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Resumen

El presente trabajo de investigacion denominado “Disefio de Proceso para la recuperacion
de cartera de la Notaria Quincuagésima Tercera del Cantdn Quito y su incidencia en la liquidez
de la misma” se llevo a cabo con la finalidad de diagnosticar los procedimientos actuales, con
este propdsito se aplicod el método COSO I, mediante este, se proveyd de informacion necesaria
para descifrar las falencias en el proceso de gestion de cobro. Se utilizo técnicas de investigacion
como: entrevistas, encuestas, ademas de una evaluacion de Control Interno del proceso de
cuentas por cobrar, donde actores de cada proceso estuvieron involucrados. Se obtuvieron
evidencias necesarias que revelaron una serie de problemas vinculados especialmente al area
administrativa. Se constatd que dos de los problemas claves son: la autorizacion y gestion de las
cuentas por cobrar, se precisan conclusiones y recomendaciones a fin de fortalecer los procesos
de gestion de cobro y disminuir el margen de cuentas incobrables, procurando una recuperacion
de cartera en los tiempos previstos bajo control mediante aplicacién de politicas y uso de un
manual de funciones donde estrictamente se cumpla el proceso que deben seguir los servicios
notariales hasta la cobranza de los mismos.

Siendo el proceso empirico y no efectivo, debido a la carecencia de controles que
permitan verificar el cumplimiento de metas de cobranzas, con el sistema contable no se obtiene
informacidn actualizada, asi como falta de un responsable asignado a funciones inherentes al
proceso, las politicas de cobro no estan claras para los involucrados, haciendo que la gestién
actual no garantice la recuperacién oportuna de la cartera.

Palabras Clave: Control interno, proceso, funciones, gestion, cuentas.
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Summary

The research work called "Process Design for the recovery of the portfolio of the Notary
Office Fifty-third of Quito Canton and its impact on the liquidity of itself" was carried out in
order to diagnose the current procedures, for this purpose, the COSO | method was applied,
through this, the necessary information was provided to decipher the shortcomings in the process
of collection management. Some research techniques were used, such as interviews, surveys, as
well as an evaluation of Internal Control of the accounts receivable process, where actors of each
process were involved. Necessary evidence was obtained that revealed a series of problems
linked especially to the administrative area. It was found that two of the key problems are: the
authorization and management of accounts receivable, conclusions and recommendations are
specified in order to strengthen the collection management processes and reduce the margin of
uncollectible accounts, seeking a portfolio recovery in the expected time under control through
the application of policies and the use of a manual of functions where the process to be followed
by the notary services until the collection of the same is strictly complied with.

The process is empirical and ineffective, due to the lack of controls to verify compliance
with collection goals, the accounting system does not provide updated information, and the lack
of a person in charge assigned to the functions inherent to the process.

It is necessary to consider the recommendations and make corrective actions based on the
assigned processes, maintaining updated, optimal and controlled accounting flows for the
development of its operations immediately in order to obtain results in the short or medium term.

Key words: Internal control, process, functions, management, accounts.
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Introduccion

Dentro del campo matematico, se menciona de forma muy recurrente el aforismo de que
solo lo que puede medirse, puede ser evaluado. Aunque se trata de una afirmacion con caracter
relativo (puesto que hay ciertos elementos que por su propia naturaleza no pueden medirse bajo
estandares totalmente objetivos, como la calidad de una novela o la belleza de una pintura), es
correcto afirmar que en términos de nuestro dia a dia, es cierto que se requiere la existencia de
algun sistema de medicion en nuestras actividades y gestiones para poder evaluar el
cumplimiento (o no) de una meta, y a partir de ello, disefiar procesos y sistemas que optimicen
esa actividad.

Dentro de las actividades empresariales (y de las actividades de connotacién econémica
en general), la gestion estratégica constituye un mecanismo bésico para la alerta temprana y
mitigacion de riesgos. Asi pues, la gestion estratégica se erige como un proceso integral e
interactivo que comprende la formulacion e implantacién de actividades cuyo propoésito es crear
o desarrollar ventajas competitivas sostenibles y distintivas, percibidas y valoradas por los
clientes (Villajuana, 2017, pag. 43). Sin embargo, no muchas empresas 0 negocios actlan sobre
la base de una gestion estratégica, situacion que acarrea el resultado de recaer en problemas que
pudieron ser advertidos y/o mitigados, como ejecutar un flujo de gastos superior al
recomendable, 0 generar una cartera de cuentas por cobrar considerable por no haber propuesto y
ejecutado de manera temprana mecanismos de solucion de pago flexibles. Para el efecto, debe
entenderse a una cuenta por cobrar en el &mbito comercial como:

(...) aquellas en las que el vendedor otorga un crédito al comprador entre el momento en

que éste recibe los bienes o servicios y el momento en que los paga. El crédito comerciales una
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fuente importante de financiamiento a corto plazo para el comprador (Gitman & McDaniel,
2007).

Precisamente, hablando de este segundo escenario (el de la generacion de una cartera de
cuentas por cobrar), cabe sefialar que un gran numero de negocios cometen el error de inflar cada
vez mas su numero de deudores, y aunque en términos contables las cuentas por cobrar
constituyan un activo, lo cierto es que cuando la misma no se ejecuta de manera oportuna, se
convierte en pérdidas para el negocio o empresa, ya que muchas veces deben castigar su cartera,
cobrando valores inferiores a los que se les adeudaba en el afan de recuperar circulante lo mas
pronto posible, o debiendo vender sus carteras a empresas que si poseen los medios para el cobro
de cartera, sacrificando asimismo gran parte del valor que éstas realmente valian.

Cuando la recuperacion de cuentas por cobrar ain no representa una limitante para el
funcionamiento de un negocio por falta de liquidez, es el momento ideal para establecer
estrategias y procesos para una recuperacion efectiva de dichas cuentas; procurando que el
ingreso a caja de estos valores sea adecuado para el negocio (es decir, sin sacrificar capital o
intereses en caso de haberse generado), permitiendo de esta forma que las actividades sigan
desarrollandose con normalidad sin que peligre la estabilidad de la empresa o negocio.

Este trabajo se orientara precisamente al disefio de procesos para alcanzar una
recuperacion efectiva de cuentas por cobrar, en este caso, de la Notaria Quincuagésima Tercera
del canton Quito, provincia del Pichincha, utilizando para tal efecto el sistema COSO | como
metodologia para el control interno, estableciendo a partir de dicho analisis como recomendacion
la implementacion del o de los procesos que sean necesarios para el cobro efectivo de la cartera

vencida y demas cuentas por cobrar de la Notaria.
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Justificacion

Las empresas de servicios deben mantener politicas y procedimiento que les permita
alcanzar la eficiencia y eficacia operativa y sobre todo obtener informacion que les permita una
seguridad razonable en sus procesos, especialmente en la recuperacion de cartera. Este tipo de
entidades como de otros sectores poseen un riesgo alto de incobrabilidad respecto a sus cuentas
con clientes, estos montos suelen tener una relacion alta respecto a sus activos, debido a esto es
importante, revisar los controles del area de autorizaciones y cobranzas con la finalidad de
mitigar riesgos de incobrabilidad. La aplicacidn de reportes periodicos por parte de los
responsables del rea permite evidenciar la situacion actual de la cartera y su adecuado
seguimiento para una eficiente gestion.

Las cuentas por cobrar son las facilidades de pago o el crédito otorgado a clientes para
adquirir productos y/o servicios, sin mayor garantia de pago, generalmente se lo hace de forma
tacita, escrita 0 mediante facturas con crédito a corto plazo determinado por una politica interna
de la empresa 0 mutuo acuerdo de las partes. Esta representa la realidad de las actividades
misionales y operacionales realizadas por la entidad.

Un proceso técnicamente estructurado, basado en un manual de funciones y politicas de
crédito y cobro con limites y controles claros es fundamental para que la rotacién de las cuentas
por cobrar se lleve a cabo dentro de un ciclo normal, sin altos riesgos de incobrabilidad.

El anélisis y revision del rubro de cuentas por cobrar, es una herramienta que beneficia a
la empresa de tal manera que se puede identificar de forma clara y especifica los problemas que

se presentan en la cobranza y por ende el motivo de la lenta recuperacion de cartera.



Este modelo permitira encontrar una solucion rapida, efectiva y viable para el correcto
proceso de tramite versus cobro en la Notaria Quincuagésima Tercera del Canton Quito y

alcanzar un cambio significativo en el proceso de cobranzas y en la liquidez de la empresa.
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Objetivos
Objetivo General
Disefiar un proceso efectivo para cuentas por cobrar de la Notaria Quincuagésima Tercera del
Canton Quito, aplicado a un analisis de la gestion de cobro desde el afio 2017 hasta la fecha a traves
del método COSO I que permita descifrar las falencias de la cobrabilidad.
Objetivos Especificos

e Realizar una evaluacion del control interno de la Notaria Quincuagésima Tercera
del Cantén Quito mediante la aplicacion de un cuestionario técnico para
evidenciar la situacion actual.

e Evaluar los procesos de crédito y cobranzas que la empresa ha aplicado en la
recaudacion de las cuentas por cobrar mediante una matriz de riesgos para
evidenciar la efectividad de los mismos.

e  Proponer el disefio de un proceso controlado mediante la aplicacién de politicas
y un manual de funciones estructurado que permita mejorar las practicas en la

gestion de crédito y cobranzas.
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Capitulo 1

Marco Tebrico

Las cuentas por cobrar juegan un rol fundamental y clave en todo tipo de negocio, este
indiscutiblemente es uno de los principales retos a los que las organizaciones se enfrentan,
existen factores externos que afectan para alcanzar una gestion eficaz y esto trae serias
repercusiones a la liquidez y por consiguiente a la imagen organizacional debido a no poder
cumplir con una serie de compromisos de pagos, esto con frecuencia hace la diferencia entre
alcanzar el éxito o fracaso en cualquier empresa.

Por tal razén es importante administrar con responsabilidad y control el capital de trabajo
compuesto por aquellos recursos que la organizacién requiere para poder operar. Llevar un
control efectivo del ciclo y proceso desde la autorizacion hasta el cobro efectivo basado en un
sistema efectivo de cobranza nos permitird cumplir con los objetivos financieros 6ptimos y un
normal desempefio organizacional

Cuentas por cobrar

Segun Aranda, (2010) “Cuentas por cobrar son aquellas cantidades que los clientes
adeudan a una compafiia por haber obtenido de ésta bienes o servicios o por la obtencién de
crédito dentro de un curso de los negocios™.

En el caso tratado, el compromiso entre usuario y notaria es inicamente de caracter

verbal.
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Proceso

Segun Herz, (2015), son el control sobre los ingresos cuentas por cobrar y control sobre
desembolsos cuentas por pagar, en este analisis de caso de trata sobre el control de los ingresos.

Como se ha visto en el planteamiento del problema, no se tiene un control exacto y
confiable sobre los rubros de cuentas por cobrar, las herramientas utilizadas en el proceso no son
totalmente confiables.

Funciones

Revelo (2013) define que: el éxito encargado de la cobranza no ha de medirse por la
forma en que va disminuyendo el activo representado por las cuentas por cobrar, lo dificil del
cobro es realizarlo y asi mantener en un bue nivel a la empresa.

La persona asignada a la gestion de cobranzas debe poseer un alto conocimiento del
proceso de tramites, politicas a aplicar, gestion de cobro, control y seguimiento.

Cuentas incobrables

Herz (Op. Cit., 2015) indica que el crédito es un contrato por el cual la entidad pone a
disposicidn cierto porcentaje, con limites, intereses y otras condiciones econdémicas que la
empresa desee aplicar.

Siendo la Notaria un ente mixto, y sujetandose a las politicas de no cobrar ninguna clase
de interés por el retraso 0 no pago de cartera en los plazos establecidos, se disefia un proceso de
cobranza estratégico y juridico que pueda proporcionar un porcentaje alto de recuperacion de

cartera.
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Antecedentes

La Notaria Quincuagésima Tercera del cantdon Quito fue creada mediante Accion de
Personal del Consejo de la Judicatura. A su vez, el Doctor Hugo Marcelo Dalgo Proario fue
designado mediante resolucion 023-2014 de 07 de febrero de 2014 por el Pleno del Consejo de la
Judicatura, acto en el que se dio su nombramiento conjuntamente con el de otros notarios del
canton Quito.

La Constitucion de la Republica del Ecuador recoge importantes aspectos acerca de la
naturaleza del servicio notarial y varias de sus caracteristicas. Establece por ejemplo en su
articulo 178 que el servicio notarial es un érgano auxiliar de la Funcion Judicial, conjuntamente
con los martilladores y los depositarios judiciales, asi como con otros que indique la ley, como
los peritos (2008). Sin embargo, es en su Seccion duodécima donde realmente regula la
actividad notarial, pues en sus articulo 199 y 200 determina que el servicio notarial es un servicio
publico (y que por tanto, debe prestarse sin perjuicio de situaciones como catastrofes naturales o
grave conmocion interna, so pena de destitucion de quien no prestare el servicio), que en cada
distrito o canton el Consejo de la Judicatura establecera el nimero éptimo de notarias que deben
existir, asi como fijar la remuneracion de los notarios y las tasas a ser cobradas por las distintas
diligencias, actos y contratos que celebren; que de dicha recaudacion se debera entregar al
presupuesto general del Estado un monto a manera de participacion; que los notarios son
depositarios de la fe publica, debiendo ostentar el titulo de abogados y haberlo ejercido por no
menos de tres afios, asi como también haber superado el correspondiente concurso de méritos y
oposicion.

