Linda

Analisis.- De acuerdo a la pregunta No. 3, que consiste en el nivel de
satisfaccion de la informacién brindada por la directiva acerca del uso de los
fondos, el 69% de socios se consideran en un nivel bueno, mientras que el

31% restante es regular.

Tabla 6. Resultado Pregunta No. 4

¢Se comunica en Asamblea No. PORC.

Nunca

General cuando se van a realizar

gastos considerables?

Siempre 28 38%
A veces 42 58%
Nunca 2 4%
TOTAL 72 100%

Elaborado por: Ponce, Linda

Anadlisis.- Una gran parte de los socios, con el 58% contesté que a veces
comunican en la Asamblea General respecto a gastos considerables, frente al
38% que estipulé que perenemente comunican, y apenas el 4% contesté que

nunca lo realizan.
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Tabla 7. Resultado Pregunta No. 5

¢ Cual es su nivel de confianza No. PORC.

en el manejo de los fondos?

Alto 44 62%
Medio 28 38%
Bajo 0 0%
TOTAL 72 100%

Elaborado por: Ponce, Linda

Analisis.- Referente al nivel de confianza en el manejo de los fondos de la
Asociacion, se obtuvo un porcentaje alentador pues el 62% considera un alto
nivel de confianza y el 38% un nivel medio, mientras que ningun socio

respondid un nivel bajo de confianza en el manejo de fondos.

Tabla 8. Resultado Pregunta No. 6

¢ Qué tipo de sanciones impone No. PORC. Interés Cierre de

por el _\ local

atraso comercial

la Asociacion por el atraso en los

pagos de cuotas ordinarias? 09 8%
Interés por el atraso 0 0%
Cierre de local comercial 6 8%
Ninguna 66 92%
TOTAL 72 100%

Elaborado por: Ponce, Linda

Analisis.- La Pregunta No. 6 se refiere a los tipos de sanciones que impone la
Asociacion por el atraso en los pagos de cuotas ordinarias; y segun los
resultados con el 92% estipulan que no existe ninguna sancién por atraso, una
minoria con el 8% de resultado contestaron que se da el cierre del local
comercial si hay atrasos.
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Tabla 9. Resultado Pregunta No. 7

¢Paga Usted No. PORC.
puntualmente sus
cuotas?
Si 55 77%
No 17 23%
TOTAL 72 100%

Elaborado por: Ponce, Linda

Analisis.- Segun los resultados de la Pregunta No. 7, el 77% de los socios
estipularon que pagan puntualmente sus cuotas mensuales, sin tener atrasos.

Mientras que el 23% declard atrasarse en el pago de dichas obligaciones.

Tabla 10. Resultado Pregunta No. 8

¢Quién recepta el dinero No. PORC.
Contador
al momento de cancelar a

las cuotas ordinarias?

Presidente / Gerente 72 100%
Contadora 0 0%
Pri
e/
Secretaria 72 100% Secretari
a
100%
TOTAL 72 100%

Elaborado por: Ponce, Linda

Analisis.- En la Pregunta No. 8 se conoci6 quién recepta el dinero al momento
de cancelar las cuotas ordinarias, y la totalidad de encuestados contestaron
que lo recibe el Presidente y la Secretaria de la Asociacion, mientras que la

Contadora no realiza dicha tarea.
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Tabla 11. Resultado Pregunta No. 9

¢Cual considera Usted qué es No. PORC.
la razén por la cual los socios Mala No son
gestion amonest

no cancelan sus cuotas? de cobro ados
No son amonestados 19 27% 0% 7%
Descuido por parte de los 53 73%
socios
Mala gestion de cobro 0 0%
TOTAL 72 100%

Elaborado por: Ponce, Linda

Analisis.- Segun el resultado de esta pregunta, la gran mayoria de socios con
un 73% esta de acuerdo en que los socios nos cancelan sus cuotas, producto
del descuido de parte de cada uno de ellos, mientras que un porcentaje menor

del 27% considera que esto se debe a que no son amonestados por atrasos.

Tabla 12. Resultado Pregunta No. 10

¢Cree Usted que, con mejor No. PORC.

Tal vez

supervision administrativa No
0%
mejoraria la cobranza?

Si 64 88%
No 0 0%
Tal vez 8 12%
TOTAL 72 100%

Elaborado por: Ponce, Linda

Analisis.- La ultima pregunta concuerda con el objetivo de mejorar la cobranza
dentro de la Asociacion, puesto que el 88% de los encuestados estan de
acuerdo que con una mejor supervision administrativa si mejoraria, y el 12%

esta en duda pues considera que tal vez pudiera mejorar.
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Conclusion de las encuestas realizadas

Después de realizar la tabulacion de las encuestas realizadas a los
socios, se pudo establecer que la mayoria de miembros estan al tanto de las
obligaciones que tienen como asociados, que conocen la importancia del pago
de cuotas, pero no estan del todo de acuerdo con la comunicacion definida con
los directivos pues, la mitad de socios contestaron que a veces se comunica en
Asamblea los gastos considerables, mas la mayoria siente un nivel bueno de

satisfaccion por la informacién brindada.

Se pudo conocer también que no existe sancién alguna cuando hay
morosidad en cuotas ordinarias y a pesar que una minoria piensa que esta es
la razon del atraso en pago de cuotas, la mayoria apunta que es por descuido

de parte de ellos mismos.

Los miembros de la Asociacion estan de acuerdo en que con una mejor

supervision administrativa mejoraria la cobranza de cuotas atrasadas.
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2.3 Analisis de los procesos y procedimientos actuales

Objetivo.- Conocer del grado de organizacion de la Asociacion y

verificacion de procesos de cobro que existe actualmente.

Se realiz6 mediante la técnica de Revision Documental por medio de un
proceso de levantamiento de informacién realizado en la Aso. de Comerciantes
La Bahia de Manta.

Tabla 13. Levantamiento de informacién basica

Levantamiento de Informaciéon Basica de Organizacion

Objetivo: Conocer si la Asociacién posee y cumple un esquema organizacional
formal para el cobro de la cartera

Persona que se entrevista:

DOCUMENTOS SI NO OBSERVACIONES
Mision X
Vision X
Objetivos X
Organigramas estructurales y funcionales X

Permisos Operativos

Cuerpo de Bomberos X
Informacion de Instalaciones
Escritura de la Institucién X

Informacién de Manuales

Reglamento Interno X
Estatutos X
Procesos documentados X

Otro tipo de informacién
Contratos con los empleados X

Afiliacién al IESS de los empleados X

Elaborado por: Ponce, Linda
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Mediante el levantamiento de informacion basica, se pudo constatar que
la Institucidon no cuenta con un organigrama estructural y funcional definido, asi

mismo no dispone de misidn, visidn y objetivos.

Actualmente, en la Asociacion no tienen organizacion formal que permita
visualizar que hay una planificacion estratégica, no hay definido planes
anuales, y no tienen documentacion formal que permita validar que existe un

control de procedimientos.

Dentro del analisis de procesos se levantd informacion sobre el numero

de aportantes a la asociacion y el valor mensual de alquiler.

Tabla 13. Distribucion de cobro mensual por local

Detalle Cantidad Valor Uni. Valor Total
Locales socios 98 25,00 2450,00
Aso. Normal 1 30,00 30,00
Aso. Grande 3 125,00 375,00

TOTAL 2855,00

Fuente: Aso. Comerciantes La Bahia del Puerto de Manta

Se verifico cual

es el

actualmente para la cobranza en la Asociacion.
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Tabla 14. Narrativa Proceso de Cobranza

Narrativa del Proceso de Cobranza

Objetivo: Detallar el proceso que se lleva actualmente en Cobranza de la

Asociacién de comerciantes

Para realizar el proceso de cobranzas, la Secretaria imprime el Registro de
Mensualidades actualizado y se dirige a realizar la gestion de cobro con el
Presidente, el mismo que se acerca a cada local indicando al socio el valor
que tiene pendiente por cancelar.

Dado el caso que el socio cancele el valor adeudado o realice un abono la
Secretaria sefala el socio que realiza el pago ubica el valor y la fecha es que
esta realizando el pago.

Luego de terminar la recaudacion el dinero es contado y se guarda para ser
depositado al siguiente dia.

El respaldo del pago que se ha realizado es una factura en la cual se detalla
el mes del cual esta realizando el pago y el valor; las facturas son emitidas
con fecha en la que fue depositado el dinero.

La tesorera revisa el registro de mensualidades con los depdsitos y luego con
la factura emitida, si no existe error la sella y la firma, toda factura lleva la
firma de la contadora; luego de haber emitido las facturas, procede a
actualizar el registro de mensualidades que se encuentra en una hoja de
calculo de Excel.

Las facturas se entregan a cada socio que ha realizado el pago, el cual lo

firma para indicar su aceptacion.

