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1. OBJETIVO
1.1. Describir los mecanismos adecuados de gestion de cobranza de los
espacios publicos del Centro Comercial Terminal de TTG y TTMP (locales
comerciales, islas, espacios publicitarios, boleterias y espacios fisicos).
1.2. Gestionar la cartera de la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil, de

acuerdo a la “Ordenanza Municipal que Regula la Explotacion Comercial de
Locales e Instalaciones Municipales Administrados por Entidades Privadas
Municipales o en las que el Municipio de Guayaquil Tiene Participacion” y
segun lo estipulado en las Autorizaciones de Explotacion Comercial.

2. ALCANCE / APLICACION:

Desde

la generacion de las facturas hasta la cobranza a los Autorizados vy

Concesionarios que operan desde la Terminal Terrestre de Guayaquil y las Terminales
Satélites.

3. RESPONSABLES:

3.1.
3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.14.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

Director Financiero

Disponer a la Tesorera revisar que no existan procesos pendientes de
facturacion.

Disponer a la Tesorera la emisién de la tabla de amortizaciéon y/o pagaré,
conforme al modelo estandar aprobado por la Direccion Juridica, de las
facturas. Monto, plazo, periodicidad, periodo de gracia (de ser el caso)
informacion proporcionada por el area comercial.

Disponer a la Tesorera ingresar los pagarés a la custodia fisica cuando aplique
y realizar la respectiva carga en el Sistema Administrativo Contable de las
tablas de amortizacion incluidas en los contratos y pagarés segin
correspondan.

Firmar “revisado por” y remitir al Director de Centro Comercial los certificados
de los Concesionarios y/o Autorizados de estar al dia en sus obligaciones.
Remitir mensualmente a la Direccion del Centro Comercial y a la Direccién de
Terminales Terrestres, la cartera vencida actualizada.

Solicitar al Coordinador de Impuestos -Contador General la liquidacion
economica y el cruce de cuentas y/o devoluciones segun corresponda.
Solicitar a la Tesorera el envio de confirmaciones de saldos de acuerdo al
analisis de cartera, y firma el oficio dirigido a los autorizados para confirmacion

de saldos. -
Firmar liquidacion econémica en “aprobado por”. ﬂ!x
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3.2, Director de Centro Comercial

3.2.1. Enviar el memorando al Director Financiero con los documentos
correspondientes para la creacion del acuerdo en el Sistema Administrativo
Contable.

3.2.2. Recibir el reporte de cartera vencida actualizado y envia las cartas a todos los
Concesionarios y/o Autorizados que se encuentran vencidos otorgando un

) plazo de 3 a 7 dias para el pago. )

3.2.3. Durante este tiempo se realiza el seguimiento y asigna la verificacion de la
aplicacién de depositos y transferencias para confirmar los pagos de los
Concesionarios y/o Autorizados para no proceder con la clausura.

3.2.4. Clausurar los locales comerciales e islas (en base a la clausula décima quinta
de la AEC: “Clausurar el local comercial en caso de que el mismo se encuentre
incumpliendo el contrato y/o en mora de sus obligaciones”) a los
Concesionarios y/o Autorizados que no realizaron el pago en el plazo
establecido por la Direccion del Centro Comercial y actualizar el reporte de
cartera vencida.

3.2.5. Aperturar los locales comerciales e islas clausuradas en caso de que se hayan
realizado los respectivos pagos.

3.2.6. Solicitar mediante memorando a la Direccion Juridica se inicien las acciones
legales cuando el Concesionario y/o Autorizado incumpla con las condiciones
establecidas en el contrato.

3.2.7. Comunicar mediante memorando a la Direccion Financiera, detener la
facturacion y solicitar la liquidacion economica.

3.2.8. Firmar liquidacion econémica.

3.2.9. Analizar la factibilidad de la aplicacién del financiamiento y en caso de aplicar
solicitar al Director Financiero la emision de la tabla de amortizacion y/o pagaré
con la informaciéon y documentos adjuntos segun corresponda.

3.2.10. Solicitar los certificados de estar al dia en sus obligaciones a la Direccion
Financiera.

3.2.11. Remitir documentos para el registro de las cuentas bancarias de los
Concesionarios y/o Autorizados en los casos en que existan valores a favor de
los mismos en la liquidacién econémica.

3.3. Asistente Legal

3.3.1. Solicitar al Director Financiero el Check list del oferente ganador basado en el
informe de los valores recaudados previa a la firma del contrato por parte del
Gerente General.

3.4.

Coordinador de Impuestos-Contador General (]/7

N
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3.4.1. Solicitar a la Asistente Contable la elaboracién de la liquidacién econémica y

3.4.2.

3.5.
3.5.1.

3.5.2.
3.5.3.

3.54.

3.5.5.

3.5.6.

3.5.7.

3.5.8.

3.5.9.
3.5.10.

3.5.11.
3.5.12.

3.6.
3.6.1.

3.6.2.
3.6.3.

3.6.4.

realizar el ajuste (creacion de diario contable) para el cruce de cuentas con el
deposito en garantia o con nota de crédito por devolucion de valor inicial.
Firmar la liquidacién econdémica en “elaborado por”.

Tesorera
Revisar que no existan procesos pendientes para la elaboracion de la
liquidacion econdmica.

"Revisar y aprobar tabla de amortizacion y/o pagare.

Instruir el registro y custodia de pagarés de financiamiento a la Asistente de
Facturacion.

Comunicar al Director de Centro Comercial mediante correo electronico para
gue se acerque el Concesionario y/o Autorizado al area de Tesoreria para la
firma del pagaré.

Revisar y firmar informe de valores recaudados para ser enviado por la
Direccién Financiera a la Direccion Juridica.

Firmar el cuadro de retenciones del mes inmediato anterior para remitir a traves
de memorando al Coordinador de Impuestos-Contador General a fin de que se
incluyan en la declaracion, el envio no puede ser mayor al 3er dia del mes o en
su defecto el 1er dia laborable después de un feriado.

Revisar y firmar “aprobado por” los certificados de estar al dia en sus
obligaciones, que seran remitidos al Coordinador de Impuestos-Contador
General para su firma.

Mantener reuniones con el personal de Tesoreria para el analisis de cartera y
seguimiento a las observaciones que pudieren surgir de cuentas por cobrar.
Revisar cartera generada para el directorio.

Sumillar las confirmaciones de saldos a los clientes de acuerdo al analisis de
cartera solicitadas por el Director Financiero.

Revisar y firmar las liquidaciones econémicas en “revisado por”.

Enviar con memorando a la Coordinador de Impuestos-Contador General, los
comprobantes de ingreso de las garantias cobradas durante el mes.

Analista de Cobranzas

Revisar y confirmar los acuerdos creados en el Sistema Administrativo
Contable segun los datos remitidos en las autorizaciones y/o memorandos,
cuando aplique

Generar reporte de facturacion para las gestiones de cobro y retenciones.
Realizar el monitoreo de la cartera vencida y emitir las notificaciones por los
saldos pendientes, el quince (15) de cada mes.

