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RESUMEN

La elaboracién del manual de procesos y procedimientos para el area contable
de la Empresa Publica EP ESPAM MFL se lo realiza con la finalidad de plasmar
en un documento fisico cada uno de los procesos y procedimientos contables
gue se efectian dentro de esta empresa, para que este se convierta en la guia
laboral diaria para el buen desempefio de los empleados y asi contribuir a la
eficiencia organizacional. La metodologia aplicada de métodos y técnicas como
el método deductivo y analitico hizo posible la determinacién de la estructura del
disefio y el establecimiento de las estrategias a ser implementadas dentro del
manual con el fin de mejorar los procesos del area contable, los mismo que
fueron identificados a través de la entrevista realizada al gerente general. Con el
disefio de las fichas de procesos, los diagramas de flujo y la descripcion de las
actividades se puede decir que cada uno de los procesos se encuentran de una
manera mas entendibles y descifrables para los ejecutores, vale resaltar que el
disefio de las fichas técnicas fueron para establecer las bases iniciales del
manual, lo que permitio la identificacion de la secuencia de cada una de las
actividades involucradas en los proceso, el objetivo del mismo, las entradas,
salidas, proveedores, clientes entre otros aspectos y procedimientos contables
identificados este manual contiene la descripcion y el procedimiento de los 5
procesos: Recaudacién y Facturacidon, Declaracion de Impuestos, Elaboracion
de estados financieros, Presupuesto y Pagos.

PALABRAS CLAVES: Flujogramas, Fichas, Actividades, Optimizacion,
Recursos
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ABSTRACT

The elaboration of the manual processes and procedures for accounting of the
EP spam MFL public company carries out in order to capture in a physical
document each of the processes that take place within this Department, so that
this becomes in the daily job Guide for the performance of the employees and
thus contribute to organizational efficiency. The methodology of certain methods
and technigues as the deductive and analytic method made possible the
determination of the structure of the design and establishment of strategies to be
implemented within the manual in order to improve processes in the area
accounting, the same that were identified through the interview to the general
manager. Tabs of process design, flow diagrams and description of activities to
say that each one of the processes are in a way more understandable and
decipherable to the executors, it is worth highlighting that the design of the
technical specifications they were useful since they were the initial basis of
manual enabling the identification of the sequence of activities involved in the
process, the objective of the same, inputs, outputs, suppliers, customers among
other aspects, is stresses that this manual contains the description and the
procedure of the 5 processes within the accounting department which are:
collection and billing, tax, financial statements, budget and payments processing.

Keywords: Diag Flow charts, sheets, activities, optimization and resources.



CAPITULO I. ANTECEDENTES

1.1. PLANTEAMIENTO Y FORMULACION DEL PROBLEMA

Pérez (2010) sefala que la gestibn por procesos, hace compatibles las
necesidades organizativas internas con la satisfaccion de los clientes. Su
implantaciéon practica no esta exenta de dificultades a consecuencias de
paradigmas y valores culturales ampliamente compartidos y anclados en los
éxitos del pasado. Los procesos son actividades secuenciadas de formas
predeterminadas, repetitivas y conectadas de manera sistematica, cuya correcta

ejecucion permite organizar el trabajo de manera eficiente y eficaz.

En la actualidad, las instituciones de educacion superior se encuentran en un
momento crucial dado que el contexto en el que se hallan esta cambiando mucho
y muy rapidamente: la sociedad del conocimiento, la globalizacién, la
universalizacion de la educacion o la coyuntura econémica son elementos que
estan generando nuevas demandas desde la sociedad hacia las instituciones de
educacion superior, que deben orientarse a dar respuesta a esas necesidades
(Carot, 2012).

Por su parte, la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de Manabi Manuel
Félix Lépez (ESPAM MFL), con 18 afos transcurridos desde su creacion es la
principal universidad de la zona norte de la provincia, y tiene como misién la
formacion integral y continua de profesionales que contribuyan de forma
proactiva y creativa al desarrollo cultural, econémico, politico y social sostenible

de su entorno y nacio.

La ESPAM MFL, procurando el manejo de la gestién y a fin de obtener recursos
en relacion a sus fortalezas institucionales y cumplimiento lo que dispone la Ley
Organica en su art. 5 Constitucion y Jurisdiccion numeral 3 “... que las
universidades publicas podran constituir empresas publicas 0 mixtas que se
someteran al régimen establecido en ésta ley...” es asi que la ESPAM crea la

Empresa Publica ESPAM MFL — EP, cuyo objetivo social es el asesoramiento,



capacitacion y recaudacion de los recursos por parte de las maestrias, cursos,
talleres, seminarios y congresos que se realicen como propoésito de disefiar un

programa de educacion continua.

En razon a lo expuesto la ESPAM MFL — EP en principio se dedicara a la
recaudacion de los recursos obtenidos de las maestrias realizado por la
Direccion de Posgrado y Formacion Continua de la ESPAM — MFL, por lo que el
primer departamento en funcidn serd el area contable que tiene a su cargo los
procesos vinculados y que se dan como consecuencia de las actividades antes
mencionadas, cuyo fin es controlar las entradas y salidas que permita obtener

informacion financiera util y confiable.

Mejia (2009) sefiala que “independientemente del tamafio de la institucion, hoy
es prioritario contar con un instrumento que aglutine los procesos, las normas,
las rutinas y formularios necesarios para el adecuado manejo de la institucion.
Se justifica la elaboracion de manuales de procesos cuando el conjunto de
actividades y tareas se tornan complejas y se dificulta para los niveles directivos

su adecuado registro, seguimiento y control”.

Es asi como se hace importante el disefio y elaboracion de un manual de
procesos y procedimientos del area contable que identifique y garantice la
correcta administracién. Con los antecedentes anteriormente citados los autores

se plantean como interrogante:

¢, Como contribuira el disefio de un manual de procesos y procedimientos al area
contable de la Empresa Publica ESPAM MFL — EP?

1.2. JUSTIFICACION

Segun Bravo (2011) la gestion de procesos es una disciplina de gestion que
ayuda a la direccion de la empresa a identificar, representar, disefiar, formalizar,
controlar, mejorar y hacer més productivos los procesos de la organizacion para

lograr la confianza del cliente. La estrategia de la organizacion aporta las



definiciones necesarias en un contexto de amplia participaciéon de todos sus
integrantes, donde los especialistas en procesos son facilitadores.

El articulo 13 de la Ley Orgéanica de la Contraloria General del Estado (LOCGE)
cita: “La Contabilidad Gubernamental, como parte del sistema de control interno,
tendra como finalidades establecer y mantener en cada institucion del Estado un
sistema especifico y Unico de contabilidad y de informacion gerencial que integre
las operaciones financieras, presupuestarias, patrimoniales y de costos, que
incorpore los principios de contabilidad generalmente aceptados aplicables al
sector publico, y que satisfaga los requerimientos operacionales y gerenciales
para la toma de decisiones, de conformidad con las politicas y normas que al

efecto expida el Ministerio de Economia y Finanzas”.

Dicha “rendicién de cuentas” a la sociedad y a la autoridad, se produce en cuanto
a la gestion financiera y patrimonial a través de la entrega de la informacion
producida como resultado del proceso Contable, que transparenta el como se
han administrado y utilizado los “recursos publicos” puestos a la disposicion de

los ciudadanos, al asumir funciones publicas.

La presente investigacion contiene el sustento legal basado en las Normas de
Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos,
especificamente en las normas 200 y 210, ya que las servidoras y servidores
participaran activamente en la aplicacion y el mejoramiento de las medidas ya

implantadas.

El disefio de controles efectivos para las areas de la organizacion donde
desempefian sus labores, de acuerdo con sus competencias Yy
responsabilidades, puesto que el control interno debe contemplar los
mecanismos y disposiciones requeridos a efecto que las servidoras y servidores
de las unidades participantes en la ejecucion de los procesos, actividades y
transacciones de la instituciéon, desarrollen sus acciones de manera coordinada
y coherente, con miras a la implantacion efectiva de la estrategia organizacional

para el logro de los objetivos.