Elaborado por: Ponce, Linda

Se realizé un cuestionario de control interno, con la finalidad de conocer
las medidas de seguridad que dispone la entidad en la materia de recaudacion

de los cobros, tanto pagos como cuotas atrasadas.
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Tabla 15. Cuestionario de control interno

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Objetivo: Evaluar las medidas de seguridad que tiene la asociacion en la recaudacion de dinero

PONDERA- CALIFICA- | OBSERVA-
o . , , ",
N COMPONENTE: CUENTAS POR COBRAR CION Sl | NO CION CION
A | Ambiente de Control
Integridad y Valores éticos
¢ La Asociacion ha dado a conocer al personal la 2 y 2
importancia de los valores éticos?
¢La Asociacion cuenta con un manual de ética o 5 0
cbdigo de conducta?
Independencia y supervision del sistema de
control Interno
¢La Directiva establece responsabilidades de 2 0
supervision?
Estructura Organizativa
¢La Asociacion cuenta con un manual formal de 2 0
responsabilidades?
Evaluacion de desempeiio
¢ Existen procesos de evaluacion y capacitacion? 2 0
B | Evaluacion de Riesgos
Definicion de objetivos
¢La Asociacion ha establecido objetivos para el 5 1 2
proceso del cobro de la cartera vencida?
Identificacion de riesgos
¢ La Asociacion tiene identificados los riesgos de 2 0
tener una cartera vencida?
c | Actividades de control
¢ Existe un flujograma para el proceso de cobro? 2 0
D | Informacién y comunicacién
Generacion de informacién relevante y de
calidad
¢La Asociacion cuenta con sistema informéatico? 2 0
¢La Asociacion genera reportes periddicos para la 5 1 2
toma de decisiones?
Comunicacion a terceras partes
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¢ La Asociacion realiza reportes para ser
entregados a los socios para comunicar el 2 1 2
movimiento de dinero que se ha tenido?
E | Supervisiéon
¢ Se realizan evaluaciones periddicas de la cartera 2 1 1
vencida?
Calificacién total ‘ 9 ‘
Ponderacion Total 24
Nivel de Confianza 37.50% Bajo
Nivel de Riesgo 62.50% Alto
Elaborado por: Ponce, Linda
Tabla 16. Nivel de confianza | riesgo
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15% - 50% 51% - 75% 76% - 95%
85% - 50% 49% - 25% 24% - 5%
ALTO MODERADO BAJO
NIVEL DE RIESGO

Elaborado por: Ponce, Linda

De los resultados se comprueba que existe un nivel de confianza bajo
(37,50%) y un riesgo alto (62,50%), lo cual indica que los procesos que se
realizan son deficientes, informales, y no establecen confiabilidad; todo el
proceso referente al cobro, se realiza de manera empirica, tampoco establecen

responsabilidades de supervision; de tal forma que no identifican los riesgos de

tener una cartera vencida.
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2.4 Analisis de liquidez

Revision de cobranza histérica durante los meses Enero — Octubre 2017

Con la finalidad de demostrar la calidad de la cartera y el nivel de
cobranza, se solicité a la Aso. Comerciantes La Bahia del Puerto de Manta los

valores respecto a cuentas por cobrar y montos recaudados mes a mes en el

periodo desde Enero a Octubre del 2017.

Tabla 17. Resumen de cobranza Enero — Octubre 2017

VALOR A VALOR GESTION |  YALOR RSCEUSJI'E?&([:’I%N VALOR
MES RECAUDAR POR | RECAUDADO | DE COBRO | RECAUDAL CUPERACION | RecAuDADO

MENSUALIDAD | MENSUALIDAD % ATRAGADAS | AVRAGADA S, TOTAL
ENERO $ 2.855,00 $ 775,00 27,15% $ 3.355,00 20% $4.130,00
FEBRERO $ 2.855,00 $ 665,00 23,29% $ 857,40 5% $ 1.522,40
MARZO $ 2.855,00 $ 750,00 26,27% $ 1.295,00 8% $ 2.045,00
ABRIL $ 2.855,00 $ 275,00 9,63% $ 2.042,00 12% $2.317,00
MAYO $ 2.855,00 $ 600,00 21,02% $ 2.268,00 13% $ 2.868,00
JUNIO $ 2.855,00 $ 650,00 22,77% $ 2.550,00 15% $ 3.200,00
JULIO $ 2.855,00 $ 1,029,00 36,04% $ 2.541,00 15% $ 3.570,00
AGOSTO $ 2.855,00 $ 400,00 14,01% $ 1.550,00 9% $ 1.950,00
SEPTIEMBRE $ 2.855,00 $ 825,00 28,90% $2.176,00 13% $ 3.001,00
OCTUBRE $ 2.855,00 $ 765,00 26,80% $ 1.615,00 10% $ 2.380,00
TOTAL $ 28.550,00 $ 6.734,00 $ 20.249,40 $ 26.983,40

Fuente: Aso. Comerciantes La Bahia del Puerto de Manta
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Figura 1. Comparativa recaudacion mensual Enero — Octubre 2017

Fuente: Aso. Comerciantes La Bahia del Puerto de Manta
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Figura 2. Comparativa recaudacion mensual Enero — Octubre 2017 (porcentual)

Fuente: Aso. Comerciantes La Bahia del Puerto de Manta

Después de haber realizado el levantamiento de informacién referente a
cobranzas, tanto de pago de mensualidades como pagos atrasados, se pudo

observar que la recaudacion mensual respecto a pagos puntuales es baja.

Desde Enero hasta Octubre del 2017, en promedio del total cancelado,
se recauda solamente el 25% por pago del mensual, mientras que el 75%

faltante pertenece a pagos de deudas pendientes de los socios.

Enero fue el mes que se recaudd mas dinero por pagos totales con
$4,130.00 y Febrero el mas bajo en recaudacion con apenas el total de
$1,522.40, pero fue el mes mas equilibrado en pago de cuota mensual y

atrasos con $ 665.00 y $ 857.40 respectivamente.

También se pudo observar que, en ninguno de los meses estudiados, el
pago de cuota mensual super6é al pago de atrasos, siendo un aspecto
interesante pues determina que los socios adeudan mas, al contrario de estar

al dia en el pago de sus obligaciones.
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El mes que mas recaudd por rubro de pago de mensualidad fue Julio
con $1,029.00 respecto a los $ 2,855.00 que se deberian de cancelar mes a
mes por la totalidad de locales, siendo parte de un bajo 36% del pago total del

mes.

Ningun mes estuvo equilibrado el pago, ni superdé a la cancelacion de
rubros atrasados. Al contrario, el mes mas bajo en pago mensual fue Abril con
apenas $ 275.00, que representa el 9% del pago total del rubro de

mensualidad.

Se considerd importante analizar, adicionalmente, el impacto de la
recaudacion frente al nivel de gasto que se presupuesta, los gastos
demuestran que, pese a que no existe un control de recuperacion, existe una
gestion de cobro que permite generar liquidez minima en el presupuesto

mensual; cubriendo de esta forma el presupuesto de gastos.

Tabla 18. Gastos promedios Enero — Octubre 2017

MES GASTO PROMEDIO VALOR RECIUPARO
ENERO $ 1,700.00 $ 4,130.00
FEBRERO $ 1,650.00 $ 1,522.40
MARZO $ 1,800.00 $ 2,045.00
ABRIL $ 1,500.00 $2,317.00
MAYO $ 1,800.00 $ 2,868.00
JUNIO $ 1,800.00 $ 3,200.00
JULIO $ 1,500.00 $ 3,570.00
AGOSTO $ 1,900.00 $ 1,950.00
SEPTIEMBRE $ 1,700.00 $ 3,001.00
OCTUBRE $ 1,800.00 $ 2,380.00
TOTAL $ 17,150.00 $ 26,983.40
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Fuente: Aso. Comerciantes La Bahia del Puerto de Manta
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Figura 3. Comparativa gastos promedio — recaudacion Enero — Octubre 2017

Fuente: Aso. Comerciantes La Bahia del Puerto de Manta

Figura 4. Comparativa gastos promedio — recaudacién Enero — Octubre 2017

(porcentual)

Fuente: Aso. Comerciantes La Bahia del Puerto de Manta

Conforme a las cifras expuestas, la Asociacion cada mes ha contado con

liquidez que puede ser retribuida en los beneficios de los Asociados.
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De la investigacion planteada en la Asociacion se comprob6 que no
existe un control interno de la cobranza, lo que ha generado un alto indice de
cartera vencida, que representa hasta el mes de Octubre un 25% del total de la
recaudacion que debid haber sido de su momento; no obstante, asi mismo se
pudo comprobar que los socios si conocen totalmente sus obligaciones y
derechos, pero ante una falta de presibn y de cumplimiento en sus

obligaciones, ellos han descuidado el tema de sus pagos.

