MANUAL DE
CONTABILIDAD -
TARJETAS

e Objetivo: El presente documento tiene como finalidad describir los procesos, procedimientos
y actividades realizadas en el area contable, con el fin de estandarizar las operaciones y

garantizar el correcto registro y control de la informacién financiera.
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INTRODUCCION

El &rea contable cumple un rol fundamental dentro de la organizacion, ya que se encarga
de registrar, controlar y validar las operaciones financieras relacionadas con las ventas
realizadas mediante tarjetas de crédito, asegurando la confiabilidad de la informacion

contable y el adecuado control de los ingresos.

A través de la correcta gestidn de liquidaciones bancarias, facturas y conciliaciones, el area
contribuye al control financiero, al cumplimiento de obligaciones tributarias y a la generacion

de informacién precisa para la toma de decisiones.

ALCANCE

El presente documento tiene como finalidad orientar los procesos relacionados con el
registro de liquidaciones bancarias, ingreso de facturas, conciliacién y cierre de facturas en
el sistema contable, asegurando la correcta aplicacidn de politicas internas, el cumplimiento

de obligaciones fiscales y el control adecuado de la informacion financiera..

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una guia practica sobre los procedimientos relacionados con el registro y
control de liquidaciones bancarias y facturas por comisiones de tarjetas de crédito, con el
propdsito de documentar y estandarizar las actividades que garanticen la correcta
contabilizacién de los ingresos y la confiabilidad de la informacion financiera.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Describir de manera detallada las actividades relacionadas con el registro de
liquidaciones bancarias y facturas en el sistema contable.

e Unificar criterios y métodos de trabajo que permitan una gestion contable eficiente,
estandarizada y alineada a las politicas organizacionales.

e Facilitar la capacitacion del personal nuevo mediante la documentacién de los
procedimientos clave relacionados con liquidaciones y facturacion de tarjetas de
crédito.

e Asegurar el cumplimiento de las politicas contables, tributarias y de control interno

establecidas por la organizacion.

——— 4
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO:

Contador General

Sub contador
General
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Tarjetas
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INGRESO DE LIQUIDACIONES EN EL SISTEMA

Este proceso describe los pasos para la descarga y registro de las liquidaciones bancarias en
el sistema, asegurando que los ingresos por ventas con tarjeta de crédito se reflejen de manera

precisa, permitiendo un control financiero actualizado.

1.- OBJETIVO

Gestionar el registro de las liquidaciones bancarias, mediante la descarga de documentos

desde los portales de los bancos y su posterior ingreso en el sistema contable, con el fin de

asegurar el control financiero y la correcta contabilizacion de los ingresos de la empresa.

Liquidaciones bancarias registradas de manera correcta en el sistema, reflejando los ingresos

por ventas con tarjeta de crédito, y asegurando un control financiero confiable y actualizado.

3.- POLITICAS

1. Las liquidaciones deberan descargarse y registrarse en el sistema dentro de la misma

jornada laboral en que fueron generadas, evitando retrasos que afecten el control

financiero.

2. Cada asistente contable sera responsable exclusivamente de los bancos que le han sido
asignados, debiendo garantizar la descarga y registro completos sin omitir ninguna

liquidacion.

3. Los datos ingresados al sistema deberan coincidir exactamente con la informacion
contenida en las liquidaciones emitidas por los bancos, evitando errores en fechas,

numeros de referencia o valores.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
1. Credenciales de acceso a los portales de los bancos asignados.

2. Credenciales de acceso al sistema.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e El cliente efectua la compra de un producto utilizando tarjeta de crédito como medio de pago.

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION

e Descargar las liquidaciones desde los portales de bancos

asignados.
e 3 a 5 horas.

o Acceder al portal del banco asignado mediante el usuario y | e Liquidaciones bancarias

~ . _ (Depende de
contrasena asignados. descargadas, organizadas )
) . . la cantidad
o Buscar el médulo o secciéon donde el banco publica los por banco y fecha, 4
e
. movimientos y liquidaciones diarias. correctamente L
Asistente ) . liquidaciones
o Escoger el dia anterior como fecha de consulta para obtener almacenadas en la carpeta
1 contable - o _ _ por
) las liquidaciones generadas. designada y con copia
Tarjetas . _ . . _ descargar en
o Descargar el archivo en el formato disponible por el banco. impresa para su posterior
su
o Almacenar las liquidaciones en una carpeta especifica por registro en el sistema i
respectivo
banco y fecha (Utilizando como nombre el cédigo de la tienda contable. b
anco
registrado en el portal). )
asignado).

o Imprime las liquidaciones descargadas para el registro de las

liquidaciones en el sistema.
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- Nota: Cada entidad financiera cuenta con un mecanismo
diferente para la obtencion de las liquidaciones, lo cual
incide directamente en el tiempo requerido y en la

complejidad de ejecucién del proceso (Anexo).

¢ Importante: En caso de identificar un reverso en las liquidaciones
descargadas, se procede se procede con la investigacion vy
seguimiento para regularizar el caso. Continuar con el proceso:
GESTION E
LIQUIDACIONES CON TARJETA DE CREDITO.

INVESTIGACION DE REVERSOS DE

1.
2.
Asistente
2 contable -
Tarjetas
3
4.

e Realiza el ingreso de liquidaciones en el sistema:

Ingresa al sistema con las credenciales asignadas.

Seleccionar la opcion BANCOS y posteriormente la opcién
DEPOSITOS, después la OTROS
CONCEPTOS vy finalmente la opcién VER DEPOSITOS
CONFIRMADOS

opcion DE

. Seleccionar la cuenta de banco correspondiente.

Registrar la informacién de la liquidacion:

o Numero de liquidacion (Como referencia de banco).

e Liquidaciones registradas

correctamente en el
sistema, incluyendo todos
los datos de referencia,
fechas, memo y valores de
las cuentas
correspondientes,

asegurando que no se

omita ninguna liquidacion

o 2 min
(Tiempo que
toma por

cada ingreso
de
liquidacion
en el

sistema).
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o Fecha de liquidaciéon (Como fecha de depdsito)
o Memo.

o Registrar las cuentas en el asiento y sus respectivos
valores (La informacion se obtiene de las liquidaciones

descargadas e impresas):

Tarjeta de crédito (Cddigo: 1.01.02.05.04): Valor.
Iva retenido (Cdodigo: 1.01.05.02.01): Valor.
Comision tarjetas por liquidacion (Caodigo:
1.01.02.05.03): Valor.

GFIN  Comisibn Tarjetas crédito (Cadigo
5.02.03.02.01): Valor (Si aplica).

5. Seleccionar el icono de confirmar para el ingreso de las
liguidaciones.
- Nota: Esta operacion debe repetirse para cada liquidacion

descargada, sin omitir ninguna tienda o banco asignado.

de las tiendas o bancos

asignados.
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7.- ANEXO

e ANEXO: Manual de usuario para descargar las liquidaciones en cada uno de los
bancos disponible

MANUAL DE USARIO DE DESCARGA DE LIQUIDACIONES DESDE EL
BANCO DINERS CLUB

1. Ingresar la el siguiente enlace en el navegador: www.dinersclub.com.ec

0 3 Nuevapestaiia x == = (-] X
.
C  © https//www.dinersclub.com.ec/ = s - 9
@  £Q importar favoritos Para tener acceso rapido, coloque sus favoritos aqui, en la barra de favoritos. Administrar favoritos ahora

€3 Iniciar sesion

IESS Agregar acc...

2. Seleccionar la opcion EMPRESA en el panel principal.

[ @) Tarjetas de crédito, beneficiosy - X 4 - (] X

& O @ httpsy/www.dinersclub.com.ec A )T

Diners Club | ) o= --- = accesocumnmes
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3. Seleccionar la opcion ACCESO AL CLIENTE en el panel principal.

Ve e
Diners Club Z‘S PERSONAS EMPRESAS Productos financieros  Servicios  Afiliate ahora o \Accsso CLIENTES/‘

Oportunidades sin limites

Respaldamos tu forma de hacer negocios con los &
productos y servicios Diners Club.

@MERCHANTS @ CORPORATE

Sé parte de la Red Diners Club y Crea potencial sin limites con Diners
conoce todos los productos y servicios Corporate. Conoce los beneficios y la

para tu establecimiento. tarjeta corporativa ideal para tu
Acompafiamiento sin limites.

4. Registrar el usuario y contrasefa de la cuenta del Banco Diners.

C O nttps//onlineservices.dinersclub.com.ec/Diners/Diners/sso A =31 - O

@)z TITANIUM  DISCOVER

Ingrese a su cuenta

Contrasefia

5. Seleccionar la opcion ESTABLECIMIENTO y posteriormente POSICION
CONSOLIDADA.

@Rezg  TITANIUM  DISCOVER

Consulta Pago de facturas Establecimientos  Beneficios del Club
Concillacién botén de pagos

Boton de Pagos

e @b [BSEVED
: o
- -

VisA

»)) Nuevas tarjetas CONTACTLESS.

13
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6. Bajar el area de la pagina web y seleccionar la opcion COMPROBANTES

VIRTUALES.

%) Nuevas tarjetas CONTACTLESS.

Posicion consolidada

Liquidaciones / Preliquidaciones Liquid Marca: DINERS Nro. comprobante “ ”'*
Criterio de bisqueds Fecha de pago Establecimientos: * Seleccio Q
Desde: Hasta 25/junv2025
DINERS ~
Canal de venta Pagados Porpeger @ Rechazados Depositados Cuotas Giferides correntes @ (3\
Recaps: 462 Recaps: 0 Recaps: 0 Recaps: 462 Recaps: 0
POS USS$104,377.97 UsS$0.00 USS0.00 USS$104,377.97 Us$0.00
Vales: 520 Vales: 0 Vales: 0 Vales: 540 Vales: 0
ante = 2 e arca

7. Seleccionar y sefialar como COMPROBANTE DE PAGO en la secciéon de TIPO DE

DOCUMENTO.