De la misma manera, se sustenta tedricamente bajo los principios establecidos
en el Manual de Auditoria Gubernamental, determinando asi que en la
planificacion del trabajo de auditoria tiene especial importancia la existencia de
los controles establecidos que, una vez comprobada su adecuada concepcion y
correcto funcionamiento, seran la base para la determinacién de la naturaleza,
oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria a aplicar. Todas las
organizaciones, en mayor o menor grado, poseen controles que colaboran con
la direccién superior para el logro de los objetivos del ente. En la medida en que
el auditor analice y los comprenda, su labor se tornard mas eficaz y mas eficiente

a la vez (Manual de Auditoria Gubernamental, 2001).

Al realizar la presente investigacion en lo social ayuda a la institucion a dinamizar
los servicios lo que le permite a la empresa un correcto funcionamiento de un
manual de procesos y procedimientos dentro del area contable, permitiendo de
manera eficiente el manejo de cada una de las actividades, asi mismo los
usuarios se benefician ya que obtienen un conocimiento especifico de cada uno
de los servicios que ofrece la empresa Publica, optimizando asi el tiempo de

ejecucion de cada uno de ellos.

Con lo expuesto anteriormente se justifica econdmicamente debido a que la
optimizacién de recursos o0 mejora de la productividad genera ahorro del
presupuesto institucional y por ende la universidad tendra mayor capacidad para

desarrollo sostenido.



1.3. OBJETIVOS

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Disefiar un manual de procesos y procedimientos del area contable de la

Empresa Publica ESPAM MFL — EP para optimizar los recursos.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar procesos y actividades contables de la Empresa Publica
ESPAM MFL — EP.

e Elaborar flujogramas y fichas de los procesos contable de la Empresa
Publica ESPAM MFL — EP.

e Elaborar el manual de procesos y procedimientos para el area contable
de la Empresa Publica ESPAM MFL — EP.

1.4. IDEA ADEFENDER

La elaboracion de un manual de procesos y procedimientos del area contable
contribuira en la optimizacién de recursos de la ESPAM MFL — EP.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1. PROCESOS EN LA ORGANIZACION

Pérez (2009) menciona que ISO 9000 define al proceso como un conjunto de
actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados. O como una secuencia ordenada de
actividades repetitivas cuyo producto tiene un valor intrinseco para su usuario o

cliente. Entendiendo valor como todo aquello que se aprecia o se estima.

Penafiel (2014) sefiala que una primera definicion la provee el concepto de
sintesis de la visidn sistémica: Proceso es una totalidad que cumple un objetivo
Gtil a la organizacion y que agrega valor al cliente. Sintesis significa ubicar en su
contexto. Totalidad es una secuencia de principio a fin de un proceso, por esto
el nuevo concepto es el de procesos completos, independiente de que pase por

varias areas funcionales.

Principios bsicos de la » Identificar misién ) La razén de ser de la organizacion
gestion de la calidad

Requisitos de los grupos 3 Establecer visién 3 Estado deseado que se pretende lograr
de interés
Ent ial | I Establecer factores
nioma sacia , ‘ega, 4 criticos del éxito 2 Conjunto priorizado y ordenado de aspectos clave

comercial y tecnolbgico

. Estal)l_ecer los objetivos Plan a largo plazo
estratégicos ' para abordar los
- factores clave que
o * Concretar el Plan na estan como
Informacién Intema ) Definir politica > Estratégico deberian.
y estrategia v P Plan Anual
» Establecer los objetivos
anuales
v
» Desplegar los ohjetivos P Acciones concretas

Figura 2.1. Proceso de estrategias. Fuente: Pefiafiel. 2014

Una caracteristica importante de los procesos, que queda de manifiesto en

cuanto se elabora el mapa de procesos, es que las actividades que lo constituyen



no pueden ser ordenadas de una manera predeterminada, atendiendo a criterios

sélo de jerarquia o de adscripcion departamental (Pefafiel, 2014).

El proceso cruza transversalmente el organigrama de la organizacion y se orienta
al resultado, alineando los objetivos de la organizacién con las necesidades y
expectativas de los clientes, sin atender en sentido estricto a las relaciones

funcionales clasicas (Gonzales, 2012).

Calder6n (2011) las actividades de la organizacion son generalmente
horizontales y afectan a varios departamentos o funciones (comercial, trafico,
administracion entre otros), como ilustra el siguiente grafico. Esta concepcion
“horizontal” (actividades o procesos) se contrapone a la concepcion tradicional
de organizacion “vertical” (departamentos o funciones). Esto no significa que los
procesos suplan o anulen las funciones. Como un pastel, se puede organizar por

capas pero se ha de servir por porciones.

Los procesos en la organizacion

FUNCION FUNCION FUNCION FUNCION
A B C D

Figura 2.2. Los procesos en la organizacion. Fuente: Calderén, 2011.

En consecuencia, las personas implicadas forman parte de un grupo
multidisciplinar que rinde cuentas al responsable del proceso

independientemente de las funciones de cada uno en relacion con el



departamento al que pertenece. Esto se conoce como “integracién horizontal”
del personal de la organizacion. La organizacion horizontal se visualiza como un
conjunto de flujos que de forma interrelacionada consiguen el producto y/o
servicio final. Estos flujos estan constituidos por todas las secuencias de

actividades que se producen en la organizacion.

La Direccion parte de objetivos cuantificables (mejora de indicadores) para
alcanzar los resultados globales de la organizacién (producto o servicio que
recibe el cliente final). La organizacion vertical se visualiza como una agregacion
de departamentos independientes unos de otros y que funcionan
autbnomamente. La Direccibn marca objetivos, logros y actividades
independientes para cada departamento y la suma de los logros parciales da
como resultado el logro de los objetivos globales de la organizacién. La
descripcion grafica de la organizacion vertical es el organigrama. En el
organigrama cada casilla representa departamentos y jerarquias dentro de la

organizacion (Calderon, 2011).

Un proceso es un conjunto de etapas o pasos sucesivos que permiten realizan

o cumplir un objetivo deseado.

2.1.1. VISION DE PROCESOS

Bravo (2011) indica que la visibn de procesos es una forma integradora de
acercamiento a la organizacion que permite comprender la compleja interaccién

entre acciones y personas distantes en el tiempo y el espacio.

Mas all4 de un conjunto de actividades, es un proceso que ayuda a entender la

globalidad de la tarea que se desempenfa.

La vision de procesos permite salir de la absurda orientacion sélo funcional,
donde las personas dicen: “no es mi responsabilidad”, cuando creen haber hecho

bien su tarea, pero el proceso no funciond.



Para Hammer (2006) una empresa de procesos es la que estimula, posibilita y
permite que sus empleados realicen una labor de proceso. La labor de proceso
es toda tarea que se centra en el cliente; toda labor que tiene en cuenta el
contexto mas amplio dentro del que se esta realizando; toda tarea que va dirigida
a alcanzar unos resultados, en lugar de ser un fin en si misma,; toda tarea que
se realiza siguiendo un disefio disciplinado y repetible. La labor de proceso es
toda tarea que permite obtener los altos niveles de rendimiento que los clientes

exigen actualmente.

Todo proceso debe tener una vision clara, ya que de esta manera se sabra cual
es el curso de accion que se va a ejecutar para el cumplimiento de cada actividad

incluida en el proceso.

2.1.2. ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Rodriguez (2015) menciona que la direccion debe dotar a la organizacion de una
estructura que permita cumplir con la misién y la visidon establecidas. La
implantacién de la gestion de procesos se ha revelado como una de las
herramientas de mejora de la gestion mas efectivas para todos los tipos de
organizaciones. Cualquier actividad, o conjunto de actividades ligadas entre si,
que utiliza recursos y controles para transformar elementos de entrada
(especificaciones, recursos, informacion, servicios...) en resultados (otras
informaciones, servicios entre otros) puede considerarse como un proceso. Los
resultados de un proceso han de tener un valor afiadido respecto a las entradas
y pueden constituir directamente elementos de entrada del siguiente proceso,

como muestra el grafico adjunto.
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Elementos basicos de un proceso Interrelaciones entre procesos

RECURSQS

ACTIVIDADES DEL
PROCESO

ENTRADA

CONTROLES

Figura 2.3. Elementos basicos de un proceso. Fuente: Rodriguez. 2015

Todas las actividades de la organizacion, desde la planificacion de las compras
hasta la atencion de un reclamo, pueden y deben considerarse como procesos.
Para operar de manera eficaz, las organizaciones tienen que identificar y
gestionar numerosos procesos interrelacionados y que interactian. La
identificacién y gestion sistematica de los procesos que se realizan en la
organizacion y en particular la interaccion entre tales procesos se conoce como

enfoque basado en procesos.