También se realizd un analisis de liquidez para determinar el impacto de
la misma, y se considera que la liquidez, como gestion de recuperacion, cubre
las actividades de la Asociacion, para desenvolverse de manera adecuada en
sus obligaciones mensuales y cubrir de manera basica sus recursos; por tanto
se considera que el control interno debe ser fundamental para que la Instituciéon
cuente con recursos que permitan ser retribuidos en beneficio de los socios,
por eso es fundamental el planteamiento de la propuesta que se desarrolla en

el siguiente capitulo.
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CAPITULO Il

3. PROPUESTA
3.1 Titulo

Sistema de Gestion de Cartera para optimizar la recuperacion de las
cuentas por cobrar de la Asociacion de Comerciantes Minoristas de articulos

Nacionales y extranjeros La Bahia del Puerto de Manta.
3.2 Justificacién

La importancia de la presente propuesta es buscar una solucion a la
deficiente gestidn en el cobro de las cuentas por cobrar de la Asociacidon de
Comerciantes Minoristas de articulos Nacionales y extranjeros La Bahia del
Puerto de Manta, que ha generado una tasa alta de cuentas incobrables y que
conlleva a que la Asociacion no haya podido responder con servicios y
actividades en beneficio de los socios. La propuesta busca plantear un modelo
de gestion aplicado a este tipo de entidades, que garantice la recuperacion de

cartera y por ende el cumplimento de los socios.

La propuesta consiste en desarrollar el mapa de procesos de gestion de
cobranzas, asi como la planificacién estratégica; también la diagramacion,
previa aprobaciéon del Presidente, de los organigramas estructural y funcional,
finalizando con la redaccion de las politicas de cobranza y los procesos

operativos detallados de lo que seria el nuevo sistema de gestion de cobranza.

Para la implementacion del sistema en la Asociacion, se requiere invertir
en la compra de un software de gestion de cobros, lo que permitira ejecutar el
presente sistema de gestion de una manera mas eficiente, obteniendo reportes
y busqueda de informacién en linea, centralizando todos los datos respecto a

las cuentas por cobrar.
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3.3 Objetivos
3.3.1 Objetivo General

Plantear una gestion de cartera, para optimizar el control de las cuentas
por cobrar de la Asociacibn de Comerciantes Minoristas de articulos

Nacionales y extranjeros La Bahia del Puerto de Manta.
3.3.2 Objetivos Especificos

e Mejorar el proceso de cobranza por medio de politicas que permitan
manejarlo con eficiencia y reducir la cartera.

e Asignar responsabilidades en la gestion de cartera y designar las
funciones a los involucrados para agilizar el proceso.

e Mejorar la comunicaciéon de los socios, instruyéndolos en el proceso de
gestion de cartera para que tengan conocimiento acerca del

procedimiento que se realiza y sus beneficios.
3.4 Descripcion de los beneficiarios

El principal beneficiario del presente sistema de gestion de cartera, sera
la Asociacion de Comerciantes Minoristas de articulos Nacionales y extranjeros

La Bahia del Puerto de Manta; y de manera indirecta sus miembros.
3.5 Factibilidad de su aplicacion
3.5.1 Factibilidad financiera

En el aspecto financiero, existe la apertura por parte de la Asociacion de
Comerciantes Minoristas de articulos Nacionales y extranjeros La Bahia del
Puerto de Manta para que se aplique la propuesta que permitira el flujo de

recursos como corresponde.
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3.5.2 Factibilidad legal

La propuesta esta basada en cumplir con todos los eventos legales y
fiscales que surgen de las operaciones de la Asociacion, y cumpliendo con las

leyes y normativas nacional.
3.5.3 Factibilidad técnica

Técnicamente es factible ejecutar esta propuesta, ya que es una
herramienta comprobada que ha funcionado en otras instituciones, como se lo

sustenta el marco tedrico, y las referencias de los antecedentes investigativos.
3.5.4 Factibilidad humana

Al comprender la importancia del trabajo, el presidente ha manifestado
que hay el interés y decision de aplicarlo en forma inmediata, porque de esta

manera se busca optimizar la recuperacion de las cuentas por cobrar.
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1. Mapa de procesos de gestidon de cobranzas

DESARROLLO DE LA PROPUESTA

El presente mapa, involucra la gestion para la eficiencia en la cobranza

de la cartera vencida de la Asociacidon de comerciantes minoristas de articulos

nacionales y extranjeros “La Bahia” del puerto de Manta.

Necesidades de la Asociacion

Procesos Directivos

>

Planificacion Folitica de Presupuesto
estrategica Cobranza
-
Procesos Operativos
’/
Proceso de (Gestion de Gestidn de
cobranza Recuperacion SuUspension
MNormal de Cartera de beneficios
e
Procesos Apoyo
Tecnologia Contabilidad Administrativo
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2. Procesos directivos de la gestion de cobranza

Se propone definir una estructura que respalde la organizacion y el
proceso, a través de un Plan estratégico el mismo que se desarrolla y se

propone a continuacion:
a. Planificacion estratégica
i. Misién, vision y objetivos

La mision, vision y objetivos representan el porqué, para que, y hacia
donde va dirigida la Institucion, ¢cuales son los resultados deseados?; por lo
tanto, se propone a la Asociacion establecer la mision, visién y los objetivos

para que se puedan enfocar y logren obtener los resultados esperados.
ii. Planificacion de la actividad anual

Para alcanzar las metas durante el ano, se debe planificar y organizar
todas las actividades, de manera coherente, estableciendo cuales son las
actividades a ejecutar, cual es el objetivo y como lograrlo, y determinar
recursos y evidencias; por tal motivo se propone dentro del esquema de plan

anual, incorporar las actividades, metas y estrategias para la gestion de

cuentas por cobrar:

Actividades Metas Estrategias Fecha Recursos Evidencias
Realizar contacto Informar a todos los | Campafas de 15/01/2018 | Hojas Correo
telefénico, enviar asociados en mora normalizacién de Cada Impresora SMS

cartas de aviso, el estado de sus recaudaciones, donde se quincena Computador | Firma de
mensajes de texto, obligaciones. invitara al socio a del mes Internet recibo
correos electronicos a refinanciar su deuda. Celular

los asociados en mora

que no han cumplido

los acuerdos.

Realizar informe Informar a los Software de gestion de 30/01/2018 | Hojas Reporte de
mensual de gestion de socios en asamblea | cobros de asociacion para Cada fin Impresora indicadores
cobranza, donde se la gestion de emitir reportes veridicos y de mes Software de cobranza
evidencie la fecha de cobranza realizada. | rapidos. cobranza

aviso, medio de

contacto y el acuerdo

que se logro.
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Realizar informe
trimestral de gestion de
cobranza con
indicadores y

resultados obtenidos.

Depurar la cartera

Informar a los
socios en asamblea
los resultados
obtenidos del
sistema de gestion

aplicado.

Reducir el
porcentaje del
indicador de la

calidad de cartera.

Software de gestion de
cobros de asociacion para
emitir reportes veridicos y

rapidos.

Campafa de recuperacion
de cartera, donde se
pretender premiar con un
descuento a los socios que
paguen los primeros dias

del mes.

30/03/2018
Cada tres

meses

1/01/2018
Todo el

afio

Hojas
Impresora
Software

cobranza

Computador
Internet

Celular

Reporte de
indicadores

de cobranza

Reportes de

cartera

iii. Organigramas estructurales y funcionales

Se presentan los organigramas estructurales y funcionales basados en

los estatutos de la Asociacion y que han sido elaborados bajo la aceptacion del

presidente, los mismos que quedarian de la siguiente forma:

Diagrama estructural

Dpto.
Administrativo

Asamblea
I )
Presidencia
_J
Junta
Directiva
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Diagrama funcional

Esteban Vera
Presidente

Nelson Rodriguez

Vicepresidente

* Secretaria AA.CC- Mariel Panta

* Asesor Juridico - Raul Guanoluisa

* Asesor de Benef. y Coop - Washington Guanoluisa
[* Primer Vocal - Manuel Delgado

* Segundo Vocal - Blanca Barcia

* Tercer Vocal - Ramon Demera

* Suplente 1 - Lady Bajafia

* Suplente 2 - Jorge Parrales

* Suplente 3 - Franklin Rivera

* Contadora - Paola Pallasco
* Tesorera - Ana Guanoluisa
* Secretaria - Linda Ponce

Departamento
Administrativo

Junta Directiva

b. Politicas de Cobranza

Las politicas son las directrices generales que aplicara la Asociacion
para la correcta y oportuna gestion de la recuperacion de cartera, por cual se

proponen las siguientes:

e Se podran utilizar contactos telefénicos, mensajes de texto, correos

electronicos y visitas personales para la gestion de cobranza.

e El valor correspondiente a las mensualidades debera ser cancelado

hasta el 15 de cada mes.
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e La escala de valoracién para establecer el nivel la antigliedad de cartera

se define de la siguiente manera:

C.