Receptar autorizaciones Swift de las transferencias que realizan los
Concesionarios y/o Autorizados para pagar sus facturas pendientes, las
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mismas que deben ser reenviadas a la Asistente Contable para su validacion y
a la Analista de Tesoreria y Cobranza para conocimiento.

3.6.5. Monitorear el cobro de clientes cuya recepcion de pagos se realiza mediante
depéositos o transferencias.

3.6.6. Descargar el reporte de cartera vencida del Sistema Administrativo Contable y
editarla en formato para directorio la cual serd remitido a la Analista de
Presupuesto 2, quien se encargara de proporcionarla al Directorio.

3.6.7. Analizar la cartera vencida y realizar los célculos de interés por mora al inicio
del siguiente mes, de acuerdo a la tasa maxima legal del Banco Central del
Ecuador, y remitir el reporte a la Asistente de Facturacion y Concesion.

3.6.8. Recibir por correo electronico y/o descarga del portal del autorizado o del SRI
las retenciones del mes en curso, registra en el Sistema Administrativo
Contable y elabora el cuadro de retenciones para enviar a contabilidad validada
con la facturacion y el mayor de retenciones.

3.6.9. Elaborar y firmar “elaborado por” los certificados de estar al dia en sus
obligaciones y remite a la Tesorera para su revisiéon y envio.

3.6.10. Elaborar la tabla de amortizacion y/o pagaré con los valores a financiar y
enviara mediante correo electrénico para la revision de la Analista de Tesoreria
y Cobranza y la aprobacion de la Tesorera.

3.6.11. Calcular el incremento y gestionar el cobro del alcance por concepto de
garantia segun autorizacion de explotacion comercial.

3.6.12. Realizar la gestion de cobranzas por correo electronico, llamadas por teléfono
y mensajes por WhatsApp durante el mes de todos los concesionarios y visitas
de ser necesario.

3.6.13. Generar el reporte mensual de todas las gestiones de cobranzas realizadas a
todos los concesionarios y/o autorizados.

3.6.14. Realizar el cierre diario de caja para enviar a la Asistente Contable con los
comprobantes de ingreso, por las retenciones ingresadas y cobros especificos
de procesos de subasta y/o adjudicacion.

3.6.15. Enviar con memorando a la Tesorera, los comprobantes de ingreso de las
garantias cobradas durante el mes.

3.6.16. Preparar las confirmaciones de saldos a ser sumilladas por la Tesorera previo
a la firma del Director Financiero.

3.7. Asistente de Cobranzas

3.7.1. Crear acuerdos en el sistema administrativo contable

3.7.2. Realizar el registro y actualizacién del financiamiento en el Sistema
Administrativo Contable.

3.7.3. Generar reporte de facturacion para las gestiones de cobro y retenciones.

3.7.1 Realizar el monitoreo de la cartera vencida y emitir las notificaciones por los
saldos pendientes, el quince (15) de cada mes. ﬁg

d
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3.7.2 Receptar autorizaciones Swift de las transferencias que realizan los

3.7.3

3.74

3.7.5

3.7.6

3.7.7

3.7.8

3.7.9

3.7.10

3.7.11

3.8

3.8.1

3.8.2

3.9
3.91

3.9.2
3.9.3

Concesionarios y/o Autorizados para pagar sus facturas pendientes, las
mismas que deben ser reenviadas a la Asistente Contable para su validacion y
a la Analista de Tesoreria y Cobranza para conocimiento.

Monitorear el cobro de clientes cuya recepcion de pagos se realiza mediante
dep6sitos o transferencias.

Recibir por correo electrénico y/o descarga del portal del autorizado o del SRI
las retenciones del mes en curso, registra en el Sistema Administrativo
Contable y elabora el cuadro de retenciones para enviar a contabilidad validada
con la facturacion y el mayor de retenciones.

Calcular el incremento y gestionar el cobro del alcance por concepto de
garantia segun autorizacion de explotacion comercial.

Realizar la gestion de cobranzas por correo electrénico, llamadas por teléfono
y mensajes por WhatsApp durante el mes de todos los concesionarios y visitas
de ser necesario.

Generar el reporte mensual de todas las gestiones de cobranzas realizadas a
todos los concesionarios y/o autorizados.

Elaborar la plantilla de consumo de energia eléctrica y enviar a la Asistente de
Facturaciéon y Concesion para la respectiva facturacion.

Realizar el cierre diario de caja para enviar a la Asistente Contable con los
comprobantes de ingreso por las retenciones ingresadas.

Enviar con memorando a la Tesorera, los comprobantes de ingreso de las
garantias cobradas durante el mes.

Preparar las confirmaciones de saldos a ser sumilladas por la Tesorera previo
a la firma del Director Financiero.

Analista Comercial y Marketing

Proceder a llamar concesionario y/o autorizado para que se acerque al area de
Tesoreria a firmar del pagare.

Verificar en el area de Tesoreria con concesionario y/o autorizado
conjuntamente con el Analista de Tesoreria y Cobranza la firma respectiva, y
aplican la sumilla de verificacién.

Asistente Contable

Realizar la liquidacion econémica ajustes (creacion de diario contable) para el
cruce de cuentas con el depdsito en garantia o con nota de crédito por
devolucién de valor inicial en caso de ser necesario.

Remitir a la Tesorera los diarios para el cruce de contable.

Una vez aceptada la liquidacién econdmica por el autorizado y devuelta por

Tesoreria se procesa el asiento para devolucién de valores de ser el caso. (ﬁ ,

”
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3.9.4 Revisar en las cuentas bancarias de ingreso y enviar diariamente por correo
electronico a la Analista de Tesoreria y Cobranza, el listado de las
transferencias con su respectivo detalle de movimiento de cuenta.

3.9.5 Confirmar transferencias (autorizaciones Swift) remitidas por Tesoreria, enviar
correo a la Analista de Cobranzas y Analista de Tesoreria y Cobranza.

3.10 Analista de Tesoreria y Cobranza

3.10.1 Receptar las transferencias validadas por la Asistente Contable y proceder con
el ingreso de los diarios de cobro al Sistema Administrativo Contable; realizar
el registro y aplicacion a las facturas pendientes de cobro.

3.10.2 Descargar del SAT los depdsitos identificados diariamente, realizar la interface
en el Sistema Administrativo Contable para crear los diarios de ingreso, realizar
el registro y aplicacion a las facturas pendientes de cobro.

3.10.3 Realizar el cierre diario de caja para enviar a la Asistente Contable con los
comprobantes de ingreso.

3.10.4 Elaborar el correo electronico con el detalle de depdsitos y transferencias,
remitir a la Direccion del Centro Comercial y Direccion de Terminales
Terrestres, posterior a la entrega de la cartera para cierre de locales hasta fin
de mes.