ISO 9001 pretende fomentar la adopcion del enfoque basado en procesos para
gestionar una organizacion. Este tipo de gestion por procesos, cuando se utiliza
en el desarrollo, la implementacién y la mejora de la eficacia de un Sistema de

Gestion de la Calidad (SGC), concentra su atencién en:

1. Lacomprensiony el cumplimiento de los requisitos de los clientes de cada
proceso,

2. La necesidad de considerar y de planificar los procesos en términos que
aporten valor (el cliente no debe pagar por algo que no le aporte valor),

3. El control, la medicién y la obtencion de resultados del desempefio y de
la eficacia de los procesos,

4. La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas
(Rodriguez, 2015).
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Pineda (2012) indica que la gestidén de procesos no va dirigida a la deteccion de
errores en el servicio, sino que la forma de concebir cada proceso ha de permitir
evaluar las desviaciones del mismo, con el fin de corregir sus tendencias antes
de que se produzca un resultado defectuoso. Mientras que Gonzales (2012)
considera que para adoptar un enfoque basado en procesos, la organizacion

debe identificar todas y cada una de las actividades que realiza.

De acuerdo a las conceptualizaciones para que un conjunto de actividades
ligadas entre si conduzca a un resultado determinado es necesario definir y
controlar el proceso del que forman parte. La importancia de dirigir y controlar un
proceso radica que no es posible actuar directamente sobre los resultados, ya

gue el propio proceso conduce a ellos.

2.2. GESTION DE PROCESOS

Vélez (2011) manifiesta que la gestion de procesos es una disciplina de gestiéon
gue ayuda a la direccion de la empresa a identificar, representar, disefiar,
formalizar, controlar, mejorar y hacer mas productivos los procesos de la
organizacion para lograr la confianza del cliente. El gran objetivo de la gestidon
de procesos es aumentar la productividad en las organizaciones. Productividad
considera la eficiencia y agregar valor para el cliente. En una organizacion con

los procesos bien gestionados, se pueden observar las siguientes practicas:

e Consideran en primer lugar al cliente.

e Tienen en cuenta la finalidad, el para qué de su existencia y del esfuerzo
de obtener grandes resultados.

e Satisfacen las necesidades de los “clientes internos”, tales como la
direccién, los participantes del proceso y los usuarios.

e Los participantes de los procesos estan sensibilizados, comprometidos,
entrenados, motivados y empoderados. Al igual que en la cancién de la
obra EI Hombre de la Mancha, su lema es “sofar lo imposible lograr” (u
otro similar). Ellos son parte del cambio y cooperan en la mejora y el
redisefio con la ayuda del area de gestion de procesos. Aportan su
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creatividad y no requieren que un ejército de consultores les diga lo que
tienen que hacer.

e La responsabilidad social esta incorporada en el modelo, asi como la
figura del duefio de proceso de nivel gerencial.

e Han decidido dejar de hacer las cosas mal: reprocesos, reclamos, stocks,
papeles, transacciones en reposo y muchos otros “lujos” que no
corresponden en estos tiempos.

¢ Han optado por hacer las cosas bien, por la continuidad operacional.

e El rendimiento de los procesos esta alineado con la estructura de
incentivos de la organizacion, lo que facilita el cambio y la motivacién de
las personas.

e La direccion de la organizacion esta comprometida con la gestién de
procesos y contempla en su presupuesto la inversién necesaria para el
cambio. Por otra parte, sus procesos son:

e Estables, con resultados repetibles y dentro de los estandares esperados
de calidad del producto y de rendimiento.

e Eficientes, eficaces y estan controlados mediante indicadores a los cuales
se les hace seguimiento.

e Competitivos, comparados en el sentido de lograr niveles de excelencia
de clase mundial.

e Disefiados segun las mejores préacticas.

e Redisefiados en forma programada.

e Mejorados en forma continua. Son desafios de la organizacion en tiempos

de exigencias crecientes.

Se puede agregar que la gestion de procesos considera tres grandes formas de
accion sobre los procesos: representar, mejorar y redisefiar, no como opciones
excluyentes, sino como selecciones de un abanico de infinitas posibilidades
(Bravo, 2011).

La gestion por procesos es uno de los mecanismos mas efectivos para que la
organizacion alcance unos altos niveles de eficiencia, esta gestion esté dirigida

a realizar procesos competitivos y capaces de reaccionar autbnomamente a los
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cambios mediante el control constante de la capacidad de cada proceso, la
mejora continua, la flexibilidad estructural y la orientacion de las actividades

hacia la plena satisfaccion del cliente y de sus necesidades.

2.2.1. FASES DE LA GESTION DE PROCESOS

Gomez (2011) profundiza en las 9 fases de la gestion de procesos, divididas en

cuatro ciclos:

Ciclo 1. Desde la estrategia de la organizacién. Se refiere a que la incorporacion
de la gestion de procesos debe estar expresada en el plan estratégico. Consta
de una sola fase:

1. Incorporar la gestion de procesos en la organizacion. Donde se resuelve:
crear un area de procesos y designar el equipo de trabajo, definir las grandes
lineas de trabajo en la gestion de procesos, identificar la tecnologia necesaria
y realizar la preparacion adecuada de las personas del area y de toda la

organizacion.

Ciclo 2. Modelamiento visual de los procesos, un tema tan importante que le

destinamos el capitulo 2. Consta de dos fases:

2. Disefiar el mapa de procesos: consiste en ver la totalidad de los procesos
de la organizacion: el proceso de direccién estratégica, los procesos del
negocio y los procesos de apoyo. Desde esta vision de conjunto se comienza
a segmentar y detallar. Este mapa es vital para elaborar el plan estratégico de
la organizacion.

3. Representar los procesos mediante modelos visuales: flujogramas de
informacion y listas de tareas, donde también se realizan observaciones y

recomendaciones generales.

Ciclo 3. Intervenir procesos modelados. Este ciclo exige conocer previamente la

totalidad de los procesos a nivel del modelamiento visual. A las dos fases donde
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se propone y realiza el cambio: mejora y redisefio de procesos, se le llama

también optimizacion de procesos. Consta de cuatro fases:

4. Gestion estratégica de procesos: contempla priorizar procesos desde lo
indicado en la estrategia e incluye la definicion de indicadores y de duefios de
procesos. También sefiala los objetivos para la optimizacion de procesos

(mejora o redisefo).

5. Mejorar procesos: se refiere a definir y aplicar las mejoras para cumplir los

objetivos de rendimiento del proceso sefalados en la fase anterior.

6. Redisefiar procesos: se refiere a definir y aplicar una solucion para cumplir
los objetivos de rendimiento del proceso sefalados en la fase anterior. Se
suman en esta fase los aportes de la gestion de proyectos porgue el redisefio

se orienta al cambio mayor.

7. Formalizar procesos: contempla elaborar el procedimiento como detalle
completo de un proceso optimizado. Debe asegurarse que la nueva practica

se incorpore y mantenga en la organizacion.

Ciclo 4. Durante la vida util del disefio del proceso formalizado. Este ciclo exige
gue el proceso esté formalizado producto de un disefio reciente o de una

optimizacion. Consta de dos fases:

8. Controlar procesos: se refiere al seguimiento, al cumplimiento de estandares
y a la reaccion en caso de situaciones fuera del estandar. Este rol lo cumple

el duefio del proceso.

9. Mejora continua: se refiere al disefio y la practica de cémo el disefio del
proceso se continuard perfeccionando tanto para adaptar a la realidad como

para capitalizar innovaciones.
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Las fases o etapas de cada proceso, dependeran de las actividades de cada
organizacion asi también como su forma de operar y de los objetivos que

pretenda alcanzar en el plazo propuesto.

2.3. HERRAMIENTAS DE REPRESENTACION GRAFICA

2.3.1. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos es una representacion grafica que incluye una serie de
procesos, distribuidos en estratégicos, criticos y de soporte, que tiene como
entrada los requerimientos del cliente y como salida su satisfaccién. Debe
tratarse de una representacion sencilla que ofrezca una vision general y sirva de
punto de partida para desplegar cada proceso con su diagrama de flujo,
relacionando los diferentes subprocesos con los procesos a que afectan,
creando representaciones que incluyan: entradas, salidas, indicadores, entre
otros (Andreu, 2011).