Cartera Normal: El socio tiene vencido de 1 a 30 dias,

considerandose un valor recuperable

Cartera Aceptable: El socio tiene vencido de 31 a 60 dias, las
cuales de no ser corregidas oportunamente llegarian a afectar el

normal recaudo de la cuota.

Cartera Deficiente: El socio tiene vencido de 61 a 90 dias,

comprometen el normal recaudo de las obligaciones.

Cartera de dificil cobro: El socio tiene vencido de 91 a 180 dias

lo que produce que el recaudo de dichos valores sea dudoso.

Cartera incobrable: El Socio tiene vencido mas 181 dias lo que

se estima irrecuperable.

Presupuesto

La unica fuente de recursos es la recaudacion de las cuotas mensuales

y la organizacion debe establecer la base de su presupuesto para que pueda

plantear los gastos administrativos como los de los beneficios en actividades de

asociados, para poder cumplir con su actividad como asociacion, tal como lo

establece el art. 21 del Reglamento Interno de la Asociacion de comerciantes

de articulos nacionales y extranjeros “La Bahia

[y 1]

de Manta, para lo cual se

propone el siguiente esquema, considerando como base la recaudacion del

2017.

Para los ingresos se ha considerado que:

1. El valor mensual que se pretende recaudar con la propuesta de

gestion de cobranzas, es decir, el 90% del total a ser recaudado de $
2855,00.
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2. La deuda atrasada se recupera cada mes durante un ano.

3. El 10% del valor no recaudado en forma mensual se recupera en

fechas de actividades.
Para los egresos se ha considerado que:

1. Se proyecta invertir en un software que permita controlar las cuentas
por cobrar de manera eficiente, que facilite el registro de todo lo
referente a cobranza, asi como la emision de recibos de pago y
reportes de manera rapida y confiable.

2. Para los gastos del socio se ha considerado lo expuesto por el
presidente de la Asociacion, obteniendo una inversion promedio de
$1.300,00 con un incremento estimado del 5%.

3. En el mes de mayo y junio se realizaran actividades por el dia del
padre y de la madre, en agosto las festividades de la Asociacion y en
diciembre el arreglo de las instalaciones, iluminacion por navidad y
fiesta infantil para los nifios de los socios.

4. En los gastos administrativos fijos se han considerado los sueldos,
bonificaciones, horas extras, aportes patronales al IESS, energia
eléctrica, agua potable y servicio de internet; tomando como
referencia los gastos del 2017 con un incremento del 5% que va
relacionado con el criterio de gastos por actividades de socios; para
el mes de diciembre se incrementan los gastos fijos en un 50% por

las remuneraciones adicionales propias del mes.

44



Ingresos Egresos

Por cuotas Por . Total . Gastos Total de Totalde
Mes . recuperacion . |Actividades|, .. . Ingresos -

90% de Ingresos |Inversion ) Administrativos| Egresos
de deuda Socios . Egresos

$2855,00 Fijos
atrasada

Enero $ 256950 |9 112638 |$ 369588 |$280,00|$ § 226000]$ 254000 (9% 1.15588
Febrero | § 2.56950 | § 1.126,38 | § 3.695,88 $ § 226000]% 226000 (9% 143588
Marzo $ 256950 % 112638 |9 3.69588 $ § 226000]% 226000 (% 143588
Abril § 2569509 112638 |8 3.69588 $ - 1§ 226000)|% 2.26000|§ 143588
Mayo $ 256950 § 226838 |9 4.837,88 $ 136500 |$  2260,00($ 3.62500(% 121288
Junio § 2569509 141188|$ 3.98138 $1.36500 |§  2.260,00 | § 362500 | 356,38
Julio $ 256950 % 112638 |9 3.69588 $ - |$  226000[% 2260,00|% 143588
Agosto § 256950 % 169738 |§ 4.266,88 $1.36500 |§  2.26000 | § 362500 |§ 641,88
Septiembre | § 256950 [§ 1.126,38 | § 3.695,88 $ - |§ 226000[% 2260,00|% 143588
Octubre | § 256950 [§ 1.126,38 | § 3.695,88 $ § 226000]% 226000 (9% 143588
Noviembre | § 2.569,50 [§ 1.126,38 | § 3.695,88 $ - |§  226000[$ 2260,00|% 143588
Diciembre | § 2.569,50 | § 2.268,38 | § 4.837,88 $1.36500 |§  3.39000|§ 475500 | 8288
TOTAL $30.834,00 | $ 16.657,05 | $ 47.491,05 | $ 280,00 | $ 5.460,00 | §  28.250,00 | $ 33.990,00 | $ 13.501,05
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3. Proceso operativo de cobranza

a. Proceso de cobranza normal

ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE
MANTA

PROCESOS DE COBRANZA NORMAL

Procedimiento de cobranza Hoja: 1 de 3
Cédigo: MPC-01-01 Rev. A1
Objetivo: Cobrar oportunamente el pago de las cuotas ordinarias.
Alcance: Comprende desde la determinacién de los valores a pagar de

los socios hasta la generacion del comprobante de cobro.

Responsabilidades:

Presidente

e \Visitar a los socios recordandoles los valores a pagar.

Tesorera

e Revisar que los valores registrados como cobrados
cuadren con el valor recaudado en efectivo.

e Emitir factura con sello de la asociacion y firma.

Secretaria

e Realizar un registro de los valores recaudados en el
software.
e Depositar el dinero correspondiente a las

recaudaciones.
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ASOCIACION DE COMERCIANTES

MANTA

MINORISTAS DE ARTiCU!_OS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE

PROCESOS DE COBRANZA NORMAL

Procedimiento de cobranza Hoja: 2 de 3
Codigo: MPC-01-01 Rev. A1

Descripcion del procedimiento:

No. Actividad Descripcién Responsable Reglstro

aplicable

1 Visitar el local de Obtener reporte de Presidente Reporte de
cada socio los valores por cobrar. /Secretaria valores por
primeros dias de Acudir a los locales de cobrar
cada mes cada socio con los
indicando los valores pendientes
valores a pagar. detallados.

2 | Registrar los Obtener del reporte de Secretaria Recaudacion
valores recaudacion. general
recaudados en el Registrar los pagos en Sistema
sistema mora y cancelados de informatico
informatico. cada socio.

3 Los valores Ir al banco y depositar el | Secretaria Informe de
recaudados son total de recaudo. depdsito
depositados en la Realizar el informe de
cuenta bancaria depdsito.
de la institucion.

4 Emitir factura por Obtener los informes de | Tesorera Factura de
el pago recaudacion y deposito. pago
correspondiente, Generar la factura de
la cual incluye la cada socio segun pago y
fecha del deposito depdsito.
del mismoy la Firmar y sellar cada una
firma de la antes de la entrega.

Tesorera.
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ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE

MANTA
PROCESOS DE COBRANZA NORMAL
Procedimiento de cobranza Hoja: 3 de 3
Codigo: MPC-01-01 Rev. A1

Diagrama de

Procedimiento: ‘ INICIO ’

A 4

Visitar el local de cada socio con
valores a pagar

¢, Socio cancela los
valores?

NO Sl
\ 4
Registrar en Registrar en
sistema como sistema como
mora cancelado

Depositar valores recaudados

A 4

Emitir factura

Documento de Reporte de recaudacion general (Ver Anexo # 7)
referencia: Reporte de valores por cobrar (Ver Anexo #4)

Informe de depdsito (Ver Anexo # 15)
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b. Gestion de recuperacion de Cartera

ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE
MANTA

GESTION DE RECUPERACION DE CARTERA

Recuperacion de cartera Hoja: 1 de 4
Cédigo: GRC-01-01 Rev. A2
Objetivo: Realizar la gestion de recuperacion y control de cartera, con la
finalidad que los socios estén al dia en sus obligaciones.
Alcance: Abarca desde el analisis y clasificacion de la cartera hasta el

seguimiento de los acuerdos de pago.

Responsabilidades:

Presidente

e Visitar a los socios recordandoles los valores a pagar.

Tesorera

o Mantener los registros generales de los comprobantes
de cobro.

Contadora

e Revisar los valores que adeudan los socios.

e Clasificar la cartera.

Secretaria

e Realizar cartas para recordatorio de deudas que tienen

los socios.