Un punto importante que se recoge en el precitado articulo 200 de la Constitucién de la

Republica y que se replica en el Codigo Organico de la Funcidn Judicial, es que los notarios
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tienen el derecho de acceder a una reeleccion en sus notarias por un periodo adicional (cada
periodo es de 6 afios). Sin embargo, la Disposicion Transitoria Décimo cuarta de la Ley
Reformatoria al Codigo Organico de la Funcion Judicial expedida hace poco mas de un afio
(2020), determina que las y los notarios que hayan sido designados a partir del afio 2013, que
hayan sido prorrogados en sus funciones y que aprueben la evaluacion de estandares de
prestacion del servicio notarial, por esta Unica ocasion, podran acceder a un segundo periodo en
sus cargos de manera automatica, es decir, sin tener que someterse a un concurso de meritos y
oposicion.

Dicho lo anterior, en la situacion particular de la Notaria Quincuagésima Tercera del
canton Quito, el sefior notario tras superar los estandares de prestacion del servicio notarial podra
permanecer por seis aios mas en su puesto, motivo por el cual, conociéndose que la Notaria, en
el afan de lograr la captacion de la mayor cantidad de clientes posible (debido principalmente a
que esto se ve reflejado directamente en los ingresos de la Notaria y la participacion estatal),
muchas veces ofrece facilidades de pago a quienes utilizan sus servicios. Empero, como se ha
sefialado, no existe un proceso de verificacion de la capacidad de pago de los clientes a quienes
se les otorga dicho beneficio, motivo por el cual éstos de manera reiterativa incumplen con los
plazos acordados con la Notaria (lo cual ademas queda en acuerdos verbales la mayor parte del
tiempo, ya que al tener que reflejar las notarias la facturacion que realizaron en el mes, por lo
general transparentan estos valores justamente en el mes en que fueron pagados), hecho que
afecta la liquidez de la misma y consecuentemente, el pago de sus obligaciones regulares, las
cuales fueron precisadas a detalle en lineas precedentes.

Es por todo lo descrito que, a partir de la problematica referida en la Notaria respecto de

la recaudacién de cuentas por cobrar, seria necesario que se establezca un sistema de recaudacion
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de los mencionados valores, con el fin de que no perjudiquen el servicio que la Notaria muy
probablemente seguira prestando en el futuro.
Descripcion de la problematica existente:

A la fecha, la Notaria Quincuagésima Tercera del canton Quito posee una cartera por
cobrar de aproximadamente cincuenta mil ddlares de los Estados Unidos de América (USD
47.472,62) con una antigliedad de ocho aafios, la cual fluctia durante el mes de acuerdo a los
abonos y nuevos créditos emitidos. Sin embargo, la Notaria mantiene un valor promedio de
treinta mil dolares de los Estados Unidos de América a razon de cartera vencida, debido, como se
ha sefialado, a que los clientes han incumplido en las fechas de pago y se han convertido en
cuentas dificiles de cobrar.

Esta situacion se genera, en principio, en razén del mecanismo utilizado para otorgar
estas facilidades. El crédito es concedido por el Notario a clientes que previamente ya han
incumplido con acuerdos de pago o con los tiempos sefialados para el efecto. A su vez, el
Notario sumilla los documentos temporales de actos, contratos y diligencias celebradas en la
Notaria autorizando una nueva linea de crédito a estos clientes, haciendo caso omiso de lo que
refleja en el estado de cuentas por cobrar de los mismos.

Asimismo, un problema adicional que se genera en la gestion financiera de la Notaria es
gue no hay forma de registrar pagos, ya que existen clientes que realizan transferencias directas a
la cuenta de la Notaria, pero no se registra estos pagos en la cuenta del cliente en razén de que el
Notario es quien maneja la cuenta, y Unicamente una vez al mes o hasta 45 dias después, él
genera un reporte para que se realice el cuadre de caja con las transferencias registradas, lo cual
dificulta la gestion contable puesto que se debe rastrear el pago (debido a que los clientes suelen

hacer sus transferencias sin datos de factura o nombre del cliente). A més de la falta de controles
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que de por si este flujo genera, deviene en la existencia de reprocesos, ya que el personal de la
Notaria debe realizar un trabajo adicional para ubicar la factura que el cliente ha pagado y
marcarla como cancelada, situacion que retrasa otras labores de la gestion contable del negocio.

El disefio de un sistema adecuado en el que se verifique la factibilidad o no de otorgar
crédito a un cliente, sumado a un componente de recaudacion adecuado que muestre el origen,
fecha y titular que realiza los abonos seria de enorme utilidad para la Notaria, toda vez que se
gestionaria de mejor manera el crédito y los pagos de la mismay el personal encargado de la
parte contable dispondria de mayor tiempo para realizar otras conciliaciones y tareas que son
propias de esta clase de servicio.

Para tal efecto, se ha pensado en analizar la gestion de cobranzas de la Notaria desde la
designacion de su actual notario en el afio 2014 hasta el afio 2020, fecha en la cual concluyo el
periodo de designacion del mismo, encontrandose a la fecha Unicamente en funciones
prorrogadas hasta que se realice la evaluacion de estandares notariales previamente referida.
Dicho analisis se realizara en aplicacion del método COSO I, mecanismo que permitira
evidenciar las falencias en la gestion de cobranzas y de otorgamiento de crédito.

Una vez que se determinen los nudos criticos en la gestion de crédito y cobranzas de la
Notaria, se propondran mecanismos de solucion, como el establecimiento de acuerdos de pago
con los clientes en mora, la asignacion en lo sucesivo Unicamente de un cupo de crédito para
cada cliente, la conciliacion adecuada de cuentas por cobrar y con ello, una gestion mas eficiente

que vaya en beneficio de la Notaria y del Estado (en razén de su participacion en las ganancias).
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Capitulo 11
Metodologia y Desarrollo Del Proyecto

Antecedentes de la aplicacion del informe COSO |

La aplicacion del informe COSO | como mecanismo para el anélisis de la gestion
administrativa de un negocio no es algo completamente nuevo, ya que varios estudios han optado
por este mecanismo. Por ejemplo, en su trabajo de disertacion “Estudio y Evaluacion del Control
Interno de la Cooperativa De Ahorro Y Crédito Santa Lucia Ltda. Para Reactivar los Procesos de
Mejoramiento Contintio en el Periodo 20107, Lopez sefiala que el propdsito de su investigacion
era el de orientar las decisiones del gerente de la cooperativa con base en las alertas de un
eficiente proceso de control interno (L6pez, 2011). Por su parte, Suarez y Crespo, en su trabajo
intitulado Elaboracién e Implementacion de un Sistema de Control Interno, Caso Multitecnos
S.A. de la Cuidad de Guayaquil para el periodo 2012-2013, destacan el anélisis basado en el
informe COSO | como un mecanismo para detectar los riesgos y falencias operativas de la
empresa MULTITECNOS S.A., proponiendo la implantacion de procesos tendientes a
maximizar la eficiencia operativa de la empresa, identificando sus puntos mas débiles con el
objeto de tener una base para la implementacion de los controles contables para proteger los
activos de la organizacién (Crespo & Suarez, 2014).

Como se puede apreciar, son varios los casos que han analizado desde la perspectiva del
informe COSO 1 la gestion de una empresa concreta, orientandose en todos los eventos al
mejoramiento de sus procesos a través de la implementacion de mecanismos de control interno

gue mitiguen riesgos y agilicen gestiones administrativas del negocio.
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COSO |
Aplicado a la gestion de cuentas por cobrar

Tratandose de un sistema de medicion de estandares, el COSO I, como es natural, nacio
del desarrollo académico y con aporte empresarial. Segun la Agencia Espafiola por la Calidad:

El COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway), es una Comision voluntaria
constituida por representantes de cinco organizaciones del sector privado en EEUU, establecida en su
génesis para proporcionar liderazgo intelectual frente a tres temas interrelacionados: la gestion del riesgo
empresarial, el control interno y la disuasion del fraude. (...) En 1992, la comision publicé el primer
informe “Internal Control - Integrated Framework”, denominado COSO I, con el objeto de ayudar a las
entidades a evaluar y mejorar sus sistemas de control interno, facilitando un modelo en base al cual
pudieran valorar sus sistemas de control interno y generando una definicion comtn de “control interno”
(COSO0, 2020).

Esencialmente, el COSO | es un mecanismo de valoracion del control interno de las
organizaciones, aplicado con el fin de ofrecer una seguridad adecuada en cuanto a la consecucion
de objetivos en torno a la eficacia y eficiencia financiera, confiabilidad de esta informacion y
cumplimiento del marco juridico aplicable. Este componente basa su accion en cinco estructuras
basicas: 1) Ambiente de control; 2) Evaluacion de Riesgos; 3) Actividades de control; 4)

Informacidn y comunicacion y 5) Supervision.
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Figura 1
Componentes del COSO |
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Aunque sean complejas de recuperar, las cuentas por cobrar de todo negocio no dejan de
ser un activo corriente de los mismos, lo cual quiere decir que son tomados en cuenta como parte
positiva del balance de una organizacion y como un activo en su patrimonio. Esto quiere decir,
por un lado, que estas cuentas no deben descuidarse pues podrian terminar desfinanciando a una
empresa 0 negocio, y por otra, que en razén de su entidad (si se trata de valores altos), merece la
pena establecer algiin mecanismo o esfuerzo para su recuperacién, asi como para la correccion de
la metodologia que se haya empleado para que estos créditos se hayan otorgado y no hayan sido
pagados en tiempo y en forma.

El control que una organizacion mantenga respecto de sus procesos internos y sus cuentas
determina de manera directa sus oportunidades de éxito o fracaso. Asi lo estima también Mufioz,
quien manifiesta que:

Las organizaciones deben mantener un control interno de sus actividades, sean estas

administrativas o financieras; porque a través de ello se puede prevenir fraudes, localizar errores y

estimular la eficiencia operacional (Mufioz, 2016).
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Dentro del espectro del ambiente de control, el método COSO | provee de los elementos

necesarios para la disciplina y estructura de una organizacion. Estos elementos vendrian

constituidos por:

a)

b)

d)

La integridad y valores éticos, entendida como la existencia de reglamentos de ética,
codigos de conducta y otras normas semejantes que aborden y desarrollen el cémo
debe actuarse frente a situaciones especificas de compromiso (como conflictos de
interés u ofrecimiento de sobornos, por ejemplo), asi como estableciendo las
respuestas que se esperarian ante estas situaciones. Para tal efecto, debe tomar en
cuenta a todos los actores del negocio, por lo cual, en el contexto de la Notaria
analizada, eso incluiria al notario, colaboradores, clientes, organismos de control,
entre otros.

Compromiso de competencia, el cual debe entenderse como las definiciones claras de
cada una de las acciones e interacciones que se generen en el contexto del negocio,
como por ejemplo entrega de efectivo, cuadre de caja, verificacion de cupo de crédito,
etc.

Comité de auditoria, que comprende al equipo encargado de supervisar y monitorear
la situacion financiera del negocio, las estrategias para su gestion o expansion, entre
otros. Este equipo debe contar con el apoyo total del resto de miembros de la
organizacion para la consecucion de sus fines.

Filosofia de negocio, constituida por el rumbo que el negocio posee, aquellos
elementos que podrian ser negociables de sus politicas y aquellos que no son
negociables, los riesgos aceptables y aquellos inaceptables, con quiénes si y con

quiénes no se aceptaria hacer negocios, entre otros.
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e) Estructura organizacional, que como su nombre indica, determina las obligaciones y
facultades de cada persona dentro de la organizacion, debiendo existir claridad en las
tareas asignadas a cada persona, evitar la duplicidad de roles, etc.

f) Valoracion de autoridad y responsabilidad, la cual, en conjunto con la estructura
organizacional, determina la cadena jerarquica a la cual debera atenderse dentro de la
organizacion, debiendo incluso los niveles directivos someterse a las atribuciones de
los niveles mas bajos pero que poseen una facultad o labor que ellos no tienen (como
el control del cupo de crédito de los clientes en el caso de la Notaria, por ejemplo); y

g) Politicas de talento humano, relacionadas con procedimientos claros y secuenciados
para la vinculacién de personal, su formacion, evaluacion y desvinculacion de ser el
caso.

Un sistema adecuado de control interno, de manera necesaria, debe contemplar también
los riesgos a los que estd expuesta la organizacién, En este sentido, es necesario realizar un
ejercicio de valoracion de riesgos, tanto internos como externos, a los que se enfrenta el negocio,
buscando la forma de mitigarlos o al menos reducirlos lo més posible. Para tal efecto, tras la
deteccidn de riesgos asociados a la organizacion, se debe establecer un sistema de gradacién de
los mismos, ya sea con numeros (Nivel 1=riesgo muy bajo, nivel 2=intermedio, 3= muy posible
0 nivel 4=précticamente seguro), letras (L=Leve, M=Moderado, A=Alto, MA=Muy Alto), u otro
con el que la organizacion se sienta satisfecha; estableciendo asimismo la factibilidad de su
ocurrencia (PP=Poco probable, MP=Moderadamente Probable, P=Probable o AP= Altamente

Probable, por citar un ejemplo).
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Posteriormente, corresponde la aplicacion propiamente dicha del control, las cuales
implican una supervision del cumplimiento de disciplina y estructura de la organizacion, asi
como de la correcta valoracion de riesgos y su posibilidad de ocurrencia, generando
procedimientos que la organizacion debe seguir para el efecto. En este nivel, podemos hablar de
controles generales, tendientes a la verificacion del cumplimiento de la normativa organizacional
y la valoracion de riesgos, y controles aplicados, orientados al seguimiento de los procesos
institucionales constituidos para tal fin, lo cual suele llevarse a cabo a través de mecanismos de
aprobacion o validacion previa a la ejecucion.

En el contexto de la Notaria sometida a analisis y conociendo previamente que la misma
posee de hecho problemas respecto de la gestion de otorgamiento de créditos y en la
recuperacion de sus cuentas por cobrar, se hace patente la utilidad de sistema COSO | como
mecanismo de control interno, puesto que se dotaria a la Notaria de normativa clara y precisa,
una estructura organizacional con puestos, tareas y responsables, procesos para las gestiones del
negocio y el establecimiento de un mapa de riesgos actuales y futuros para la organizacion.