El mapa de procesos es una representacion gréafica que incluye una serie de
procesos, distribuidos asi: estratégicos, criticos y de soporte, que tiene como
entrada los requerimientos del cliente y como salida su satisfacciéon (Alabarta et
al., 2011)

Los mapas de procesos de una compafiia u organizacion se contempla durante
la elaboracion de su plan estratégico corporativo, con el objetivo de conocer
mejor y mas profundamente el funcionamiento y el desempefio de los procesos
y las actividades en los que se halla involucrada, prestando una atencién

especial a aquellos aspectos clave de los mismos (Retos Supply Chain, 2017).

Un mapa de procesos, es la estructura donde se demuestra a interaccion de
todos los procesos que poseen una institucion para la prestacion de los servicios
y gque aportan valor al producto o servicio teniendo una vision clara de las

actividades
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2.3.2. DIAGRAMAS DE FLUJO

El diagrama de flujo constituye la representacion diagramatica de la secuencia
l6gica de pasos en las operaciones y actividades desarrolladas por las diferentes
unidades organizativas. Representa el flujo de trabajo involucrado en la
realizacion de las funciones de seccion, oficina y departamentos. La importancia
de su uso radica en que es una herramienta efectiva en el andlisis administrativo,
ya que facilita la apreciacion y valoracion del seguimiento del flujo de trabajo a

través de actividades y facilita su simplificacién (Fernandez, 2010).

Diagrama de flujo o flujograma se trata de una secuencia de simbolos unidos
entre si. Cada simbolo representa una tarea o actividad. Los diagramas de flujo
utilizan una serie de simbolos predefinidos para representar el flujo de
operaciones con sus relaciones y dependencias. El formato del diagrama de flujo
no es fijo, existiendo diversos tipos que emplean simbologia diferente (Gil et al.,
2008).

Para Navas (2014) la primera fase en el desarrollo de un modelo de procesos es
el desarrollo de un diagrama de flujo de datos contextual. Un diagrama de flujo
de datos define el campo de accién y los limites del sistema y el proyecto. Para
ello, muestra a través de flujos de datos las interacciones existentes entre los
agentes externos y el sistema, sin describir en ningin momento la estructura del
sistema de informacion. Esta herramienta es de gran utilidad para una
organizacion, debido a que su uso contribuye en con el desarrollo de una mejor

gestion institucional, en aspectos como:

e Muestran de manera global la composicién de un proceso o procedimiento
por lo que favorecen su comprension al mostrarlo como un dibujo.

e El cerebro humano reconoce facilmente los dibujos.

¢ Un buen diagrama de flujo reemplaza varias paginas de texto.

e Permiten identificar problemas tales como cuellos de botella o posibles
duplicidades que se presentan durante el desarrollo de los

procedimientos, asi como las responsabilidades y los puntos de decision.
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¢ Facilitan a los funcionarios el analisis de los procedimientos, mostrando

graficamente quién proporciona iNSUMOS O recursos y a quién van
dirigidos.

Sirven como herramienta para capacitar a los nuevos funcionarios, y de
apoyo cuando el titular responsable del procedimiento se ausenta, de
manera que otra persona pueda reemplazarlo.

La creacion del diagrama de flujo es una actividad que agrega valor, pues
el proceso que representa esta disponible para ser analizado, no sélo por
qguienes lo llevan a cabo, sino también por todas las partes interesadas

gue aportaran nuevas ideas para cambiarlo y mejorarlo (Navas, 2014).

Un diagrama de flujo es una representacién gréfica del curso de un proceso, que

muestra las decisiones que deben tomarse y las acciones que deben

emprenderse para completar una tarea o serie de tareas dentro de un area

especifica o la organizacion en general.

2.3.1.1. CONSTRUCCION DE LOS DIAGRAMAS

Paredes (2015) menciona que la construccién de los diagramas de flujo implica

la consideracion de una serie de pasos, mismos que sirven de guia para su

disefio, estos se presentan a continuacion:

Conformar un grupo de trabajo donde participen aquellos que son
responsables de la ejecucion y el desarrollo de los procedimientos que se

encuentran debidamente interrelacionados y que constituyen un proceso.

Establecer el objetivo que se persigue con el disefio de los diagramas y la
identificacién de quién lo empleara, ya que esto permitira definir el grado

de detalle y tipo de diagrama a utilizar.

Definir los limites de cada procedimiento mediante la identificacion del
primer y udltimo paso que lo conforman, considerando que en los

procedimientos que estan interrelacionados el comienzo de uno es la



18

conclusién del proceso previo y su término significa el inicio del proceso

siguiente (Paredes, 2015).

Una vez gue se han delimitado los procedimientos, se procede a la identificacion
de los pasos que estan incluidos dentro de los limites de cada procedimiento y

su orden cronoldgico.

2.10.2. SIMBOLOS DEL FLUJOGRAMA DE INGENIERIA DE
OPERACIONES Y DE ADMINISTRACION Y MEJORA DE LA
CALIDAD DEL PROCESO (DO)

Segun Sequeira (2012) la simbologia DO no es una técnica que sea comun para
representar procesos rutinarios en instituciones publicas o privadas, pero existen

organizaciones que han optado por esta técnica para diagramar sus procesos.

Simbolo Significado sPara que se utiliza?

Representa un proceso gue se
<> Proceso realiza dentro del flujo.

Institucidn (p.e. Consultores).

- Representa un procesco gque debe
Proceso Externo realizar un agente externo a la

Decisidn: Insumos
Maltiples entre dos o mas alternativas.

Indica un punte dentro del flujo en
= que es posible seleccionar

flujo.

Indica l= realizacidn de una
Tema actividad de contrel dentro del

flujo. Proceso preestablecido.

Constituye la realizacién de una
Procedimiento operacion o actividad dentro del

dentro del flujo.

Inicio de un ciclo gue produce o
reproduce un flujo de informacican.
Funcidn Organizacional Representa una funcidn
organizacional que = realiza

+1OD-C

las distintas operaciones.

Conecta los simbolos sefalando el
Lineas de flujo orden en gue se deben realizar

Fuente: Elaborado o partir de Ia pagina http:/Awww . slideshare.net/anieto6 1 /flujogramas

Cuadro 2.5. Simbolos del flujograma DO

Los diagramas de flujo utilizan una serie de simbolos con significados especiales
como representacion gréafica de los pasos de un proceso, pretenden que con esa

representacion se consiga entenderlo mejor por todos y en la misma forma.

2.4. MEJORAMIENTO DE LOS PROCESQOS

Segun Vasquez (2012) la ISO 9001 orienta sobre los aspectos del SGC que es
importante documentar y sobre como deben documentarse, pero el hecho de

documentar un proceso no excluye que, con el tiempo, puedan incorporarse
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mejoras 0 encontrar otras formas mas adecuadas para realizar las actividades.
Cuando, a pesar de realizar correctamente las actividades definidas para el
proceso, aparecen problemas (quejas de los destinatarios, despilfarro de
recursos) o se constata que el proceso no se adapta a lo que necesita el cliente

(necesidad de reestructurar el proceso), es necesario aplicar el ciclo de mejora.

Una accion de mejora es toda accion destinada a cambiar la forma en que se
esta desarrollando un proceso. Estas mejoras, se deben reflejar en una mejora
de los indicadores del proceso. Se puede mejorar un proceso mediante
aportaciones creativas, imaginacion y sentido critico. Dentro de esta categoria

entran, por ejemplo:

1. Simplificar y eliminar burocracia (simplificar el lenguaje, eliminar
duplicidades)

Normalizar la forma de realizar las actividades,

Mejorar la eficiencia en el uso de los recursos,

Reducir el tiempo de ciclo,

Analisis del valor, y

o g K~ w DN

Alianzas (con proveedores).

La aplicacion continuada de esta estrategia produce beneficios para los clientes
(mejor cumplimiento de sus requisitos), para la organizacién (mayor sensibilidad
para detectar oportunidades y aumentar la eficiencia) y para las personas
(aumento de la capacidad, la motivacién y la satisfaccion por el trabajo

realizado).