49




ASOCIACI()N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

GESTION DE RECUPERACION DE CARTERA

Recuperacién de cartera Hoja: 2 de 4
Cdodigo: GRC-01-01 Rev. A2
Descripcion del procedimiento:
No. Actividad Descripcion Responsable Reglstro
aplicable
1 Andlisis y Revision de los socios Contadora Sistema
clasificacion de la con valores pendientes informatico
cartera. de pago en el sistema.
Clasificar los valores
segun el nivel de
antigledad en la escala
establecida.
Emitir el reporte de
clasificacion.
2 Realizar Revision de socios con Secretaria Recordatorio
notificacion formal valores en mora en el de pago
de la deuda por sistema. Notificacion
medio de oficio. Utilizar el documento de de deuda
recordatorio de pago para
SOCios que mantengan
valores pendientes.
Anexar dicho documento
junto a una notificacion
de deuda.
Enviar al socio la
documentacion.
3 Comunicacién Revision de recordatorio | Secretaria Llamada
telefonica para de pago. telefonica

corroborar la
recepcion del
oficio.

Llamar a cada socio
presente en dicho reporte
para avisar de recepcion
de documentos por mora.
Insistir quienes no hayan
sido contactados.
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ASOCIACI()N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

GESTION DE RECUPERACION DE CARTERA

Recuperacién de cartera

Hoja: 3 de 4

Cdodigo: GRC-01-01

Rev. A2

Entrevistaconel |e De acuerdo a

socio.

conversacion telefonica
con socio, se pacta
reunion con el presidente.

e El presidente recibe o
visita a cada socio con
mora, para llegar a un
acuerdo de pago.

e Se firma acuerdo de estar
de acuerdo ambas
partes.

Presidente Acuerdo de
pago

Recaudo.

e Recibir los pagos
atrasados.

e Registrar los pagos en
mora y cancelados de
cada socio.

e Emitir informe de
recaudacion.

Presidente / Recaudacion
Tesorera general
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ASOC!ACI()N DE COMERCIANTES MINORISTAS DE
ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS LA
BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

GESTION DE RECUPERACION DE CARTERA

Recuperacion de cartera

Hoja: 4 de 4

Codigo: GRC-01-01

Rev. A2

Diagrama de

Procedimiento

Co D

y

Revisar socios con valores
pendientes en el sistema

¢, Socio adeuda

NO

\ 4

No incluirlo en el
reporte

valores? SI
y
Clasificar segun

antigiedad de
fecha en mora

Emitir reporte de
cartera

Emitir notificacion
deuda a socios

Corroborar recepcién de oficio
mediante llamada telefonica

y

Visitar a cada socio en mora para
recaudar pagos

y

Registrar los pagos y moras en el
sistema

'

=( FIN )

Documento de

referencia

Informe de Recaudacion (Ver Anexo # 7)
Recordatorio de pago (Ver Anexo # 8)
Notificacion de deuda (Ver Anexo # 10)
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c. Gestion de Suspension de beneficios

ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES
Y EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO

DE MANTA
GESTION DE SUSPENSION DE BENEFICIOS
Suspensién de Servicios Hoja: 1 de 4
Cdodigo: GRC-01-01 Rev. A2
Objetivo: Efectuar la suspension de servicios a los socios que no

realizan sus pagos a tiempo debido.

Alcance: Abarca desde el analisis de los valores y la suspension de
servicios.
Responsabilidades: Presidente

e Aprobar la suspension de los servicios de socios con
cartera incobrable.

e Proceder con cierre de local de socios definidos.

Contadora

e Emitir informe de cartera segun nivel de antigiiedad

establecido.
Secretaria

o Emitir informe de morosidad de socios segun fecha.
e Realizar oficio de suspension de los servicios a

socios con cartera incobrable.
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ASOCIACI()N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

GESTION DE SUSPENSION DE BENEFICIOS

Suspensioén de Servicios Hoja: 2 de 4
Cdodigo: GRC-01-01 Rev. A2
Descripcion del procedimiento:
No. Actividad Descripcion Responsable Reglstro
aplicable
1 Analisis de los e Revision de los socios Contadora / Informe de
valores con valores pendientes Presidente cartera
adeudados. de pago en el sistema.
e Clasificar los valores
segun el nivel de
antigledad en la escala
establecida.
e Emitir el reporte de
clasificacion.
e Definir cierre de local a
socios con cartera
incobrable.
2 Notificacion e Revision de valores en Secretaria Memorando
formal de la mora en el sistema, de
suspension de los socios definidos para
servicios. cierre de local.

Utilizar el documento de
recordatorio de pago para
detallar valores
pendientes.

Anexar dicho documento
junto a una notificacion
de suspension de
servicios.

Enviar al socio la
documentacion.
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ASOCIACI()N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

GESTION DE SUSPENSION DE BENEFICIOS

Suspensioén de Servicios Hoja: 3 de 4
Cdodigo: GRC-01-01 Rev. A2
Comunicacién Revision de nivel de Secretaria Llamada
telefonica para cartera. telefonica

corroborar la
recepcion del
oficio.

Llamar a cada socio
presente en dicho informe
para avisar de recepcion
de documentos por mora.
Insistir quienes no hayan
sido contactados.

Clausura del
local.

Obtener informe de nivel
de cartera.

Cierre de local de socios
definidos para tal motivo.
Realizar informe de cierre
de local.

Presidente N/A
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ASOC!ACI()N DE COMERCIANTES MINORISTAS DE
ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS LA
BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

GESTION DE SUSPENSION DE BENEFICIOS

Suspensioén de Servicios Hoja: 4 de 4

Cdodigo: GRC-01-01 Rev. A2

Diagrama de ( INICIO )

Procedimiento: v

Analizar reporte de antigliedad de
deudas de socios

¢, Socio esta en nivel

NO incobrable? S|
Definir cierre de

local a socios

Emitir recordatorio
de pago B

Emitir notificacion
de suspension

Enviar documentacién de cierre a
socios

y

Cierre de local de socios

v

Emitir informe de
cierre de local

h(_
G

Documento de Recordatorio de pago (Ver anexo # 8)
referencia: Notificacién de suspension de servicio (Ver anexo # 11)

Informe de nivel de antigiiedad de deuda (Ver anexo #13)
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4. Proceso de Apoyo de Cobranza

a. Tecnologia

ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE
MANTA

PROCESO DE APOYO - TECNOLOGIA

Tecnologia Hoja: 1 de 3

Cédigo: MPC-01-01 Rev. A1

Objetivo:

Reducir tiempo, costo y mejorar la calidad de la informacién

para la toma de decisiones respecto a la gestion de cobranza.

Alcance:

Comprende desde el ingreso de informacién de cobranza hasta

la emision de informes.

Responsabilidades:

Contadora

e Emitir informe de cartera.

Tesorera

e Revisar que los valores registrados cuadren con el valor
de recaudacion.

e Emitir informes varios.

Secretaria

e Registrar valores recaudados.

e Emitir informes varios.
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ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE

MANTA

PROCESO DE APOYO - TECNOLOGIA

para imprimir.
e Utilizar fecha y/o socio

e Ejecutar e imprimir.

deseado para el reporte.

Tecnologia Hoja: 2 de 3
Cdédigo: MPC-01-01 Rev. A1
Descripcion del procedimiento:
- C Registro
No. Actividad Descripcion Responsable :
aplicable
1 Registrar valores |e Recibir el reporte de Secretaria Sistema
recaudados. recaudacion general. informatico
e Ingresar recaudacion en Recaudacion
el sistema. general
2 Comparar valores |e Ingresar al sistema de Tesorera Sistema
registrados con recaudacion. informatico
recaudacion e Revisar valores en el Recaudacion
sistema que coincidan general
con la recaudacion.
3 Emitir informes e Ingresar al sistema de Secretaria Sistema
recaudacion. Tesorera informatico
e Seleccionar el informe Contadora
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ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE

MANTA
PROCESO DE APOYO - TECNOLOGIA
Tecnologia Hoja: 3 de 3
Cdédigo: MPC-01-01 Rev. A1

Diagrama de

Procedimiento

( INICIO ,

Ingresar al sistema de recaudacion

!

Registrar valores recaudados

Yy

Comparar valores en el sistema
contra informe de cobranza

v

Emitir informes

Documento de

referencia

Manual de uso del sistema.

Reporte de recaudacion general (Ver Anexo # 7)
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b. Contabilidad

ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE
MANTA

PROCESO DE APOYO - CONTABILIDAD

Contabilidad Hoja: 1 de 3
Codigo: MPC-01-01 Rev. A1
Objetivo: Proporcionar informacién de los hechos econémicos suscitados

en la Asociacion.

Alcance: Comprende la informacion referente a ingresos por cobros de

local y el nivel de antigiiedad de deuda de socios.

Responsabilidades: | Contadora

e Emitir informe de antigiiedad de deudas.
e Analizar junto al Presidente los casos de deuda

incobrable para suspension de servicio.

Tesorera

e Emitir informe de ingresos de cobranza.
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ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE

MANTA
PROCESO DE APOYO - CONTABILIDAD
Contabilidad Hoja: 2 de 3
Cdédigo: MPC-01-01 Rev. A1

Descripcion del procedimiento:

No. Actividad Descripcion Responsable Reglstro

aplicable

1 Analisis de los e Revision de los socios Contadora / Informe de
valores con valores pendientes Presidente cartera
adeudados. de pago en el sistema.

e Clasificar los valores
segun el nivel de
antigledad en la escala
establecida.

e Emitir el reporte de
clasificacion.