Seguridad Contéctenos

@mmm- TITANIUM DISC@VER

Consulta Pago de facturas Servicios Soluciones Financieras Solicitudes Establecimientos  Beneficios del Club

Consulta comprobantes virtuales

Establecimientos:*  NOVICOMFU Q_  Tipo de documento: +

<
I

Comprobante de pago

Marca: * DINERS Desde:

Factura

8. Seleccionar la opcion ESTABLECIMIENTOS.

Nro. documento:

NS CIA LTDA n(é

Seguridad Contactenos

)baGd  TITANIUM  DISCOVER
Consulta Pago de facturas Servicios Soluciones Financieras Solicitudes Establecimientos  Beneficios del Club
Consulta comprobantes virtuales
Establ 34 acCion Tipo de documento: * Nro. d
ablecimientos: ecci Qo o ro. documento
)
Marca: * DINERS Desde: 01/jun/2025 Hasta:

CIA LTD,

Consultar O\
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9. Marcar el

primer establecimiento y posteriormente hacer clic en la opcion
SELECCIONAR.

NOVICOMPU

NOVICOMPU
NOVICOMPU
NOVICOMPU

NOVICOMPU

10. Seleccionar la opcion CONSULTAR.

@)Dn  TITANIUM  DISCOVER

Buenos dias, NOVISOLUTIONS CIA LTDA n C
>

Consulta Pago de facturas Servicios Soluciones Financieras Solicitudes

Establecimientos  Beneficios del Club

Consulta comprobantes virtuales

Establecimientos: * NOVICOMPU Q Tipo de documento: * Comprobante de pago v Nro. documento:

01/jun/2025 Hasta: 25/jun/2025

Marca: * DINERS Desde:

Nota: Verificar que la fecha corresponda desde el dia 1 hasta la fecha actual de cada
mes.

11.Seleccionar el icono de PDF para descargar las liquidaciones del

establecimiento.

Buenos dias, NOVISOLUTIONS CIA LTDA
@)PeGd  TITANIUM  DISCOVER (¢ B

Consulta Pago de facturas Servicios Soluciones Financieras Solicitudes Establecimientos  Beneficios del Club

Consulta comprobantes virtuales

07)

Establecimientos: * NOVICOMPU Q Tipo de documento: * Comprobante de page v Nro. documento:

Marca: + DINERS v Desde: 01/jun/2025 Hasta: 25 ¥ 2025
Consultar O\
Comprobantes
Enace = -
14/juny2025 DINERS NOVICOMPU 1374943 Comprobante de Pago 50451494 j.,,] =)
s gy & 3
16/juny2025 DINERS NOVICOMPU 1374943 Comprobante de Pago 50467132 3,7 -

Nota: Revisar la fecha del comprobante para identificar si se han generado nuevas
liquidaciones o no.

[ 15
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¢ Importante: Repetir la secuencia a partir del paso 8 seleccionando el siguiente
establecimiento de la lista. En caso de que un establecimiento no registre liquidaciones
generadas, continuar directamente con el siguiente, hasta completar la verificacion de

todos los establecimientos.

MANUAL DE USARIO DE DESCARGA DE LIQUIDACIONES DESDE EL

BANCO GUAYAQUIL

1. Ingresar la el siguiente enlace en el navegador:

https://apps.bancoquayaquil.com/BG.TarjetaCredito.\WWebApp/inicioSesion.aspx

0 (5 Nuevapestans x =

‘apps bancoguayaquil.com/BG. TarjetaCredito WebApp/main aspx

@ B importar favoritos Para tener acceso rapido, coloque sus favoritos aqui, en la barra de favoritos. Administrar favoritos ahora

2. Registrar Ruc del comercio, usuario y contrasefia de la cuenta del Banco Guayaquil.

& O | & hupsy/apps bancoguayaquil com/BG TarjetaCredito WebAppy/InicioSesion aspx
OBanco .
Guayaquil

Centro de Servicios a
Comercios

S I

RUC del Comercio

Usuario

Clave de acceso

[ £Tienes proble
“MEJSEQSS VISA
mastercard

16
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3. Seleccionar la opcion LIQUIDACION Y COMPROBANTE DE RETENCION.

& C & ntipsy/apps.bancoguayaquil.com/BG.TarjetaCre

WebApp/main.aspx

t Lo - 0

Banco Centro de Servicios a Comercios
Guayaqull DORIS ALEXANDRA GUALLICHICO FERNANDEZ

Facturacion

Liquidaciény

by oy
Planes Dericos
Solicitud de Servicio
Informacion corporativa
‘Cambio de clave

Salie

CENTRO DE SERVICIO

A COMERCIOS AM;(::::’S‘S w V’SA

1
s730124 mastercard

Desde aqui usted puede realizar transacciones y
consultas en linea, de la manera mas rapida y segura.
Usted no tiene de qué preocuparse, este sitio cuenta
con un sofisticado sistema de seguridad y
confidencialidad; toda su Informacion estara protegida
contra lectura de personas no  autorizadas

4. Seleccionar la opcion DESCUBRELO AHORA.

o Banco
Guayaquil
Facturacion

Liquidacién y
comprobante de
retencion

Planes Diferidos
Solicitud de Servicio
Informacién corporativa
Cambio de clave

Salir

Centro de Servicios a Comercios

DORIS ALEXANDRA GUALLICHICO FERNANDEZ

Ahora descarga tus
liquidaciones de hasta 15 dias

Explora el nuevo portal de servicios para tu comercio

Podrits encontrar nuevas funcionaidades y las mejores hemamicntas para haces crecer
tus ventas y disfrutar més beneficios como
+ Conciliacién mas sencilla: Gessona tus lquidaciones y facturas en un soko ugar
+ Reportes detallados Descarqa tus Iquidaciones en Excel de hasta 15 dias.
+ Crear promociones: Aumenta tus ventas creando promociones personaizadas

Para W negocio.
Explorar Luego |  (IESTSEPTE]

5. Bajar el area de la pagina web y seleccionar la opcion RECORDARME MAS TARDE.

o Banco
Guayaquil
Facturacion

Uiquidacién y
comprobante de
retencion

Planes Diferidos
Solicitud de Servicio
Informacién corporativa
Cambio de clave

Salir

Ingresa los datos necesarios

Cédula de identidad

He leido y acepto Términos v

Centro de Servicios a Comercios
DORIS ALEXANDRA GUALLICHICO FERNANDEZ

Tu codigo dactilar encuentra en La parte de atrds

de tu cédula, en La esquina superior derecha

A222215555

I— =0

Recordarme mas tarde

TN —
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6. Seleccionar la opcion CONTINUAR AL PORTAL.

o Banco
Guayaquil
Facturacion

Liquidacién y
comprobante de
retencién

Planes Diferidos
Solicitud de Servicio
Informacién corporativa
Cambio de clave

Salir

Prefieres registrar tus datos mds tarde?

Centro de Servicios a Comercios
DORIS ALEXANDRA GUALLICHICO FERNANDEZ

Podrds regresar y completar este formulario en
cualquier momento durante el préximo mes.

7. Seleccionar la opcion LIQUIDACION.

o Banco
Guayaquil

Each e Portal de Comercios

Liquidaciény “

:vo;ww-;‘pnme de 3] tnicio & Link de pago 5] Uquidacién ©® Benefidos @ Solichudes
Planes Diferidos — N

Solicitud de Servicio Elige una opcion »

Informacién corporativa

Cambio de clave

Salir

8. Seleccionar la opcion RANGO DE FECHA.

Banco
Guayaquil
Facturacion Portal de Comercios
Liquidacién y
:‘;ﬁ:‘;"‘"""“ ] inico @ Link de pago & Uaquidacién @ Benefidos & Solicitudes
Planss Difecidos Tu empresa Establecimiento
MPORTADORA NOVOA v I

Solicitud de Servicio

Informacién corporativa

1792291666001
Cambio de clave

Salir

IMPORTADORA NOVOA

Centro de Servicios a Comercios
DORIS ALEXANDRA GUALLICHICO FERNANDEZ

]

Centro de Servicios a Comercios
DORIS ALEXANDRA GUALLICHICO FERNANDEZ

]

m
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9. Seleccionar la fecha del dia anterior de la fecha actual y posteriormente marcar la opcién

APLICAR.

9 Banco
Guayaquil
Facturacion Portal de Comercios

Liquidacion y
comprobante de
retencion

Planes Diferidos Tu empresa
Solicitud de Servicio ek
Informacion corporativa
1792291666001
Cambio de clave
Salir
Fecha LiquidaciénT L
>

Centro de Servicios a Comercios

DORIS ALEXANDRA GUALLICHICO FERNANDEZ

10. Seleccionar el primer establecimiento de la lista.

Banco
Guayaquil

Facturacion Portal de Comercios

Liquidacién y
comprobante de
retencion

Planes Diferidos Tu empresa
Solicitud de Servicio e -
Informacién corporativa

1792291666001

Cambio de clave

Salir

11.Seleccionar la opcion CONSULTAR.

O Banco
Guayaquil
Facturacion Portal de Comercios

Liqu

comprobante de
retencion

Planes Diferidos Tu empresa
Sol d de Se o - = .
1792291666001
Salir
Fecha LiquidaciénTl
>

Ayer
< Junio - 2025 >
&) Uquidacién @ Ultimos 7 dias
lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
Esta =
IMPORTADORA NOVOA Q 25 g
@‘mm C il e tipo Comprobante de liquidacién y retencién
en formato PDF pued gir un rango de 15 dias.
Establecimiento o 240672025 ceror B
Centro de Servicios a Comercios
DORIS ALEXANDRA GUALLICHICO FERNANDEZ
a
&) Uquidadién & eficios )
Establecimiento Rango de fechas
~
n 0 o °
IMPORTADORA NOVOA g
ANACEL
v
Centro de Servicios a Comercios
DORIS ALEXANDRA GUALLICHICO FERNANDEZ
&) Uquidacién e
Establecimiento Rango de fechas
(-] o
IMPORTADORA NOVOA 7100073967 172871
Establecimientoll N. LotesTl Acciones
= B

19
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12.Seleccionar el icono de PDF para descargar las liquidaciones del establecimiento.