3.10.5 Revisar y sumillar los certificados de estar al dia en sus obligaciones; informe
de valores recaudados; tablas de amortizacion y/o pagaré y cuadro de
retenciones para remitir a la Tesorera para su revision y envio.

3.10.6 Realizar la aplicacion de valores de acuerdo a la liquidacion econdmica cuando
sea requerido.

3.10.7 Realizar la terminacioén del acuerdo en el Sistema Administrativo Contable,
verificando que no exista valores pendientes de cobro o pago, ni garantias por
reclasificar y deben encontrarse firmadas las liquidaciones.

3.10.8 Receptar las firmas en los pagarés para financiamiento.

3.10.9 Aplicar los anticipos previos la generacion de la cartera de fin de mes.

3.10.10 Revisar las confirmaciones de saldos a ser a ser sumilladas por la Tesorera
previo a la firma del Director Financiero.

3.10.11 Cambiar el estado de terminado a liquidado de los acuerdos de venta en el
sistema instruido por la Tesorera.

3.11  Supervisor Centro Comercial
3.11.1 Confirmar mediante correo electrénico y memorando a la Asistente de
Facturacion y Concesién con copia al Director de Centro Comercial, Tesorera
y Analista de Cobranzas los porcentajes y valores a incrementarse por valor
mensual y alicuota. /V —
LK

3.12 Analista Comercial
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3.12.1 Solicitar por memorando al Director Financiero, se proceda con la emision del
certificado de estar al dia en sus obligaciones.

3.13 Asistente de Facturacion y Concesion

3.13.1 Generar del Sistema el reporte de los autorizados a los cuales les corresponde
un incremento en valor mensual y alicuota.

3.13.2 Enviar mediante correo electrénico al Supervisor Centro Comercial para la
validacion de los porcentajes y valores de incrementos, con copia al Director de
Centro Comercial, Director Financiero, Tesorera y Analista de Cobranzas.

3.13.3 Realizar los incrementos por valor mensual y alicuotas en el Sistema
Administrativo Contable previo a la Facturacion.

3.14 Asistente de Facturacion

3.14.1 Receptar pagaré, registrar en el cuadro de control, remite copia al Asistente de
Cobranzas y Asistente de Facturacion y Concesion lo guarda en custodia.

3.15 Analista Financiera

3.15.1 Elaborar el Check list basado en el informe de los valores recaudados y remite
al Director Financiero.

3.16 Asesora de Gerencia

3.16.1 Recibir el reporte de cartera vencida actualizado y envia las cartas a todos los

Concesionarios y/o Autorizados que se encuentran vencidos, otorgando un
plazo de 3 a 7 dias para el pago y actualiza el reporte de cartera vencida.

4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
4.1. Gestién de cobranzas por uso de espacios para explotacién comercial

Responsable | Secuencia Actividad Registro
Confirma los acuerdos creados en el| L.
. . . Sistema
. Sistema Administrativo Contable por el . ;
Analista de : ; Administrativo
01 Asistente de Cobranzas, segun los datos
Cobranzas " . Contable
remitidos en las autorizaciones y/o
. Memorando
memorando cuando aplique.
Analista de
Cobranzas/ Revisa la emision de facturas para realizar .
: 02 . . Correo electronico
Asistente de las gestiones de cobro y retenciones.
Cobranzas
. Los quince (15) de cada mes, realiza el | Descarga de cartera
Analista de . . . . .
monitoreo de la cartera vencida y emite las | vencida médulo
Cobranzas/ . :
: 03 notificaciones por los saldos pendientes a | cuentas por cobrar
Asistente de . . . .
los Concesionarios y/o Autorizados. (Sistema
Cobranzas Ny :
Administrativo

?
/
/ -
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Nota: Atiende las consultas de los|Contable)
Concesionarios y/o Autorizados y genera | Notificacion de cobro
los avisos de cobros segun corresponda. |(F.3A3.02)
Correo electronico
Recepta las autorizaciones Swift de las
transferencias que realizan los
Analista de Concesionarios y/o Autorizados para
Cobranzas/ 04 pagar sus facturas pendientes, las mismas Aarfas sldiGnies
Asistente de gue se reenvian a la Asistente Contable
Cobranzas para su validacion con copia a la Analista
de Tesoreria y Cobranza para su
conocimiento.
Recepta las transferencias validadas por
la Asistente Contable y procede con el
ingreso de los diarios de cobro en el
Sistema Administrativo Contable, realiza
el registro y aplicacion a las facturas
pendientes de cobro.
Descarga del SAT los depositos Correo't?lectronlf;o
, . e _ . Impresion de asiento
Analista de identificados diariamente, realiza la
. . . . _ |contable
Tesoreria 'y interface en el Sistema Administrativo
t iari i . .
Cobranza 05 Con. able para .crear los dIaI'I(-)S d.e'lngreso, Redibio docala
realiza el registro y la aplicacion a las| ..
. (Sistema
facturas pendientes de cobro de Ila . .
siguiente manera: CAIETISH I
g j Contable)
1. Intereses de mora.
2. Dividendos de financiamiento de
facturas (Interés+capital).
3. Dividendo de financiamiento de
valor de inicial (Interés+capital).
4. Alicuotas y/o servicios basicos.
5. Valor mensual de concesion.
Reporte de cierre de
caja (Sistema
Analista de Realiza el cierre diario de caja para enviar Administrativo
; . Contable)
Tesoreria 'y 06 a la Asistente Contable, con los
. Comprobantes de
Cobranza comprobantes de ingreso. . .
ingreso (Sistema
Administrativo
Contable)
Analista de . . Descarga de cartera
Monitorea el cobro de clientes cuya - y
Cobranzas/ L : . vencida médulo
. 07 recepcion de pagos se realiza mediante
Asistente de . . cuentas por cobrar
depositos o transferencia. .
Cobranzas (Sistema
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Administrativo
Contable)
Descarga de cartera
vencida médulo
cuentas por cobrar
(Sistema
Administrativo
. Contabl
Descarga el reporte del Sistema mizble)
. . : Informe para
Administrativo Contable y elabora el| . .
. directorio cartera
Reporte de Cartera Vencida, para ser .
. s . vencida por local
Analista de remitido a la Tesorera para revision y
08 , . . . . (F.3A6.06)
Cobranzas envio al Director Financiero y a la Analista
; ; Informe para
de Presupuesto 2, quien se encargara de | . ;
. : . directorio cartera
proporcionarlo al Directorio. .
vencida por rubro
(F.3A6.07)
Cuadro resumen de
pagos (F.3A6.04)
Desglose de valores
recaudados
(F.3A6.05)
. Recibe el reporte de cartera vencida,
Analista de . g s
p revisa y adecua con la informacion . .
Tesoreriay 09 . . L, Correo electrénico
relevante para uso ejecutivo y revision de
Cobranza
la Tesorera.
Revisa la cartera vencida al cierre del mes .
Tesorera 10 , . . : Correo electronico
y envia al Director Financiero
Remite mensualmente al Director de
Director Centro Comercial y al Director de .
b . 11 . .. | Correo electrénico
Financiero Terminales Terrestres, la cartera vencida
actualizada.
Analiza la cartera vencida y realiza los
célculos de interés por mora al inicio del
Analista de 12 siguiente mes, de acuerdo a la tasa|Intereses por Mora
Cobranzas maxima legal del Banco Central del|(F.3A6.08)
Ecuador, y remite el reporte a la Asistente
de Facturacion y Concesion.
Recibe el reporte de cartera vencida
Asesora de . ,
. actualizado y envia las cartas a todos los | Cartas de cobranza
Gerencia / . . : .
: . Concesionarios y/o Autorizados que se|(F.2B2.03) enviadas
Direccion  del 13 X . .
encuentran vencidos otorgando un plazo |a los Concesionarios
Centro ; : .
. de 3 a 7 dias para el pago y actualiza el | y/o Autorizados.
Comercial i
reporte de cartera vencida.
Analista de 14 Elabora el detalle de depdsitos vy |Detalle de depdsitosy
Tesoreria y transferencias y lo remite a la Direccion del | transferencias.