Parte fundamental de la aplicacion de la metodologia COSO I al caso de estudio, radica
en cdmo se trabaje respecto de los sistemas de informacidn y comunicacién. En la Notaria
Quincuagésimo Tercera del canton Quito, se trabaja con el sistema KOHINOR, el cual, en
términos de su fabricante, es:

(...) un producto de software que dispone de herramientas de apoyo para la toma de
decisiones, las mismas que estan sustentadas en nuevos conceptos organizacionales orientados a

fortalecer a la empresa previa la consecucion de la calidad total en cada uno de sus productos.
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El sistema de informacion KOHINOR SB esta conformado por modulos
interrelacionados, que apoyan a la gestion en cada uno de los procesos operativos y decisionales
de las empresas de los sectores: industrial, comercial, servicios, gubernamentales, entre otros
(...) Los modulos del sistema de informacion que conforman el producto de software KOHINOR
SB son los siguientes: Inventarios; Compras Y Pagos; Ventas Y Cartera; Puntos De Venta;
Importaciones; Control De Produccion; Contabilidad; Activos Fijos; Nomina; Analisis
Gerencial; Cubos De Informacion Y Administracion Y Seguridades (Acreca de nosotros:
Kohinor Smart Business, s.f.)

Como se puede apreciar, en principio el sistema KOHINOR SB posee todas las
funcionalidades propicias para que se pueda establecer un proceso interno de, por ejemplo,
verificacion de capacidad de pago, otorgamiento de cupo de crédito y recuperacion de cuentas
por cobrar y/o cartera vencida. En este sentido, la conciliacion de valores registrados en el
referido sistema con una matriz Excel que registre los movimientos contables de la Notaria,
sumado a una verificacion diaria de las cuentas de la misma para alertar si existen depositos,
todo esto en funcion de la aplicacion del informe COSO I, pareceria en principio un mecanismo

efectivo para mejorar los procesos administrativos de la Notaria.
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Metodologia Aplicada
Disefio Metodoldgico deductivo

La naturaleza del estudio ha ameritado la aplicacion de una metodologia inductiva y
exploratoria de investigacion, puesto que es de la revision de la situacion de la Notaria,
incluyendo su sistema, sus cuentas por cobrar y la normativa que rige su actuacion, que se
obtienen las conclusiones y recomendaciones a aplicar en funcion del andlisis realizado mediante
el método COSO I. La metodologia deductiva propone un analisis que parte de lo particular para
llegar a conclusiones generales, que es lo que se realiza en esta investigacion, donde a partir del
analisis de un caso particular (el de la Notaria Quincuagésimo Tercera del canton Quito), se
obtienen ideas generales en cuanto a las falencias en su sistema de otorgamiento de crédito y su
capacidad de recaudar los valores que se le adeudan; motivo por el cual esta metodologia de
investigacion resulta ideal para el caso analizado.

En esta investigacion, se propone iniciar con una encuesta aplicada al personal de la
Notaria, donde se deje de manifiesto los problemas administrativos que se presentan en cuanto a
la gestidn de otorgamiento de créditos a clientes y a la recuperacién de valores pendientes de
pago por parte de los mismos. Posteriormente, con esa informacion, se procedera a analizar en
funcidn del informe COSO | los mecanismos que resultarian necesarios para mejorar los
procesos de la Notaria en estos &mbitos, analizando los créditos otorgados y los valores
existentes en cuentas por cobrar para los afios 2019, 2020 y 2021; finalizando con el

establecimiento de conclusiones y recomendaciones en torno al caso sujeto a analisis.
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Variables y Definicion Operacional

En el tipo de estudio planteado, la aplicacion del informe COSO 1 al caso concreto de la
Notaria Quincuagésima Tercera del cantdn Quito representara la variable independiente de la
investigacion, en tanto que la mejora en el proceso de otorgamiento de crédito y recuperacion de
valores pendientes por parte de la Notaria correspondera a la variable dependiente del caso, la
cual estara sujeta a los resultados que arroje la aplicacion del informe COSO I. La
operacionalizacion de las variables enunciadas puede apreciarse en la Tabla No. 1, anexa a este

documento.
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Técnicas de Recoleccion de Datos

En el contexto de estudio planteado, se ha pensado en la aplicacion de una entrevista semi
estructurada al propietario del negocio, en este caso, el sefior Notario 53 del cantén Quito, con el
fin de conocer su perspectiva sobre las gestiones de crédito y de cobro de cuentas pendientes de
la Notaria, asi como su apertura a la aplicacion de procedimientos que pudiesen generar dichas
gestiones con base en un mejor control interno. Asimismo, resulta importante para esta
investigacion conocer la perspectiva del personal de la Notaria que se enfrenta a las
complicaciones causadas en virtud de las falencias existentes en las dos gestiones previamente
indicadas, por lo que se planteard una encuesta podran manifestar los problemas y su percepcion
de la aplicacion con preguntas cerradas donde los colaboradores de mejoras en el control interno
de las dos gestiones (crédito y cobranza) con base en el informe COSO I. Para tal efecto, se
procesara los resultados de la entrevista a través del andlisis tematico de la misma, mientras que

las encuestas seran procesadas a traves de la herramienta Google Forms.
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Aplicacion del informe COSO |
Situacion de la Notaria previo a la aplicacion del informe COSO I:

Como punto inicial necesario dentro de la presente investigacion, corresponde establecer
la situacion en la que se encuentra actualmente la Notaria Quincuagésima Tercera del canton
Quito, especificamente respecto de sus gestiones de otorgamiento de crédito y de cobro de
cuentas. En lineas anteriores ya se habia manifestado que de momento, no existe un
procedimiento de analisis de la capacidad de crédito de los clientes que lo solicitan, asi como
tampoco un procedimiento para gestionar la recuperacion de cuentas por cobrar de la Notaria,
situacién que ha generado ciertos inconvenientes por cuanto la falta de liquidez ha incidido en el
retraso de remuneraciones al personal (de pocos dias, valga la aclaracidn), el tener que conseguir
a través de préstamos el dinero necesario para el pago de la participacion al Estado de algunos
meses (la cual no puede retrasarse so pena de destitucion del notario), ademas de problemas
financieros personales al sefior notario. Es por estas razones que se hace patente la necesidad de
evaluar las falencias sefialadas (para dimensionar su entidad y recurrencia), y establecer
propuestas de procesos que incidan en que las gestiones de otorgamiento de crédito y
recuperacion de valores sean mas eficaces y eficientes.

El primer elemento aplicado para determinar la situacion actual de la Notaria, fue una
entrevista semi estructurada al sefior Notario Quincuagésimo Tercero del cantén Quito. En dicha
aplicacién cualitativa, se le consulto lo siguiente:

e ;Considera usted que el otorgamiento de crédito a los clientes de la Notaria ha
sido adecuado? ¢ Por qué?
e ;Considera usted que la recuperacion de valores correspondientes a cuentas por

cobrar de la Notaria ha sido adecuada? ¢Por qué?
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e ;Estaria dispuesto a que se realice un analisis de estas dos gestiones en la Notaria
y con base en los resultados obtenidos, se implementen procedimientos que
determinen personas responsables, flujos, autorizaciones y otros mecanismos de
control interno?

e (Estaria dispuesto a la posible pérdida de cierto grupo de clientes que mantienen
saldos pendientes con la Notaria y que, a pesar de ello, recurren regularmente a la
misma solicitando nuevos créditos?

Respecto de la primera pregunta, el sefior Notario sefial6 que esta consciente de que no ha
habido un adecuado manejo del otorgamiento de créditos y en gran medida es por su culpa,
puesto que reconocié que como autoridad muchas veces, para no perder clientes que traen
tramites con cuantias considerables, se les amplia mas y mas el crédito sin pensar en los
problemas que eso puede traer después a la gestion de la Notaria.

En torno al segundo cuestionamiento, el sefior Notario mencion6 que, asimismo, conoce
que la recuperacion de valores pendientes de pago por parte de los clientes no ha sido la mejor,
ya que no se le ha dado n seguimiento adecuado a esto ni se han dado directrices claras al
personal de como proceder al respecto. Ahondo sefialando que como encargado de la gestion de
la Notaria, muchas veces la mayor preocupacion es solamente incrementar el nimero de clientes,
pero como es ldgico, eso debe verse traducido en mayores ingresos, porque de otra forma esto
s6lo implica mas trabajo en vano.

Respecto de la tercera inquietud, el sefior Notario indicé que esta totalmente abierto a
cualquier propuesta de mejora que se refleje en una mayor recuperacion de cuentas por cobrar de
la Notaria, ya que siempre se ha caracterizado por buscar que el lugar de trabajo a su cargo

utilice todos los procedimientos y sistemas que faciliten de mejor manera la gestion. Precisd
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también que es bueno contar con tareas definidas para ciertas personas en torno al analisis de
créditos y cobros, ya que estos dos elementos no le corresponden ejecutar a nadie actualmente y
eso es precisamente lo que ha generado los problemas que actualmente se tienen.

Finalmente, respecto de la cuarta pregunta, el sefior Notario menciono que no es lo
deseable que se rompa la relacidon con un cliente con quien se ha mantenido una relacion laboral
de afios, por la confianza generada mutuamente, sin embargo, si a través de procesos de cobro
organizados, con el respeto y las facilidades del caso, no logra ponerse al dia, lamentablemente
es un riesgo que todos los notarios corremos que las personas quieran aprovecharse de la buena
fe, lo cual implicaria el rompimiento de esa buena relacion laboral y ademas el inicio de acciones
legales de mi parte para recuperar los valores adeudados, motivo por el cual se mostro abierto a
que pudiese ocurrir esta situacion ante una negativa reiterada de los clientes por pagar o la
insistencia de solicitar nuevos créditos sin cancelar previamente lo que adeudan a la Notaria.

Una segunda parte del analisis situacional de la Notaria estudiada corresponde a la
percepcion que mantienen los colaboradores que gestionan los procesos de otorgamiento de
créditos y de cobro de valores pendientes de pago. Al respecto, se aplicé una encuesta a los 4
colaboradores que se encargan de todos los temas contables de la Notaria (sin distincion alguna
de labores entre ellos, ya que cualquiera de los 4 puede ser encargado por el Notario de realizar

una accién especifica en este contexto), obteniéndose los siguientes resultados:
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Pregunta 1:

;El otorgamiento de creditos a clientes se realiza con base en algun sistema objetivo?

4 respuestas

® Si
@ No

Como se pude apreciar, la totalidad del personal encuestado sefiala que no existe un
sistema objetivo de otorgamiento de créditos en la notaria, situacion que puede estar dificultando
la disponibilidad de efectivo en la misma y a su vez, incrementando las cuentas por cobrar sin
que exista un cobro efectivo.

Pregunta 2:

iHa afectado a la Notaria el incremento de cuentas por cobrar que no se traducen en
liquidez para el negocio?

4 respuestas

@® Si
® No

Una vez mas, la totalidad de los encuestados sefiala que el incremento de cuentas por

cobrar en la notaria si se encuentra afectando la liquidez de la misma, situacion que se verifica
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posteriormente en demoras (minimas) para pagos al personal o para los pagos propios del sefior
notario.

Pregunta 3:

; Existe un procedimiento de control interno que la Notaria aplique para evitar el incremento
de cuentas por cobrar?

4 respuestas

@ Si
@ No

En sus respuestas a esta pregunta, los encuestados denotan la ausencia de mecanismos de
control interno que sean aplicados para evitar el otorgamiento indiscriminado de créditos a
clientes y el consecuente aumento de las cuentas por cobrar de la notaria.

Pregunta 4:

:Se verifica la capacidad crediticia y la existencia de deudas pendientes de los clientes
previo al otorgamiento de nuevos créditos?

4 respuestas

@S
@ No

Existe una particularidad respecto de las respuestas a esta pregunta, ya que sélo la mitad
de los encuestados afirmaron que no se verifica la capacidad crediticia de los clientes para

otorgarles nuevos créditos. Esto nos lleva a pensar que las personas asociadas directamente con
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la gestidn de crédito han recibido recientemente alguna instruccion por parte del sefior Notario
para que se haga alguna clase de verificacion previa a la concesion de nuevos créditos; sin
embargo, esta directriz parece no haber sido socializada con todo el personal, por lo cual parte
del mismo la desconoce.

Pregunta 5:

¢Quién concede los creditos a los clientes?

4 respuestas

El Notario
Notario
Notario y Matrizadora

Notario, matrizadora

En las respuestas a esta pregunta, se destaca el hecho de que todos los encuestados
coinciden en que es el Notario quien realiza el analisis de concesion o no de créditos a los
clientes. Sin embargo, resulta interesante que la mitad de los encuestados refieren que también la
martirizadora se encarga de esta gestion, por lo cual un elemento importante seria conocer si la

martirizadora realiza ese analisis de manera autbnoma o bajo autorizacion del sefior notario.
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Pregunta 6:

;Se lleva un registro detallado de las cuentas por cobrar y se confrontan con los saldos de
contabilidad?

4 respuestas

®s
® No

Si
2 (50%)

Una vez mas existe discrepancias entre las respuestas de los encuestados, ya que la mitad
refiere que no existe un registro detallado de las cuentas por cobrar y que no se confrontan los
saldos contables, pero la otra mitad refiere que éstos registros y el referido ejercicio de
confrontacién si existen en la notaria; lo cual lleva a pensar una vez mas que probablemente sélo
las personas més relacionadas con la gestion de crédito conocen determinadas directrices del
sefior notario que no han sido socializadas con el resto del personal.

Pregunta 7:

:Se lleva un registro detallado de los pagos o abeonos efectuados por clientes a quienes se
les brindo crédito, v se confronta esta informacion con los saldos de contabilidad?