Algunos de los beneficios que se derivan de una adecuada mejora de procesos

son.

e Se disminuyen recursos (materiales, personas, dinero, mano de obra,
entre otros), aumentando la eficiencia.

e Se disminuyen tiempos, aumentando la productividad.

e Se disminuyen errores, ayudando a prevenirlos.

e Se ofrece una vision sistematica de las actividades de la organizacion.
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Uno de los problemas que puede presentarsele a una organizacion de transporte
gue trabaje segun areas funcionales (que son la mayoria) es que cuando se
disponga a mejorar algo lo haga de una forma intuitiva, sin analizar realmente
cuales son aquellas actividades que consumen mas recursos. Este problema se

previene con la técnica de la mejora de procesos:

e La visibn global de las actividades de la organizacion y el andlisis
sistematico de éstas impiden que alguna quede sin mejorar.

e Permite a la organizacion centrarse en el cliente. Como todo el redisefio
de los procesos se hace pensando en el cliente, resulta casi obligatorio
centrarse en éste.

e Permite evaluar el "valor afiadido” de todas y cada una de las actividades
de la organizacién y, por tanto, resulta mas sencillo intentar eliminar las
actividades sin "valor afiadido" y buscar la forma de aumentar éste en
todas las acciones que ya lo tengan.

e Mejora la "calidad total" en todas las actividades de la organizacion. Dado
gue la calidad la define el cliente y la concentracién en éste es maxima,
esta mejora buscada ayuda a la calidad pretendida, coincidiendo muchos
de los objetivos de ambas.

e Mejora las relaciones y la comunicacion. El simple hecho de trabajar con
procesos ya implica un cierto cambio de mentalidad, tendente ésta a ser
mAas participativa, pensandose mas en compafieros en busca de un

resultado definido que en empleados que trabajan.

De acuerdo a lo explicado el mejoramiento de procesos se da continuamente, es
decir, debe estar siempre en observacion para realizar medidas correctivas y

mejorarlos en caso que no se estén llevando de la forma planificada.

2.5. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
El manual de procesos y procedimientos, conforma uno de los elementos
principales tacticos que sirven como mecanismo de consulta permanente, por

parte de todos los trabajadores, permitiéndoles un mayor desarrollo en la
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basqueda del Autocontrol. Una de las principales funciones del manual, es
permitir que todas las tareas y procedimientos por area vinculada, asi como, la
informacion relacionada, sean totalmente confiables, con el fin de verificar los
parametros claves de los procedimientos del fondo, tomandolos como guia en
cualquier proceso de verificacion dando paso a los macro procesos, procesos y

procedimientos (Alcarria, 2015).

Hernandez (2015) considera que, un manual de procedimientos es un
instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes

areas de una empresa.

Segun Granja (2014) en los manuales de procedimientos son consignados,
metddicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse
para llevar a cabo las funciones generales de la empresa. Ademas, con los
manuales puede hacerse un seguimiento adecuado y secuencial de las

actividades anteriormente programadas en orden I6gico y en un tiempo definido.

Los procedimientos en cambio son una sucesién cronolégica y secuencial de un
conjunto de labores concatenadas que constituyen la manera de efectuar un
trabajo dentro de un dmbito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento
implica, ademas de las actividades y las tareas del personal, la determinacion
del tiempo de realizacion, el uso de recursos materiales, tecnoldgicos y
financieros, la aplicacion de métodos de trabajo y de control para lograr un
eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones de una empresa
(Granja, 2014).

Un manual de calidad es el documento que establece los objetivos y los
estandares de calidad de una compafia. Describe, por tanto, sus politicas de
calidad y los instrumentos con los que la empresa o el negocio se dota para
lograr los objetivos fijados en este sentido. Es, en términos generales, el
documento marco que explicita el compromiso de una empresa con la calidad y
gue determina, por ello, el sistema de gestion de la calidad (SGC) con el que se
dota para evaluar sus procesos, actividades, formatos y procedimientos (Retos
Supply Chain, 2017).
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Hernandez (2015) establece que las ventajas de contar con manuales de

procedimientos son:

-~ ® a0 T p

Auxilian en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Auxilian en la induccién al puesto.

Describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Facilitan la interaccion de las distintas areas de la empresa.

Indican las interrelaciones con otras areas de trabajo.

Permiten que el personal operativo conozca los diversos pasos que se
siguen para el desarrollo de las actividades de rutina.

Permiten una adecuada coordinacién de actividades a través de un flujo
eficiente de la informacion.

Proporcionan la descripcion de cada una de sus funciones al personal.
Proporcionan una vision integral de la empresa al personal.

Se establecen como referencia documental para precisar las fallas,
omisiones y desempefios de los empleados involucrados en un
determinado procedimiento.

Son guias del trabajo a ejecutar.

De acuerdo a lo enunciado un manual de procesos y procedimientos es uno de

los elementos principales estratégicos que sirven como mecanismo de control,

por parte de todos los trabajadores, de forma que tengan un mayor autocontrol

de cada actividad que realizan.

2.5.1. RECOMENDACIONES GENERALES DE PRESENTACION

Alvarado (2014) considera que la presentaciéon es muy importante, para lo cual

hay que considerar:

o o T p

Logotipo.
Nombre de la empresa.
Lugar y fecha de elaboracion.

Responsables de la revision y autorizacion.
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e. Indice con la relacion de capitulos que forman el manual.

f. Caratula, portada, indice general, introduccion, parte sustancial del
manual, diagramas y anexos.

g. Formatos de hojas intercambiables para facilitar su revision vy
actualizacion en tamafio carta u oficio.

h. Utilizar el método de reproduccion en una sola cara de las hojas.

i. Utilizar separadores de divisiones para los capitulos y secciones del

manual.

Es indispensable la elaboracién de un manual de procesos y procedimientos
dentro de cada organizacion, siguiéndose a las recomendaciones de

presentacion requeridas para elaborarlo de forma correcta.

2.5.2. ESTRUCTURA'Y CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCESOS

En un Manual de procesos se recoge:

e Unidad propietaria de los procesos.
e Fines y objetivos de la misma.
e Listado de los procesos vigentes.
e Ficha identificativa de los procesos, en la que se especifica, para cada
uno:
o Tipo de proceso: clave o de soporte.
o Cddigo del proceso (alfanumérico).
o Version.
o Fecha de ultima actualizacion.
o Nombre del proceso.
o Descripcién del proceso.
o Gestor del proceso.
o Usuarios del proceso (procesos clave).
o Proveedores del proceso.
o Participantes del proceso.

o Alcance del proceso: primera y Ultima actividad.
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o Requerimientos y expectativas de los usuarios (procesos clave).

o Servicios derivados del desarrollo del proceso (procesos clave).

o Procesos relacionados.

o Ob

servaciones.

e Diagramas de los procesos y sus procedimientos.

¢ Indicadores relacionados con la ejecucion de cada proceso.

e Documentos asociados. La incorporacion y actualizacion de éstos

compete a la propia

e Unidad.

e Reglamentos y normas. La incorporacion y actualizacion de éstos

compete a la propia

e Unidad.

e Organigrama de la Unidad (Pérez, 2014).

siguientes fases:

2.5.3. ELABORACION MANUAL DE PROCESOS

Alvarez (2015) detalla la elaboracion de los manuales de procesos de las
Unidades Pegasus, esta se desarrolla siguiendo el ciclo Deming o también

conocido PDCA (planificar, hacer, verificar, actuar) en la que se incluye las

Flanificacidn

Definicidn de los
equipos de trabajo

Realizacidn de

auditorias internas

Figura 2.4. Elaboracion de manuales de procesos y procedimientos.
Fuente: Alvarez. 2015
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2.5.3.1. REVISION, APROBACION, DISTRIBUCION E IMPLANTACION

Una vez concluido el documento tiene que ser revisado para verificar que la

informacion esté completa, que sea veraz y no tenga contradicciones.

El responsable de cada area de la empresa debe aprobar el contenido para su
impresion, difusion y distribucion con los ejecutivos y empleados que deben
tenerlo. Para implantar el manual se requiere capacitar al personal encargado de

realizar las actividades (Horne, 2014).

Se debe ejecutar la impresion, difusion y distribucion con los ejecutivos y
empleados sobre este manual de manera que todos tengan la accesibilidad al

mismo.