(;

S
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Cobranza Centro Comercial y a la Direccion de |(Correo electronico)
Terminales Terrestres durante el plazo de
pagos previo al cierre de locales.
Una vez cumplido el plazo procede a la
Director de clausura de los locales comerciales e islas | Detalle de depdsitos y
: 15 que no realizaron el pago en el plazo |transferencias
Comercial . . . I
establecido por la Direccion del Centro |(Correo electrénico).
Comercial.
. : Una vez confirmados los pagos, procede a
Director de alai (i pagps, p .
. 16 la apertura de los locales comerciales e | NA
Comercial .
islas clausuradas.
Solicita a la Direccion Juridica se inicien
Director de las acciones legales cuando los
Centro 17 Concesionarios y/o Autorizados incumplan | Memorando
Comercial con las condiciones establecidas en el
contrato segun corresponda.
4.2 Elaboracion de la liquidacion economica
Responsable | Secuencia Actividad Registro
Director de Comunica mediante memorando a la
Centro 01 Direccion Financiera detener la facturacion, | Memorando
Comercial solicita la liquidacion economica.
Dispone a la Tesorera revisar que no
existan procesos pendientes de facturacion
Director solicita al Coordinador de Impuestos-
: : 02 y ” P Memorando
Financiero Contador General la elaboracion de la
liquidacion econémica, cruce de cuentas y/o
devoluciones segun corresponda.
Instruye a la Analista de Tesoreria y
Cobranza, revise que no hayan procesos
Tesorera 03 pendientes de facturar y confirme a la|Correo electronico

Asistente Contable para que elabore la
liquidacion econdmica.

Coordinador de

Una vez concluida la revision, solicita a la
Asistente Contable, la elaboracion de la
liquidacion econdmica y el ajuste (creacion

Impuestos- de diario contable) para el cruce de cuentas L|quu.jaC|on de
04 . . autorizado
Contador con el depdsito en garantia o con nota de
.- = o (F.3A6.11)
General crédito por devolucion de valor inicial y/o
garantia. Para el registro de la firma de la
liquidacion en “elaborado por”
: Realiza la liquidaciéon econdémica y realiza el | Memorando
Asistente : i3 i 6 :i ma
05 ajuste (creacion de diario contable) para el | Liquidacion de
Contable - .
cruce de cuentas con el depésito en |autorizado
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garantia o con nota de crédito por
devolucién de valor inicial y/o garantia.

Sumilla en “elaborado por’ y remite
mediante memorando a la Tesorera previa
firma del Coordinador de Impuestos-
Contador General el cruce de cuentas
realizado.

(F.3A6.11)

Tesorera 06

Firma la liquidacion econémica en “revisado

3

por”.

Liquidacion de
autorizado
(F.3A6.11)

Director

Financiero ar

Firma la liquidacion de autorizado en
“aprobado por” y remite al Director de
Centro Comercial.

Nota: Los diarios de ajuste y devolucion de
las liquidaciones seran registradas una vez
ingresadas todas las aprobaciones, incluida
la del autorizado, conforme al Instructivo de
creacion, actualizacion, y liquidacion de
acuerdos de venta por explotacion
comercial.

Memorando
Liquidacion
autorizado
F.3A6.11)

de

4.3 Financiamiento

Responsable | Secuencia

Actividad

Registro

Concesionarios

y/o Autorizados o

Solicita al Director de Centro Comercial el
financiamiento de los compromisos y/o
facturas vencidas de acuerdo a |la
autorizacién de explotacién comercial o del
valor inicial cuando aplique.

Nota: No se podra financiar cuotas de
financiamiento en curso (capital+interés) e
intereses de mora.

Oficio

Director de
Centro
Comercial

02

Solicita mediante memorando a la Direccién
Financiera el estado de cuenta del
autorizado.

Memorando

Director

Financiero o

Envia el estado de cuenta mediante
memorando a la Direccion del Centro
Comercial que debera contener:

e Numero de factura

e Concepto de la facturacion

e Monto de la factura

e Saldo de la factura

e Fecha de emision de la factura

Memorando
Estado de cuenta
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Analiza la factibilidad de la aplicacion del
financiamiento y en el caso de aplicar,
solicita al Director Financiero la emisioén de
el pagaré con su respectiva tabla de
. amortizacion (secuencia 05) y/o la tabla de
Director de . i o .
amortizacion para el caso de financiamiento | Oficio
Centro 04 . . -
. de valor inicial (secuencia 20). Correo electrénico
Comercial
"Nota: Para calificar al financiamiento los
concesionarios y autorizados deberan estar
al dia en intereses segun lo indicado en la
nota de la secuencia 01 segun corresponda.
Solicita mediante memorando al Director
Financiero la elaboracion del pagaré con la
siguiente informacién 'y documentos
adjuntos:
e Monto total del financiamiento
e Detalle de las facturas a financiar.
Fecha de | Nimero de la | Descripcion | Valor
emision factura
de la
factura
e Plazo
e Forma de pago (periodo de gracia
de existir)
e Deudory garante (en caso de existir)
o Persona Natural: Indicar
nombre y ndmero de cédula
Director de de identidad del titular y del
Centro 05 cényuge en caso de estar |Memorando
Comercial casado.
o Persona Juridica: Indicar en
calidad de que firma
(Gerente General;
Presidente, etc) nombre y
namero de cédula de
identidad del representante
legal, numero de RUC.
e Documentos habilitantes :
o Persona Natural: Copia de
cédula de identidad vy
certificado de  votacion
actualizado del deudor,
cényuge y del garante en
caso de existir.
o Copia del RUC.
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o Persona Juridica: Copia del
RUC; Nombramiento del
representante legal; cédula
de identidad y certificado de
votacion actualizado del
representante legal.

