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Objetivo.

Establecer las directrices y pasos necesarios para la captacion de ingresos a través de
caja dentro de los establecimientos de Conauto.

Politicas.

e Es obligatorio la emisién de un recibo de cobro por toda recaudacion realizada.
e Solo se aceptaran cheques del Titular de la cuenta.
e Solo se aceptaran papeletas de depdsitos originales.

3 Alcance.

Este Procedimiento es aplicable a todos los establecimientos de Conauto.

Definiciones.

Recibo de Cobro: Documento numerado en el cual se registraran todos los pagos que
realizan los clientes, que posteriormente son ingresados al sistema de Conauto.

Tarjeta de registro de firmas: Documento que contiene las cuentas bancarias y firmas
autorizadas del cliente que realiza compras de contado con cheque.

Factura electronica: Documento que cumple con los requisitos legales y reglamentarios
exigibles para todos comprobantes de venta, garantizando la autenticidad de su origen
y la integridad de su contenido. Un comprobante electrénico tendra validez legal
siempre que contenga una firma electronica.

Telecheque: Es un procesador de datos que se utiliza para verificar la validez y

aceptacion de los cheques. Es un servicio telefénico y exclusivamente con cheques de
cuentas nacionales (Ecuatorianas).

Responsable.

El Encargado de Caja sera responsable de cumplir y hacer cumplir las actividades
establecidas en este documento y de notificar al area de Organizacion y Métodos en
caso de existir cambios.

Las cajeras son responsables de cumplir con el presente procedimiento.
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6 Referencia

N/A

7 Descripcion del procedimiento.

7.1 Efectuar cobros

Pasos Nombre
de
Actividad

Responsable

Descripcion de Actividad

7.1.1 Receptar pago

Cajera

Una vez que el vendedor le indica la numeracidon de la
factura electrdnica, la cajera procede con el cobro de
los valores, siendo las formas de pago:

Efectivo: Verificar que el dinero no sea falso, luego
contar los billetes delante del cliente.

Tarjeta de crédito y/o débito: Diligenciar el voucher
con los datos de la venta y de la tarjeta.

Tarjeta de Crédito: Teniendo como plazos: Crédito
corriente, 6 meses sin intereses y cualquier diferido
propio con intereses.

Tarjeta de débito: Consultar con cliente el tipo de
cuenta sean estas de ahorro o corriente.

En caja se ingresara la informacion de la tarjeta,
siendo las politicas:

a) Visa y MasterCard corrientes se podra pasar
tanto en Datafast como en Medianet. Sin
embargo, la primera opcidn serd Medianet, ya
que la recuperacién del dinero es en 24 horas.

b) Visa y MasterCard diferidos se podran pasar
en Medianet Unicamente de las tarjetas
pertenecientes a los Bancos Internacional,

Produbanco y Bolivariano, y las
pertenecientes a otros emisores pasaran por
Datafast.

c) Diners, Discovery y American Express
diferidos podran ser pasada en Datafast.

Cheque: Verificar que el cheque esté lleno con los
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datos correctos (Fecha, cantidad, razén social) y que
el titular del cheque sea la misma persona a quien se
le ha facturado.
Utilizar cualquiera de los mecanismos de control para
verificar fondos y firmas siendo estos:

e “Tarjetas de registro de firmas”.

e Telecheque.

e Certificacion de cheque
Para casos excepcionales donde no se usen los
mecanismos de control anteriormente mencionados,
se debera requerir al Jefe de Almacén y/o Gerente de
Sucursal firma de autorizacién para la recepcién del
cheque.

Papeleta de Depoésito: Receptar el documento
original y verificar que haya sido depositado en la
cuenta de CONAUTO. Previo al ingreso al sistema,
deberd solicitar a Contraloria la verificacion del
ingreso a la cuenta bancaria de CONAUTO.