&) Uquidacién @ Benefidos

Facturacion

Tu empresa Establecimiento

1792291666001 IMPORTADORA NOVOA 7100082448 197507

Fecha LiquidaciénTl Establecimientoll N. LotesTl Acciones

> mar. 24 junio de 2025 GANACELL 1 Lote BB

Resultados del

o Importante: Repetir la secuencia a partir del paso 10 seleccionando el siguiente
establecimiento de la lista. En caso de que un establecimiento no registre liquidaciones

generadas, continuar directamente con el siguiente, hasta completar la verificacion de

todos los establecimientos.

20
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BANCO DEL AUSTRO

Ingresar la el siguiente enlace en el navegador:
https://www.baustroonline.com/Applnt/webEstablecimientos/wfLogin.aspx

MANUAL DE USARIO DE DESCARGA DE LIQUIDACIONES DESDE EL

- L X

& O httpsyfwwwbaustroonline.com/Appint/webEstablecimientos/wflegin aspx

2. Registrar RUC de la empresa y contrasena de la cuenta del Banco del Austro.

=8 - O

>N < austro wisa @2

3. Seleccionar la opcion ESTABLECIMIENTOS.

ESTABLECIMIENTOS

bangg < AUSEro wisa @

Como reconocer una tarjeta VISA valida

pcién Usted podra saber comG reconocer una tarjeta VISA viids

ESTABLECIMIENTOS
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4. Senalar la fecha correspondiente (Fecha de desde 1 y hasta la fecha actual) y
seleccionar la opcion de BUSCAR.

2 @ DO | ° Nueapestats

<& C | O httpsy//www.baustroonline.com/Appint/webEstablecimientos/wiEst.

X |Lf @ Meetikb-iggrawa X | () Empresss|DinersClubEcy X <  Estsblecimientos x B 649013paf x|+ - o X
ablecamientos.aspx A ¢ = 1L @ - 9

banco ( austro wsa @ ESTABLECIMIENTOS

5. Seleccionar la primera sucur:

6. Sefalar la opcion

I i [PP— (p— ——

€RO C.C. €1 vERGE
esde 01/06/2025 7] v 25/0612025 Il | wsu%

sal de la lista.

<& X O nhttps//www.baustroonline.com/Appint/webEstablecmien

tos/wistablecimientos.aspx

bange & AUSEro wrsa @2 ESTABLECIMIENTOS

™ “Etblecimientos
s

BUSCAR.

oosce[26/052005 ][] v [25/062025 [ suscass

 ———— e S

2 @ O | ° Nueapestats

& C O nitps//wwwibaustroonline.com/Appint/webEstableamientos/witstal

X |8 @ Mestidbiqarzwa X | () Empresas|DinersClubcy X & Establecimientos x B 64901300

blecimientos.aspx

baneg & AUSEro wisa @ ESTABLECIMIENTOS

m Establecimientos T THTEECHERT

RUC: 1
Teldfono: %5

GEL LOCAL A2

vesce:[01/0672025 1) s [2500672025 [ suscany
~

NO EXISTEN DATOS....
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MANUAL DEL PROCESO Version/Fecha: 1.0/ 23/06/2025.

7. Seleccionar el icono de descarga en la liquidacion.

& G | O nttps/www.baustroonline.com/Appint/webEstableamientos/wi stablecimientos.aspx A Sy

3
3

banea & QUSEro wisa @ ESTABLECIMIENTOS

| inicio JZNSWRe Wl ssministracion | conciliador | concitiaciones |

8. Seleccionar la opcion IMPRIMIR para descargar e imprimir las liquidaciones.

& G O https//www.baustroonline.com/Appint/we

=i @ -0

——————— B4

baneg \ austro wsa @ ESTABLECIMIENTOS

[ nicio Establecimientos Ci

Comercio: RUC:

Razén Social Teléfono:

Direccie anjc
LIQUIDACION 0

Monto  Monto  Monto Retenc  Comision %  Retenc  Total
Depos  Devol  Total A Retenids Comis  Fuemte  Pagar

Importante: Repetir la secuencia a partir del paso 5 seleccionando el siguiente
establecimiento de la lista. En caso de que un establecimiento no registre liquidaciones
generadas, continuar directamente con el siguiente, hasta completar la verificacion de

todos los establecimientos.
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MANUAL DEL PROCESO Versién/Fecha: 1.0 / 23/06/2025.

MANUAL DE USARIO DE DESCARGA DE LIQUIDACIONES DESDE EL
BANCO DEL PACIFICO

1. Ingresar la el siguiente enlace en el navegador:
https://est.www.pacificard.com.ec/establecimientos/principal.aspx

2. Registrar RUC de la empresa, email y la contrasefia de la cuenta del Banco del
Pacifico.

Ingreso
Ingrese a os maltiples servicios que PacifiCard tiene para usted.
L —

E-mail

Clave

Olvidé mi clave de registro.
Cambio clave temporal
Nuevo usuario

Si aun no esta registrado, hagalo y aproveche de todos los servicios que PacifiCard le
brinda.

Registrate

3. Seleccionar el primer codigo del establecimiento.

&) Banco del Pacifico

| Actushzar Datos | Carmber Pregunts Secrets | Cambior Gove | Cerrar Sesdn | Doc.Bectréesco SRI

li Seleccién de establecimiento
 por

* Hecer click pars

Loop0 MID. Nombee comerchal

11422061
11422799

11422802
| 11422810
11441475

11451152
11638147
11663577
11728061
11725414
1174077
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4. Senalar la fecha correspondiente (Fecha de desde 1 y hasta la

) Banco del Pacifico

et do de 1 Veiver | [Corrae Sewin |

oo Topacent L} Detalle de establecimiento
Codigo Establecimiento (11421554 |
Cédigo MID 100089721 ]

kacoro

Nombre 4
K&Hbre comercial povicomey

5. Seleccionar la opcion de TRANSACCIONES PROCESADAS.

&) Banco del Pacifico

C Rt Estade | Veiver | [Carrar Sessinn |
]| L> Detalle de establecimiento
Codigo Establecimiento 1142164 ]
Cédigo MID [rrooces721 ]

Nombre 4
I&Hbro Comorcial ovicorsy
Ciudad

Direccion dol establecimioRton (0 0 AMAGRD K30 144 ¥ ALDA LAA |

20¢
NOTA:La Informacién que podras consultar de tu establecimiento cormesponde
hasta 3 meses atris de la fecha actual.

6. Seleccionar la opcion ENVIO A EMAIL.

) Banco del Pacifico
ConsuithOtro

Fecha de pogo | "o cridien |FOrms Pago]  Nimero cumnta Nimero de tarjets Vakor Pego
2052005 | 000224 | 0S| CYACTE 00007381786 | 43244500000000929 786.14
AAZW5 | 001337 | DS | CIACTE 000007381786 SA22SE000000C62. 1301,

| 6062005 | 001139 | O8I | CTACTE | 000007381786 | 4551750000000(628 156,56
| 60672005 | 001139 | O8I | CUACTE 000007381786 | 5422580000000608 1083
9/062075 | 001140 | ©OSI_| CVACTE 000007381786 | 5451 760000000G93 «-'..ua
QDAY 00040 | DSl | CIAC] 000007381 786 451 2.
| woa2005 | 001140 | 081 | CIAC 000007381786 | S54511)0000006807 52.08
906205 | 000227 | OSI_| CIAC 000007381786 | S5A574X000000043 32.89
12/08/7005 | 001145 | ©OST | CUACTE | 000007381786 | 4551780000000G7S 154
12006205 | 001388 | DS | CTAC 0007 IR 786 | SA7)SK0000000CH%. X3
1606205 | oo114s | ost | CTAC 000007381786 | 4551 760000000C75 11,56
160052005 | 001146 | oSt | CTACT 000007381785 | 5180300000000G/43 19,
< Aeterion Siguknte >

* Yigo de crédito: Rowstivo (ROT), Diferido con intereses (0CT), Dtferido sin intereses (0S1), Détito (0€8)

Nota: Para recidir ests informacion en un archivo en formeto excel en su dreccion de COImeo electronico registrado,
presione click sobre of botén “Envio & mail™.

fecha actual)
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7. Seleccionar la opcion CONTINUAR para retornar al menu de las liquidaciones.

&) Banco del Pacifico

Envia MSJ PopUp l
A *

“w HA con

EXITO A 5U DIRECCION DE CORRED ELECTRONICO

REGISTRADO

[ ]
establecimiento de la lista.

Importante: Repetir la secuencia a partir del paso 3 seleccionando el siguiente

8. Una vez enviadas todas las liquidaciones al email, se procede a ingresar a la plataforma

Outlook y descargar cada una de las liquidaciones.

USRWEBES@pacifico.fin.ec

U*‘ﬁWl B el CODIGO:0011421954 - TRANSACCIONES PROCESADAS

USRWEBES@
5160:0911451
USRWEBES@pacificofin
T N
~+BANCO DEL PACIFICO S.A 2.
USRWEBES@paifico.fin

USRWEBES@pad
9160:00 y

USRWEBES@pad

do 01/06/2025 - 26/06/2025
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MANUAL DE USARIO DE DESCARGA DE LIQUIDACIONES DESDE EL
BANCO PICHINCHA (VISAy MASTERCARD)

1. Ingresar la el siguiente enlace en el navegador: www.dinersclub.com.ec

0 3 Nuevapestaiia X =+ = o X
o
C @ https//www.dinersclub.com.ec/ = g - 9
© B3 Importar favoritos  Para tener acceso rapido, coloque sus favoritos aqui, en la barra de favoritos. Administrar faveritos ahora

IESS Agregar acc...

2. Seleccionar la opcion EMPRESA en el panel principal.

[ @) Tarjetas de crédito, beneficiosy - X 4 - (] X

& O @ httpsy/www.dinersclub.com.ec A )T

Diners Club Z‘S PERSONASH EMPRESAS Q) =  (ACCESO CLIENTES

SN
©
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3. Seleccionar la opcion ACCESO AL CLIENTE en el panel principal.

Diners Club Z.S PERSONAS EMPRESAS Productos financieros  Serdcios Afliateshoa ([ ACCESO CLIENTES

Oportunidades sin limites

Respaldamos tu forma de hacer negocios con los &
productos y servicios Diners Club.