2 Emitir informe de |e Ingresar al sistema de Tesorera Informe de
ingresos de cobranza. ingreso
cobranza. e Clasificar tipos de Factura

ingresos por cobranza.

e Imprimir informe de
ingresos.

e Emitir facturas con sello y
firma para socios que
cancelaron valores.
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ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE

MANTA
PROCESO DE APOYO - CONTABILIDAD
Contabilidad Hoja: 3 de 3
Cdédigo: MPC-01-01 Rev. A1

Diagrama de

Procedimiento

‘ INICIO )

A

Revisar socios con mora en el
sistema

¥

Clasificar socios segun antigiiedad
de deuda

\ 4

Emitir informe de
antigliedad deuda

Clasificar ingresos segun tipo de
cobranza

Y

Emitir informe de
tino de inaresos

—

Emitir facturas

J—

FIN

Documento de

referencia

Reporte de recaudacion general (Ver Anexo # 7)
Reporte de antigiiedad de deudas

Reporte de ingreso por cobranza
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C. Administrativo

ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE

MANTA
PROCESO DE APOYO - ADMINISTRATIVO
Administrativo Hoja: 1de 3
Codigo: MPC-01-01 Rev. A1
Objetivo: Brindar apoyo en las tareas de gestion de cobranza.
Alcance:

Abarca el cobro y registro de informacion del proceso de
recaudacion.

Responsabilidades: | Presidente

e Visitar a los socios para efectuar cobros de alquiler y
mora.

e Establecer acuerdos de pagos con socios en mora.

Secretaria

e Registrar la informacion de cobros en el sistema.

e Entregar reportes de cobranza al area contable.
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ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE

MANTA

PROCESO DE APOYO - ADMINISTRATIVO

Administrativo Hoja: 2 de 3
Cdédigo: MPC-01-01 Rev. A1
Descripcion del procedimiento:
No. Actividad Descripcion Responsable Reglstro
aplicable
1 Cobrar valores Solicitar informe de Presidente Informe de
por alquiler y cobranza. cobranza
mora Visitar cada socio, para
realizar cobro de alquiler
y mora.
Acordar formas de pago
de valores pendientes
€on socios.
Entregar reporte de cobro
y dinero para depositar.
2 Registrar valores Ingresar recaudacion en | Secretaria Sistema
recaudados. el sistema. informatico
Entregar informes de la Recaudacion
actividad de cobranza a general
las areas designadas.
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ASOCIACION DE COMERCIANTES
MINORISTAS DE ARTICULOS NACIONALES Y
EXTRANJEROS LA BAHIA DEL PUERTO DE

MANTA
PROCESO DE APOYO - ADMINISTRATIVO
Administrativo Hoja: 3 de 3
Cdédigo: MPC-01-01 Rev. A1

Diagrama de

Procedimiento

( INICIO ,

Cobrar valores por alquiler y mora
a socios

y

Establecer acuerdos de pago con
SOCios en mora

v

Registrar valores recaudados

v

Emitir informes

Documento de

referencia

Reporte de recaudacion general (Ver Anexo # 7)
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4. CONCLUSIONES

Como resultado del presente proyecto de investigacion se puede

concluir lo siguiente:

Los procesos de cobro de la Asociacion se realizan de manera empirica
y no se encuentran estandarizados, por lo que no se tiene una gestion
de cartera eficiente, asi mismo al no contar con un sistema informatico
de apoyo, imposibilita obtener informacién actualizada de la realidad de

la gestion de cobrabilidad, para la toma de decisiones.

La Asociacién no cuenta con manuales de politicas y procedimientos;
por ende, sus procesos no estan definidos correctamente al momento de
realizar cobros a sus miembros, lo que les impide tener un mejor y mas

apropiado control interno.

La gestion actual de la Asociacion, no garantiza la recuperacion
oportuna de cartera, el personal involucrado no tiene definidas sus
funciones, lo que evita que los procesos de cobro y recaudacién fluyan

de manera eficiente.

La directiva de la Asociacion cuenta con buen respaldo de sus

miembros, pero no en la totalidad.
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5. RECOMENDACIONES

Tomar este proyecto de investigacion como guia para la aplicacion en
pequenas y medianas entidades que no cuentan con un sistema de

gestion de cobranza.

Implementar la propuesta sugerida en el presente proyecto, para contar
con un manual de procesos y procedimientos que permita ejecutar las

actividades de cobranza de manera eficiente y eficaz.

Fijar mision, vision, objetivos, y los lineamientos de accion de cobranza,
que orienten las decisiones y resultados futuros, permitiendo reducir el

riesgo e incrementar la liquidez de la Asociacion.

Determinar funciones especificas al personal involucrado en cobranzas
para evitar la duplicidad de funciones, a fin de que mejoren los procesos

de cobro y recaudacién de cuentas por cobrar.

Socializar el manual de procedimientos, asi como los beneficios que

obtendrian la Asociacion y sus miembros.
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ANEXOS



ANEXO #1
ENCUESTA REALIZADA A SOCIOS

Objetivo de la encuesta: Determinar el conocimiento de obligaciones
existentes como miembros de la Asociacion y la comunicacion que existe con

la directiva.
Nombre: Fecha:
Cargo:

Marque con una "X" el casillero correcto, segun su criterio. Se guardara

absoluta reserva del resultado. Gracias por su colaboracién.

1. ¢Conoce usted las obligaciones que tiene como asociado acerca del

pago de las cuotas?

[]Si [ ]No
2. ¢;Conoce usted la importancia del pago de las cuotas?
[]Si [ ]No

3. ¢Cual es su nivel de satisfaccion de la informaciéon brindad por la

directiva acerca del uso de los fondos?
[ ]Bueno [ ] Regular [ ]Malo

4. ;Se comunica en Asamblea General cuando se van a realizar gastos

considerables?

[ ] Siempre [ ]A veces [ ]Nunca

o

¢ Cual es su nivel de confianza en el manejo de los fondos?

[ ]Alto [ ] Medio [ ]Bajo

6. ;Qué tipo de sanciones impone la Asociacion por el atraso en los

pagos de cuotas ordinarias?
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[ ]Interés por el atraso [ ] Cierre de local comercial [ ]Ninguna
7. ¢ Paga Usted puntualmente sus cuotas?
[ ]Si [ ]No

8. ¢Quién recepta el dinero al momento de cancelar las cuotas

ordinarias?
[ ] Presidente / Gerente [ ] Contadora [ ] Secretaria

9. ¢Cual considera Usted qué es la razén por la cual los socios no

cancelan sus cuotas?
[ ] No son amonestados
[ ] Descuido por parte de los socios
[ ] Mala gestion de cobro

10. ;Cree Usted que, con mejor supervision administrativa mejoraria la

cobranza?

[]Si [ ]No [ ]Tal vez
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ANEXO # 2
ENTREVISTA AL PRESIDENTE DE LA ASOCIACION

Objetivo: Conocer el grado de participacion que realiza como presidente frente
a los resultados de la gestion de cobranza

Persona que se entrevista: Sr. Esteban Vera Loor

Dia: 21/11/2017  Hora: 9:00

Temas a tratar:

¢ Cual es el protocolo a seguir para realizar el cobro de la cartera?

Para realizar el cobro la secretaria tiene un reporte impreso de las
mensualidades por cobrar en el cual se detalla el mes y ano de la mensualidad
que adeuda y el valor; luego recorremos los locales por lo general en la tarde y
le comunicamos al socio el mes que adeuda, la secretaria recepta el dinero y
sefala en reporte el socio que esta pagando el valor y la fecha en la que realiza
el pago; la secretaria guarda el valor recaudado para ser depositado al dia

siguiente y generar la factura que respalda el pago de cada socio

¢ Cuales considera usted que son las causas por las cuales los socios no
realizan el pago de las cuotas mensuales?

En anteriores administraciones no se gestionaba el cobro de las cuotas
mensuales, la directiva esperaba que el socio se acercara a cancelar lo que

genero que los socios se despreocuparan por el pago de sus obligaciones.

¢ Cual considera usted que es el nivel de confianza de los socios en el
manejo de los recursos?
Existe un poco de desconfianza por los suscitado en administraciones

anteriores; considero que el nivel de confianza es medio
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éInforma usted a los socios sobre el uso de cuotas en la administracion?
Si, se realiza un reporte al finalizar el mes y en sesion ordinaria se le hace la
entrega a los socios para que se informen de los gastos que tiene la

asociacion.

éConsidera que la cuota establecida cubre el presupuesto y los
beneficios que debe brindar la Asociaciéon?