Transferencia bancaria: Verificar que haya sido
depositado en la cuenta de CONAUTO y solo podra
ser ingresada al sistema una vez que Contraloria haya
comprobado el ingreso a la cuenta bancaria de
CONAUTO.

Comprobantes de Retencidon: Las retenciones
deberan registrarse a partir de la emision del
comprobante de venta.

7.2 Registrar ingresos

Pasos | Nombre de | Responsable | Descripcion de la Actividad
Actividad
7.2.1 Registrar Cajera Ingresar al sistema, asignar la forma de pago segun
ingresos corresponda y elaborar recibo de caja
7.2.2 Cajera Imprimir recibo de cobro, sumillar y entregar al
cliente.
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7.3 Generar Reportes

reportes con los
valores
cobrados

Pasos | Nombre de | Responsable Descripcion de Actividad
Actividad

7.3.1 Emitir reportes | Cajera Para reportar los ingresos diarios a Caja General se
deberd generar el reporte “Detalle de
Recaudaciones” en fase precartera (Anexo Il),
adjuntando los valores cobrados y colocando la
firma.

7.3.2 Receptar Encargada del | Recibir y revisar documentacién. En caso de

Dpto. de Caja

encontrar errores devolver a la cajera para que
realice las correcciones correspondientes.

Una vez receptado los valores y soportes que
estén acorde procede a la aprobacion de la
caja y genera el reporte “Detalle de
Recaudaciones” en fase cartera. (Anexo lll),
para posteriormente realizar el depdsito de los
valores.

7.4 Cierre de Caja

Pasos | Nombre de | Responsable Descripcion de Actividad
Actividad
7.4.1 Emitir reportes | Cajera Para el cierre de caja se emitirdn los siguientes

reportes:

1) “Ventasy devoluciones por oficina” (Anexo
IV) cliente contado y “Detalle de
recaudaciones” cliente contado (Anexo V):
Ambos reportes se imprimirdan para
corroborar que todo lo facturado de
contado durante el dia sea igual a lo
recaudado y en caso de encontrar
novedades se hard conocer al Jefe de
Almacén y/o Gerente de Sucursal.

2) “Ventas y devoluciones” cliente CONAUTO
(Anexo VI): Son todas las facturas de
autoconsumo que se realizan durante el
dia, las cuales deberan haber sido cruzadas
con un recibo de cobro mediante la forma
de pago denominada “autoconsumo”.

3) “Detalle de Recaudaciones-Tarjeta de
crédito” fase pre cartera (Anexo VII):
Dicho reporte incluye el numero de
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voucher, nimero de factura, que tipo de
captura y que banco hara el desembolso
del pago, el cual debera ser entregado al
Departamento de Crédito y Cobranza,
junto con todos los voucher firmados por
los clientes, para revisar que la
informacién sea la correcta. En caso de
existir errores devuelve a caja para su
correccién. Una vez acorde toda la
informacidn, el Departamento de Crédito y
Cobranza aprobara dicha caja y entregara
una copia firmada del reporte a Caja
General.

8 Anexosy Formatos

8.1 ANEXO0S
N° Descripcion Caodigo
1 Flujograma Cobro en Caja CO-CA-DAO1
2 Reporte “Detalle de Recaudaciones” N/A
pre cartera - revisién
3 Reporte “Detalle de Recaudaciones” N/A
cartera
4 Reporte “Ventas y Devoluciones por N/A
oficina”
5 Reporte “Detalle de Recaudaciones” N/A
Cliente Contado
6 Reporte “Ventas y Devoluciones por N/A
oficina” - Autoconsumo
7 Reporte “Detalle de Recaudaciones- N/A
Tarjeta de crédito” precartera
8.2 FORMATOS
N° Descripcion Caodigo
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Anexo |
COBRO EN CAJA Codigo: CO-CA-DAO1
7.1 Efectuar Cobro 7.2 Registrar Ingreso 7.3 Generar reportes
Inicio
7.1.
1.1 Receplar pago 7.2.1 Ingresar al
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7.2.2 Imprimir
recibo, sumillar y
entregar al cliente
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F.3.1 Emitir =
*