Director
Financiero

Recepta memorando y dispone a la
Tesoreria la emision del pagaré, conforme
al modelo estandar aprobado por Ila
Direccion Juridica.

Sumilla

Tesorera

07

Recepta memorando, revisa y dispone a la
Analista de Cobranzas la elaboracion del
pagare.

Analista de
Cobranzas

08

Elabora y envia el pagaré con los valores a
financiar calculando con la tasa de interés
maxima del Banco Central (segmento
productivo corporativo) vigente al mes en el
procesa la elaboracion pagaré mediante
correo electrénico para la revision de la
Analista de Tesoreria y Cobranza y la
aprobacion de la Tesorera.

Nota: La Tesorera remite previamente la
tabla de amortizacion por correo electrénico
al Director del Centro Comercial para que el
concesionario y/o autorizado pueda revisar
y aprobar la misma y se proceda con la
emisién del pagaré.

Pagaré

Correo electronico

Tesorera

09

Revisa el pagaré, de aprobar el mismo
solicita se imprima y en el caso de no estar
de acuerdo solicita las correcciones para
gue se actualice el pagaré.

Comunica por correo electronico
adjuntando el pagaré en formato PDF al
Director de Centro Comercial para gestionar
con el Concesionario y/o Autorizado la firma
del pagare.

Correo electronico
Pagaré PDF

Analista
Comercial y
Marketing

10

Procede a notificar concesionario y/o
autorizado para que se acerque al area de
Tesoreria a firmar el pagaré.

Pagaré
Memorando de
delegacion

Analista
Comercial y
Marketing/
Analista de
Tesoreriay

11

Verifican en el area de Tesoreria con el
concesionario y/o autorizado conjuntamente
con la Analista de Tesoreria y Cobranza y
Analista Comercial y Marketing la firma
respectiva, y aplican la sumilla. Siendo

Pagaré




Cadigo: P.3A6.02
S — PROCEDIMIENTO Fecha: 2021-12-21
TerminalTerrestreGuayaquil DE COBRANZAS Revision: 0
Paginas: 15de 32
Cobranza responsables de la verificaciéon de la firma
en los pagarés.
Nota: En caso de ausencia del Analista
Comercial y Marketing o de la Analista de
Tesoreria y Cobranza los Directores de
Centro Comercial o Financiero podran
delegar mediante memorando a otro
servidor de su respectiva area.
Analista de . .
; Recepta pagaré y remite a la Tesorera para .
Tesoreria 'y 12 D Pagaré
la custodia fisica del documento.
Cobranza
Revisa el pagaré firmado y remite a la
Asistente de Facturacion para el registro e
ingreso a custodia.
Tesorera 13 Instruye el registto de Ila tabla de|Pagaré
amortizacion en el Sistema Administrativo
Contable al Asistente de Cobranzas con
copia a la Analista de Cobranzas
Recepta instruida por la Tesorera el pagaré, Pagars
. registra el mismo en cuadro de control, lo 9
Asistente de . . . . Control de
., 14 custodia, y remite una copia al Asistente de ,
Facturacién . L garantias
Cobranzas y Asistente de Facturacion y
- (F.3A5.02)
Concesion.
Asistente de Realiza la respectiva carga en el Sistema | Sistema
15 Administrativo Contable de la tabla de |Administrativo
Cobranzas . ;
amortizacion del pagare. Contable
. Revisa en el Sistema Administrativo|Sistema
Analista de . . . .
16 Contable la tabla ingresada y asocia la|Administrativo
Cobranzas . L T ;
misma a la factura que ha sido financiada. |Contable
Tesorera 17 Remlt? me.dlante memgrando copia del Memorando
pagaré al Director Financiero.
Remite mediante memorando la copia del
pagaré a la Direccion del Centro Comercial.
Director 18 Nota: La devolucion de los pagarés sera a Memorando
Financiero solicitud de la Direccion de Centro
Comercial mediante memorando y una vez
verificada la cancelacion de los valores
financiados.
Director de : , . .
Entrega copia del pagaré al Concesionario
Centro 19 .
: y/o Autorizado.
Comercial
Financiamiento del VI
Director 20

Recepta el memorando y dispone a la|Memorando /V ‘
(1~
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Financiero Tesoreria la emisidon de la tabla de
amortizacion.
Elabora la tabla de amortizacion, y enviara Tabla de
Analista de mediante correo electrénico para la revision g
21 . ; amortizacion
Cobranzas de la Analista de Tesoreria y Cobranza y la (F.3A6.10)
aprobacion de la Tesorera. T
Remite por correo electrénico la tabla de Corian clegiiico
Analista de 29 amortizacion al Director Juridico con copia a Tabla de
Cobranzas la Tesorera para la inclusion en el contrato .,
de autorizacion amortizacion (PDF)

4.4 Ingreso de Retenciones

Responsable | Secuencia Actividad Registro

Concesionario 01 Remite la retencion a la Analista de Retencion
y/o Autorizado Cobranzas y Asistente de Cobranzas.

Valida las retenciones recibidas con las

facturas emitidas que gravan IVA a fin de
Analista de identificar las retenciones no ingresadas de

. . . Cuadro de

Cobranzas/ Concesionarios y/o Autorizados. )

. 02 retenciones
Asistente de (F.3A6.03)
Cobranzas Ingresa las retenciones en el Sistema|" ’

Administrativo Contable y elabora el cuadro
de retenciones.
Analista de Retenciones
Descarga del portal del SRI y/o descarga del | Plantilla descarga
Cobranzas/ . . )
. 03 portal del autorizado las retenciones |de retenciones del
Asistente de .
autorizadas del mes en curso. mes (F.3A6.09)
Cobranzas , e
Correo electrénico
Revisa el cuadro de retenciones con la
. descarga del SRI a fin de identificar
Analista de . .
retenciones no ingresadas de | Cuadro de
Cobranzas/ . . : .
. 04 Concesionarios y/o Autorizados. retenciones
Asistente de
(F.3A6.03)
Cobranzas . .
Imprime y sumilla el cuadro de las
retenciones para la firma de la Tesorera.
Analista de . ) . Cuadro de
. Revisa y firma el cuadro de retenciones y )
Tesoreriay 05 entreaa a Tesorera retenciones
Cobranza 9 ’ (F.3A6.03)
Firma el cuadro de retenciones para remitir
. . Memorando
a través de memorando al Coordinador de
. : Cuadro de
Impuestos-Contador General para incluir en .
Tesorera 06 . . retenciones
la declaracion. Elenvio no puede ser mayor (F.3A6.03)
al 3er dia del mes o en su defecto el 1erdia|" ° )
laborable después de un feriado.