@MERCHANTS @ CORPORATE

Sé parte de la Red Diners Club y Crea potencial sin limites con Diners
conoce todos los productos y servicios Corporate. Conoce los beneficios y la
para tu establecimiento. tarjeta corporativa ideal para tu
Acompafiamiento sin limites. empresa.

4. Registrar el usuario y contraseia de la cuenta del Banco Diners.

& https//onlineservices.dinersclub.com.ec/Diners/Diners/sso 2 = - O

(Dhozcs  TITANIUM  DISCOVER

Ingrese a su cuenta

5. Seleccionar la opcion ESTABLECIMIENTO vy posteriormente POSICION
CONSOLIDADA.

& G @ nttps//onlineservices.dinersclub.com.ec/Diners/Diners/sso# A =L - O

Seguridad Contdctenos
Buenos dia:

@Rezgd  TITANIUM  DISCOVER

Consuita Pago de facturas Servicios Soluciones Financieras Solicitudes Establecimientos  Beneficios del Club
Conciliacién botén de pagos

Boton de Pagos

TITANIUM mL’:’.ﬂ‘(x‘ﬂ E &.VE’
-l

VISA

")) Nuevas tarjetas CONTACTLESS.
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6. Bajar el area de la pagina web y seleccionar la opcion COMPROBANTES VIRTUALES.

%) Nuevas tarjetas CONTACTLESS.

Posicion consolidada

Uquidaciones / Preliquidaciones:

Criterio de bisqueda:
Desde:
DINERS
Canal de venta Pagados
Recaps: 462
POS
Vales: 540

USS$104,377.97

o
Marca: DINERS
Establecimientos: * Seleccionar

Hasta 25/junv2025

Porpege  © Rechazados

Recaps: 0 Recaps: 0
UsSS$0.00 USS0.00
Vales: 0 Vales: 0

Nro. comprobante:

Q

~

@

Cuotas Giferidas cormentes @)

Recaps: 462 Recaps: 0
USS$104,377.97 UsS0.00
Vales: 540 Vales: 0

7. Seleccionar y sefialar como COMPROBANTE DE PAGO en la seccién de TIPO DE

DOCUMENTO.

Seguridad Contéctenos

DISCOVER

@Pazg  TITANIUM

Consulta Pago de facturas

Consulta comprobantes virtuales

Establecimientos: * NOVICOMPU

Marca: * DINERS

Servicios

Soluciones Financieras Solicitudes Establecimientos  Beneficios del Club

Q Tipo de documento: * 0
<M

I .

Desde:

Comprobante de pago

Factura

8. Seleccionar la opcion ESTABLECIMIENTOS.

Seguridad Contéctenos

DISCOVER

@)Paxgsd  TITANIUM

Consulta Pago de facturas

Consulta comprobantes

Establecimientos: * Seleccionar
[
~

Marca: * DINERS

Servicios

virtuales

Q

Nro. documento:

Soluciones Financieras Solicitudes Establecimientos  Beneficios del Club

Tipo de documento: *

Desde:

NS CIA LTDA n(é

CIA LTD,

Consultar C)\
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9. Marcar el primer establecimiento y posteriormente hacer clic en la opcidn
SELECCIONAR.

Establecimientos

Ciudad:

Seleccionar

D)

1374943 NOVICOMPU
1376088 NOVICOMPU
1376096 NOVICOMPU
1376104 NOVICOMPU

1392333 NOVICOMPU

10. Senalar como VISA o MASTERCARD en la seccién de MARCA.

Seguridad Contdctenos

B dias, NOVISOLUTIONS CIA LTDA
@bz TITANIUM  DISCOVER ers fes OV Sl ¢ ¥

Consulta Pago de facturas Servicios Soluciones Financieras Solicitudes Establecimientos  Beneficios del Club

Consulta comprobantes virtuales

Establecimientos:*  NOVICOMPU Q_  Tipo de documento: * v Nro. documento:
Marca: * DINERS v Desde: 01/jun/2025 Hasta: 26/jun/2025
DINERS |

MASTERCARD

11.Seleccionar la opcidon CONSULTAR.

Seguridad Contdctenos

. B dias, NOVISOLUTIONS CIA LTDA
@)Dk TITANIUM  DISCOVER s (e N ¢ XS

Consulta Pago de facturas Servicios Soluciones Financieras Solicitudes Establecimientos  Beneficios del Club

Consulta comprobantes virtuales
Establecimientos: * NOVICOMPU Q Tipo de documento: * Comprobante de pago v Nro. documento:

Marca: * VISA v Desde: 01/jun/2025 Hasta: 26/jun/2025
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- Nota: Verificar que la fecha corresponda desde el dia 1 hasta la fecha actual
de cada mes.

12.Seleccionar el icono de PDF para descargar las liquidaciones del

establecimiento.
. Buenos dias, NOVISCLUTIONS CIA LTDA
@Rzt TITANIUM  DISCOVER A sl ¢ ¥
Consulta Pago de facturas Serviclos Soluciones Financieras Solicitudes Establecimientos  Beneficios del Club

Consulta comprobantes virtuales
B &

Nro. documento:

Hasta: 26/jun/2025 Q\
Consultar
Comprobantes k.

=
16/jun/2025 VISA NOVICOMPU 1376088 Comprobante de Pago 50427375 =) Lj

Establecimlentos: * NOVICOMPU Q Tipo de documento: *

Marca: * VISA v Desde:

- Nota: Revisar la fecha del comprobante para identificar si se han generado nuevas
liquidaciones o no.

o Importante: Repetir la secuencia a partir del paso 8 seleccionando el siguiente
establecimiento de la lista. En caso de que un establecimiento no registre liquidaciones
generadas, continuar directamente con el siguiente, hasta completar la verificacion de

todos los establecimientos.
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MANUAL DE USARIO DE DESCARGA DE LIQUIDACIONES DESDE EL
BANCO BOLIVARIANO

1. Ingresar la el siguiente enlace en el navegador:
https://www.credimaticonline.com/(S(hdak3onaleijh3xbgehfhgnq))/login/frmLogi

n.aspx

2. Registrar el usuario y contrasefia de la cuenta del Banco Bolivariano.

111 credimatic

[0 sonco Bovorino

Bienvenido al Portal BizCard

Elija una Aplicacién

7 —


https://www.credimaticonline.com/(S(hdak3onaleijh3xbqehfhgnq))/login/frmLogin.aspx
https://www.credimaticonline.com/(S(hdak3onaleijh3xbqehfhgnq))/login/frmLogin.aspx

NS

ORGANIZACION Y METODO

Novisolutions MANUAL DEL PROCESO

Version/Fecha: 1.0 / 23/06/2025.

4. Seleccionar la opcién LIQUIDACIONES y nuevamente senalar la opcion LIQUIDACIONES.

(f Credimalic

Portal BizCard

Liquidaciones

P (31 Liquidaciones

B

g Fento Chvomme: Opaea | Derechos Resenvades 2023

5. Seleccionar el icono de CONSULTAS DE CADENAS.

ﬁ[ Credimatic

Liquidaciones
Liquidaciones

Empresa:

@ Cadena © Comerco

6. Marcar la opcidn RUC, registrar el nimero de RUC de la empresa y seleccionar la opcién de

BUSCAR.
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7. Seleccionar la empresa correspondiente.

CONSULTA DE CADENAS

© Nombre / Descripcion

%1792291666001

8. Seialar la fecha correspondiente (Fecha de desde 1 y hasta la fecha actual).

(f Credimalic

Liquidaciones

Liquidaciones

[ 8arco Bokvariano

squidaciones b Conciliaciones b

Q consutar @ Seneror Uauidaciones E Generar Xis

[y Fecha Hasea:

9. Seleccionar la opcion CONSULTAR.

|/( Credimalic

Liquidaciones

Liquidaciones

© Comerdo

26/6/2025

[0 8arco Bolivariano

Q Copguita _J & GenerorUauidaciones  FFR] Generar xs

fecha Desde: 1/6/2025 [ ] Fecha Hasta:

NOVICOM NOVICOM

26/6/2025

Y
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10.Marcar la vifieta y seleccionar el icono de EXPORTAR LIQUIDACION.

Liquidaciones
Liquidaciones

Fecha Desde: 1/6/2025 v | Fecha Hasta: 26/6/2025

[ No. Liquidacén Fecha Liquidacién Codigo  Comercio Total Compras  Total Comissén menoon Total Pago Neto Lig.  Anexos
|

2l -—mmmm 5] l!

[ I

o
a

0

)

9920280

9925505

9930358

9934655

9943447

994875

9953561

9957774

9962101

O Comercio

2025/06/02

2025/06/03

2025/06/04

2025/06/05

2025/06/09

2025/06/10

2025/06/11

2025/06/12

2025/06/13

Pégina 1 de 88 (879 elementos)

840634

840634

840634

840634

840634

840634

840634

n 2334

Q Conzultar 5 Generar Uiquidaciones ﬁ Generar Xis

NOVICOM NOVICOM

Yoni

NOVICOMPU KNUU

NOVICOMPU KNUU 1.389,78 55,95 -18,13 0,00
NOVICOMPU NNUU 1.22690 120,81 16,01 0,00
NOVICOMPU NNUU 51,23 2,94 0,67 0,00
NOVICOMPU RNUU 1.116,87 -100.24 -14,56 0,00
NOVICOMPU KNUU 782,41 54,37 10,21 0,00
NOVICOMPU NNUU 165,20 17,10 2,16 0,00
NOVICOMPU RNUU 159,30 16,49 2,08 0,00
NOVICOMPU NNUU 156,80 -9,02 2,05 0,00
2627 . 8 8 80

100,35

13570 &
109008 (G
47,62 ,‘
100207 &
me &
1594 ¢
140,73 ;‘
4573 P

2 AR A A A AL A AL

¢ Importante: Una vez descargada la liquidacion, se debe desactivar la vifieta y seleccionar
el siguiente establecimiento de la lista; de lo contrario, el sistema descarga nuevamente
la primera liquidacién de forma automatica. Este procedimiento debe repetirse hasta
completar todas las liquidaciones registradas.
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MANUAL DE USARIO DE DESCARGA DE LIQUIDACIONES DESDE EL
BANCO SOLIDARIO

1. Ingresar a la Plataforma: FileZilla Client (Que se encuentra instalado en el equipo de

trabajo).