2.5.3.2. PLANIFICACION DE LOS MANUALES DE PROCESOS

La Gerencia de la UPV (6rgano universitario de naturaleza transversal que se
ocupa de todos los aspectos de indole econémica), con el apoyo técnico del
Servicio de Evaluacion, Planificacion y Calidad define el marco de actuacion,
planifica y determina las unidades que estableceran sus manuales de procesos
y la programacion de la implantacion de los mismos. Asi mismo impulsa
directamente la elaboracién de estos manuales en cada Unidad proporcionando
los recursos humanos y materiales necesarios (Horne, 2014).

2.5.3.3. FORMACION ESPECIFICA EN PROCESOS

Segun Home (2014) los equipos de trabajo reciben formacion especifica sobre
procesos, el Plan Pegasus y las herramientas de trabajo disefiadas para la
elaboracion de los manuales (plataforma informatica de gestion Pegasus y
herramientas de diagramacion de procesos). Esta formacion consiste en una
jornada inicial tedrico-practica, seguida, a lo largo del proceso de elaboracion de
los manuales, de formacién continua en las sesiones de trabajo. El contenido de

la jornada inicial es el siguiente:
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e Pegasus.

e Procesos.

e Definicion y caracteristicas de un proceso.
e (Gestion por procesos.

e Clasificacion de los procesos.

e Elementos que definen un proceso.

e Diagramacion de procesos (Horne, 2014).

Igualmente, si a lo largo del proceso de elaboracién de los manuales se
incorporan al equipo de trabajo nuevos miembros, éstos reciben formacion

especifica.

Las tareas de formacién y coordinacion durante el proceso de elaboracion de los
manuales de procesos es responsabilidad del SEPQ. También se desarrolla este
tipo de formacién a través de los planes de formacion del PAS gestionados por
el UFASU (Loza, 2014).

La planificacion de los manuales de procesos y procedimientos es necesaria

para que cada area pueda desarrollarse correctamente y cumplir sus funciones

2.5.4. ACTUALIZACION DE LOS MANUALES

Es necesario mantener los manuales permanentemente actualizados mediante
revisiones periddicas, a fin de tenerlos apegados a la realidad de la operacion
(Hernandez, 2015).

2.5.5. PRINCIPALES UTILIDADES DEL MANUAL DE PROCESOS

Agudelo (2015), detalla las principales utilidades del uso del manual de procesos:

e Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos

responsables de su ejecucion.
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e Auxilian en la induccion del puesto, adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
cargo.

e Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema e
intervienen en la consulta de todo el personal.

e Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya
existente.

e Parauniformary controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

e Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

e Facilita las labores de auditoria, analisis del control interno y su
evaluacion.

e Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer
y como deben hacerlo y ayuda a la coordinacion de actividades y evitar
duplicidades.

e Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas procedimientos y métodos.

e El| establecimiento de objetivos, definicion de politicas, guias,
procedimientos y normas Yy la evaluacion del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad, normas de proteccion y
utilizacién de recursos, la aplicacion de un sistema de méritos y sanciones
para la administracion de personal.

e La generacion de recomendaciones y la creacion de sistemas de

informacion eficaces (Agudelo, 2015).

La actualizacion del manual dependera de los cambios a los que a la
organizacion se presenten, este es indispensable porque una de sus grandes

utilidades es que describen en forma detallada las actividades de cada cargo.

2.5.6. APLICACION DE LOS MANUALES
Agudelo (2015) indica que la existencia del manual de procesos en la

configuracion de la organizacion permite facilitar la adaptacion de cada factor de
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la empresa (tanto de planeacion como de gestion) a los intereses primarios de la

organizacion.

La aplicacion de un manual de procesos y procedimientos es indispensable
porque ya en funcionamiento se notara la eficiencia del mismo, o también se
determinaran las falencias existentes, para posteriormente aplicar medidas

correctivas si es necesario.

2.6. EMPRESAS PUBLICAS

Macias (2014) detalla que las empresas publicas son aquellas en que el Estado
es su duefio o tiene una participacion mayoritaria, o bien puede designar o hacer

designar a la mayoria de su directorio o administracion.

e Hay de diversos tipos, regidas por estatutos juridicos distintos.
e Son creadas por ley de quorum calificado y pueden desarrollar actividades
empresariales o participar en ellas.

e Pueden constituir empresas filiales si la ley las autoriza.

2.6.1. MARCO INSTITUCIONAL

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 N°21 de la Constitucion Politica del
Ecuador (2008), el Estado y sus organismos podran desarrollar actividades
empresariales o participar en ellas soélo si una ley de quérum calificada los

autoriza.

Sus actividades estaran sometidas a la legislacion comun (derecho privado)
aplicable a los particulares, sin perjuicio de excepciones que por motivos
justificados establezca la ley, la que debera ser, asimismo, de quérum calificado.
El marco institucional rige principios de igualdad ante la ley y no discriminacion

arbitraria en materia econémica.
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2.6.2. MARCO LEGAL

Se rigen por las normas del derecho comun y privado, sin embargo, en la
modificacion de sus estatutos interviene la Contraloria General al tomar razon de
las resoluciones de la Direccion Ejecutiva del SEP (Sector Empresas Publicas),
organo publico de coordinacion y super vigilancia de estas entidades.

2.6.2.1. FACULTADES DEL SEP (SECTOR DE EMPRESAS PUBLICAS)

e Valida declaracién relativa a mision y area de negocios.

e Revision e informe de los planes estratégicos de las empresas.

e Revision e informe de los presupuestos anuales y solicitudes de
modificaciones presupuestarias.

e Informe trimestral sobre avance fisico y financiero de proyectos en
ejecucion de las empresas, e indicadores de gestion segun indicadores.

e Realiza evaluacion econdmica de algunos proyectos, seguin magnitud de

recursos e importancia estratégica (Agudelo, 2015).

2.6.3. MARCO CONCEPTUAL PARA LA PREPARACION Y
PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS DE LAS NIIF

Este documento fue aprobado por el consejo del IASC (comité de normas
internacionales de contabilidad) en abril de 1989 para su publicacién en julio del

mismo afo.

2.6.3.1. CARACTERISTICAS CUALITATIVAS DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS:

La comprensibilidad, relevancia, fiabilidad y comparabilidad, son las principales

caracteristicas cualitativas de la informacion de los estados financieros.
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e Comprensibilidad

La informacion suministrada en los estados financieros debe ser facil de entender
por los usuarios, con el propésito, de adquirir un conocimiento acerca de las
actividades econdmicas de la dicha empresa (Suarez, 2014).

Esto no quiere decir, que la informacién compleja y relevante deje de ser incluida
en los estados financieros, a razén de ser dificil de entender para algunos

usuarios.

e Relevancia

Cuando la informacion ejerce influencia sobre las decisiones econdmicas,
significa que es relevante y por lo tanto es necesaria para evaluar los sucesos

pasados, presentes o futuros (Suarez, 2014).

Normalmente para predecir la situacion financiera en un futuro, se toma como
base la informacion de cierto periodo, analizando las actividades y a su vez es
importante para que los usuarios interesados realicen comparaciones y tomen

decisiones.

e Importancia relativa o materialidad

La informacion es relativa cuando su omisién o presentacion errénea influye en
las decisiones econdmicas y su materialidad depende de la cuantia de la partida
omitida (Suarez, 2014).

e Fiabilidad

Cuando la informacion esta libre de error material, posee la cualidad de fiabilidad,
y significa que representa la imagen fiel de los hechos (Suarez, 2014).
Los estados financieros deben contener informacion veraz y confiable para que

le permita a la empresa hacer analisis posteriores sobre su situacion.
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2.7. SISTEMA CONTABLE

Mora (2014) define al sistema contable en un conjunto de métodos,
procedimientos y recursos materiales y humanos que una entidad utiliza para
llevar a cabo el registro de sus actividades econdémicas y para elaborar
informacion, detallada o sintetizada, de manera que sea (til a aquellos que toman

decisiones.

Asi, en todo sistema de informacion contable se precisara tanto de elementos
humanos, los profesionales de la contabilidad y personal administrativo, como
de elementos materiales tales como las instalaciones y el equipo utilizados
(despachos, ordenadores, impresoras entre otros). También se precisaran
documentos fisicos justificativos de las operaciones (facturas, recibos, extractos
bancarios...,) y disponer de métodos y procedimientos para su captacion,

analisis, registro y archivo.