&8
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4.5 Emision de certificados de estar al dia en sus obligaciones/autorizados

Responsable | Secuencia Actividad Registro
Director de Solicita por memorando al Director
Centro Financiero se proceda con la emision del | Memorando
. 01 o .
Comercial certificado de estar al dia en sus
obligaciones.
Director - Sumilla a la Tesorera para la elaboracion del
. . 02 certificado de estar al dia en sus|Sumilla
Financiero L
obligaciones.
Instruye a la Analista de Cobranzas la
Tesorera 03 elaboracion del certificado de estar al dia en
sus obligaciones.
Elabora los certificados de estar al dia en | Certificado de estar
Analista de 04 sus obligaciones y firma en “elaborado por”, | al dia en sus
Cobranzas remite a la Tesorera para su revision y |obligaciones
envio. (F.3A6.02)
Sumilla
Analista de Revisa y sumilla en “aprobado por” el|Certificado de estar
Tesoreria 'y 05 certificado de estar al dia en sus|aldiaensus
Cobranza obligaciones previo a la firma de la Tesorera. | obligaciones
(F.3A6.02)
Revisa y firma en “aprobador por” el|Memorando
certificado de estar al dia en sus|Certificado de estar
Tesorera 06 obligaciones, y sera remitido al Coordinador | al dia en sus
de Impuestos-Contador General para su |obligaciones
firma. (F.3A6.02)
Revisa los documentos con la Asistente
¢ : o " Memorando
Coordinador de Contable y firma en ‘“revisado por” los .
e . . Certificado de estar
Impuestos- certificados de los Concesionarios y/o .
o7 . , al dia en sus
Contador Autorizados de estar al dia en sus .
. " obligaciones
General obligaciones y remitirlos a la Tesorera para
(F.3A6.02)
su entrega.
Memorando
Remite el memorando al Director Financiero -
e . Certificado de estar
Tesorera 08 con el certificado de estar al dia en sus ol dEa. Bt Sii
obligaciones (F.3A6.02). .
obligaciones
(F.3A6.02)
Memorando
Remite al Director de Centro Comercial el
Director certificado de los Concesionarios y/o |Certificado de estar
. . 09 . y .
Financiero Autorizados de estar al dia en sus|aldiaensus

obligaciones.

obligaciones

(F.3A6.02) y
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4.6 Gestion de cobranzas en la adjudicacién por subasta o

espacios

asignacion de

Responsable

Secuencia

Actividad

Registro

Director de
Centro
Comercial/
Analista

Comercial

01

Envia el memorando al Director Financiero
con copia de los siguientes documentos para
la creacion del acuerdo en el Sistema
Administrativo Contable:

e Subasta publica de locales comercial de la
TTG y Terminales Satélites:

o Acta de reporte de adjudicacion y copia
del RUC para la facturacion.

e Asignacion de espacios para Islas,
espacios fisicos, publicitarios, boleterias
(nuevos) en TTG y Terminales Satélites:

o Solicitud de autorizacién de uso de
espacio;

o Papeleta de depésito de valores en
garantia. Ir a la secuencia 02.

e Asignacion de espacios para Islas,
espacios fisicos, publicitarios (nuevas
hasta 30 dias y renovacion) en TTG y
Terminales Satélites:

o Solicitud de autorizacion de uso de
espacio;

o Papeleta de depésito de alcance del
valor de la garantia segun sea el caso. Ir
a la secuencia 02.

Memorando
Solicitud de
autorizacién de uso
de espacio
(F.2B2.01).

Acta de Reporte de
Adjudicacién
(F.4B1.06)

Recibo de caja
(Sistema
Administrativo
Contable)

Correo electrénico

Analista de
Cobranzas/
Asistente

Cobranzas

de

02

Monitorea e ingresa al Sistema Administrativo
Contable las garantias de locales, islas,
espacios fisicos, publicitarios y demas de
Concesionarios y/o Autorizados.

Nota: Cuando existan renovaciones, el
Supervisor Centro Comercial o Analista
Comercial 2 solicitan a la Analista de
Cobranzas los valores existentes por
garantia.

Recibo de
(Sistema
Administrativo
Contable)

Correo electronico

caja

Analista de

Cobranzas

03

Realiza la aplicacion en el Sistema
Administrativo Contable de los siguientes
pagos:

Certificado de
Transferencia

{f

rd
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e Papeleta de depésito o transferencia por
pago de valor inicial y;
e Anticipo
En caso de solicitar financiamiento por el
valor inicial al Director de Centro Comercial,
se procedera de acuerdo al reporte de
adjudicacion.
Elabora el informe de los valores recaudados
' y firma en “elaborado por”, !n.g’resa y rerr'ute a it ds wElores
Analista de la Tesorera para su revision y envio al
Cobranzas 04 Director Juridico para la emision del contrato Eealdates
P | (F.3A3.01)
Nota: Aplica para subasta publica de locales.
Analista de Revisa y sumilla en “revisado por” el informe Sl
, . ) Informe de valores
Tesoreria y 05 de los valores recaudados previo a la firma de
Cobranza la Tesorera e SrEAdSR
’ (F.3A3.01)
Memorando
F' “« £ 3 . .
Tesorera 06 irma en “revisado por” y re-mlte el n_1form_e de Informe de valores
los valores recaudados al Director Financiero.
recaudados
(F.3A3.01)
Director Remite el informe de los valores recaudados
. . o7 . . Memorando
Financiero al Director Juridico.
Solicita al Director Financiero el Check list del
Asistente legal 08 oferente ganador basado e'n el mforn_1e de los Correo electrénico
valores recaudados previa a la firma del
contrato por parte del Gerente General.
Check List
. Elabora el Check list basado en el informe de | autorizacion de
Analista . . . 2
. . 09 los valores recaudados y remite al Director | explotacion
Financiera . . .
Financiero. comercial
(F.3A6.01)
Memorando
Director 10 Firma y remite a través de memorando el aC:tiiil;::;Si;n da
Financiero Check List al Director Juridico. .
explotacion
comercial
(F.3A6.01)

ﬂ’

#




——

TerminalTerrestreGuayaquil

Cédigo: P.3A6.02
PROCEDIMIENTO Fecha: 2021-12-21
DE COBRANZAS Revision: 0

Paginas: 20 de 32

4.7 Aplicacién de incrementos segun contratos de concesidn y/o autorizacion

Responsable

Secuencia

Actividad

Registro

Genera el reporte de los autorizados a los
cuales les corresponde un incremento en
valor mensual y alicuota.