Considero que la cuota cubre el presupuesto, pero no el 100% de los
beneficios; ademas hay que considerar que muchos de los socios no pagan
puntuales las cuotas lo que provoca muchas veces un déficit que se cubre con

las recaudaciones por deudas atrasadas.

¢ Cuando usted comenta que no cubre el 100% de los beneficios la cuota
establecida a que se refiere?
Hay que trabajar mucho por la mejora de la institucion mas que todo en las

fachadas y haciendo propaganda para la reactivacion econdmica de la misma.

Apuntes de la entrevista

El presidente comenta que en administraciones anteriores la secretaria de esa
administracion salia hacer recaudaciones sola y no reportaba dichas
recaudaciones; todo esto gener6 desconfianza en el pago de las
mensualidades; ademas de esto no se dejaba muy claro en que era utilizado el

dinero de las mensualidades.
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ANEXO #3
ENTREVISTA A LA TESORERA DE LA ASOCIACION

Objetivo: Conocer el grado de participacion que tiene en los procesos de
cobranza.

Persona que se entrevista: Lcda. Ana Guanoluisa

Dia: 21/11/2017 Hora: 10:00

Temas a tratar:

¢ Qué control tiene usted para emitir un recibo de cobro y/o factura de las
cuotas de socios?

La secretaria y el presidente realizan los cobros y con el reporte impreso que
posee la secretaria en el cual sefala a los socios que realizan el pago, el valor
y la fecha de pago adicional el registro en Excel que realiza la secretaria de las
recaudaciones y con el comprobante de depdsito procedo a elaborar la factura

la cual lleva sello de la institucion y mi firma.

¢Dispone de un Sistema Informatico para el cobro de cuotas?
No se dispone de un sistema informatico todo se realiza de manera manual;

esta en proyecto para el préximo ano adquirir uno.

(Emite usted un reporte de antigiiedad de cobranza? ;Con qué
frecuencia? Reporte de antigliedad de cobranza no se emite, lo que se emite
es un resumen mensual de todas las cobranzas realizadas en el mes
indistintamente si son de deuda atrasada o pagos correspondiente a la
mensualidad.

¢ Respalda usted con documentos legales los gastos realizados?

Todos los gastos son respaldados con factura o liquidacidn de compras en
caso de que la persona que nos brinda el servicio no tenga RUC; ademas los
gastos de caja chica se respaldan con comprobantes de egreso los cuales son

firmados por el beneficiario
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¢ Emite reporte de ingresos y gastos? ;Con qué frecuencia?
Si, los reportes que se realizan son: el reporte de ingresos el mismo que lleva
nombre del socio la fecha en la que pago, el detalle, numero de factura y valor;

reporte de gastos, reporte de caja chica y el informe mensual.
Apuntes de la entrevista

La tesorera comenta que todo se realiza de manera manual lo que dificulta y

atrasa un poco la emision de los informes mensuales.
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ANEXO # 4

PLAN DE TRABAJO

Plan de Trabajo

Objetivo: Verificar la eficiencia y la eficacia del proceso de cobranza

Responsable de

Mecanismo de

Actividades a realizar . Dia/Hora ‘s
cumplimiento evaluacion
Reunion de apertura Linda Ponce 30(/)2)1_/%0?1)5
Verificar reglamentos y
politicas para el proceso Linda Ponce 5%/3 1/12213% Revision documental
de cobranza ' '
Registros de formatos
Verificar procesos de 20/11/2017 implementados / Revision
cobranza/Revision de Linda Ponce 14-30 - 17:00 de documentos de
registro de informacion ' ' respaldo del proceso de
cobranza
Elaborar y aplicar 21/11/2017
encuestas a Linda Ponce 9:00 - 12:30 Encuesta/ Entrevista
involucrados 14:30 - 17:00
Tabular estados, 22/12/2017 Rewsmq 'de encugstas/
. _ i Tabulacion en hojas de
resultados, encuestas y Linda Ponce 9:00-12:30 calculo/ Creacion de
analisis de resultados 14:30 - 17:00 graficos estadisticos
Observacion directa a
. . 23/12/2017 - .
las funC|_ones dela Linda Ponce 9:00 - 12:30 Visita In Situs
secretaria
Revision politicas
Establecer mejoras a las Linda Ponce 23/12/2017 actuales de cobro/ Definir
politicas de cobranza 14:30 - 17:00 nuevas politicas de
cobranza
Elaborar estructura d?, . 24/12/2017 Establecer acciones para
procesos para la gestion Linda Ponce ) ]
9:00 - 17:00 el proceso de cobros
de cobranza
Elaborar borrador final
de proyecto de Linda Ponce 5%/3 ?/123102

investigacion

Elaborado por: Ponce, Linda
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ANEXO # 4

VALORES POR COBRAR, MENSUALIDADES Y ARRIENDOS

LOCALES MES MENSUALIDAD ARRIENDOS TOTAL
6-10-20-22-80 OCTUBRE 2017 $ 125.00
$ 125.00
9 OCTUBRE 2016 SALDO $ 10.00
NOV, 2016- DICIEMBRE 2016 $ 50.00
ENERO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 250.00
$ 310.00
11 AGOSTO 2017- OCTUBRE 2017 $ 75.00
$ 75.00
13 SEPTIEMBRE 2016 SALDO $ 10.00
OCTUBRE 2016 - DICIEMBRE 2016 $ 75.00
ENERO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 250.00
$ 335.00
15-16 NOV. 2015 SALDO 10.00
NOV. 2015 DICIEMBRE 2015 $ 50.00
ENERO 2016- DICIEMBRE 2016 $ 600.00
ENERO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 500.00
$ 1,160.00
19 OCTUBRE 2017 $ 25.00
$ 25.00
28 SEPTIEMBRE 2017 - OCTUBRE 2017 $ 50.00
$ 50.00
29 SEPTIEMBRE 2017 - OCTUBRE 2017 $ 50.00
$ 50.00
30 SEPTIEMBRE 2017 - OCTUBRE 2017 $ 50.00
$ 50.00
31 SEPTIEMBRE 2017 - OCTUBRE 2017 $ 50.00
$ 50.00
32-34 SEPTIEMBRE 2017 - OCTUBRE 2017 $ 100.00
$ 100.00
33-35 ENERO 2017 SALDO $ 5.00
FEBRERO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 450.00
$ 455.00
36 JUNIO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 125.00
38 JULIO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 100.00
100 JULIO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 100.00
$ 325.00
39 OCTUBRE 2017 $ 25.00
41 OCTUBRE 2017 $ 25.00
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43 OCTUBRE 2017 $ 25.00
75.00