Corrige ermmares

reportes

Dpto. de Caja

v

7.3.2 Receptar
reportes con los
valores cobrados

Depdsito
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Anexo I

ALMACEN MANTA CONAUTO C.A, Fecha: 20-may-2015 14.51:34

icanmion DETALLE DE RECAUDACIONES Fagina: 1 de 2
R rtrD00E 1oy CROEHANA PACHECD JUAM CARLDE PRECARTERA,
I ORDENANA PACHECO JUAN CARLOS Caja #: 10855 Revision
[rPaco Banco Fect# | FecFec | Fecing | Vence |Cob.siDia| Diferidos
0O0TTAS4E FAVALA TUMEA LIS ENRIQUE 10504
i v 12875 BAMCT OEL FICHINCHA. D390 00002 025 | 21-nbr-15 Ehmary- 15 ]- ey A6 o 1E0L15
Chase 12870 BaNCO DEL PIGHINCHS D501 <0000 B I ar-mar-18 E-marg- 15 | 0 -mary- 15 o |57
Civeawe 12675 BANGO DEL PICHINGHA [03-001 DO O00HEES 27-mar-15 20-may-15 FH-may-15 i araar
s 12978 EANCD DEL PICHINCHA 009601 -CO000Z0EE Z1-abri5 20.may:15 30-may-15 o B8
E: ) 12576 N H-PIEUD‘:__P_DWHUHF! _-':ﬁB'DD'l‘WmU“G“E of-abnAb 20-may-15 I0-maay-15 a 5015
Chmmps 13978 FAMCO DEL PeCHINCHS, GO0-001 -GN A1 E OF-abv-18 20y 18 Fmay-is a T3 06
SubToasi Aaiti g =00 A0 pa
oODTTASMT MUENTES VELABCO ELID ENRIQUE ING. 140350
F— 333 !EA.NI:G OE MACHALA |uum1mm1m 2E-aibr-15 0.may-15 20 may-15 | 950,53 | o
SubTotal | 9,509 52 | 0500 53 | (3
DPITTEISE CARREND CEDEND JESSICA ALEXANDRA 141011
.fml-r 163 | RASCT) IDNEL F1CH INCHS |:l:r! S01-000002156 24-abr-16 20-may-15 ! 1245 | [H 29912
Chaque VES Basicn DEL PIGHINGHA O -001 OO0 11 4-abr-ng 2Oy 15 "Zgnas | o z88.12
Chages 154 BANCD DEL PICHINCHA 0900100000219 | 24-abrts 20may-15 T3anA5 | o a8p.24
Cresgan =2 BANCO EL PICHMNCHA .EA}B Sr.000002118 2-abr15 20-may-15 2Famay-15 | [Il S0E 24
SubTotal WTmevz|  oo00| 7o 72
00T T4340 VALAREFD EDUARTE ROSA ALEGRIA 140880
For—— Enas BAMCE DHEL PICHINGHA, OB-80 -DD00EATE D8-r=ary-16 Amay-18 P05 o 31805
Onepe 38482 BanNCO DEL PICHINCHA, DOE-S01 DO0O0ED0E 20-aor-15 PO-mery-15 Shmep-15 [-] .03
Chane Ieaz 1 BJ\HCEE:'L PICHINGHA, 009-9111-:};003'5:'! 2T-mar-15 Z-may 16 IM-may- 16 (=] 11487