Seleccionar el menu ARCHIVO.

B riezine

frchivo  Edicin Ve Transferencia Senidor Marcadores  Ayuds
R e I o' = = 5 o

v = ORO XL TA2H

Servidor: Nom&re de usuario: Contrasena: Puerto:

Conexién répids | v

Version/Fecha: 1.0 / 23/06/2025.

| CAUsers\Usuario\Downloads\

¥ Downlo:

Entomo de red
Favorites
Impresorss
IntelGraphicsProfiles
Links

Mend Inicio

e Anrsimantng

Nombre ce archive Tamato .. Tipo de archivo

Ultima modific

30 MAYD
Bolivariano

Carpeta de arc
Carpeta de arc
Carpeta de arc

23/472022 132
17/10/2023 10-.

Bolivariano dep

Camaras city mall Carpeta de arc

Oiners Carpeta de arc

Diners e “febrero Carpeta de arc.

Gunyaguil Carpeta de arc
Liquidaciones_0712 Carpeta de arc

Liquidaciones_2 Carpeta de arc 024 120
MsC Carpeta de arc

Pacifico Carpeta de arc.

Pichincha Carpeta de src..

RESPALDO CARGAS.. Carpeta de arc

Retenciones 4

Carpeta de arc.

3839 archivos y 20 directorios. Tamafo totak: 24.368.767.148 bytes

Dentro del menu ARCHIVO, seleccionar la

Nombre de archvo  Tamafo.. Tipode.. Uitima mod.. Rermisos  Propietar.

e5té conectado a ningun servidor

No conectado.

opciéon GESTOR DE SITIOS.

ivo  Edicion Ver Transferencia Semidor Mt Apuda
Contrasenx Puerto: Conexion rapids | ~
Nueva pestahs et
Cerrar pestana Ciew
Exportar..
Importar ‘
Mostrar archivos Gue estan siendo editados. Ciriek e,
Salit cu-Q |
cawaner
Impresoras |
IntelGraphicsProfiles
Links 1
Mend Inicio

Mir Annsment

Nombre ce archivo Tamato.. Tipo dearchivo  Ultima modific

30 MAYO
Bolivariano

14/7/2023 18:1
/4/2022 1432,

Carpeta de arc
Carpeta de arc
Carpeta de arc.

Bolivariano dep
Camaras city mall Carpeta de arc.

Diners Carpeta de arc

Diner: Carpeta de arc.
Carpeta de arc
Carpeta de arc

Carpeta de arc

Guayaguil
Uquidaciones 0712
Liquidacione:
MsC

Pac
Pichin
RESPALDD CARGAS
Retenciones 4

2022 20:3.
4/4/2022 1416
4/4/2022 1408..
/472025 145,
4/4/2022 1621

Carpeta de arc
Carpeta de arc

Carpeta de arc

Carpeta de arc
Carpeta de arc

3839 archivos y 20 directorios. Tamaflo totak: 24 358767.148 bytes

Tmafo.. Tipode.. Uttimamod.. Rermisos

Nombre de archivo

No esté conectado a ningun servidor

[No conectado.
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4. Seleccionar la opcion CONECTAR para entrar en el servidor.

E- BT ORO XL FAS

envdor: Nombre do usuario Contrasena: Puerto: -
Gestor ge sitios x 1
[Sitio focal:] CAUsers\Usuario\Downioad seleceionar entrada: General Avanzado Opciones de Transfererncia Aego de caracteres
5 L Downiosds =
Entomo de red Protocole: SFTP - SSH File Transter Protocol
5 70 Favorites
s Servidor fipsolidario-online.com Puerte:
telGraohicn Jrsdiction

Nombre ce archivo T Modo de acceso: Normal
0 Usuario: NOVISOLUTIONS
30 MAYD (]
Contrasea:
Bolivariano ]

Bolivariano dep
Camaras city mall
Oiners

Diners parte -febrero
Guayaguil
Lquidaciones 0712
Liquidaciones 2911.
MSC

Pacifico

Pihincha

RESPALDO CARGAS...
Retenciones 4

Color de fondo: Ninguno
Comentarios:
Nuevo sitio Nueva carpeta
Nuevo marcador Renombrar

Bormar Ouphicado

|_Conectar Aceptar Canelar

2000000000000

3839 archivos y 20 directorios. Tamafio totak: 24.368767.148 bytes

5. Una vez conectado en el servidor, se procede a seleccionar la carpeta del ano
correspondiente.

E Nugvo sitie - 3tp//NOVISOLUTIONS @fip solidario-online.com - FileZilla i~ -] X
Archivo Edicion Ver Tramsferencia Semidor Marcadores Ayude

E-BMTEORO XL TAS

Senvidor: Nombre de usuario: Contrasena: Puerto: Conexion rapida | ¥

Estado;  Connected to ftp;501idano-onkne.com
Fstado:  Recuperando el listado del directoric...
Estado:  Listing Giectory /

Estado:  Directorio /" listado corectamente

CAUsers\Usuario\Downloads\
i L Downlosds
Entomo de red
5 75 Favorites
Impresoras.
IntelGraphicsProfiles
Links 1
Mend Inicio
Nombrece armvo  Tamao... Tipo de archivo  Uttima modific. Nombre de archwo _Tamafa.. Tipo de - Uttima mod... Rermisos _ Propietar..
30 MAYO Carpeta de arc..  14/7/2023 18:1.. 2019 Carpeta . 19/2/2020 .. drwxrwx.. user group
Bolivariano Carpeta de arc.. 4/4/2022 1432.. 2023 Carpeta .. 1/12/2023 .. Gewxrw.. user group
Bolivariano dep Carpeta de arc..  23/4/2022 132 2024 Carpeta . 1/12/2024 COWTWX..  USer gIoup.
Camaras city mall Carpeta de arc.. 17/10/2023 10-.. 2025 Carpeta . 1/6/2025 2. crwxrwx.. user group
Diners. Carpeta de arc.. 4/4/2022 1351..
Diners parte -febrero Carpeta de arc..  15/6/2023 105..
Guayaguil Carpeta de arc..  23/4/2022 183..
Liquidaciones 0712, Carpeta de arc..  26/12/2024 13...
Liquidaciones_2911.. Carpeta de arc...  6/12/2024 129)..
MSC Carpeta de arc..  18/2/2022 203.
Pacifico Carpeta de arc.. 4/4/2022 1416..
Pichincha Carpeta de arc.. 4/4/2022 1408..
RESPALDO CARGAS.. Carpeta de arc..  14/4/2025 145..
Retenciones 4 Carpeta de arc... 4/4/2022 1621..
3839 archivos y 20 directorios. Tamaflo totak 24.368.767.148 bytes 4 directorios

6. Seleccionar el dia correspondiente para descargar las liquidaciones.

Nusvo sitic - $1tp//NOVISOLUTIONS @fipscliderio-online.com - FileZilla = @ X
Archivo  Edicion \Ver Transferencia Semvidor Marcadores Ayuda

TTEOoRORL TFAYS

Senvidor: Nombre de usuario: Contrasena: Puerto: Conexion rapids | ¥

Estado:  Directono "/2025" listado correctamente

Estado:  Recuperando ol listado del directoric */2025/05"..

Estado:  Listing directory /2025/06 1
Estado:  Directorio /2025/06" listaco correctamente

Sitio remoto:| /2025/06

Sitio locali| CAUsers\Usuano\Downloads\

& L Donlosds 205
4 Entomo de red 20
T Favorites 20
Impresoras 20
IntelGraphicsProfiles 204
Links 1 205
Mend Inicio ~@

Nombreceaichivo  Tamano... Tipo de archivo _ Ultima modific. [Nombve de archwo Tamano.. Tipo de . Uttima mod.. Rermisos _ Propietar.
i 03 Corpeta . 3/6/2025 3:. Grwonwx.. user group
30 MAYO Carpeta de arc..  14/7/2023 18:1.. o4 Carpeta . 4/6/2025 2. cewnxrwix.. user group
Bolivariano Carpeta de arc.. 4/4/2022 1432.. o5 Carpeta.. S/6/20252.. Gowowx.. user greup
Bolivariano dep Carpeta de arc... 23/4/2022 132.. 06 Corpeta .. 6/6/2025 1= Grwwx.. user group
Camaras city mall Carpeta de arc... 17/10/2023 10-. o7 Carpets... 7/6/20252... Grvowx.. user greup
Oiners Carpeta de arc... 4/4/2022 1351.. 8 Carpeta .. 8/6/2025 1= Gwwx.. user group
Oiners parte febrero Carpeta de arc... 15/6/2023 105.. 0 Carpeta.. 9/6/2025 1= Cownwx.. user group
Guayaguil Carpeta de arc.. 23/4/2022 183.. 10 Carpeta .. 10/6/2025.. Gwawx.. user greup
Liquidaciones 0712 Carpeta de arc... 26/12/2024 13:. n Carpeta .. 11/6/2025 .. Gowxwx.. user group
Liquidaciones_2911. Carpeta de arc... 6/12/2024 1290.. 2 Carpeta.. 12/6/2025.. crwwx.. user greup
NSC Carpeta de arc.. 18/2/2022 203. 3 Carpeta.. 13/6/2025.. Gowwx.. user greup
Pacifico Carpeta de arc..  4/4/2022 1416.. " & Carpeta 14/6/2025 COWXIWX..  USeT gIouUp
Pichincha Carpets de arc.. 4/4/2022 1408.. 15 Corpeta .. 15/6/2025 .. drwoawx.. user group
RESPALDO CARGAS. Carpeta de arc.. 14/4/2025 145, 16 Carpeta .. 16/6/2025 .. Grwxwx.. user group
Retenciones 4 Carpeta de arc... 4/4/2022 1621 7 Carpeta . 17/6/2025 .. Grwnwx... user group

3839 archivos y 20 directorios. Tamafio total: 24.363767.148 bytes |26 directorios

T2 S—
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- Nota: Solo se puede descargar a partir de la carpeta 2 (del mes actual)
hasta 1 del siguiente mes.