4 respuestas

@ Si
@ No

La tendencia en cuanto a la discrepancia en las respuestas de los encuestados se mantiene

en esta pregunta, pues solo la mitad refiere que no hay un registro detallado de los pagos o
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abonos efectuados por los clientes con lineas de crédito abiertas, mientras que la otra mitad
sefiala que este registro si existe. Una vez mas, parece ser que las directrices emitidas por la
maxima autoridad de la notaria s6lo a parte del personal es lo que ocasiona esta situacion.

Pregunta 8:

;Hay una persona especificamente encargada de los saldos de documentos pendientes de
cobro?

4 respuestas

@ Si
@ No

Las respuestas a esta preguntan develan que, al parecer, si existe una Unica persona
encargada de los saldos de los documentos pendientes de cobro, pues Unicamente un encuestado
respondio afirmativamente esta pregunta. Sin embargo, parece ser que una vez mas, se tratd de
una directriz emitida directamente por el notario a dicha persona, pues los demas desconocen que
exista un encargado de esa gestion.

Pregunta 9:

;Hay una persona especificamente encargada de la verificacion de requisitos y otros
procesos inherentes al otorgamiento de créditos?

4 respuestas

® S
® No
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Pese a que se sefiala que si existen encargados del seguimiento a los creditos otorgados y
a la capacidad crediticia de los clientes previo al otorgamiento de nuevos créeditos, los
encuestados coinciden en el hecho de que no existe un proceso ni una persona encargada de
realizar dicha gestion. Esta respuesta pareceria contraponerse a lo respondido a la pregunta 4, en
el sentido de que se sefiald que si existen un analisis de los créditos pendientes de los clientes
antes de otorgarles nuevos créeditos en la notaria; lo cual lleva a pensar que quizas si hay un
analisis, pero s6lo en este Gltimo sentido, y no respecto de otro tipo de deudas que los clientes
mantengan con otros establecimientos o personas y que les dificultaria pagar un nuevo crédito en
la notaria.

Pregunta 10:

;Se mantiene algun procedimiento o sistema para clasificar las cuentas por cobrar segun su
antigledad?

4 respuestas

@ 5
® No

También en esta pregunta se evidencia que s6lo uno de los encuestados refiere que si hay
un procedimiento de clasificacion de cuentas por cobrar en funcién de su antigiiedad, situacion
gue nuevamente, se elucubra que puede deberse a que el notario mantiene comunicacion directa
con un empleado en particular al cual le asigna estas tareas, pero sin comunicar al resto del
personal sobre el asunto. Asimismo, se evidencia que estas tareas son realizadas de manera un

tanto precaria, pues no existe un sistema propiamente dicho en la notaria para realizar estos
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seguimientos, ni controles a que la persona encargada de los mismos los esté realizando
correctamente.

Pregunta 11:

iLa Notaria acepta pagos parciales de los clientes respecto de los créditos emitidos?

4 respuesias

® S
@ No

Se verifica que la notaria si acepta pagos parciales o abonos a sus clientes deudores, lo
cual guarda consonancia con el hecho mismo de otorgar estos créditos, ya que la intencion es
mantener a la clientela y ofrecerle facilidades de pago para de esta manera fidelizarlos en el
futuro.

Pregunta 12:

;Existe algun procedimiento para la determinacion de cuentas incobrables?

4 respuestas

® S
® Mo

La totalidad de respuestas a esta pregunta denotan que no existe un procedimiento para

determinar las cuentas incobrables de la notaria, situacién de meridiana importancia pues
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muchos recursos podrian estarse orientando a este tipo de recuperacion pese a que no se va a
obtener un resultado favorable; lo cual implica tanto un perjuicio por el no pago de la deuda,
como un gasto innecesario en la gestion de cobro, todo lo cual podria evitarse mediante una
adecuada clasificacion de cuentas, separandolas en aquellas que estan por cobrar efectivamente y
aquellas que ya deberian pasar a cartera vencida o castigada.

Pregunta 13:

;s Existe un manual de las funciones y responsabilidades de cada uno de los empleados de la
MNotaria?

4 respuestas

@ Si
@ No

Na
4(100%)

La totalidad de encuestados refiere que no existe una normativa que detalle las funciones
y responsabilidades de cada trabajador de la notaria, lo cual podria ocasionar duplicidad de
funciones, tareas que no tienen asignado un responsable o como se ha evidenciado en respuestas
anteriores, ausencia de conocimiento en el personal acerca de la persona que tiene a cargo una

tarea, pues ésta le ha sido encomendada directamente por el notario.
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Pregunta 14:

;Cree usted que el establecimiento de un manual de puestos, donde se especifiquen tareas
relativas a la concesion de créditos vy la gestion de cobro a personas especificas ayudaria en
la gestion de la Notaria?

4 respuestas

@S
® No

De manera concomitante a lo anterior, la totalidad de encuestados sefiala que un manual
de puestos que determine de manera clara y precisa las tareas y los responsables respecto de las
gestiones de otorgamiento de créditos, asi como del cobro de los mismos seria de gran ayuda
para la gestion general de la Notaria. Esto es evidente, en razon de que el hecho de normar
procedimientos y responsables permite estructurar un flujo jerarquico y de tareas, elementos que
a la fecha es imposible establecer en la notaria.

Pregunta 15:

; Existe algun mecanismo de establecimiento de intereses en los créditos cuando no se
pagan en los tiempos pactados?

4 respuestas

® Si
@® No
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Una situacion preocupante respecto del otorgamiento de créditos reside precisamente en
el hecho de que no existen sistemas ni responsables a cargo de determinar intereses a los créditos
vencidos de los clientes. Esta situacion, a mas de constituir una falencia de gestion, perjudica
economicamente a la Notaria, la cual posee montos de dinero por cobrar que pierden valor
adquisitivo con el pasar del tiempo, sin que se exija a los clientes deudores compensacion alguna
por incumplir los términos de los créditos otorgados.

Pregunta 16:

¢+ 5¢e ha capacitado al personal relacionado con el ambito contable en temas de credito y
cobranza?

4 respuestas

@ Si
@ No

La falta de capacitacion al personal acerca de temas contables y de gestiones de crédito y
cobranza es una constante en las respuestas de todos los encuestados. Esto perjudica al negocio,
pues el personal no sabe de manera adecuada como proceder con las referidas gestiones, por lo
que no les queda otro camino que improvisar mecanismos de revision para el otorgamiento de
créditos y de gestion de cobro, sin conocer acerca de negociacion efectiva u otras herramientas
que podrian facilitarles esta tarea, beneficiando a la vez a la notaria por la recuperacion de saldos

que supondria.



48

Pregunta 17:

;Considera usted necesarias las capacitaciones senaladas en la pregunta anterior?

4 respuestas

@S
@ No

Como resulta natural, todo el personal de la notaria ha sefialado que las capacitaciones
descritas en la pregunta anterior son necesarias, pues les ayudarian a realizar su trabajo de mejor
manera.

Pregunta 18:

;Existe algun seguro contratado por la Notaria que le cubra en caso de que alguna cuenta
por cobrar se transforme en incobrable?

4 respuestas

@S
@ No

La totalidad de empleados encuestados sefiala que no existe un seguro contratado por la
Notaria para cubrir los eventos en los cuales los clientes dejen de pagar deliberadamente los
créditos que se les otorgaron. Esto supone que la totalidad del riesgo en este sentido se mantiene

en la notaria, por lo que una gestién inadecuada podria incluso llevar a que el negocio no pueda
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cumplir sus obligaciones mas basicas, como realizar el aporte que le corresponde al Estado, con
la consecuencia de la destitucion del notario y, por consiguiente, el cese en funciones de él y
todo su personal.

Pegunta 19:

;Considera que existe la comunicacion suficiente entre la maxima autoridad del espacio
laboral (el Motario) v el resto del personal para tratar temas como la gestion de otorgamiento
de creditos?

4 respuestas

@ Si
® No

La totalidad de encuestados refiere un aspecto que ya se dio a entender en las respuestas a
preguntas anteriores, y es que el notario no mantiene una comunicacion fluida y adecuada con el
personal acerca de la gestion de otorgamiento de créditos y de cobranzas. Una inadecuada
comunicacion, sumada a la ausencia de procesos y responsabilidades claramente establecidas y
un riesgo permanente que recae en el propio notario y no es transferido a un tercero a través de la
adquisicion de un seguro auguran severos problemas para la notaria en el futuro, méas graves

incluso que aquellos que pueda tener actualmente.



Figura 3

Cuestionario de control interno

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Entreviztad o Personal Notaria

Cargo

Notario matrizad oraz permnald e erédito y cobranzas

Fechadeln

entrevista:

Enerode 20221

COS01

NOTARIA QUINCUAGESIMA TERCERA DEL CANTON QUITO

a

No

PREGUNTAS

RESPUESTAS

PUNTAIE

SI

NO

OPTIMO

OBTENIDO

OBSERVA
CIONES

AMBIENTE DE CONTROL

(El otorgamiento de créditos a
clientes se realiza co base en
algin dstema objetivo?

-

;Ha afectado a2 la Notaria el
incremento de cuentas por cobrar]
que no s traducen en

liquidez para el negocio?

(Existe un procediiento dg
control interno que la Notari3
aplique para evitar el incrementq
de cuentas por cobrar ?

;8¢ verifica la  capacidad
crediticia v la existenda dg
deudas pendientes de los clientes
previo 2l otorgamiento  dd
nuevos créditos?

[

( Quién concede los créditosa los
clientes?

i Se lleva unregistro detallado dd
las cuentas por cobrar v sq
confrontan con los saldos dg
confabilidad?

Nota: Desarrollo del cuestionario




Figura 4

Cuestionario Control Interno

o1

EVALUACION DEL RIESGO

¢Se lleva un registro detallado
de los pagos o abonos
efectuados por clientes a
quienes se les brindo el
crédito y se confronta esta
informacion con los saldos de
contablilidad?

(Hay una persona
especificamente encargada de
los saldos de documentos
pendientes de cobro?

10

¢Hay una persona
especificamente encargada de
la veritifcacion de requisitos y
otros procesos inherentes al
otorgamiento de créditos?

10

iSe mantiene algin
procedimiento o sistema para
clasificar las cuentas por
cobrar seguin su antiguedad?

ACTIVIDADES DE CONTROL

11

¢La Notaria acepta pagos
parciales de los clientes
respecto de los créditos
emitidos?

10 ¥

12

¢Existe algin proedimiento
para la determinacion de
cuentas incobrables?

13

¢Existe un manuel de las
funciones y responsabilidades
de cada uno de los empleados
de la Notaria?

14

(Cree usted que el
establecimiento de un manual
de  puestos, donde se
especifiquen tareas realativas a
la concesion de créditos de
cobro a personas especificas
ayudaria en la gestion de la
Notaria?

10 ¥

Nota: Desarrollo del cuestionario



Figura 5

Cuestionario Control Interno

SISTEMA DE INFORMACION Y DE

COMUNICACION

15

¢Existe algin mecanismo de
establecimiento de intereses
en los créditos cuando no se
pagan en los  tiempos
pactados?

16

;Se ha capacitado al personal
relacionado con el &mbito
contable en temas de crédito y
cobranza?

17

¢Considera usted necesarias
las capacitaciones sefialadas en
la pregunta anterior?

10

10

18

¢(Existen lineas abiertas de
comunicacion 'y una clara
voluntad de escuchar por parte
de los directivos?

10

SUPERVISION Y MONITOREO DEL

SISTEMA

19

¢Existe algin seguro
contratado por la Notaria que
le cubra en caso de que alguna|
cuenta  por  cobrar  se
transforme en incobrable?

20

;(Considera que existe la
comunicacion suficiente entre
la méxima autoridad del
espacio laboral y el resto del
personal para tratar temas
como la gestion de
otorgamieno de créditos?

21

¢Existe un programa de
evaluaciones  continuo vy
preestablecido?

22

;Se tiene identificado los
evaluadores, metodologia y
herramientas de control?

23

¢(Para llevar a <cabo la
supervision se dispone de una
metodologia, con técnicas y
herramientas que permita
medir la eficacia
directamente?

PUNTUACION]|

190

176

SB

¥

Verificado y revisado con documentacion de soporte

Nota:

Desarrollo y puntuacién del cuestionario




Figura 6

Matriz de medicion de Confianza

MATRIZ DE MEDICION DE CONFIANZA DEL
CONTROL INTERNO

CONFIANZA MINIMO MAXIMO
ALTO
ALTO 88,89% 99,99% 93% CONFIANZA
MEDIO 77,78% 88,88%
BAJO 66,67% 77,77%
MEDIO
ALTO 55,56% 66,66%
MEDIO 44,45% 55,55%
BAJO 33,34% 44,44%
BAJO
ALTO 22,23% 33,33%
MEDIO 11,12% 22,22%
BAJO 0,01% 11,11% 7% RIESGO

DETERMINACION DE RIESGOS

NIVEL DE CONFIANZA (PUNTAJE OBTENIDO/PUNTAJE OPTIMO)
NIVEL DE CONFIANZA 176 190
NIVEL DE CONFIANZ/ 93%

RIESGO DE CONTROL:= (1-NIVEL DE CONFIANZA)*100
RIESGO DE CONTROL= (1-0,93)*100
RIESGO DE CONTROL: 7%

Esta asociado con la posibilidad de que los controles internos, no
prevengan o detecten errores de manera oportuna. Se tomaron los datos de
la entrevista realizada.

Nota: Porcentajes de determinacion de confianza y riesgos.