Creme 3147 RANCH DEL PICHINGHA, D551 -D000CE T2 -y 18 20-mey1 8 18- 18 o 732,34
Chagee 343 BANCO DEL FICHINCHA, DO0G-901-000003006 20-abr-15 20-may-15 15-un-15 [} 500
[=— 44 BANGO DEL E1GHINGHA 0G50 1-COU0G2 104 Zo-abre1n 20-may15 30.unA5 o 338 57
Cregue 3144 BANCD DEL FICHINGHA 000001 D000GR008 2o-abr-15 20-may-15 e 0 anz 17
Choges 3145 BANCD DEL PICHINCHA 000001 00002008 Z0-abr-15 20may-15 PYENETS 0 66108
Crmgon 2148 EANCD DEL PISHNGHA 00601 -00M0ZIT2 05 may-15 Bomay-15 ks o 54881
- 3148 BAKCTD DEL PIGHINGHA 0B D000 T2 Ds-reny-15 20-mrary-18 -uk15 ] 151,19
SubTotal 3.884,08 o0 188898
DOOTT4S50 GILER BAZLURTO RICARDD VAN 140858
[r— 161 | BANED DFL FRCHIMGHS, |W1W919 | 30-eer-1s H-mey-18 -merg-15 B35 o
Crasum E BAMCO DEL PICHINGHA, | noszot-ooonoaioe 24-00r-15 F0-may-15 20-may-15 1812 [
Chegue 3181 BANG DEL FICHINGHS, OS50 00002105 Z4ckr1s | 20mey1s | Zmayas 18.18 o
Creave 3181 BANCO DEL FICHINGHA, 09001 -D00002719 B0-sbr-18 20-msy-15 Fmy- 16 620 !
Cramgue T BWNCT DEL FICHINCA 0560100000242 13may-15 20-may-15 20.may-15 e [
[ e BANCO DEL PICHINCHA 09-001-000002428 13 may-15 20-may-15 20-may-15 4838 o
S Total a7 54 147 54 oon
HOTFTEIE VALAREZO EDUARTE ROSA ALEGRIA 1SRG
[r— D0M.001-DICOO1E4E | RETEMCION 00001 -DOHHETE 27-mu-15 20-may-15 20-may-15 103 o
Hularcdn 01001 00001898 ROE TERCIOR e OO S E-abe 18 0 may-156 20mray-15 w2 o
HERAODN O -0 -0000 0T 3] RETENCION GOP-E0 -0 72 e 18 Sy 18 Ay 15TH Cl
I SubTotal w23 3323 [
00775152 MUENTES VELASCO ELID ENRIQUE ING. 1403%9
[— 001.001-0000TTTE | RETENGION [oomsnromnuzier | apaecis | aemarss | sv-meys e [
) SubTatal | a6 .48 5 aa 0500
A0OTTS153 FAVALA FTUMEA LILNS ENRIQUE 140804
[e—— 001-001000013887 | RETEMCION [osaporcooocicen | zraras 30-may-15 0may-15 | 68 [
[ra— CO1-O0TOO0TANES | RETEMGION [oesporonomams | zraoeis 2mays 2nmay15 201 [
— 000 8- 30001 3 |nETENCInN |:ﬁ9-901-c00d6|5':: O7-ah-18 20-may- 18 20-may-1s 2o o
Sl Total @2 (FRi] 000
Total 15,774.92 aaTese 580474