7. Hacer clic derecho y seleccionar la opcion descargar.

£ Nuevs sitie - $ip.//NOVISOLUTIONS @fip.solidario-online.com - FileZilla
Acchivo  Edicion Ver Transferensia Servidor Marcadores Ayuda

E-ETTEORO XL (FAe

ierador: Nombre de usuario: Contrasena:

Puerto: Conexion rapida | ¥

istado:  Directorio “/2025" listado <orrectamente

‘stado:  Recuperando el listado del directorio “/2025/06"..
stado:  Listing directory /2025/06

stado:  Directorio “/2025/06” kstaco correctamente

Siti local:| CAUsers\Usuario\Downloads\
H ¥ Downloads
= Entomo de red

T Favorites
Impresoras
IntelGraphicsProfiles
Links
Mend Inicio

) bie deessmantne

Sitio remoto: | /2025/06
2025
20
20
20
P04
1 205
523 06

Nombre e archive  Tamao.. Tipo de archivo  Ultima modific..
30 MAYD Carpetadearc.. 14/7/2023 18-
Bolivariano Carpeta de arc.. 4/4/2022 1432.
Bolivariano dep Corpeta de arc.. 23/4/2022 132.
Comaras city mall Carpeta de arc.. 171072023 10-..
Diners Carpeta de arc.. 4/4/2022 1351
Diners garte -febrero Carpetadearc.. 15/6/2023 105..
Guayaguil Carpeta de arc.. 23/4/2022 183..

Liquidaciones 0712,
Liquidaciones 2911..

Carpeta de arc..  26/12/2024 13:.
Carpeta de arc..  6/12/2024 120..

MSC Carpeta de arc.  18/2/2022 20:3.
Pacifico Carpeta de arc..  4/4/2022 1416..
Pichinchs Carpets de arc..  4/4/2022 1408..
RESPALDO CARGAS.. Carpeta de arc.  14/4/2025 1435,

Retenciones 4 Carpeta de arc..  4/4/20221621..

1839 archivos y 20 directorios. Tamafo total: 24.368.767.148 bytes

Nombre de archwo  Tamafo.. Tipo de.. Uttima mod

e
A
14 % Afadir archivos a la cola
15
16 Crear directono
L Crear directorio y entrar en é1
b Crear nuevo archivo
19
Actualizar
2
21 Borrar
2
2 Coplar las URL(s) al portapapeles

Permisos de archivo...

2 directorios seleccionados.

Permisos  Propietar..
COWXWX..  User group
Gowxwx.. user greup
Cowxwx...  user group
WKWK USer GICUD
crwxewx..  user greup
COWXWX..  USRY GIOUD
COWXWX..  User group
CrwRwX.. User greup
WKWK, User group
dowxwx..  user group
COwXWK.. User greup
GOWXWX..  USer GIoUp
WKWK, UseT GICUD

CIWXIWX..  USEr GOUp

drwWxwx_.  User gIoup.
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INGRESO DE FACTURA POR LIQUIDACION EN EL SISTEMA

El proceso se enfoca en el ingreso organizado de las facturas provenientes de liquidaciones en
el sistema contable, asegurando la correcta captura de la informacién financiera y fiscal,

cumpliendo con las obligaciones tributarias.

1.- OBJETIVO

Registrar las facturas de liquidaciones mediante la elaboracién de la plantilla de carga y su
ingreso de los datos correspondientes en el sistema, para garantizar el control financiero, la

conciliacién de pagos y el cumplimiento de las obligaciones fiscales de la empresa.

2.- ALCANCE
Facturas de liquidaciones registradas correctamente en el sistema contable, con toda la
informacion validada y asociada a los bancos y codigos fiscales correspondientes,

garantizando la continuidad de cada transaccion, la conciliacién de pagos, el control financiero

confiable y la disponibilidad de la documentacién para auditorias y seguimiento interno.

3.- POLITICAS
1. Cada asistente contable es responsable unicamente de las facturas correspondientes a

los bancos asignados, asegurando la integridad y precision de los registros.

2. Seguir el formato establecido para la plantilla de carga de comprobantes electrénicos,
respetando la estructura, los espacios y la secuencia de los datos para que el sistema

los reconozca correctamente.

3. Revisar cuidadosamente los codigos fiscales, importes y fechas antes de confirmar cada

registro en el sistema.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
1. Credenciales de acceso al portal del SRI y al sistema.

2. Plantilla de carga de comprobantes electronicos.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

Plantilla de carga

electronicos

4. Ingresa el documento
al sistema en formato
TXT.

I

5. Ingresar la factura en
el sistema.

©
£
Q
)
8-
s Lmmmme >
@ 1. Descarga las facturas :
5 en el portal del Servicio
- E de Rentas Internas (SRI).
“© 2 '
S ) : de comprobantes
© = '
T | . J,
= )
g 8 2. Elabora la plantilla
. c de carga de 3. Transforma el
° S documento en formato
o ° comprobante XT

] .. :
o] c electronicos.
5 | 8

v
© a
© <
L
Q
© Registrar todas las
8 facturas de cada bancos - - - -
o asignados.
[*))]
L
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

tributaria.

o Documento: Plantilla de comprobante de electronicos para el sistema.

¢ Incorporar las facturas electrénicas al sistema contable para asegurar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y la correcta declaracion

6.2.- ACTIVIDADES

TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Descargar las facturas generadas por la empresa Novisolutions
en el portal del Servicio de Rentas Internas (SRI) en formato
TXT.
1. Ingresar al portal del Servicio de Rentas Internas (SRI) con _
. e Archivo en formato TXT con
Asistente las credenciales de acceso correspondientes. N
_ _ . las facturas emitidas por _
1 contable - 2. En el menu principal, seleccionar la opcion FACTURACION . _ e 2 min.
. ) Novisolutions, descargado
Tarjetas ELECTRONICA.
. _ desde el portal del SRI.
3. Dentro de esta seccion, elegir COMPROBANTES
ELECTRONICOS RECIBIDOS.
4. Seleccionar el periodo de EMISION y el tipo de
comprobante.
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5. Generar la busqueda vy verificar que aparezcan todas las
facturas emitidas por Novisolutions.

6. Seleccionar la opcion de descarga masiva en formato TXT.

7. Guardar el archivo descargado en la carpeta designada por

banco y fecha.

Asistente
2 contable -

Tarjetas

Elaborar la plantilla de carga de comprobantes electrénicos:

1. Abrir una nueva hoja de Excel en el equipo de trabajo.

2. Seleccionar la pestafna DATOS vy, dentro de la seccion
OBTENER Y TRANSFORMAR DATOS, elegir la opcién
DESDE TEXTO/CSV.

3. Importar la informacidon previamente descargada desde el
portal del SRI.

4. Se abrira una ventana que muestra el contenido del
documento; en este punto, editar a formato tipo texto en las
columnas que contengan codigos para que el sistema lo
reconozca.

o Una vez validado el formato, seleccionar la opcion
CERRAR Y CARGAR.

e Plantila de carga de
comprobantes electronicos
elaborada correctamente en
Excel, organizada segun el
formato establecido.

e 5a10 min.

e Documento transformado y
guardado en formato TXT,
listo para ser importado en el

sistema contable.
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6.

5. Crear una nueva hoja de Excel y copiar en ella la

informacion, organizandose conforme al formato requerido

por el sistema, siguiendo estrictamente el siguiente orden:

O

(@)

(@)

(@)

(@)

O

Tipo de comprobante.
Numero de importe total.
Numero de serie.

Numero de ruc emisor.
Razon social emisor.
Fecha de emision.

Fecha de autorizacion.
Tipo de emisién (Se agrega esta columna y se registra
como NORMAL).
Identificacion del receptor.
Clave de acceso.

Numero de autorizacion.

Agregar una nueva columna al lado derecho de la columna
NUMERO DE IMPORTE TOTAL para registrar la secuencia

de numeros.

6.1. Registrar la secuencia de numero (1,2,3,4,5,6, 7,...)

en la nueva columna.
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o

6.2.

6.3.

Copiar los numeros ingresados Yy pegarlos
nuevamente al final de la fila donde finaliza la
secuencia.

Seleccionar toda la columna de secuencia y ordenar
los valores de menor a mayor para crear un espacio

por cada factura.

o Hecho esto, se procede a seleccionar toda la columna y
ordenar de menor a mayor.

7. Agregar nuevamente una nueva columna a la derecha de
NUMERO DE IMPORTE TOTAL para registrar la siguiente
férmula: =CONTACT (texto1, [texto2], ...) y aplicarla a toda
la columna.

Texto 1. Seleccionar el texto de la columna Tipo de

comprobante.

Texto 2: Seleccionar el cuadro que se encuentra arriba

del valor de importe total.

Ejemplo: =CONTACT (A3; BZ2) generando la
secuencia:
- Factura
- 136.07
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Factura
168.57
Factura
287.5

contiene la formula.

elaboracion.

8. Crear una nueva pestafa, copiar y pegar la columna
generada por la férmula en formato texto.

o Una vez realizado, eliminar la columna original que

9. Transformar el documento final en formato TXT.
o Asegurarse que toda la informacion de la plantilla se
encuentre en formato tipo texto.