Asistente de , . s
., Envia mediante correo electrénico al o
Facturacion y 01 . . Correo electronico
.. Supervisor del Centro Comercial para la
Concesion . :
validacién de los porcentajes y valores de
incrementos, con copia al Director de Centro
Comercial, Director Financiero, Tesorera y
Analista de Cobranzas.
Valida mediante correo electronico a la
Asistente de Facturacion y Concesion con
copia al Director de Centro Comercial,
Supervisor Director Financiero, Tesorera y Analista de ..
. Correo electrénico
Centro 02 Cobranzas. Los porcentajes y valores a
. . . Memorando
Comercial incrementarse por valor mensual y alicuota.
Y elabora el memorando para firma del
Director de Centro Comercial que sera
enviado a la Direccion Financiera.
Asistente de Realiza los incrementos por valor mensual y | Sistema
Facturacion y 03 alicuota en el Sistema Administrativo|Administrativo
Concesion Contable previo a la Facturacién. Contable
Analista de . . s
Calcula el incremento y gestiona el cobro | Notificacion de
Cobranzas/ ; " ,
. 04 del alcance por concepto de garantia segun | cobro de garantia
Asistente de o L ;
autorizacion de explotacion comercial. (F.3A3.10) -
Cobranzas

5 REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 8.5.5 Actividades posterior a la entrega.

e Norma ISO 9001:2015 — Clausula 8.2.1 Comunicacién con el cliente.

e Contratos de Concesion /Autorizacion.

e Reglamento General del Centro Comercial de la FTTG

e Reglamento General Interno de la TTG (Reglamento de Boleterias)

e Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado No. 403 vigente.
Administracion Financiera-Presupuesto.

¢ Reglamento Organico-Funcional de la FTTG

7

ko

v
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e Tasa de interés activa referencial del Banco Central del Ecuador
https://contenido.bce.fin.ec/documentos/Estadisticas/SectorMonFin/TasasInteres/T
asasVigentes062021.him

e Manual de descarga de comprobantes de retencion (emitidos por los
Concesionarios y/o Autorizados)

e Manual de Contabilidad Gubernamental

6 DEFINICIONES:

FTTG : Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil.
TG : Terminal Terrestre de Guayaquil.

TTMP : Terminal Terrestre Municipal Pascuales.
CCT : Centro Comercial Terminal.

AEC : Autorizacion de Explotacion Comercial.

NA : No aplica.

Tabla de financiamiento: También denominada tabla de amortizacion que para
efectos de este documento pueden usarse como sinénimo. La misma tabla es incluida
en los contratos y pagareés.

7 INFORMACION DOCUMENTADA:

e Correos electronicos

e Memorando

e Oficio (Documento externo)

e Comprobantes de ingreso (Sistema Administrativo Contable)

e Facturas (Sistema Administrativo Contable)

e Impresion de asiento contable (Sistema Administrativo Contable)

e Recibo de caja (Sistema Administrativo Contable)

e Reporte de cierre de caja (Sistema Administrativo Contable)

e Reporte de cartera (Descarga de cartera vencida mddulo cuentas por cobrar del
Sistema Administrativo Contable)

e Papeleta de depdsito (Documento externo)

e Certificado de Transferencia (Documento externo)

e Retenciones (Documento externo)

e Acta de Reporte de Adjudicacion (F.4B1.06)

e Certificado de estar al dia en sus obligaciones (F.3A6.02)

e Check List autorizacion de explotacion comercial (F.3A6.01)

e Cuadro de retenciones (F.3A6.03)

e Cuadro resumen de pagos (F.3A6.04)

e Desglose de valores recaudados (F.3A6.05)

=
.

<
.
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Informe de valores recaudados (F.3A3.01)
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A1: Ficha de Proceso de Cobranzas (FP.3A6.02)

i FICHA DE PROCESO —— FF":’O‘
TerminalTerrestreGuayaquil FINANCIERO —- COBRANZAS e
MISION : RECUPERAR LACARTERADEL AREA COMERCIAL Y TERMINAL TERRESTRE SEGUN AUTORIZACIONES.
PROPIETARIO : DIRECTOR FINANCIERO - TESORERA
PROCESO SUPERIOR : FINANCIERO ;
NORMA/CLAUSULA : NORMAISO 8001:2015 - CLAUSULA 855
CONTROLES
DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO
PROCEDIMENTOS DE COBRANZAS (P.3A802) CORREO ELECTRONICO
DIAGRAMA DE PROCESOS DE COBRANZAS (DP3A5.02) MEMORANDO
OFICIO

COMPROBANT £S DE INGRESO{ SIST EMA ADMINISTRAT VO CONT ABLE}
FACTURAS (SISTEMA ADMNISTRATNO CONTABLE)

IMPRESION DE ASEENTO CONTABLE (SISTEMA ADMINISTRATIVO CONTABLE)
RECIBODE CAJA (SISTEMA ADMINISTRATIVO CONTABLE)

REPCRTE DE CIERRE DE CAJA (SISTEMA ADMINISTRATNVO CONTABLE)
REPORT E DE CARTERA(DESCARGA DE CARTERA VENCIDA MODULO CUENTAS
POR COBRAR DEL SISTEMA ADMINIST RATIVC CONT ABLE

PAPELETA DE DEPGSITO

CERTFICADO DE TRANSFERENCIA (DOCUMENTO EXTERNO)
RETENCIONES (DOCUMENTO EXTERNO)

ACTA DE REPORTE DE ADJUDICACION (F 4B1.05)

CERTIFICADO DE ESTAR AL DIAEN SUS OBLIGACIONES (F.345 02)
CHECK LIST AUTORIZACION DE EXPLOTACION COMERCIAL (F.345.01)
CUADRO DE RETENCIONES (F.346 03}

CUADRO RESUMEN DE PAGOS (F 3A5.04)

DESGLOSE DE VALORES RECAUDADOCS (F 346 .05)

INFORME DE VALORES RECAUDADOS {F 3A301)

INFORME PARA DIRECTCRIC CARTERAVENCIDA POR LOCAL (F.3A6.08)
INFORME PARA DIRECTORIO CARTERAVENCIDA POR RUBRO (F.345 07)
INTERESES POR MORA (F.3A6.08)

LIQUIDACION DE AUTORIZADO {F 345.11)

NOTFICACION DE COBRO {F.343.02)

PLANTILLA DESCARGA DE RETENCIONES DEL MES (F.345.08)
SOLICITUD DE AUTORIZAGION DE USO DE ESPACIO (F.2B2.01).

TABLA DE AMORTIZACION (F 346 1)

CARTADE COBRANZA (F.2B2.03)

DETALLE DE DEPOSITOS Y TRANSFERENCIAS {CORREQ ELECTRONICO)
COPIAS DE PAPELETAS DE DEPGSITCS Y TRANSFERENCIAS
NOTIFICACION DE COBRO DE GARANTIA (F.343.10)

REPORTE GESTION DE COBRANZAS (F3A3.13)
CONTROL DE GARANTIAS (F.345.02)

MARCOREFERENCIAL

NORMA IS0 2001:2015 8 5.5 ACTVIDADES POSTERIOR A LA ENTREGA/8.2.1 COMUNICACION CON EL CLIENTE

CONTRATOS DE CONCESICN /AUTORZACION.