Partiendo de las encuestas, se decidio tabularlas contenidas en respuestas cerradas:

Figura 7

Tabulacion de Encuestas

FUNCIONARIOS

MUESTRA 4 TABULACION
AMBIENTE DE CONTROL sl NO % Sl % NO  TOTAL
El otorgamiento de créditos a clientes se 1 3 25 75 100
1 realiza con base en alglin sistema objetivo?
Ha afectado a la Notaria el incremento de 2 5 50 50 100
cuentas por cobrar que no se traducen en
2 liquidez para el negocio?
Existe un procedimiento de control interno 1 3 25 75 100
que la Notaria aplique para evitar el
3 incremento de cuentas por cobrar?
Se verifica la capacidad crediticia y la
existencia de deudas pendientes de los 1 3 25 75 100
clientes previo al otorgamiento de nuevos
4 créditos?
. . ) 1 3 25 75 100
5 Quien concede los créditos a los clientes?
Se lleva un registro detallado de las cuentas 3 o5 75 100
por cobrar y se confrontan con los saldos de
6 contabilidad?
L L
SUBTOTAL AMBIENTE DE 125 275 31 69 100

CONTROL

Nota: Determinacion de muestra a funcionarios y tabulacion de resultados.
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Figura 8

Ambiente de Control

RESULTADOS AMBIENTE DE CONTROL

Nota: Determinacion de muestra a funcionarios y tabulacién de resultados.

Se desprende el grafico respectivo la ausencia de un ambiente de control, adecuado, siendo
que s6lo un 31% de los encuestados tienen conocimiento de quién esta a cargo del control de

créditos.



Figura 9

Evaluacién de riesgo

56

EVALUACION DE RIESGO

Sl

NO

%Sl

% NO

TOTAL

Se lleva un registro detallado de los pagos o
abonos efectuados por clientes a quienes se les
brindo el crédito y se confronta esta

7 informacidn con los saldos de contabilidad?

50

50

100

Hay una persona especificamente encargada de
los saldos de documentos pendientes de
8 cobro?

25

75

100

Hay una persona especificamente encargada de
la verificacion de requisitos y otros procesos
9 inherentes al otorgamiento de créditos?

25

75

100

Se mantiene algin procedimiento o sistema
para clasificar las cuentas por cobrar segln su
10 antigiledad?

25

75

100

SUBTOTAL EVALUACION DE RIESGO

1

33

67

100

Nota: Determinacion de muestra a funcionarios y tabulacién de resultados.
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Figura 10

Evaluaciéon de riesgo

RESULTADO EVALUACION DE RIESGO

Nota: Determinacion de muestra a funcionarios y tabulacién de resultados.

Se determina que el riesgo de que se generen cuentas incobrables o cartera castigada para

la Notaria es demasiado alto, alcanzando el 67%.



Figura 11

Actividades de control

ACTIVIDADES DE CONTROL Sl NO % Sl %NO TOTAL

La Notaria acepta pagos parciales de los 4 0 100 - 100
11 clientes respecto de los créditos emitidos?

Existe algln procedimiento para la 0 4 - 100 100
12 determinacion de cuentas incobrables?

Existe una manual de las funciones y
responsabilidades de cada uno de los
13 empleados de la Notaria?

0 4 - 100 100

Cree usted que el establecimiento de un manual
de puestos, donde se especifiquen tareas 4 0 100 - 100
relativas a la concesion de créditos de cobro a
personas especificas, ayudaria en la gestion de
14 la Notaria?

SUBTOTAL ACTIVIDADES DE

CONTROL 8 8 39 61 100

Nota: Determinacion de muestra a funcionarios y tabulacién de resultados.



Figura 12

Actividades de control

RESULTADO ACTIVIDADES DE
CONTROL

Nota: Determinacion de muestra a funcionarios y tabulacién de resultados.

Se evidencia un escaso control en los procesos de crédito y cobranza de la Notaria,
situacion que podria derivar en problemas de recuperacién de efectivo y, por consiguiente, de

liquidez para la Notaria.
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Figura 13

Sistema de informacién y comunicacion

SISTEMA DE INFORMACION Y DE

0 0,
COMUNICACION Sl NO % SI % NO TOTAL
!Exwte algln mecar’us.mo de establecimiento de 4 ) 100 100
intereses en los créditos cuando no se pagan en
15 los tiempos pactados?
Se /ha c_apacnado al personal rela(flqnado con 1 3 25 75 100
el &mbito contable en temas de crédito y
16 cobranza?
Considera usted necesarias las capacitaciones 4 0 100 - 100
17 sefialadas en la pregunta anterior?
Existen li biertas d icaci6
xisten lineas abiertas de comunicacion y una 1 3 o5 - 100
clara voluntad de escuchar por parte de los
18 directivos?
SUBTOTAL SISTEMA DE 10 a1 59 100

INFORMACION Y DE COMUNICACION

Nota: Determinacién de muestra a funcionarios y tabulacion de resultados.
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Figura 14

Sistema de informacién y comunicacién

RESULTADO SISTEMA DE
INFORMACION Y
COMUNICACION

Nota: Determinacion de muestra a funcionarios y tabulacién de resultados.

La comunicacién en el ambito financiero no tiene una fuerte tendencia, se evita la

confrontacién en aplicar las politicas acordes al mejoramiento de recuperacién de cartera.



Figura 15

Supervision y monitoreo del sistema

SUPERVISION Y MONITOREO DEL

)
SISTEMA St NO %Sl

%NO

TOTAL

Existe algln seguro contratado por la Notaria 0 4 -
que le cubra en caso de que alguna cuenta por
19 cobrar se transforme en incobrable?

100

100

Considera que existe la comunicacion

suficiente entre la méxima autoridad del

espacio laboral y el resto del personal para

tratar temas cono la gestion del otorgamiento
20 de créditos?

50

100

Existe un programa de evaluaciones continuo y 0 4 -
21 preestablecido?

100

100

Se tiene identificado los evaluadores, 1 3 25
22 metodologia y herramientas de control?

75

100

Para Ilevar a cabo la supervision se dispone
de una metodologia con técnicas y 1 3 25
herramientas que permita medir la eficacia

23 directamente?

75

100

SUBTOTAL SUPERVISION Y

MONITOREO DEL SISTEMA 4 16 23

77

100

Nota: Determinacion de muestra a funcionarios y tabulacién de resultados.
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Figura 16

Supervision y monitoreo del sistema

RESULTADO SUPERVISION
Y MIONITOREO DEL
SISTEMA

Nota: Determinacién de muestra a funcionarios y tabulacion de resultados.

Los resultados de esta pregunta expresan una escasa supervision y monitoreo del proceso
de crédito y coactivas, puesto que Unicamente el 23% de encuestados menciona que actividades

relacionadas con dicho proceso existen.
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Figura 17

Resultado global

RESULTADO GLOBAL

Nota: Determinacién de muestra a funcionarios y tabulacion de resultados.

Como resultado general, el 67% de encuestados manifiestan desconocimiento de la
existencia de procesos para las gestiones de crédito y cobranzas, correspondiendo este resultado
a un pobre desempefio en los ambitos de control y mitigacion de riesgos relacionadas con el

informe COSO |.
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Capitulo 111
Propuesta

Al analizar los resultados de la Encuesta, concluimos de la Notaria Quincuagésima
Tercera del Cantdn Quito, al no tener un Manual de Funciones y una eficiente gestion en el cobro
de sus cuentas, se decidio aplicar los indicadores financieros de Rotacion de cartera, Periodo de
cobro y el Deterioro de cobro.

Gestionar la elaboracion y aplicacion del Manual de Funciones Operativo desde el inicio
del tramite, calificacion de crédito, autorizacion y seguimiento del cobro en los plazos previstos.
Determinando el cumplimiento de cada paso, restructurando las politicas, personal asignado y
evaluado, controles rigidos, informe diario y acumulado a 30 dias de la cartera. En lo contable,
provisionar un calculo real del porcentaje a cuentas incobrables, pero siempre teniéndolas en
cuenta para hacerlas efectivas.

Uno de los puntos en los que se debe trabajar es en la socializacién de las politicas de
crédito y cobranzas, el nuevo temporal adaptado a las autorizaciones de crédito y sobre todo en
la empatia de cada uno de los empleados de los departamentos de la Notaria Quincuagésima
Tercera, para cumplir con el objetivo planteado en cuanto a disminuir drasticamente las cuentas
por cobrar y el nivel de cuentas incobrables.

Al término del periodo notarial, se proyecta el cobro del 90% de la cartera vencida, pues
como es de saber, el Notario es el responsable de las cuentas por cobrar que bajo su
administracién se obtuvieron, sin que esto afecte al Estado, el Servicio de Rentas Internas y
Consejo de la Judicatura, sélo afectara a su bolsillo. Con esta propuesta en desarrollo se quiere

alcanzar el maximo recaudo de las Cuentas por Cobrar de la Gestion del Dr. Marcelo Dalgo
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como Notario, solo haya satisfaccion del deber cumplido, tanto con la Sociedad, Estado y
Financieramente haya alcanzado la rentabilidad que como todo ser humano desea.
Desarrollo

Con la herramienta COSO I, nuestra propuesta en marcha constara y ejecutara
proporcionando seguridad razonable a la concesion del objetivo, tanto en eficacia y eficiencia en
el proceso del tramite, crédito y cobranza, fiabilidad en la informacion financiera cotejada con el
programa Excel y Kohinor, cumplimiento de las normas establecidas por la contabilidad, y
siempre serd regido por la integridad de toda la informacion obtenida, conteniéndose en:

1. Ambiente de control: Manual de funciones operativos

2. Evaluacion de Riesgos: Calificacion y autorizacion con firma de responsabilidad del
crédito otorgado

3. Informacién y comunicacién: Informes diarios y mensuales del estado de cobranzas

4. Supervision: Analisis cuantitativo de la recuperacion de cartera vencida y plazos
cumplidos de la cartera nueva

Manual de Funciones Operativo

Actualmente la Notaria Quincuagésima Tercera del Canton Quito, no cuenta con un
Manual de Funciones, el cual es necesario para mejorar la organizacion y el control en los
procesos de la institucion. Para ello se cuenta con la aprobacion y supervisién del sefior Notario,
dentro de los parametros establecidos por el Consejo de la Judicatura.

El manual de funciones enfocado en los procesos de cobranzas otorgara claramente las
responsabilidades y roles de cada integrante, quienes contaran con un documento digital y escrito
detallado de su cargo. El documento sera oficial y de aplicacion obligatoria luego de su

socializacion.
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Asi también cada colaborador conocera a través de este, el organigrama y la estructura
actualizada de procesos, esto evitara desviaciones, duplicidad de funciones y confusion al
desarrollar cualquier actividad inherente al control sobre las cuentas por cobrar.

Se ha considerado contratar una persona adicional quien se encargara de depurar la
informacidn, comparar datos, valores y el manejo de los programas (Kohinor y Excel), para
mantener actualizada la informacidn que permita tomar decisiones acertadas respecto a la

aprobacion objetiva de créditos y el control de los mismos.

Figura 18

Organigrama 1

_GURIDAD Y GESTION

ASESORIA JURIDICA
ASESORIA FINANCIERA

NOTARIA
Suplente

0 RG A N I G RA MA OCFICIAL DE CUMPLIMIENTO
NOTARIA 53 R B | o

MANTENIMIENTO

ESPECIALISTA ESPECIALISTA 1 ESPECIALISTA 2 CAJA TESORERIA GESTOR DE CAFETERIA
CORPORATIVO MRECURSOS DOCUMENTOS UARDIANIA Y
HUMANOS LIMPIEZA
AUXILIAR1 AUXILIAR 2 AUXILIAR 1

Nota: Organigrama funcional inicial de la Notaria.

Evaluacion de Riesgos
Con el Informe proporcionado tanto en Excel como el Kohinor, la persona asignada para
llevar las cuentas por cobrar del cliente que solicita el crédito, entregara a la Matrizadora y

Notario el status del cliente analizando asi el porcentaje del monto aprobado como credito, plazo
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y autorizacion mediante sumilla conjunta en el temporal que se entregara en Caja para proceder
con la facturacion del servicio.
Informacién y comunicacion

Al momento la Notaria lleva un registro diario de Reportes de Ventas y Cobranzas, este
se deberd mantener y ser cotejado con el reporte del Kohinor, Consejo de la Judicatura en Excel
que se presenta a diario de los trdmites subidos al sistema de la funcion judicial y su respectiva
facturacion, que debera coincidir. Esto se lo haréa por duplicado, uno para archivo diario de
facturacion y uno para el archivo del Notario.

De igual manera se debera comparar al cierre de mes. De esta manera se podra corregir
errores ese mismo dia a mas tardar al siguiente en cantidades colocadas por error u omisién
dentro de los informes.

Supervisién

Todo el proceso se basa en la informacion del temporal, tramite, cuentas por cobrar,
estado de cartera del cliente y sobre todo el monto a otorgar como crédito y recuperacion del
dinero, deberan estar bajo la supervision sumillada tanto de la persona asignada como del
Matrizador y Notario. Al final del mes debera analizarse todo el proceso, corregir errores y
nuevas metas para lograr bajar el porcentaje de cuentas por cobrar.

Desarrollo 2:

Actualmente para realizar el proceso de registro y control de cobranza, es realizado por
una persona, al poner en marcha nuestra propuesta, y contando con una persona asignada
adicional dentro del proceso de restructuracion para recuperar el porcentaje de cartera vencida,

segun lo planteado, quedaria de la siguiente manera:



Figura 19

Organigrama 2

ORGANIGRAMA
NOTARIA 53

ESPECIALISTA
CORPORATIVO

_GURIDAD Y GESTION

NOTARIA
Suplente

OCFICIAL DE CUMPLIMIENTO

MATRIZADORES

ESPECIALISTA 1 ESPECIALISTA 2

AUXILIAR 1 AUXILIAR 2

Nota: Organigrama actual, luego de la propuesta.