10.Guardar el documento con el nombre de la fecha de

e Importante: Seguir estrictamente el formato de la plantilla de
carga de comprobantes electronicos para garantizar que el
sistema lo reconozca y procese correctamente, respetando la

estructura, los espacios y la secuencia establecida.
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e Ingresar el documento comprobante electronico en formato
TXT.
1. En el menu principal del sistema, seleccionar la opcion )
e Archivo TXT de
CONTABILIDAD Y FINANZAS. _
comprobantes electronicos
2. Dentro de la opciéon CONTABILIDAD Y FINANZAS, _
cargado en el sistema
seleccionar FISCAL.
contable. e 3 min.
. 3. Dentro de la opcion FISCAL, seleccionar OPCIONES.
Asistente _ . (Depende de
4. Seleccionar IMPORTACION COMPROBANTES SRI y
3 contable - _ Facturas registradas la
_ posteriormente FACTURAS PROVEEDOR. ] o
Tarjetas o ) correctamente en el médulo disponibilidad
5. Dentro del modulo de comprobantes recibido, seleccionar ]
) de comprobantes recibidos, del sistema).
el documento en formato TXT correspondiente de
con errores identificados vy
facturas. _
_ _ corregidos en caso
o Una vez subido el documento, revisar que todas las
necesario.
facturas se encuentren registradas correctamente en
el sistema, en caso de identificar errores, se procede
a revisar y realizar la correccion pertinente.
Asistent e Una vez subidas el documento de las facturas, se procede a Facturas registradas | ¢ 2 min. por
sistente
tabl ingresar la factura en el sistema. correctamente en el sistema cada registro
4 contable -
Tarist 1. En el menu principal del sistema, seleccionar la opcidn contable, asociadas a los de factura en
arjetas
PROVEEDORES. bancos asignados y listas el  sistema,
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. Dentro de Ila opcibn PROVEEDORES, seleccionar
RECEPCION DE FACTURAS.

. Dentro de la opcion RECEPCION DE FACTURAS,
seleccionar VER/EDITAR.

. Seleccionar las cuentas del banco correspondiente.

5. Se procede a ingresar el memo: BANCO (Nombre del

banco) FACT./LIQ. TC.
. Seleccionar la opcién FISCAL, para registrar en el codigo de
pais de pago: 593, y colocar el valor del subtotal en el campo

con el codigo 332.

. Seleccionar el icono de CAMPOS ADICIONALES DE

PROVEEDORES vy registrar la fecha de caducidad de

factura.

. Seleccionar confirmar.

Nota: Cada asistente contable es responsable de registrar las

facturas correspondientes a los bancos asignados.

para su control y

seguimiento.

sujeto a la
cantidad total
de facturas a

procesar.
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REGISTRO Y CIERRE DE FACTURAS EN EL SISTEMA

El proceso describe las actividades necesarias para registrar, validar y cerrar las facturas
correspondientes en el sistema contable, asegurar informacion financiera precisa y lista para el

control y seguimiento contable.

1.- OBJETIVO

Cerrar las facturas de comisiones por tarjetas en el sistema mediante la descarga de
documentos y la validacién de conciliaciones, para asegurar una correcta contabilizacién,

conciliacién financiera para el control contable de la empresa.

Facturas de comisiones por tarjetas registradas y cerradas correctamente en el sistema

contable, con los montos conciliados, asociadas a sus respectivos bancos y fechas de

vencimiento, listas para su control, seguimiento y conciliacion financiera.

3.- POLITICAS

1. Ejecutar el cierre de facturas unicamente después de verificar que los montos hayan sido
correctamente conciliados, con el fin de evitar inconsistencias contables y garantizar que
la informacion registrada refleje de manera fiel las operaciones financieras, asegurando la

confiabilidad de los reportes contables y la toma de decisiones.

2. Cada asistente contable debe gestionar exclusivamente las facturas asignadas a los
bancos bajo su responsabilidad, asegurando la precision, integridad y correcta imputacion
de los registros en el sistema, de manera que se mantenga un control adecuado sobre los

movimientos financieros y se facilite la conciliacion y auditoria interna.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS

¢ Credenciales de acceso al sistema.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

1. Descarga el
documento auxiliar de
comisiones por
liquidar en el sistema.

I

2. Descarga el reporte
de facturas de
proveedores
confirmadas.

Auxiliar de comisiones
por liquidar.

3. Valida que el valor
del documento cuadre
con el registro de la
facturas del sistema.

Registro y cierre de facturas en el sistema
Asistente contable

Repetir esta actividad
con todos los bancos === === e aa .
asignados. .

;Existe
novedades?

4.1. Realiza el cierre de
factura en el sistema.

NO

(4,2, Revisa cada factura

Reporte de facturas de

proveedores
confirmadas.

l

para identificar el
error y realizar su
respectiva correccion.
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO

e Efectuar el cierre de las facturas en el sistema al final del mes para la conciliacidn financiera y registro contable de la empresa.

6.2.- ACTIVIDADES

ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) E.IJEI;"CP[?CSI(?:
e Descargar el documento auxiliar de comisiones por
liquidar en el sistema.
1. En el menu principal del sistema, seleccionar la
opcion CONTABILIDAD Y FINANZAS.
2. Dentro del menu de CONTABILIDAD Y | ¢ Documento auxiliar de comisiones
Asistente FINANZAS seleccionar la opcién REPORTES. por liquidar descargado desde el
1 contable - 3. Se desplegara una nueva ventana; en ella, sistema en formato  Excel, | ¢ 3 min.
Tarjetas seleccionar el reporte denominado AUXILIAR. correspondiente al periodo
4. A continuacion, se abrira una pestafa con el consultado.
detalle del reporte Auxiliar, donde se debe
proceder de la siguiente manera:
4.1. En el buscador de cuentas, ingresar la
palabra COMISION.
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4.2. Seleccionar la cuenta denominada
COMISION TARJETAS POR LIQUIDAR.

4.3. Desactivar la opcion “Contabilidad
optimizada”.

4.4. 4.4, Activar la opcién SUPRIMIR LINEAS
DE DETALLE QUE CORRESPONDAN A
ANULACIONES, ubicada en la seccién
ASIENTOS ANULADOS.

4.5. Establecer el periodo de consulta (Desde el
dia 1 hasta el dltimo dia del mes
correspondiente).

5. Seleccionar el icono CONFIRMAR para que el
sistema procese y recopile la informacion
solicitada.

6. Una vez generado el reporte, se abrira una nueva
pestafia con el detalle de los valores de
comisiones. En este paso, seleccionar
nuevamente la opcion CONFIRMAR vy registrar el
nombre del archivo para proceder con la

descarga.
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Asistente
2 contable -

Tarjetas

Descargar el reporte de facturas de proveedores

confirmadas (la cual fueron ingresadas en el proceso:
INGRESO DE FACTURAS EN EL SISTEMA).

1.

Ingresar al menu principal del sistema vy

seleccionar la opcion PROVEEDORES.

Dentro del menu PROVEEDORES, elegir la

opcion RECEPCION DE FACTURAS.

En el submenu de RECEPCION DE FACTURAS,

seleccionar la opcion VER CONFIRMADOS.

Se desplegara una nueva ventana en la cual se

debe proceder de la siguiente manera.

4.1. Definir el periodo de consulta (Desde el dia
1 hasta el udltimo dia del mes
correspondiente).

4.2. Seleccionar la opcion TODOS LOS
PROVEEDORES.

Finalmente, hacer clic en el icono CONFIRMAR

para que el sistema genere el reporte de facturas

confirmadas y habilite la opcion de descarga.

¢ Reporte de facturas confirmadas de
proveedores descargados desde el
sistema en formato Excel, | ¢ 2 a3 min.
correspondiente al periodo

consultado.
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Validar que el valor del documento auxiliar coincida
con el registro de facturas en el sistema, garantizando e 20 a 30 minutos;
que los montos se encuentren correctamente en caso de
conciliados. identificar
e Validacion de conciliacion de
o Filtrar el documento auxiliar por cada banco y o irad ; ] novedades, el
comisiones realizada, confirmando ;
comparar la suma de los valores de comisiones Asistente contable
, que los valores del documento — tarjetas debera
Asistente con el total de facturas de proveedores . o .
. _ auxiliar coinciden con los registros revisar y corregir
3 contable - confirmadas en el sistema. _
) o . de facturas de proveedores en el los registros
Tarjetas = Este procedimiento debe ejecutarse . . . .
ndividual ) dab sistema, En caso de identificar correspondientes,
individualmente para cada banco. _ .
Eyist dades? discrepancias se procede su por lo que el
o ¢Existen novedades* . . . ;
o respectiva deteccion y correccion. tiempo total puede
- SI: Cont|nua con el PASO 4 variar Segun la
= NO: Procede arevisar factura por factura a fin complejidad de las
de identificar la discrepancia y corregir incidencias.
oportunamente.
_ o Facturas mensuales cerradas en el
. Una vez validado el cuadro de comisiones, se . . _
Asistente _ sistema contable, registradas bajo la
procede a cerrar las facturas en el sistema: . . o _
4 contable - L . _ cuenta Cierre de Tarjetas Crédito | e 4 min.
_ 1. En el menu principal del sistema, seleccionar la o
Tarjetas - (Codigo 101020504), con fecha de
opcion PROVEEDORES. o
vencimiento, banco y forma de pago
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. Dentro de la opcion PROVEEDORES,
seleccionar CUENTAS POR PAGAR.

. Dentro de la opciéon CUENTAS POR PAGAR,
seleccionar SOLICITUD PAGO -
AUTOMATICO.

. Seleccionar la cuenta: CIERRE DE TARJETAS

CREDITO (Cédigo de cuenta: 101020504).

. Seleccionar el icono de la lupa, para seleccionar
la opcibn de UN SOLO PROVEEDOR vy
registrar la fecha de vencimiento (En la pestafia
visualizar pagos)

o Posteriormente seleccionar el banco que

corresponde las facturas.

6. Seleccionar la forma de pago: Cheque.
7. Registrar la fecha de los cheques.

8. Seleccionar el icono de confirmar para realizar

el cierre de la factura mensual.
- Nota: Repetir este proceso con todos los

bancos asignados.

asignados, listas para su control,
seguimiento y conciliacion

financiera.
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GESTION DE LIQUIDACIONES OMITIDAS EN EL SISTEMA

El proceso se centra en registrar las liquidaciones que faltaron por registrar debido a
inconsistencias o novedades identificadas por el asistente contable responsable de las

consolidaciones bancarias para su regularizacion y control en el sistema.

1.- OBJETIVO

Regularizar las liquidaciones faltantes en el sistema mediante la revisidn, descarga y registro
de liquidacion en el sistema, con el fin de garantizar la correcta contabilizacién, la integridad

de la informacion financiera y la disponibilidad de datos para la conciliacion bancaria.