I Hasuman

| Tsai Cusnza Corrents

| ot Cusrma contade
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ALMACERN MANTA CONMAUTO CA. Fecha: 20-may-2015 14:51-34
icarrion DETALLE DE RECAUDACIONES Fagina: 2 geZ
ccarr00Dd jica)] ORDENANA PACHECT JUAN CARLDE PRECARTERS
Total Cusnss Cordents | Total Gusma Gomado |
BTG58 | 0.00 ]
Resumen ¢ Chequos
Total Choguss Tcowmmon [ omenss |
HAMCO DE MACHALS 250052 .00
BANGCT DEL FICHIRNGHA | rar e | 885474
Farra du Pags ] Cobires al Dia Cifarisos [ T. e cnm-ﬁrl'mﬂu_
CHEDOUE 874718 HE0L T RETEMCION EM L& FUENTE | RPF 10242 non
RET 13242 ]
| Tetain Dep. Choque y Blective | 574710
Entregue Conforme Recibl Conforme
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Anexo Il

ALMACEN MANTA

CONAUTO C.A.

Fecha: 20-may-2015 14.52:33

icarrion DETALLE DE RECAUDACIOMNES Pagina: 1 de
Coartri004 1104 BRAVO ANDRADE AMBAR ALEXANDRA PRECARTERA
BRAVO ANDRADE AMBAR ALEXANDRA Caja#: 10835 Carteri 19-may-15
RIPAGO |8an=n Fact# | Fec-Fac l Fec-ing I Vence I Cob. al Dia 1 Diferidos
0001123 PESPESCA 5.A 140835
Cneque Be4g PRODUBANCO 009901 000000737 11-fob-16 15-may-15 19-may-15 .86 0
Creue BEAG |p-:on.13mr.o 009.901-000000340 | 20.enets [ 10 may. 156 19.may15 4830 o
SubTotal 90.25 9025 .00
000001124 VENTAS CONTADO MANTA 140000
EFECTIVD |Corum|x> DIG-$01-000002544 18-may-15 | 1Bmay15 | 19amay-15 | 13,83 o
SubTotal | 13,83 13| 0.00
o000t2s VENTAS CONTADD MANTA 140000
EFECTIVG CONTADC ] 009801 00002 84.5 1§-may-15 | 15-may-15 19-may-15 1.2 a
SubTotal 130 1120 000
000001126 VENTAS CONTADO MANTA 140000
EFECTIVD I_ccn-anu |uu99c11-mc:mzsna 19.may.1s | 19-may-15 19-may-15 112 o
SubTotal | 11.20 11,20 000
| Tatal 126,48 12648 0.00
Resumen
Total Cusnta Corrlonto I Total Cusnta Contado
90.25 | 3623
Rasumen de Chaguas
Total Chagues CobroalDia | Ditarido
PRODUBANGT anzs | 000
Forma di Paga Cobros al Dia Diferidos
CHEQUE 8025 0.00
EFECTIVO 3623 0.00
[ Tomiaces. Chequay Emeva | 126,48 |
Entregue Conforme Recibi Conforme

10



. PROCEDIMIENTO

[I. Titulo lll. Codigo
CO-CA-PAO1
COBRO EN CAJA Fecha Ultima Version Versién 1
18-Mayo-2015

Elaborado por:
Analista de O&M

Revisado por:
Contraloria, Jefe Seg. Ind. Gerente Nacional Administrativo

Aprobado por:

y O&M
Anexo IV
ALMACEN MANTA CONAUTO C.A. Fecha: 20-may-2015 14:50:47
icarrion VENTAS Y DEVOLUCIONES POR OFICINA Pagina: 1 de

cfactr0002 (170z) [veg)

Del 18-may-2015 al 19-may-2015 - Region: Todas - Linea de Negocio:
Todas - Marca: Todas - Oficina: 30 - Cliente: 140000

| Cod.Cli.  Cliente Pvta. | Digitador Fecha T.Doc.| F, Pago |# Documento Estado Noto m- Valor
140000 SOLIS NARANID JUAN CARLOS |MAMALM | abelalcazar | 19mayd5 1028 | NCD |wra CRED. | 000-001-0000001358 ALTORZADO SR 59,50 £.39 7820
140000 S0LIS NARANID JUAN CARLOS |MANALM | abelaleazar | 18-may-15 11:58 FAC |EFECTMG | 009-801-000002544 AUTORIZADD 5R) 52325 9.47 212
140000 ALVARD ALMEIDA MONICA MaALM | Bfabara 16-may-15 1207 | FAC |EFECTWG | QDB-501-000002545 AUTORIZADD SR 10,00 1.20 "
140000 DEMERA KLEVER MAN-ALM | abelalcazar | 19may15 1547 | FAC |EFECTWO | DOO-001-000002544 AUTORIZADS SR 10.00 1.0 1120 |