Basados en el Temporal (documento interno en el que se detalla la informacién del

ASESORIA JURIDICA
ASESORIA FINANCIERA

CONTABILIDAD ARCHIVO SERVICIOS
GENERALES Y
MANTENIMIENTO
CAJA TESORERIA GESTOR DE CAFETERIA
Y RECURSOS DOCUMENTOS UARDIANIA Y
HUMANOS LIMPIEZA
AUXILIAR 1
AUXILIAR 1
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cliente, tramite a realizar y sumillas de responsabilidad al otorgar el crédito). Lo presentamos con

las adecuaciones necesarias para que se cumpla con el objetivo de un mejor control interno.



Figura 20

Documentos de control 1

NOTARIA QUINCUAGESIMA TERCERA
HORARIO DE ATENCION LUNES A VIERNES 8H00 A 17H00 / SABADOS 8HO0 A 13H00 TEMPORAL

DATOS PARA FACTURACION ELECTRONICA 3329

o Q: LOS DATOS SOLICITADOS DEBEN SER CORRECTOS Y LEGIBLES. GRACIAS POR SU COLABORACION

DATOS COMPLETOS

FECHA

—

NOMBRES é&%ﬁ (DD\KN\C\ \‘{ (mqu o '\M o) Ctu Yiag
NUMERO csﬁéb‘o 0246239 Y
DIRECCION o&ucu (alldsisn
TELEFONO coﬁmu@
TELEFONO CELULAR 099 441900 ¥
CORREO ELECTRONICO Qv et 0ok dat | Com
TIPO DE TRAMITE TR dA :\ 8
VALOR § 2,00
-

Nota: Modelo de temporal anterior de datos para facturacion.
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Figura 21

Documentos de control 2

HORARIO DE ATENCION:
LUNES A VIERNES: 8:00 A 17:00

SR. USUARIO: | No. TEMPORAL

LOS DATOS SOLICITADOS DEBEN SER CORRECTOS, LEGIBLES ¥ COMPLETOS,

GRACIAS POR 5U COLABORACION

DATOS FACTURACION ELECTRONICA
NOMBRES Y APELLIDOS:
CEDULA/RUC:
FECHA:
DIRECCION:
TELEFONO:
CORREO:
 TRAMITE
VALOR:

MATRIZADORA RESPONSABLE AUTORIZACION SR NOTARIO TESORERIA

Nota: Temporal mejorado luego de la propuesta, con datos y autorizaciones correspondientes.

Al tomar los datos de cuentas por cobrar de la Notaria Quincuagésima Tercera del canton
Quito, la propuesta se plantea en un porcentaje de cobro mensual segun lo establecido en
conjunto con el sefior Notario, la cual se detalla en el cuadro de la siguiente pagina.
En cuanto a las cuentas incobrables, la Notaria se sustenta en la base legal del Régimen

Tributario Interno Art.10 numeral 11; que no se excedera la provision de incobrables del 10%,
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luego de los resultados obtenidos de la presente propuesta y habiendo saldo de incobrables, al
término de las funciones autorizadas por el Consejo de la Judicatura se realizara la eliminacion
definitiva de éstos, quedando a modo personal del Notario el cobro de los valores

Va dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y términos financieros que
deben cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones establecidas, analizadas en
conjunto con el sefior Notario y el departamento de Contabilidad y Cobranzas. Este concepto se

aplica a cada responsable del area.



Figura 22

Andlisis de Cartera

CALCULO DEL PRESUPUESTO DE COBRANZAS

NOTARIA QUINCUAGESIMA TERCERA CANTON

ENERO 4, 2021

CUENTAS ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTBRE OCTUBRE NVBRE DCBRE TOTAL
MESES POR 5% 5% 8% 12% 8% 8% 8% 8% 15% 8% 8% 7% 100%
COBRAR
SALDO AL
31/12/2019 60.000.00 3.000.,00 3.000.00 4.800.00 7.200.,00 4.800.00 4.800.00 4.800.00 4.800.00 9.000.00 4.800.00 4.800.00 4.200.00 60.000.00
REAL
COBRO 24.850.00 800.00 2.000,00 800.00 3.000.00 1.200.00 1.300.,00 3.200.00 1.000.00 4.000.00 3.000.00 1.550.00 3.000.00 41%
2020
SALDO AL
31/12/2020 35.150,00
RUBROS 2021 COBROS ESTIMADOS EN 50% 30 Y 60 DIAS (NUEVOS CREDITOS) TOTAL
50%
ENERO 5.621.66 2.810.83 2.810.83 - 5.621.66
FEBRERO 6.982.93 349146 3.491.46 6.982.93
MARZO 7.654.89 3.827.45 3.827.45 7.654.89
ABRIL 5.437.90 2.718.95 2.718.95 5.437.90
MAYO 8.765.97 4.382.99 4.382,99 8.765,97
JUNIO 9.789.34 4.894.67 4.894.67 9.789.34
JULIO 5.764.81 2.882.41 2.882.41 5.764.81
AGOSTO 3.890.99 1.945.50 1.945.50 3.890.,99
SEPTIEMBRI 4.898.11 2.449.06 2.449.06 4.808.11
OCTUBRE 8.765.23 4.382.62 4.382.62 8.765,23
NOVIEMERF 2.999.21 1.499.61 1.499.61
DICIEMBRE 10.823.01 -
SUBTOTAL 81.394.05 - 2.810.83 6.302.29 7.318.91 6.546.40 7.101.94 9.277.66 7.777.08 4.827.90 4.394.55 6.831.67 5.882.22 69.071.43
DE I-'l‘_z::(z 9.767.29 - 337.30 756,28 878.27 785.57 852,23 1.113.32 033.25 57935 527,35 819.80 705,87 8.288,57
TOTAL 91.161,34 - 3.148,13 7.058,57 8.197,18 7.331.96 7.954,17 10.390,97 8.71032 5.407,25 4.921,90 7.651,47 6.588,09 77.360,01
151.161,34 800,00 5.148,13 7.858,57 11.197.18 8.531.96 9.254,17 13.590,97 9.71032 9.407,25 7.921.90 9.201 47 9.588.09
CUENTAS POR COBRAR PROXIMO ANO)VIEMBRE  1.679,56 13.801,33
DICIEMBRE 12.121,77 91.161,34
CUENTAS POR COBRAR ANOS ANTERIORES 35.150,00
TOTAL PORPRESUPUESTAR 2022 48.951,33
10% PORCENTAJE ESTIMADO DE INCOBRABLES 2021
(ér(?]f]f:::? ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO EPTIEMBR OCTUBRE/OVIEMBRDICIEMERE
COBRABLES 9.116.13 0.00 314.81 705.86 819.72 733.20 79542 1.039.10 871.03 540.72 492.19 765.15 658.81

Nota: Calculo mensual de cobros de cartera.
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Indicadores de resultados

ESTE INDICADOR DETERMINA LA OBTENCI[ON DE RESULTADOS DEL PROCESO,
EJECUCI[ON Y CUMPLIMIENTOS DE LOS OBJETIVOS

FACTOR INDICADORES FORMULA INTERPRETACION CALCULO
E
F ) Ventas a Crédito Mide el nimero de vecc.as que las
| ROTACION DE CARTERA RT = Cuentas vor Cobrar cuentas por cobrar giran en 0,60
uentas por Cobrar i i
C promedio durante un tiempo
|
E
N
. Cuentas por Cobrar x 365 Mide la fi :
C PERIODOS DE COBRO ~ PC = — ide la frecuencia con que se 91,96
| recauda la cartera
A
DATOS
Ventas a Crédito 91.161,34
Cuentas por Cobrar 151.161,34
Total de Ventas 600.000,00

Lo reflejado en medicion del giro promedio de la Rotacion de Cartera de la Notaria Quincuagésima
Tercera en un 0,60 veces.

La frecuencia de recaudacion de Cartera es de 92 dias a partir de la fecha de la facturacion del
trémite.

Nota: Formulas e indicadores para resultados e interpretacion de porcentajes.
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Figura 24

Valores Vencidos

CORTADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

TIEMPO VALORVENCIDO %

30 DIAS 541151 11%
60 DIAS 6.911,11 150
MAS DE 90 DIAS 35.150,00 T4%

4147262 100%

Nota: Calculo en tiempos definidos y valores vencidos.

Valor Vencido

De acuerdo al cuadro presentado los créditos vigentes al 31 de diciembre de 2020, se
observa que los valores més altos por cobrar son de mas de 90 dias, esto se debe a la cartera
vencida de afios anteriores.

La finalidad de diagnosticar y establecer politicas de cobranzas en la Notaria
Quincuagésima Tercera del Canton Quito, se implementara el Manual de Politicas y
Procedimientos de Cobranza con el fin de reducir la cartera vencida. Comprometiendo al
personal involucrado en el proceso.

Para la implementacion del manual se sugiere socializar las nuevas politicas con el grupo
de matrizadores y el reglamento a seguir para el nuevo crédito al igual del procedimiento de

cobro de la cartera vencida, contenido en:



76

Reflejar evidencia de la autorizacion del crédito con sumilla del Matrizador,
contabilidad y sefior Notario

La persona asignada de facturacion y cobranzas debe velar por el cumplimiento del
manual

Si la circunstancia lo amerita, se podra modificar el manual, previo acuerdo con el
sefior Notario, segun la necesidad que se presente el area de trabajo

La organizacion sera siempre orientada a la satisfaccion del cliente y la rapidez con la
que se despache la informacion solicitada al momento de iniciar el tramite, la revision
de su estado de cartera ay el otorgamiento del nuevo crédito

El formulario que se implantara en funcion del correcto funcionamiento del proceso
de cobro, conteniendo la informacion del cliente para realizar el seguimiento de dia
hora y a través de que medio de comunicacion se lo realizé

El area de cobranzas debera contar con las herramientas tecnolédgicas necesarias como
son: programa de cartera, internet, computadoras, teléfono convencional, celulares en
las diferentes operadoras con un plan de mensajeria, para generar los controles
oportunos de la cartera de los clientes.

La persona encargada de la revision de la cartera debera generar los reportes diarios,
para verificar los vencimientos de las cuotas.

El area de cobranzas debera elaborar y enviar a los clientes las notificaciones de
cobros 5 dias antes de su vencimiento.

En el caso de cuotas vencidas, la persona encargada del departamento de crédito y

cobranzas debera realizar Ilamadas telefonicas para verificar



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

7

Si el cliente persiste en el incumplimiento, la persona encargada de gestionar la
cobranza deberé realizar una notificacién donde se recuerde al cliente que el impago
de sus cuotas genera intereses de mora, al llegar al mes o a la prorroga otorgada.

Si el cliente no atendio el segundo llamado se debera realizar una tercera notificacion
solicitandole que se presente a la oficina o se visitara al cliente al segundo mes de
vencimiento.

En el caso de que el cliente no haya hecho caso a ningan Ilamado se le realizara una
visita por parte del abogado para empezar el proceso legal

El responsable del departamento debera organizar, supervisar y controlar él envio
oportuno e inmediato de los rubros a cobrar.

Gestionar la recuperacion de los créditos otorgados

Intensificar la gestién de cobro mediante comunicaciones, Ilamada telefonicas o
visitas a los clientes.

Reducir al maximo el plazo medio de cobro.

Controlar la morosidad.



Figura 25

Instructivo de nuevo temporal

FUNCIONES CRUZADAS BASE TEMPORAL
= LLENATEMPORAL
ey
3
2 MIENTO OE CRE ENTREGAA
E SUMILLADO 7
q \
2
S 4
<H “FACTURACION COMPLET, i' COTUA TRAMIL ¥
3 o SUMILLAS DE RESPONSABILIDAD + > PROGRAMAS OE D ENVIAAL
8 CARTERAALDIA E NOTARID
e /
0
F | |avtoriza omice,
o CONSUMILA | 4
0 b ]
z
Fase
8o
[a] =
§gé N S ENTREGA TRAMTE, FACTURAY SE ARCHINA TEMPORALEN DIARIOS
0 FIN DEL PROCESO
z2v
2

Nota: Conectores en etapas para procedimientos.
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Figura 26

Procedimientos créditos

PROCESO SOLICITUD DE CREDITO

79

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS:

1. El temporal debera contener a satisfaccion de lo requerido: informacion del cliente
completa ylegible.

2. La matrizadora tendré la obligacion de confirmar los datos del tramite y el valor a
cancelar y la documentacion correspondiente a lo actuado

3. La persona asignada para proseguir a facturacion. debera cotejar enlos dos
programas de cartera por cobrar. el estado del crédito del cliente y su cobranza. luego
sumilla y pasa al sefior Notario para que sea autorizado

4. Se procede a la facturacion segiin el visto bueno compleo por los tres integrantes del
proceso, Notario. Matrizadora y Caja

RESPONSABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES
CLIENTE Presentara docmmmac’lo.n requerida para tramite y
sudeseo de obtener crédito
MATRIZADORA Analia. revisa y pasa sumillado el temporal
CAJA COBRANZAS Revisa. confirma y sumilla el temporal con la
informacion de crédito y cobranca. pasa al notario
NOTARIO (;onﬁmn s'uxpllas de responsabilidad. acepta o
niega el crédito
MATRIZADORA De ser aprobado el crédito sube el temporal al
Consejo de la Judicatura para realizar el tramite
CAJA COBRANZAS Realiza facturacion en CSJ y SRI. registra crédito
enlos programas
MATRIZADORA-CLIENTE-NOTARIO Entrega factura y tramite al cliente para ser

firmado. sumillado y entregado

FIN DEL PROCESO

Nota: Aplicacion de procedimientos de solicitud de crédito.
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Instructivo de cobro

PROCESO DE COBRANZAS

PERSONA
ASIGNADA

PERSONA
ASIGNADA

DARG BVVAD0

PERSONA
ASIGNADA

=

PROGRAMAS 0E
A e

mum

PERSONA
ASIGNADA

NOTARIO

P VIO BUIND SUMLLADC PARA DLABCRAR DRCICS DL COMD Y GESTION 004,

Nota: Conectores de procesos.