REGLAMENTO GENERAL DEL CENTRO COMERCIAL DE LA FTTG

REGLAMENTO GENERAL INTERNO DE LA TTG (REGLAMENTO DE BOLETERIAS)

NORMA DE CONTROL INTERNG DE LA CONTRALORIAGENERAL DEL ESTADO NO. 403 VIGENTE. ADMINISTRACION FINANCIERA-PRESUPUESTO.
REGLAMENTO ORGANICO-FUNCIONAL DELAFTTG

TASADE INTERES ACTIVA REFERENCIAL DEL BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

MANUAL DE DESCARGA DE COMPROBANTES DE RETENCION (EMITIDOS POR LOS CONCESIONARIOS Y/O AUTORZ ADOS)

MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
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AUTORIZADOS NUEVOS O
COMERCIALIZ
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et FINANCIAMIENTO DE VALOR
! INICIAL, ACTUALIZACION DE
DATOS DE AUTORIZADOS Y
GARANTIAS. COMUNICACION i
SOBRE MULTAS. SOLICITUD DE
CONGESIONARI COMUNICACION SOBRE :
o/ TRANSFERENGIA DE PAGO 3 3: | PO RE SR L ORFOSIOS | | CONTABILIDAD.
AUTORZADO. HECHAS (CORREO).
CORREO ELECTRONICO DE
CONTABILIDAD CONFIRMACION DE 4 4 CIERRE DIARIO DE CAJA CONTABLDAD
TRANSFERENCIA.

CLIENTE RETENCION 5 5 CUADRO DE RETENCIONES CONTABLIDAD
DIRECGION SOUCE';JERDAEL%E':E:EGEO 2t . - CERTIFICADO DE ESTAR AL DIRECCION
COMERCIAL e DIA EN SUS OBLIGACIONES COMERCIAL

; ACTA DE REPORTE DE A
DIRECCION ADJUDCAGIONREGIS0 DE - = INFORME DE VALORES DIRECCION
COMERCIAL |  PAGOISOLETUD DE AUTORZACION DE RECAUDADOS JURIDICA

USO DE ESPACIO
DIRECTOR SOLE%‘;E%EZCDKE“ST 3 - CHECK LIST AUTORIZACION DIRECGION
JURIDICO il el DE EXPLOTACION COMERCIAL JURIDICA
REPORTES DE

CIERRE Y NOTIFICACION
DEPOSITOS CARTERAVENCIDA g 9 | COBRO DE CARTERA VENGIDA CLENTE
REALIZADOS
i SOLICITUD DE TABLA DE TABLADE C“grg’f’gE”EEc
COlERGIAL AMORTIZACION O 10 10 AMORTIZACION/PAGARE s

ELABORACION DE PAGARE CARGA EN EL SISTEMA AX an il
RECURSOS
Fisicos TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
INFRAESTRUCTURA PC'S DIRECTOR FINANCIERO PARTIDA PRESUPUESTARIA
MOBILIARIO CORREOQ ELECTRONICO (ZIMBRA) DIRECTOR DE CENTRO COMERCIAL
UTILITARIOS: MS-OFFICE ANALISTA COMERCIAL
IMPRESORA TESORERA
TELEFONO COORDINADOR DE IMPUESTO - CONTADOR GENERAL
ACCESO A INTERNET ANALISTA DE COBRANZAS
ANTIVIRUS ANALISTA FINANCIERO
SOFTWARE CONTABLE ANALISTA DE TESORERIA Y COBRANZAS
ASISTENTE DE FACTURACION Y CONCESION
ASISTENTE DE FACTURACION
SUPERVISOR CENTRO COMERCIAL
ANALISTA COMERCIAL Y MARKETING
ASISTENTE LEGAL
ASISTENTE DE COBRANZAS
ASESOR DE GERENCIA
ASISTENTE CONTABLE
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
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DESCARGA DEL SAT
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DE INGRESO, REALIZA
- COBRO Y APLICACION
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QUIEN SE ENGARGARA TRANSFERENCIA INGRESO
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DIRECTORIO
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RESI‘EBEAECLARREZ‘F’:}\TE MENSUALMENTE AL
VENCIDA REVISAY REVISA LA CARTERA DIRECTOR DEL
ADECUATGTA VENCIDA AL CIERRE CENTRO COMERGIAL Y
> : L1 DELMES YENVIAAL »|  ALDIRECTOR DE
INFORMACION s
RELEVANTE PARA USO DIRECTOR TERIAINAL
EIECUTVO ¥ REVISIOR FINANCIERO TERRESTRES, LA
DE LA TESORERA CARTERA VENCIDA
ACTUALIZADA
ANALIZA LA CARTERA
VENCIDA Y REALIZA
LOS CALCULOS DE
INTERES POR MORA AL
FINAL DE CADA MES
DEACUERDOALA [«
TASA MAXIMA LEGAL Y
REMITE EL REPORTE A
LAASISTENTE DE
FACTURACION Y
CONCESION
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COMERCIAL
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\ 4
PAGINA 1
RECIBE EL REPORTE
DE CARTERA VENCIDA ELABORAEL DETALLE
ACTUALIZADO Y ENVIA DE DEPOSITOS Y
LAS CARTAS ATODOS TRANSFERENCIAS Y
LOS CONCESIONARIOS LOREMITEA LA
Y/O AUTORIZADOS > DIRECCION DEL
QUE SE ENCUENTREN CENTRO COMERCIALY
VENCIDOS ALA DIRECCION DE
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PLAZO DE3 A7 DIAS TERRESTRES
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PROCEDEALA
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> COMERCIALES E ISLAS
QUE NO REALIZARON
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PROCEDEALA
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DIRECCION JURIDICA @
SE INICIEN LAS
ACCIONES LEGALES




Cédigo: P.3A6.02
= PROCEDIMIENTO Fechar | 20211221
TerminalTerrestreGuayagquil Revision: 0
Paginas: 27 de 32
— Codigo : DP.3A6.02
DIAGRAMA DE PROCESO COBRANZAS -
5 hn Fecha : 2021-11-22
4.2 ELABORACION DE LA LIQUIDACION e 5
< evision :
TerminalTerrestreGuayadquil FeoNoiea =
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COMERCIAL DIRECTOR FINANCIERO TESORERA CONTADOR GENERAL ASISTENTE CONTABLE
INICIO
DISPONE ALA
v TESORERA REVISA UNAVEZ CONCLUIDA
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PROCESOS ANALISTA DE ALA ASISTENTE )
PENDIENTES DE TESORERIAY CONTABLE LA éé%‘ﬁgﬁ?g‘#
COMUNICA MEDIANTE FACTURACION Y COBRANZAS REVISE ELABORACION DE LA e
MEMORANDO ALA SOLICITAAL QUE NO HAYAN LIQUIDACION e
DIRECCION COORDINADOR DE PROCESOS ECONOMICAY EL 00 iy
FINANCIERA DETENER »|  IMPUESTOS- »|  PENDIENTES DE > AJUSTEPARAEL B B
LA FACTURACION, CONTADOR GENERAL FACTURAR Y CRUCE DE CUENTAS AT G GON
SOLICITALA LA ELABORACION DE CONFIRME ALA CON EL DEPOSITO EN NOTA DE CREDITO
LIQUIDACION LALIQUIDACION ASISTENTE CONTABLE GARANTIA O CON e e
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