42 NOV. 2016 SALDO $ 23.00

DICIEMBRE 2016 $ 25.00

ENERO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 250.00

298.00

45 OCTUBRE 2017 $ 25.00
25.00

46 OCTUBRE 2017 $ 25.00
25.00

48 SEPTIEMBRE 2016SALDO $ 20.00

OCT.2016 - DIC.2016 $ 75.00

ENERO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 250.00

CHEQUE $ 136.00
481.00

49 AGOSTO 2017- OCTUBRE 2017 $ 75.00
75.00

50 SALDO OCTUBRE 2017 $ 10.00
10.00

51 ENERO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 250.00
250.00

52 MARZO 2016 SALDO 5.55

ABRIL 2016 - DICIEMBRE 2016 225.00

ENERO 2017 - OCTUBRE 2017 250.00
480.55

53 AGOSTO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 75.00
DEUDA ANTERIOR 75.00

SALDO DICIEMBRE 2010 $ 5.00

ENERO 2011-DICIEMBRE 2011 $ 240.00

ENERO 2012-DICIEMBRE 2012 $ 240.00

ENERO 2013-DICIEMBRE 2013 $ 240.00

ENERO 2014-DICIEMBRE 2014 $ 300.00

ENERO 2015-JULIO 2015 $ 175.00
1,200.00

55 AGOSTO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 75.00
DEUDA ANTERIOR 75.00

SALDO DICIEMBRE 2010 $ 5.00

ENERO 2011-DICIEMBRE 2011 $ 240.00

ENERO 2012-DICIEMBRE 2012 $ 240.00

ENERO 2013-DICIEMBRE 2013 $ 240.00

ENERO 2014-DICIEMBRE 2014 $ 300.00

ENERO 2015-JULIO 2015 $ 175.00
1,200.00

54 AGOSTO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 75.00
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56 AGOSTO 2017 - OCTUBRE 2017 75.00
150.00
57 OCTUBRE 2017 25.00
25.00
61 OCTUBRE 2017 25.00
25.00
60-62-64 SEPTIEMBRE 2017 - OCTUBRE 2017 150.00
150.00
63 - 65 MARZO 2017- OCTUBRE 2017 400.00
400.00
66 AGOSTO 2017 - OCTUBRE 2017 75.00
75.00
67-44 SEPTIEMBRE 2017 - OCTUBRE 2017 100.00
100.00
68 JULIO 2017 SALDO 20.00
AGOSTO 2017 - OCTUBRE 2017 75.00
95.00
69-71 AGOSTO 2017 -OCTUBRE 2017 150.00
73 AGOSTO 2017 - OCTUBRE 2017 75.00
75 AGOSTO 2017 - OCTUBRE 2017 75.00
300.00
74 AGOSTO 2015 - DICIEMBRE 2015 125.00
ENERO 2016- DICIEMBRE 2016 300.00
ENERO 2017 - MARZ0O2017 75.00
74 SEPTIEMBRE 2017 - OCTUBRE 2017 50.00
550.00
77-102 ABRIL 2017 - OCTUBRE 2017 350.00
79 ABRIL 2017 - OCTUBRE 2017 175.00
525.00
81-82 NOVIEMBRE 2017 50.00
50.00
83 JULIO 2016 SALDO $ 20.00
AGOSTO 2016- DICIEMBRE 2016 $ 150.00
ENERO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 300.00
470.00
84 OCTUBRE 2017 25.00
25.00
85 MARZO 2013 20.00
ABRIL 2013 - AGOSTO 2013 100.00
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DICIEMBRE 2014 $ 25.00
ENERO 2015 - DICIEMBRE 2015 $ 300.00
ENERO 2016- DICIEMBRE 2016 $ 300.00
ENERO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 250.00
995.00
86 FEBRERO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 225.00
225.00
87 OCTUBRE 2017 $ 25.00
25.00
88 SALDO ENERO 2017 2.00
FEBRERO 2017- OCTUBRE 2017 225.00
227.00
90 JULIO 2017 - OCTUBRE 2017 $ 100.00
100.00
89 ARRIENDO NOV. - DIC. 12 $ 80.00
ENERO - JULIO 2013 $ 280.00
360.00
89 OCTUBRE 2017 $ 125.00
125.00
94 ENERO 2017 SALDO $ 20.00
FEBRERO 2017 - JUNIO 2017 $ 125.00
OCTUBRE 2017 $ 25.00
170.00
96 OCTUBRE 2017 $ 25.00
25.00
97 FEBRERO 2017 SALDO $ 30.00
MARZO 2017 - AGOSTO 2017 $ 240.00
270.00
97 OCTUBRE 2017 $ 125.00
125.00
99 SEPTIEMBRE 2014 - DICIEMBRE 2014 $ 160.00
160.00
99 AGOSTO 2017 SALDO 85.00
OCTUBRE 2017 125.00
210.00
101 ABRIL 2017 - OCTUBRE 2017 $ 175.00
175.00
$ 13561.55
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ANEXO #5

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES FECHA | RESPONS. | OBSERV.
Desarrollo de trabajo final de Titulacién
Desarrollo del Capitulo |
Busqueda de informacion 20 agosto -
:Estructura del informe Capitulo 09 septiembre Autora
Desarrollo del Capitulo Il
B . . 11 septiembre — | Autora

usqueda de informacion 29 .
septiembre

Realizacion de entrevistas a 02 octubre - Autora
funcionarios de la asociacion 21 octubre
Estructura del informe capitulo | 23 octubre — Autora
Il 27 octubre
Desarrollo del Capitulo Il

. 01 noviembre — | Autora
Elaboracion de propuesta 10 noviembre
Entrega de la documentaciéon | 13 noviembre — | Autora
a secretaria de la facultad 17noviembre
Presentacion del borrador 20 noviembre — | Autora
final de titulacion 24 noviembre
Presentacion del trabajo final | 25 noviembre- | Autora
de titulacion 29 noviembre
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ANEXO # 6

RECURSOS

Humano Tutor del proyecto — Autor de la investigacion

Materiales | Movilizacién y viaticos de trabajo de campo, logistica administraf

papeles y otros.

Econdémico | Presupuesto
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ANEXO #7

REPORTE DE RECAUDACION GENERAL

ASOCIACIC')N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

RECAUDACION GENERAL

Fecha de emision:
Mes:

Local Socio Mes Detalle Valor

Sub-total socio

Sub-total socio

TOTAL

Recibe conforme Entregué conforme
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ANEXO # 8

RECORDATORIO DE PAGO

ASOCIACIC')N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

RECORDATORIO DE PAGO
Fecha de emision:

Socio: Cédula:
Local Mes Valor
Sub-total
Mora
TOTAL
Recibe conforme Entregué conforme
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ANEXO #9

REPORTE DE CARTERA

ASOCIACIC')N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

REPORTE DE CARTERA

Fecha de emision:
Emitido por:

Local Socio Mes Valor

Sub-total socio

Sub-total socio

TOTAL GENERAL

87




ANEXO #10

NOTIFICACION DE DEUDA

ASOCIACI()N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

NOTIFICACION DE DEUDA

Manta, de del

Sr.

Ciudad.-

Reciba un cordial saludo, el motivo de la presente es para informarle que tiene un

pago vencido, emitido el dia , correspondiente al mes de

del , vencido hace dias y

relativo al alquiler del local # . Le comunicamos que hasta el momento no

hemos recibido confirmacion de su pago, por lo que le rogamos que efectue el abono
del alquiler mencionado lo antes posible, a fin de evitar el cargo en su cuenta de los

intereses respectivos.
Cualquier duda al respecto puede ponerse en contacto con el Sr. Esteban Vera, al
celular 0979805590 o] en la direccion de correo

aso_comercianteslabahiademanta@hotmail.com.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Esteban Vera Loor

Presidente

Elaborado por: Linda Ponce Secretaria
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ANEXO # 11

NOTIFICACION DE SUSPENSION

ASOCIACI()N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

NOTIFICACION DE SUSPENSION

Manta, de del

Sr.

Ciudad.-

Reciba un cordial saludo, el motivo de la presente es para informarle que tiene un

pago vencido, emitido el dia , correspondiente al mes de

del , vencido hace dias y

relativo al alquiler del local # . El mismo que ha superado el limite de dias

vencido, por tanto se procedera al cierre del local, si no se efectia el pago de manera

inmediata, de acuerdo a las politicas internas de cobranza de la Asociacion.
Cualquier duda al respecto puede ponerse en contacto con el Sr. Esteban Vera, al
celular 0979805590 o) en la direccion de correo

aso_comercianteslabahiademanta@hotmail.com.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Esteban Vera Loor

Presidente

Elaborado por: Linda Ponce Secretaria
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ANEXO # 12

INFORME DE COBRANZA

ASOCIACIC')N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

INFORME DE COBRANZA

Fecha de cobranza:
Fecha de emision:
Emitido por:

Mes:

Local Socio Tipo Valor

Sub-total recaudacion mensual

Sub-total recaudacion atrasado

Sub-total recaudacion mora

TOTAL
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ANEXO #13

INFORME DE ANTIGUEDAD DE DEUDA

ASOCIACIC')N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

INFORME DE ANTIGUEDAD DE DEUDA

Fecha de emision:
Emitido por:

Local Socio Mes Tiempo Valor
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ANEXO # 14
ACUERDO DE PAGO
ASOCIACION DE COMERCIANTES MINORISTAS

DE ARTiCULO§ NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

ACUERDO DE PAGO

Manta, de del

El deudor , con numero de cédula de identidad
y el acreedor ASOCIACION DE
COMERCIANTES LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA, representados por su

presidente Maria Esteban Vera Loor, con numero de cédula de identidad

suscribimos, a través de este documento, un

“Acuerdo de pago” que establece lo siguiente:

Primero: El deudor acepta y se compromete a pagar la deuda contraida con el

acreedor, la cual asciende a la cantidad de $

Segundo: De mutuo acuerdo se establece el siguiente plan de pagos: El deudor

pagara mensualmente $ en un plazo no mayor a meses a

partir del inicio de este convenio.

Tercera: Si el deudor incumple en algun pago o no cancela en su totalidad la deuda
contraida segun el plazo estipulado, el acreedor puede iniciar inmediatamente las

acciones legales que mejor considere pertinentes para cobrar el monto establecido.

Para constancia, firman abajo las partes involucradas.

Esteban Vera L.
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ANEXO # 15

INFORME DE DEPOSITO

ASOCIACIC')N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

INFORME DE DEPOSITO

Fecha de emision:
Emitido por:
Mes:

Banco No. Cheque

Fecha

Responsable

Valor

Sub-total Banco

TOTAL
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ANEXO # 16

RECIBO DE PAGO

ASOCIACI(')N DE COMERCIANTES MINORISTAS
DE ARTICULOS NACIONALES Y EXTRANJEROS
LA BAHIA DEL PUERTO DE MANTA

RECIBO # 000000
Fecha de emisioén:

Socio: Cédula:
Local Detalle Mes Valor
TOTAL

Recibe conforme Entregué conforme
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