80



Figura 28

Procedimientos control de cartera

PROCEDIMIENTOS
PROCESO CONTROL DE CARTERA
POLITICAS:
1. Se registrard en el diario de excel la cantidad fecha sumillados, de igual manera en la
factura de Kohinor a crédito
2. Elaborar reportes diarios y mensuales de estado de cartera enlos dos programas
3.S¢ esperara 5 dias habiles para el pago ya sea efectivo cheque o transferencia, luego
de esfo se procede a elaborar informe con datos de cliente para hacer llamadas de
cobro
4. Se procedea la elaboracion de informe con datos del cliente para haceravisos de
cobro y procesos judiciales si es el caso
RESPONSABLE DESCRIPCION OBSERVACIONES
PERSONA ASIGNADA Registra servicio a crédito
PERSONA ASIGNADA Reporte diario enviado al sefior Notario
Reporte mensual en 10s dos programas para
PERSONA ASIGNADA conocimiento del sefior Notario con copia a
matrizadora
PERSONA ASIGNADA Detalle de cartera por cobrar borrador
Luego de registrar las trasnferencias efectivo
PERSONA ASIGNADA ocheque que cancelen las facturas se elabora el
informe para realizar |lamadas
PERSONA ASIGNADA Resultados de la gestion de cobranzas
NOTARIO Visto bueno sumillado para elaborar oficios de

cobro v gestion judicial

FIN DEL PROCESO

Nota: Explicacion de conectores y procedimientos de procesos.
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Figura 29

Crédito controlado y proyeccion de cobranzas 2022

PROYECCION COBRANZAS EN 3 ANOS CON CREDITO CONTROLADO Y RECUPERACION DE CARTERA CON UN MINIMO DEINCOBRABLE DEL 10%

2022

PRESUPUESTO ANUAL DE COBRANZA CARTERA VENCIDA

SALDO INICIALL.  ENERO  FEBRERO  MARZO ABRIL MAYO JUNIO

JULIO  AGOSTO EPTIEMBRI OCTUBRE NOVIEMBRIDICIEMBRE ~ TOTAL

SALDO INICIAL S 4747262 $4747262 $ 4272536 § 3845282 $34.607,54 $31.14679 $28.03211

$25.22890 $22.706,01 $2043541 $18391,87 $16.552,68 $14.89741

$ 474726 § 427254 § 384528 § 346075 § 311468 § 280321

$ 2.522,89 § 2.270,60 $ 2.043,54 § 1839,19 § 1.65527 $ 148974 ’s 34.064,95

ESTIMADO ANUAL DE SERVICIOS NOTARIALES FACTURADOS

PRESUPUESTO VENTA SERVICIOS

NOTARIALES $46.000,00

$ 43.000,00 § 62.000,00 $56.000,00 $ 42.000,00 $60.000,00

$58.000,00 $65.000,00 $50.000,00 $36.000,00 $48.000,00 $52.000,00 $ 638.000,00

% CONTADO ACT. 60% $27.600,00 $ 25.800,00 $ 37200,00 $33.600,00 $ 25200,00 $36.000,00

$34.800,00 $39.000,00 $30.000,00 $33.600,00 $28.800,00 $ 31.200,00 ’s 382.800,00

%CREDITO ACT 40% $18.400,00 $ 17.200,00 $ 24.800,00 $22.400,00 $ 16.800,00 $24.000,00

POLITICAS Y MECANIZMO DE

COBRANZA

$23.200,00 $26.000,00 $20.000,00 $22.400,00 $19.200,00 $ 20.800,00 'S 255.200,00

SOCTALIZAR POLITICAS DE CREDITO Y COBRANZA, SUMILLAS DE RESPONSABILIDAD COMPARTIDA EN NUEVO TEMPORAL, CALIFIC
CREDITO, CUMPLIMIENTO DE PLAZO, CARTERA AL DIiA, ARRASTRE DE CUENTAS INCOBRABLES DE UN 50% MAXIMO, INFORMES DE RESULTADOS

OBIENIDOS.

% CONTADO PROP. 90% $41.400,00 § 35.700,00 $ 55.800.00 $50.400,00 $37.800,00 $54.000,00 $352.200.00 $58.500,00 $45.000.00 $50.400,00 $43.200.00 $46.800,00 S 574.200,00
%CREDITO PROP. CEX 10% § 460000 § 430000 § 620000 § 5.600,00 § 420000 $ 6.000,00 $ 580000 $ 6.500.00 § 5.000,00 § 5.600,00 § 4.800,00 $ 5.200,00'S 63.800,00
$46.00000 $ 43.000,00 $ 62.000,00 $56.000,00 $42.000,00 $60.000,00 $38.000,00 $65.000,00 $350.000,00 $56.000,00 $48.000.00 $ 52.000,00 $ 638.000,00
FLUJO MENSUAL RECAUDADO  $41.400,00 $ 4330000 §60.100,00 $56.600,00 $43.400,00 $58.200,00 $58.200,00 $64300.00 $51.500,00 $55.400,00 $48.800,00 $51.600,00 $ 632.800,00
INCOBRABLES MASFLUJO ¢\ 14796 § 4757254 $63.94528 $60.060.75 $4651468 $61.00321 $60.722.89 $66.570.60 $53.54354 $57.239.19 $5045527 §53.089.74 $ 66686495
RECAUDADO
$638.000,00 100 CUENT AS INCOBRABLES $47.472,62 100
§ 4747262 744084953 $ 63.800,00 $13.407.67 282430
ARRASTRE DE CUENTAS INCOBRABLES ANOS ANTERIORES 28,24% $ 4747262
$34.06495 COBRADO $ 34.064,95

Nota: Explicacion del proceso del crédito controlado con recuperacion de cartera incobrable.



Figura 30

Presupuesto anual de Cobranzas v Cartera VVencida
10%
2023

PRESUPUESTO ANUAL DE COBRANZA CARTERA VENCIDA

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO  AGOSTO EPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBREDICIEMBRE = TOTAL

$13.407,67 $ 12.066,90 $10.860,21 $ 9.77419 $ 8.796,77 $ 7.917,10 $ 7.12539 $ 641285 $ 577156 $ 519441 $ 4.67497 $ 4.207,47

$ 1.340,77 $ 120669 $ 1.08602 $ 97742 $ 87968 $ 79171 $ 71254 $ 64128 $ 577,16 $ 51944 $ 46750 $ 420,75 $ 9.620,95

ESTIMADO ANUAL DE SERVICIOS NOTARIALES FACTURADOS

L4

$50.600,00 $ 47.300,00 $68.200,00 $61.600,00 $ 46.200,00 $66.000,00 $63.800,00 $71.500,00 $55.000,00 $61.600,00 $52.800,00 $ 57.200,00 $ 701.800,00

$30.360,00 $ 28.380,00 $40.920,00 $36.960,00 $ 27.720,00 $39.600,00 $38.280,00 $42.900,00 $33.000,00 $36.960,00 $31.680,00 $ 34.320,00 "$ 421.080,00

$20.240,00 $ 18.920,00 $27.280,00 $24.640,00 $ 18.480,00 $26.400,00 $25.520,00 $28.600,00 $22.000,00 $24.640,00 $21.120,00 $ 22.880,00 "$ 280.720,00

SOCIALIZAR POLITICAS DE CREDITO Y COBRANZA, SUMILLAS DE RESPONSABILIDAD COMPARTIDA EN NUEVO TEMPORAL, CALIFICACION DE
CREDITO, CUMPLIMIENTO DE PLAZO, CARTERA AL DIA, ARRASTRE DE CUENTAS INCOBRABLES DE UN 50% MAXIMO, INFORMES DE RESULTADOS

OBTENIDOS.

$45.540,00 $ 42.570,00 $61.380,00 $55.440,00 $ 41.580,00 $59.400,00 $57.420,00 $64.350,00 $49.500,00 $55.440,00 $47.520,00 $ 51.480,00 "$ 631.620,00

$ 5.060,00 $ 4.730,00 $ 6.820,00 $ 6.160,00 $ 4.620,00 $ 6.600,00 $ 6.380,00 $ 7.150,00 $ 5.500,00 $ 6.160,00 $ 5.280,00 $ 5.720,00 "$  70.180,00

$50.600,00 $ 47.300,00 $68.200,00 $61.600,00 $ 46.200,00 $66.000,00 $63.800,00 $71.500,00 $55.000,00 $61.600,00 $52.800,00 $ 57.200,00 “$ 701.800,00

$50.740,00 $ 47.630,00 $66.110,00 $62.260,00 $ 47.740,00 $64.020,00 $64.020,00 $70.730,00 $56.650,00 $60.940,00 $53.680,00 $ 56.760,00 $ 701.280,00

$52.080,77 $ 48.836,69 $67.196,02 $63.237,42 $48.619,68 $64.811,71 $64.732,54 $71.371,28 $57.227,16 $61.459,44 $54.147,50 $ 57.180,75 $ 710.900,95

$701.800,00 100 CUENTAS INCOBRABLES
$ 50.600,00 7,21003135 $ 70.180,00 $13.407,67 100
$ 3.786,72 28,2430
ARRASTRE DE CUENTAS INCOBRABLES ANOS ANTERIORES 28,24%

$ 9.620,95 COBRADO

Nota: Desarrollo de cobranzas de acuerdo a presupuesto.
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Figura 31

Crédito controlado y proyeccion de cobranzas 2024

2024
PRESUPUESTO ANUAL DE COBRANZA CARTERA VENCIDA
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO ;EPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRIDICIEMBRE TOTAL
$ 3.786,72 $ 3.40805 $ 3.067,24 $ 2.760,52 $ 2.484,47 $ 2.236,02 $ 2.012,42 $ 1.811,18 $ 1.630,06 $ 1.467,05 $ 1.320,35 $ 1.188,31
$ 37867 $ 34080 $ 30672 $ 27605 $ 248345 $ 22360 $ 20124 $ 181,12 $ 16301 $ 14671 $ 132,03 $ 118,83 $ 2.717,24
ESTIMADO ANUAL DE SERVICIOS NOTARIALES FACTURADOS

$55.660,00 $ 52.030,00 $75.020,00 $67.760,00 $50.820,00 $72.600,00 $70.180,00 $78.650,00 $60.500,00 $67.760,00 $58.080,00 $62.920,00 $771.980,00

$33.396,00 $ 31.218,00 $45.012,00 $40.656,00 $30.492,00 $43.560,00 $42.108,00 $47.190,00 $36.300,00 $40.656,00 $34.848,00 $37.752,00 $463.188,00
$22.264,00 $ 20.812,00 $30.008,00 $27.104,00 $20.328,00 $29.040,00 $28.072,00 $31.460,00 $24.200,00 $27.104,00 $23.232,00 $25.168,00 $308.792,00

SOCIALIZAR POLITICAS DE CREDITO Y COBRANZA, SUMILLAS DE RESPONSABILIDAD COMPARTIDA EN NUEVO TEMPORAL, CALIFICACION DE
CREDITO, CUMPLIMIENTO DE PLAZO, CARTERA AL DIA, ARRASTRE DE CUENTAS INCOBRABLES DE UN 50% MAXIMO, INFORMES DE RESULTADOS

OBTENIDOS.

$50.094,00 $ 46.827,00 $67.518,00 $60.984,00 $45.738,00 $65.340,00 $63.162,00 $70.78500 $54.450,00 $60.984,00 $52.272,00 $56.628,00 $694.782,00
$ 556600 $ 5.203,00 $ 7.502,00 $ 6.776,00 $ 5.082,00 $ 7.260,00 $ 7.018,00 $ 7.865,00 $ 6.050,00 $ 6.776,00 $ 5.808,00 $ 6.292,00 $ 77.198,00
$55.660,00 $ 52.030,00 $75.020,00 $67.760,00 $50.820,00 $72.600,00 $70.180,00 $78.650,00 $60.500,00 $67.760,00 $58.080,00 $62.920,00 $771.980,00

$55.814,00 $ 52.393,00 $72.721,00 $68.486,00 $52.514,00 $70.422,00 $70.422,00 $77.803,00 $62.315,00 $67.034,00 $59.048,00 $62.436,00 $771.408,00

$56.192,67 $ 52.733,80 $73.027,72 $68.762,05 $52.762,45 $70.645,60 $70.623,24 $77.984,12 $62.478,01 $67.180,71 $59.180,03 $62.554,83 $774.125,24

$771.980,00 100 CUENTAS INCOBRABLES $ 3.786,72 100
$ 55.660,00 7,21003135 $77.198,00 $ 1.069,48 28,24295

ARRASTRE DE CUENTAS INCOBRABLES ANOS ANTERIORES 28,24%

$ 2.717,24 COBRADO
Nota: Presupuesto anual de cobranzas y arrastre de cuentas incobrables
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Figura 32

Recaudacién consolidada

RECAUDACION CONSOLIDADA
ANO MONTO
2022 $29.317,69
2023 $ 6.942,98
2024 $ 1.960,90
TOTAL COBRADO $38.221,57 $47.472,62 100
$38.221,57 80,5128797

PORCENTAIJE COBRADO AL TERMINO DE LA
PROPUESTA

80,51%

Nota: Consolidacién de recaudacion por afios.

Como se puede apreciar en los cuadros descritos ut supra, Se proponen procesos que
suponen un mayor control a las gestiones de crédito y cobranza de la Notaria. Estos controles se
veran traducidos en una disminucién del riesgo de generar cartera vencida para el negocio y en
una consecuente recaudacion incrementada, lo cual se apega a los resultados esperados de la

aplicacion del informe COSO 1.



Figura 33

Planificacion GANT
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PLANIFICACION GANT

DETALLE DE LAACTIVIDAD

OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE ~ ENERO  FEBRERO  MARZ0 ABRIL
1234123412341 23412341234127314

Elaboracion de Proyecto de
Titulacion

Entrega del PDT

Aprobacion de PT

Elaboracion del Primer
Capitulo

Elahoracin del Segundo
Capitulo

Elaboracion del Tercer
Capitulo

Entrega Final

Presentacion

Nota: Planificacién de elaboracion de proyecto.