Finalmente sefialar que la normativa mercantil contiene una gran cantidad de
disposiciones en materia contable las cuales, junto al conocimiento propio de la
profesion, son necesarias para el adecuado funcionamiento del sistema
contable. La contabilidad no se encarga solo del mantenimiento de los registros
contables, también supone el disefio de sistemas contables eficientes, la
realizacion de provisiones, el analisis de las transacciones previo al registro y la

interpretacion de la informacién (Mora, 2014).

Un sistema contable es una herramienta que sirve para llevar un registro
econdémico de las diferentes actividades de la empresa de manera agil y
detallada, y tomar futuras decisiones sobre los resultados que se expliquen en el

mismo.

2.7.1. PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Los procedimientos de la contabilidad constituyen las fases y el manejo de los
registros. Es importante que los registros tengan un proceso eficiente en el

desarrollo de las actividades contables, estos deben ser exactos e integros.



32

Los procedimientos contables son los siguientes:

e Cuentas

e Débitos y créditos

e Cargos y créditos a las cuentas

e Cuentas de activos

e Cuentas de pasivo y capital

e Resumen del funcionamiento de los débitos y créditos
e Registros de las operaciones

e Cuentas por cobrar y por pagar

e El diarioy el mayor

e Pases al mayor (Boutto, 2011).

Los distintos procedimientos contables son todos los procesos que la empresa
llevara a cabo para detallar sus actividades, logrando de esta forma la eficiencia
y eficacia al tener un control del registro de las diferentes transacciones

2.8. EFICACIA

Segun Robles (2013) sefialan que la eficacia tiene una que ver mas bien con la
calidad de los supuestos o premisas que sustentan la formulacién de los
objetivos y la capacidad de la organizacion para definirlos, en razén de su
interpretacién del entorno. Asi mismo, Herranz (2017) expresa que la eficacia
dentro de las organizaciones se refiere al cumplimiento de los objetivos que
estaban preestablecidos con anterioridad. Se es eficaz cuando se cumple con
los objetivos propuestos. Segun los autores la eficacia es el logro de los objetivos

de manera Optima y la capacidad para la ejecucion de las metas planificadas.

2.9. EFECTIVIDAD

El punto de partida para evaluar el desempefio de una organizacion es su
efectividad. La definicion de efectividad que se utiliza aqui esta inscrita

fundamentalmente en lo que entendemos por organizacién. Por lo comun, las
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organizaciones se definen como instrumentos de propdsito. Especificamente se
define la efectividad de la organizacion como el grado en el que una organizacion

es capaz de lograr sus metas (Lusthaus, 2012).

Segun Gémez (2017) la efectividad de la organizacién capta el desempefio
organizacional mas la miriada de resultados de desempefio interno normalmente
asociados con operaciones mas eficientes u eficaces y otras medidas externas
gue se relacionan con consideraciones mas amplias que las simplemente
asociadas con la valoracion econémica (ya sea por accionistas, gerentes o

clientes).

La efectividad se logra cuando aparte de cumplir los objetivos propuestos se
logra aprovechar y minimizar los recursos de todo tipo que la empresa tiene, es
decir, la efectividad se logra cuando se aplica la eficacia y eficiencia en las

acciones que se desarrollan.

2.10. CALIDAD

Un sistema de gestion de la calidad en una organizacién es un conjunto de
manuales, procedimientos, instrucciones técnicas, registros y sistemas de
informacion, que tienen por objeto planificar la calidad de la empresa. El sistema
de gestién de la calidad en una organizacion tiene como punto de apoyo el
manual de calidad, el cual se complementa con procedimientos, instrucciones

técnicas, registros y sistemas de informacion adicionales.

La calidad estd relacionada con las percepciones de cada individuo para
comparar una cosa con cualquier otra de su misma especie, y diversos factores
como la cultura, el producto o servicio, las necesidades y las expectativas
influyen directamente en esta definicion. La calidad se refiere a la capacidad que
posee un objeto para satisfacer necesidades implicitas o explicitas, un

cumplimiento de requisitos (Velasco, 2017).
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La calidad no es solo tener un producto terminado de forma eficiente, lo que hay
detras de todo esto es una gestion de calidad total. Se habla del conjunto de una
buena organizacion en todos los procesos de produccion, ademas de establecer

una cultura empresarial de mejora continua (ISO Tools, 2017).

La calidad de los servicios esta ligada con la calidez en la atencion siendo el

usuario el beneficiado y el que califica el servicio recibido.



CAPITULO Ill. DESARROLLO METODOLOGICO

3.1. UBICACION

La presente investigacion se realizé en el area contable de la Empresa Publica
ESPAM MFL — EP ubicada en la Escuela Superior Politécnica Agropecuaria de
Manabi “Manuel Félix Lopez” del cantén Bolivar, provincia de Manabi a 00°
49'23” de latitud sur y a 80°, 11° 01” de longitud Oeste, y 15 msnm. Limita al
norte con el cantén Chone, al sur con los cantones Portoviejo y Junin, al este
con el canton Pichincha y al oeste con el cantén Tosagua en el sitio limoén de la

ciudad de calceta.

3.2. TIPOS DE INVESTIGACION
3.2.1. DE CAMPO

Es aquella investigacion que se lleva a cabo de manera directa en el lugar en
donde el fenbmeno en estudio se produce (Weiss, 2012). Este tipo de
investigacion se aplico para recopilar la informacion necesaria en el lugar de los
hechos, es decir, donde se genera el objeto de estudio mediante la aplicacién de

técnicas de investigacion.

3.2.2. BIBLIOGRAFICA

Las fuentes de esta forma de investigacién estaran dadas por los documentos
de diversa indole que el investigador debe consultar, ya sean documentos
escritos, grabados o filmicos (Weiss, 2012). Se consultaron fuentes bibliograficas
para obtener informacion confiable sobre el disefio de un manual de procesos y
procedimientos en el area contable de la Empresa Publica ESPAM MFL — EP.

3.2.3. DESCRIPTIVA

Consiste en la caracterizacién de un hecho, fenébmeno, individuo o grupo con el
fin de establecer su estructura o comportamiento (Arias, 2012). La aplicacion de

la investigacion descriptiva permitioé obtener los datos necesarios sobre el disefio
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de un manual de procesos y procedimientos en el area contable y conocer su

comportamiento al ser incrementado en la Empresa Publica ESPAM MFL — EP.

3.3. METODOS DE INVESTIGACION

3.3.1. METODO DEDUCTIVO

Segun con Weiss (2012) todo pensamiento deductivo lleva de lo general a lo
particular, es decir, determinado fendbmeno se ha podido comprobar para un
conjunto de individuos, se puede inferir que este fenbmeno se aplic6 a una
persona determinada. La aplicacién del método deductivo ayudé a entender el
manejo del disefio de un manual de procesos y procedimientos de la Empresa
Publica ESPAM MFL — EP, para determinar como repercute en el desempefio

del area contable.

3.3.2. METODO INDUCTIVO

Para Quintana (2014) este método parte de la observacion directa para luego
hacer una serie de generalizaciones respecto de los fendbmenos observados, lo
gue permitira llegar a la formulacién de leyes generales. El método inductivo a
través de su aplicacion permiti6 que partiendo de los casos especificos
encontrados se puedan establecer ideas generales en beneficio de la mejora del

area contable con la creacion y disefio del manual de procesos y procedimientos.

3.3.3. METODO ANALITICO SINTETICO

Es el que analiza y sintetiza la informacion recopilada, lo que permite ir
estructurando las ideas (Maya, 2014). Con este este método se pudo sintetizar
las estrategias a ser implementadas con el disefio del manual de procesos y

procedimientos con el fin de mejorar los procesos del area contable.
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3.4. TECNICAS DE INVESTIGACION
3.4.1. FICHA DE OBSERVACION

La técnica de observacion es una técnica de investigacion que consiste en
observar personas, fenébmenos, hechos, casos, objetos, acciones, situaciones,
entre otras, con el fin de obtener determinada informacion necesaria para una
investigacion (Hernandez, 2015). La técnica de la observacion se utiliz6 para
obtener datos veraces y relevantes que ayudaron a conocer mas sobre el area
contable de la Empresa Publica ESPAM MFL — EP.

3.4.2. ENTREVISTA
La entrevista es una técnica que consiste en recoger informacion mediante un
proceso directo de comunicacion entre entrevistador(es) y entrevistado(s), en el
cual el entrevistado responde a cuestiones, previamente disefiadas en funcién
de las dimensiones que se pretenden estudiar, planteadas por el entrevistador
(Bernal, 2012). Se entrevisté al representante legal de la Empresa Publica
ESPAM MFL — EP para conocer la influencia e importancia del disefio del manual

de procesos y procedimientos dentro del area contable.