Total: 25| g 1623
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Anexo V

ALMACEN MANTA
icarrion
coartrQ005 (7o) (054

CONAUTOQ C.A.
DETALLE DE RECAUDACIONES AL DIA - CLIENTES CONTADO
Fecha de cartera; 19-may-2015 - Puntos de Venta: 30

Fecha: 20-may-2015 14:49:15
Pagina:

1 ded
PRECARTERA

[ Totwl s Dep. Ghaquey Etectvo |

3623 |

Entregue Conforme

Recibi Conforme

RIPAGO |Banco |caias|  Facts | Fookac | Fecing | vence |cob.aiDia | Diferidos
BRAVOD ANDRADE AMBAR ALEXANDRA
000001124 VENTAS CONTADO MANTA 140000
EFECTIVO |DONT!\DD 10835 |oosa0r-oo000esas | 1emay1s | 19may-15 19-mag-15 1288 a0
SubTolal 138 136 000
000001125 VENTAS CONTADO MANTA 140000
EFECTIVD -[CCNT}J}D | 10835 J.Diml-ﬂcﬂﬂﬂ25ﬂ-5 | 19-may-15 I 19-may-15 19-may-15 11.20 000
SubTotal 11.20 120 0.001
000001126 VENTAS CONTADO MANTA 140000
— [sonTapn |10835 |o0s-501-000002848 10may1s | 1Smapls | 19may-is 11.20 00
SubTotal 1.20 1120 000
Total 3.2 %3 000
| Forma de Pago | Cobrosaipia | Ditericos
EFECTIVO 3623 000
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Anexo VI

ALMACEN MANTA CONAUTO C A, Fecha: 20-may-2015 14 53.36

icarrion VENTAS ¥ DEVOLUCIONES POR OFICINA Pagina: 1 de

cfactr0002 (1702 [110] Del 07-may-2015 al 07-may-2015 - Region: Todas - Linea de Negocio.

Todas - Marca: Todas - Oficina: 30 - Cliente: 600001
T I T

Cod.CH.  |GClients | Puta. |Dlunadw | Fecha | T.Doc.| F Page (# Documento Estado ] Neto m[ valor]

BOT00 CONAUTOCA. ManALM | sbelsicazar | G7-may-150905 | FAC |muro.cow |008-901-000002317 | morzapose | 35,54 28] 39,80

B30 COHAUTOC A § MAN-ALM | adabara OT-rmay-15 1144 I FAC | AUTO CON |:|U'9-901-|]E0|}|32329 AUTAREADD S8 i m | 24.32

BHO00 | CONALTOC A WeNALM |afsbara | 07may15 1146 | FAG |auto.com. |009-901-000002330 AUTORZADG BRI 42.99 516 43.15
| Totak |  too2e] gz 1227
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. PROCEDIMIENTO

II. Titulo lll. Cédigo
CO-CA-PAO1
COBRO EN CAJA Fecha Ultima Versién .,
Version 1
18-Mayo-2015
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Analista de O&M Contraloria, Jefe Seg. Ind. Gerente Nacional Administrativo
y O&M
Anexo VII
MATRIZ GUAYAQUIL CONAUTO C.A. Fecha: 20-may-2015 14:56:05
Icarrion DETALLE DE RECAUDACIONES - TARJETAS DE CREDITO  Pagina: 1 de 1
ceartrD0dtpt (117 PERALTA PAZMING INGRID JANINNA FRECARTERA
T.Pago | Voucher | Recap | LectorTarieta |BancoDeudor | racts [ pecac | valor
PERALTA PAZMIMO INGRID JANINNA Caja#: 10747 Revisidn
A-001-001-000015214 GYE VENTAS TARJETA DE CREDITO 01-TARJETA
MMERE CLUB |2za13m |4&a&2m7 |MHNUAL |MN;(JPICHhCI—bi:;A |UD1-€E1-UDO:D?DE¢| 18-may-15 | 19.88
Sunmmf] 19.88
Totili 19.08
Entregue Conforme Recibi Conforme
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