Figura 34

Presupuesto del proyecto
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PRESUPUESTO DEL PROYECTO

CANTIDA VALOR
ITEM RUBRO V.UNITARIO
D TOTAL
HORAS DE
1 180 3,96
INVESTIGACION 712,50
2 PAPEL BOND RESMAS 4 3,00
12,00
3 INTERNET HORAS 360 0,07 25,00
4 MOVILIZACION 25 5,00 125,00
SUBTOTAL
874,50
IMPREVISTO
10% S 87,45

INVERSION

TOTAL

Nota: Detalle de presupuesto en valores.
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Conclusiones

Actualmente la Notaria Quincuagésima Tercera del Cantdn Quito, no cuenta con un
Manual de Funciones, esto se lo elaborara en el plazo de quince dias con la supervision y
aprobacion del sefior Notario, dentro de los parametros establecidos por el Consejo de la
Judicatura. Los roles de cada integrante del proceso seran detallados y puestos por escrito en
original y copia con firmas de responsabilidad.

Se realizé el Organigrama y la reestructuracion de procesos, aplicando el manual de
procedimientos, existiendo un mejor control sobre las cuentas por cobrar.

Se debera contratar una persona adicional que se encargara de depurar la informacion,
comparar datos, valores y todo acerca de los dos programas, para poder compararse y que el
Notario este cierto en lo que lo contiene.

Al identificar las estrategias efectivas de nuestro disefio de las politicas y procesos de
cobranzas, al ponerlos en préactica, tendremos el resultado de la disminucion de un 90% de las
cuentas incobrables y aseguramos el cumplimiento de plazos, montos y pagos mensuales con los

que la Notaria contara para avanzar en el buen servicio a la comunidad y usuarios.
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Recomendaciones

Se recomienda realizar, aplicar y cumplir con las politicas y procedimientos diarios de
cobranzas, es muy importante la coordinacion de lo depositado, transferido o pago en cheque y
efectivo con el saldo en Bancos, con el reporte de ventas y cuentas por cobrar.

Llegar a un acuerdo de pago con los clientes que no han cumplido con sus plazos, siendo
enérgicos al no aceptar mas crédito del establecido para futuros tramites.

Es necesario que el sr. Notario en conjunto con la Asesora asignada para el cliente sujeto
de crédito, establezcan el monto, plazo y tramite realizado.

Solo con disciplina en otorgamiento de nuevo crédito previo al pago de lo adeudado, se
lograra la eficiencia en el departamento de Cobranzas y avanzar en la recuperacion de la cartera

vencida.
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Figura 35

Presentacion Programa Kohinor

SISTEMA - KO H I N O R Dbs Ver. 12.5

01 - DR DALGO PROANO

HUGO MARCELO
Periodo: 2022

Usuario:  SUSSYB (¥
Serie: 002003 o

En este modulo el usuaio podrd registrar
el proceso de venta, emitir un pedido,
facturar egresar mercaderia, realizar la
guia de remision, los recap y cobros a
clientes. Tambien le permite manejar
cheques posfechados, anticipos y controlar
la Cuentas por Cobrar

Todos los derechos reservados POWERSOFT Cia. Ltda. Quito - Ecuador

Nota: Inicio de ingreso al sistema Kohinor

Figura 36

Modulo de inicio facturacion

hivos  Ediin  Ventanas  Utiblarios  Ayuda
REEES T ER LS L5

Ventas y Cartera©©© EMPRESA: 01 - DR DALGO PROANO HUGO MARCELD - 2022 ©©© USUARIO: SUSSYS ©OE SERIE: 002003
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¥ 9

=

HECHO EN ECUADOR

Mantenimiento de Facturas de Venta

W p02003-00070331 ";"' o
o =) Fecha | 13/04/2022 || Extransere
Yot [ v 5| —==
= Protocolos.
Atavor_y Tipox [VALIDA o|| emence
Cm.
- conae [re—— wm. [Gec [una] Conwa | v | v [Daco]  Tour
Total neto 0
Total Articulos: .00 Base bnponitis 0
bacts. [0.00 %
. 2%

Nota: Modulo de facturacion de Kohinor autorizado por SRI




Figura 37

Aprobacion facturacion
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L) Ventas y Cartera©©®© EMPRESA: 01 - DR DALGO PROANO HUGO MARCELO - 2022 ©©© USUARIO: SUSSYB ©©®© SERIE: 002003 - a
Archivos  Edicion  Ventanas Utilitarios  Ayuda
@olerHd s BREELA@EDE
o Mantenimiento de Facturas de Venta ===

Almacen: 002.01

Autorizacion:

Enviar

Esta es una notif

F | o@m|Xavi v | BOO!

DR DALGO PROANO HUGO. MARCELO

nsertar Eiminar | Eiminar Todas |

002003-00070335

de Factura de Venta Elecironica por parte de DR DALGO PROANO HUGO MARCELO

en su portal del S s en Linea / Comprobantes electronicos / Produc

te de nuestro sistema, por favor no responda a este e-mailwwiw.sr.gob.ec

Nota: Modulo de facturacion: aprobacion y envio al correo del cliente

Figura 38

Factura proceso terminado

e reewdwfemar B3
US| Ein|  zoom: [0 escala impresiée: [0 5] _cuandarcomo | = § |
i

F TP T, TR T BTN PO WO WO T T I B W |

P I WL I L

| S5 L L VAL

wene
ez | o ‘SH UTLZACION DEL SSTEMA FRANCERD 5450 | mpscveeTo

(1R S 1 S " S - - Y

1)

)

1}

Nota: Modulo facturacion: factura emitida por tramite




Figura 39

Reporte diario de Ventas Kohinor

Ventas y Cartera©©© EMPRESA: 01 - DR DALGO PROANO HUGO MARCELO - 2022 ©©© USUARIC: SUSSYB ©©© SERIE: 002003 - g -

thivos Gestiones Procesos (Consultas/Informes Ventanas Utilitarios  Ayuda

VO pHES s BRGLHEDE

Informe de Movimientos

i 3| Zoom: [00_=] =) 2
]

FE T PO . A T Lol \9‘_\‘°| T TR T T I T O T OB I e B
7
DR DALGO PROANO HUGO MARCELO Pagina ddes =
LISTA DE MOVIMIENTOS Fecha: 13/04/2022 2

“Desde 05042022 Hasta:  07TI042022

NeFACT.  FECHA cuente V.NETO CREDITO EFECTIVO HEQUER FUENTE R.IVA  TOTAL
e vwm e W e®  mm e fq
Venmas. Tme s s am w®  mm sens 4
DEVOLUCIONES: IR o am  om  om Py
venmstomies: s rsss| s an  mx  mE sena 4

COBROS DE FACTURAS CREDITO-RETENCIONES

39.56 &

002003-00001683 wenn 'DIEGO FERNANDO SMBARA CARRASCO 4B FICHINCHA ™ Tooa7 18552 }0

TOTAL: 950.76 M

RESUMEN 5

TIPO VALOR -

EF - EFECTIVO 5,509.97 ;J

CH - CHEQUE -

RF - RETENCION FUENTE 63.26 ;0

RI-RETENCION IVA 79.67 -

TR - TRANSFERENCIA 910.60 ;5

TOTAL: 6,563.50 N

Nota: Modulo reporte de ventas del dia

Ventas y Cartera®©®© EMPRESA: 01 - DR DALGO PROANQ HUGO MARCELQ - 2022 @@© USUARIO: SUSSYB ©©@ SERIE: 002003 - a -

hivos  Gestiones Procesos _Consultas/Informes Ventanas Utilitarios  Ayuda
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Informe de Estado de Cartera
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=
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&
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2
Desde 01042022 M 13042022
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A FC ooz onnezese o -
A - FC_o0m002 00043888 0% 3
TOTAL ABEL EDV/IN FREIRE PAZUIO: )
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TOTAL ACUR RUBEN EYa ) 3
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Nota: Modulo Reporte de estado de cuenta por cliente




Figura 41

Detalle de procesos de facturacion Kohinor

Gestiones | Procesos Consultas/Informes Ventanas Utilitarios Ayuda

Ventas y Cartera ( CxC )

Facturas.
Facturas Exportacion
Notas de Venta o ND
Egresos
Devoluciones o NC
Pedidos Proformas

Recap Cxc

Cobros a Clientes

Asignacién de Anticipos.
Cheques PosFechados

Liquidacion Ventas

Clientes:

Clases Clientes
Vendedores/ Cobradores
Ejecutivos

Tipo de Servicios
Servicios Varios

Juego Kit Servicios Varios
Secuencias

Articulos,

Cobros Clientes Ajustes
Recap Tarjetas Crédito
Lista de Precios

Pedidos Produccin
Titulos Propiedad
Pedido Ruta
Cotizaciones
Ordenesde Trabajo

Clientes Historia

B

Nota: Modulo Proceso de facturacion y notas de crédito

Figura 42

Procesos establecidos en facturacion y cobranzas Kohinor

Consultas/Informes | Ventanas Utilitarios  Ayuda

Ventas y Cartera ( CxC )

Clases de Clientes
Clientes

Lista de Servicios Varios

Ejecutivos

Facturas
Notas de Venta

Egresos

Devoluciones
Pedidos/Proformas.
Recap

HMovimientos

Estado Cartera

Estade de Cuentas
Saldos por Fecha
Anslisis Vencimiento
Cheques PosFechados
Resumen de Existencias

Resumen de Ventas

Nota: Modulo consultas de procesos, facturacion, cobranzas
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Figura 43

Formas de pago de clientes en Kohinor

Procesos | Consultas/Informes Ventanas Utilitarios  Ayuda

Parametros Facturas Venta

Parametros Notas Venta o ND
Parametros Egresos

Parametros de Facturas de Devolucidn o NC
Parametros de Pedidos o Proformas

Parametros de Cobros.

Clientes
Cancelacin Automatica de Pedidos:
Parametros Cobros Ajustes.
Migracién Cuentas Por Cobrar

‘Servicios Varios Ventas

Ventas y Cartera ( CxC )

[Z022/04713  09:29 -

Nota: Modulo clientes, formas de pago

Figura 44

Usuario facturacion en Consejo de la Judicatura

Admimsstaciine  Aomnsirackin Hotarial=  Noticias Notarial+ SUSSY MARIBEL BARRERA GALARRAGA
CONSEJO DE LA
JUDICATURA
Sistema Informatico Notarial - Facturacion Notarial
Cotigo temporat.

OTORGAMIENTO COPIAS DE ARCHIVO oo POR N
3 (130420220038 | (ol e o DE COPWS DE ARCHIVD 5786 - Fagrurap | FUBENENRIGUE ACURA ESPIN

ACLARATORIA, AMPLIATORIA, MODIFICATORIA RECTIFICATORIA O RATIFICATORIA

ORIGHAL O COPAC SE INCORPOREN ALA ESCRITURA PUBLICA ron
42| 130420220028 CERTIFGAGKIN DE COGUMENTOS MATERIALIZADOS DESOE PAGINA WE O DE CUALOUIER SOPORTE ELEGTRONIO GUE SE MCORFORENA | 45.40 RO RUBEMENRIOUE ACRAESPIN  Fochr
LAESCRITURA PUBLICA
CONSLLTA DATOS BIONE ceo CUCADATA »
DOHACION
c ORIGIIAL O COPIA 56 INCORPOREN A LA ESCRITURA PUBLICA pon )
4487 | 130420220848 | CERTIRGAGIOH DE DOCUMENTOS NATERIALIZADOS DESDE PAGINA WEB O DE CUALGUIER SOPORTE ELECTRONICO GUE SE INCORPOREN A | 50475 PR a FUBENENRIGUE ACURAESPIN
LA ESCRITURA PUBLICA
CCONSULTA DATOS BIOMETRICOS o€ O CIL 5 (]
COMPRAENTA )
- oRicHAL : a5 e AFRCRTURAPRLICA

Nota: Sistema informatico Consejo de la Judicatura, tramite, valor, Matrizador
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Figura 45

Detalle de datos del cliente en conectividad con otros del Estado

By Correo: HUGO MARCELG DAL X ‘ G- Facturacion Notarial - Sistema | % | € (3) WhatsApp X M Recibidos (2) - facturacion@nc X
&« > C O B hitpsy/notarias.fur

b.
-8 Importar marcadores.,

@ Comenzara usar Firefox @) GoConqr G consejo de la judicatur...

4

=283 0% 99
@ Iniciar reunion - Zoom @) Iniciar sesion <+ Inicio Sistema Informa.

L e =
@ Registro Civil @) RCN Colombia veren .. @) Web Hosting by Netfir.

Administracion v
- CONSEJO DELA
JUDICATURA s

>» [ 0tros marcadores
Administracion Notarial»

Noticias Notarial v

~

SUSSY MARIBEL BARRERA GALARRAGA  Hii Periil~
Factura generada correctamente, por favor des carguela.

Sistema Informdtico Notarial - Factura

() dentiicacién: 1710883800
()Tipodepersona: (© Persona Natural _Persona Juridica
(%) Tipo de identificacion:
Factura generada correctamente, por faver descarguela. {*) Nombres: JANET JIMENA
) Apelidos: JURADO FLORES
e s e cxmmemengronstion [
Teléfono: 247534
Codigo temporal: 4493 - TR
0z v MONTESERRIN
Direccion:
A
Cantidad Detalle
1

(20) GTORGAMIENTO COPIAS DE ARCHIVO

Valor Unitario
5191
4 (1) CONCUERDO O RAZON DE COPIAS DE ARCHIVO. 595
Subtotal: 57.86
VA 6.94
Subtotal 0% 0.00
Total: 64.80

% 941
13/04/2022

Nota: Modulo del sistema informético del Consejo de la Judicatura al ingresar datos de cliente
aceptado validado y confirmado con SRI, Registro Civil.