Liquidaciones faltantes registradas de forma correcta y completa en el sistema, asegurando

la precision de los valores y minimizando riesgos de descuadres o inconsistencias.

3.- POLITICAS

1. Cada asistente contable sera responsable de registrar unicamente las liquidaciones

correspondientes a los bancos que le han sido asignados, garantizando un control mas

preciso y minimizando riesgos de errores o cruces de informacion.

2. En caso de que la liquidacion no se encuentre registrada en el portal del banco, el
asistente contable debera escalar el caso de manera inmediata mediante correo
electronico formal al banco correspondiente, adjuntando la evidencia respectiva y
solicitando la actualizacién del registro de liquidaciones.

o El seguimiento del caso con el banco es responsabilidad del asistente contable de

tarjetas hasta la resolucion definitiva.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
1. Credenciales de acceso a los portales de los bancos asignados.

2. Credenciales de acceso al sistema contable.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

A 4

2. Valida que la o las

liquidaciones faltantes

corresponda al banco
asignado.

Ve

Gestion de liquidaciones omitidas en el sistema

Asistente contable - Tarjetas

;Carresponde al banco

asignado?
S

NO

3.2. Notifica al
responsable para que
efectie la revision y

registro en el sistema.

3.1. Revisa la
liquidacion en el portal
del banco
correspandiente.

'

;Se encuentra la
liquidacién en el portal?

S

NO

.8
| =
23
53

c ¥ L aaaaa
S : >
o v
= 0 1. Solicitar el registro i
g = e lenteka 2 ______ 6. Verifica nuevamente
%9 @ INEHe Eeiehi=: Documento de en el sistema.
- faltantes en el sistema. liquidaciones

S

faltantes. A
5. Notifica la

confirmacion del
registro de la liquidacion
faltante.

>
r
4.1, Registra la
liquidacion faltante en el
sistema.
7

4.1. Solicita

actualizacion en registro

de liquidaciones al
banco por email.

Depende del tiempo
de respuesta por
parte del Banco
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6.- DESCRIPCION DEL PROCESO

6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
¢ Se identifican inconsistencias o faltantes de liquidacion por parte del asistente contable — responsable de las conciliaciones bancarias.
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
Asistente e Solicitar al asistente contable — tarjeta el registro de las
N . . e Documento detallado con las
contable - liquidaciones faltantes en el sistema. .
1 . ] o liquidaciones  faltantes a | ® 2 min.
consolidacion o Envia un documento detallado de las liquidaciones faltantes a . .
registrar en el sistema.
bancarias registrar en el sistema.
e Revisa si la liquidacion forma parte del banco asignado para | e Validacion de la liquidacién
) proceder con la revision y registro en el sistema. correspondiente al banco
Asistente . .
o ¢Corresponde al banco asignado? asignado, en caso que no le
2 contable - e 5min.
Tariet = SI: Continua con el PASO 3. corresponda se notifica al
arjetas
= NO: Notificar al asistente contable de tarjetas responsable responsable para su
para que efectue el registro. revision y registro.

o7
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Revisa la liquidacion en el portal del banco correspondiente para . S min. (En
. N , e Constancia del resultado de caso  de
validar que realmente fue omitida por descuido o no se encuentra L
) la validacion en el portal escalar el
_ registrado en el portal. _ L
Asistente o . bancario (Liquidacion caso con el
o ¢Se encuentra la liquidacion en el portal? _
contable - - localizada o caso escalado banco ya
. = SI: Continua con el PASO 4. _
Tarjetas _ o al banco mediante correo depende
» NO: Escalar el caso mediante correo electronico al banco o ) ,
dient icitando | wualizacion del registro d electrénico con evidencia de de su
correspondiente, solicitando la actualizacién del registro de o -
T la solicitud). tiempo  de
Una vez identificada la liquidacion faltante, se procede a
Asistent descargarla y seguir el proceso regular de registro en el sistema Liquidacién ingresada
sistente
tabl (como se detalla en el proceso: INGRESO DE LIQUIDACIONES EN correctamente en el sistema o mi
contable - min.
. EL SISTEMA) con toda la informacion
Tarjetas . | 3 | |
o Se ingresa la informacion completa: los datos de referencia, registrada.
fechas, memo y valores de las cuentas correspondientes.
Asistente Una vez ingresada, se le notifica al asistente contable responsable Confirmacion de registro
contable - de conciliaciones bancarias que ya se encuentra registrado en el enviada, lista para 1 min.

Tarjetas

sistema

conciliaciéon bancaria.
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GESTION E INVESTIGACION DE REVERSOS DE LIQUIDACIONES
CON TARJETA DE CREDITO

El proceso se centra en la investigar e identificar el origen de los casos de reversos de
liquidaciones, para brindar el seguimiento al area responsable para la aplicacién del anticipo al

personal, recuperando el monto asociado al producto vendido.

1.- OBJETIVO
Investigar los reversos de transacciones de tarjetas mediante la recoleccion de informacion,

analisis de soporte y la confirmacion con el banco para identificar el origen del reverso y

solicitar al area responsable la gestion y aplicacion de los descuentos correspondientes.

2.- ALCANCE

Reversos de transacciones identificados y analizados correctamente, con evidencia del

motivo proporcionada por el banco y validada internamente, permitiendo dar seguimiento al
area responsable para determinar el personal encargado de cubrir el valor del producto,

asegurando la recuperacion del monto correspondiente a la venta.

3.- POLITICAS
1. En cada situacion de reverso, el colaborador que efectud la gestion de la venta asumira
la responsabilidad econdmica correspondiente al valor del producto, garantizando asi la

proteccion de los intereses financieros de la empresa.

2. El asistente contable debe investigar de manera exhaustiva cada reverso hasta confirmar
Su causa, revisando registros internos, informacién del banco y consultando con las areas

involucradas. Toda investigacion debe estar respaldada con evidencias o soportes.

4.- INSTRUCTIVOS / REQUERIMIENTOS
1. Acceso al portal bancario correspondiente para consultar transacciones y liquidaciones.

2. Acceso al sistema interno de registro de ventas y reportes de POS.

3. Correo electrénico corporativo para la comunicacidn con bancos y areas internas.
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5.- DIAGRAMA DE PROCESOS

;Existen

reversos?
_ 1_‘ Ingreso de S| 2. Realiza la
liquidaciones en el investigacion inicial

sistemal del reverso.
NO

Gestion e investigacion de reversos de liquidaciones con
tarjeta de crédito
Asistente contable - Tarjetas

3. Envia email formal
al banco solicitando
Jjustificando del
reverso.

Envia por email al
area responsable para
que gestionen el

anticipo.

4. Analizar la
informacion junto con
la evidencia interna.

Depende del
tiempo de
respuesta del
banco

5. Enviar solicitud de
identificar y aplicar
el descuento al
personal responsable.
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6.1.- ENTRADAS DEL PROCESO
e Durante la descarga de las liquidaciones diarias, se detecta que un voucher fue reversado por la entidad bancaria.
o Documento: Liquidacién del banco.
6.2.- ACTIVIDADES
TIEMPOS DE
ID. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SALIDA (ENTREGABLE) EJECUCION
e Realizar la investigacion del caso del reverso. - _
_ o _ N o Informacién recopilada del
] o Recopilar la siguiente informacién de la liquidacion. _ _
Asistente _ . . reverso (Codigo de tienda,
= Codigo de la tienda de origen. o
1 contable - o fecha del movimiento, | « 10 a 20 min.
. * Fecha del movimiento. .
Tarjetas o monto original y numero de
= Monto original. .
] - transaccion/voucher).
= Numero de transaccion o Voucher.
e Enviar un correo electronico al banco correspondiente, solicitando Email de solicitud de
) la explicacion oficial del reverso: explicacion  oficial  del
Asistente
o Adjuntar la siguiente informacion: reverso enviado al banco, .
2 contable - . e 3 min.
. = Datos de la transaccion. con detalle de |la
Tarjetas S _
= Fecha de la liquidacién. transaccion, fecha de
= Numero de Voucher o referencia. liquidacién y numero de
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Importante: En caso de que el banco no responda oportunamente,

se debe continuar solicitando la informacion hasta obtenerla,

incluyendo la posibilidad de contactar al banco directamente si
fuese necesario.

- Nota: Una vez enviado el email, el asistente contable debe
continuar con la investigacion interna, consultando con las
tiendas, validando los cierres de POS, revisando reportes
internos y cruzando informacion con otras areas para avanzar

en la identificacion del origen del reverso.

voucher, destinado a
agilizar el seguimiento del

Caso.

Asistente
3 contable -

Tarjetas

Una vez identificado el motivo del reverso por parte del banco,
analiza la informacion junto con la evidencia interna (Cierre POS,
reporte de tienda, etc.), las cuales pueden ser los siguientes
motivos:

o Determinar si el error corresponde a un error por parte del

personal operativo de tienda u otra area.

e Causa del reverso
identificada con respaldo
de la informacion oficial del
banco y de la evidencia
interna, determinando el
area o responsable del
error para la aplicacion de
las acciones correctivas

correspondientes

e 10

min.

a

15
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Asistente
4 contable -

Tarjetas

Enviar un correo electrénico a las areas responsables e

involucradas, informando lo siguiente:

o Detalle del reverso (Fecha, tienda, monto, motivo del banco).

o Resultado del analisis interno.

o Solicitud para que se identifique al colaborador responsable del
error para que se proceda con el descuento en el rol de pagos
como un anticipo.
= ElI area correspondiente receptara la informacion vy

gestionara la aplicacion de descuento en el rol del pago del

colaborador responsable del reverso.

Nota: Este proceso no ocurre con frecuencia; sin embargo, cuando
se presenta, requiere una investigacion y un seguimiento constante,
lo cual demanda tiempo considerable que deja en suspension

temporal las actividades principales del asistente contable (Tarjeta).

e Email enviado a las areas

responsables, que
contiene el detalle del
reverso, el resultado del
analisis interno y la
solicitud de identificacion
del colaborador
responsable para la
aplicacion del descuento
correspondiente en el rol
de pagos, sirviendo como
evidencia de comunicacion

y seguimiento del caso.

e 2 min.