3.5. PROCEDIMIENTO DE LA INVESTIGACION

35.1. FASE |. IDENTIFICAR PROCESOS Y ACTIVIDADES
CONTABLES DE LA EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL — EP
e Conformacion del equipo de trabajo
e Entrevista al representante legal y especialistas del area contable de la
Empresa Publica ESPAM MFL- EP para conocer los procesos y
actividades.
e Observacion de los mismos.

e Andlisis de la informacién obtenida.

La entrevista se la aplicé al gerente general encargado del area contable de la

empresa publica de la ESPAM MFL, asi mismo se llevod a cabo la identificacion


http://www.crecenegocios.com/tecnicas-de-investigacion-de-mercados
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de cada uno de los procesos mediante el analisis respectivo de la aplicacion del
presente instrumento de evaluacion, y fichas técnicas obteniendo asi informacion

especifica de las funciones del area y sus procedimientos.

3.5.2. FASE Il. ELABORAR FLUJOGRAMAS Y FICHAS DE LOS
PROCESOS CONTABLE DE LA EMPRESA PUBLICA ESPAM
MFL - EP
e Sesiones en grupo con equipo de trabajo
e Elaboracion de flujogramas
e Elaboracion de fichas técnicas
e Utilizacion de flujogramas y fichas técnicas para el disefio del manual de

procesos y procedimientos.

Se elaboraron flujogramas de las actividades y procedimiento determinados
mediante el uso de la técnica de investigacién, en donde se disefid las
actividades que cumplen los servidores dentro del area contable de la empresa
publica de la ESPAM MFL, asi mismo permitid elaborar fichas técnicas para
evaluar el funcionamiento respectivo de dichos procedimientos y de esta forma
utilizar cada informacion obtenida dentro de cada actividad planteada para

proceder con el disefio del manual de procesos y procedimientos.

3.5.3. FASE III: ELABORAR EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA CONTABLE DE LA
EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL — EP

e Determinacion la estructura que debe tener el manual de procesos y
procedimientos del area contable de la Empresa Publica ESPAM MFL- EP

e Elaboracion de manual de procesos y procedimientos del area contable de la
Empresa Publica ESPAM MFL- EP mediante sesiones con el equipo de
trabajo.

e Socializacién del manual de procesos y procedimientos del &rea contable de
la Empresa Publica ESPAM MFL — EP.
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La informacion recaudada en las fases anteriores sirvié de insumo para elaborar
el manual de procesos y procedimientos para el area contable de la empresa
publica de la ESPAM MFL, plasmando en este documento todas las actividades
conducentes a la realizacién del ciclo contable ejecutados a las necesidades de
la empresa publica, determinando las tareas especificas con su respectivo
indicador para medir la eficacia de los procesos y de la gestion administrativa en
general. Finalmente, el manual de procesos fue socializado con los responsables

de la administracion de la empresa publica para su consideracion.



CAPITULO IV. RESULTADOS Y DISCUSION

41. FASE I

Identificar procesos y actividades contables de la Empresa Publica ESPAM
MFL — EP

Este proceso se realizé mediante la entrevista aplicada al gerente general de la
Empresa Publica ESPAM MFL-EP, los resultados de las técnicas se muestran a

continuacion:

Entrevista

El gerente de la empresa publica ESPAM MFL- EP indico que tiene laborando 8
meses en la empresa, ya que recién estén iniciando la las actividades laborales
ofreciendo servicios a la colectividad en general, asi mismo menciond que no
cuentan con un area de contabilidad dentro de la organizacion, cabe recalcar
gue en la entidad si contratan a una profesional para llevar la contabilidad, la cual
cumple con varias actividades que son el registro de los ingresos y egresos
donde existen sub tares que es de emitir comprobantes, control de inventarios,
declaracion mensual al Servicio de Rentas Internas. El entrevistado manifesto
gue al momento no cuentan con un manual de procesos y procedimientos en el
area contable que les permita realizar diariamente los beneficios que brinda un
departamento completo del departamento estudiado, es por ello que le gustaria
contar en la empresa con un manual de procesos y procedimientos que les
facilite las actividades que deben realizar las personases encargadas en el area
contable, asi mismo declar6 también que considera muy importante tener el
manual porque también se puede generar rapidamente informacién , y agilitaria

los procedimientos vitales para el manejo del recurso econémico.

Para la Identificacion de los procesos y actividades actuales contables también

fue necesario aplicar una observacion para determinar los procesos y
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procedimientos actuales, es por ello se presenta a continuacion los resultados

de la técnica antes mencionada:

Observacion

Cuadro 4.6. Observacion

FECHA:

LUGAR OBSERVADO: Empresa Publica ESPAM MFL - EP

OBSERVADOR(ES): Basurto Vidal Yenny y Zambrano Moreira Wendy

UBICACIONDE LA EMPRESA: En el campus de la ESPAM MFL en el 4rea de posgrado

INTERNA X PLANTA ALTA X
EXTERNA X PLANTA BAJA
NUMERO DE PERSONAS EN EL 2 personas
AREA P

Recibe llamadas

Archiva documentos

] . ] . Realiza y lleva la agenda diaria del area contable
Ing. Maria agustina Garcia Moreira ]
Emite comprobantes
Realiza inventarios
Declaracion mensual al SRI

Entrega informe

Recibe informe del area de contabilidad.
Ing. Edison Quevedo Revisa la documentacion recibida por la persona encargada de llevar la
contabilidad.

Toma de decisiones en la empresa.
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De acuerdo con las técnicas aplicadas se logré conocer los procesos y
procedimientos contables de la Empresa Publica de la ESPAM MFL, asi mismo
gue no existe un area especifica, ya que esta empresa inicio sus actividades en
noviembre del 2016 es por ello que primordial que exista un manual de procesos
donde se plasmen flujogramas de las actividades que se realizan en el area
contable. Los procesos identificados dentro del area contable de la Empresa
Pudblica ESPAM MFL EP son los siguientes: Recaudacion-Facturacion,
declaraciones de Impuestos, elaboracion de estados financieros, presupuesto,

pagos.

4.2. FASE I

Elaborar flujogramas y fichas técnicas de los procesos contables de la
Empresa Pablica ESPAM MFL — EP.

En esta etapa se disefaron los flujogramas y las fichas técnicas del area contable
de la empresa publica de la ESPAM MFL

e Disefio de flujogramas

Los flujogramas fueron disefiados con la simbologia propuesta por el Instituto
Nacional Estadounidense de Estandares (s.f) ., ya que estos son exclusivamente
para el area administrativa (Contabilidad) a continuacion de refleja el significado

de esta metodologia.

n

e

bolo Significado éPara que se ufiliza?

- - Indica el inicio y el final del
Inicio / Fin diagrama de flujo.

Simbolo de proceso. representa la
realizacion de una operacién o
actividad relativas a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de
documente gue entra, se utilice,
sa genere o salga del
procedimiento.

Operacion / Actividad

Documento

Indica la salida y entrada de

Datos datos.

Indica el depdsito permanente de
Almacenamiento / Archivo un  documentoe o informacison
dentro de un archiveo.

i/ No Indica un punto dentro del flujo en
Decisidn que son posibles waries camines
Si/Ta alternativos.

9

Figura 4.5. Simbologia aplicada en los diagramas
Fuente: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares (s.f).
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Los tipos de flujogramas utilizados seran de forma lineal ya que las

actividades son secuenciales y es mucho mas facil de entender a

continuacion se muestra el disefio de cOmo seran visualizados estos:

H

Figura 4.6. Disefios de diagramas

e Disefio de fichas del proceso

‘ HH

R——

EMPRESA PUBLICA ESPAM MF- EP

Paginas:

[T — -
[ ,_r\h_z':g}f
BRI en

MANUAL DE PROCESOS Y

T-16
PROCEDIMIENTOS

Creado:
01L/01/2018

Actualizado:

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ficha del Proceso

Nombre del Proceso:

Responsable del Proceso

Fecha:

Tipo de Proceso:

Finalidad del Proceso:

Objetivos del Proceso:

Proveedores:

Entradas:

Clientes:

Salidas:

Otros Grupos de Interés implicados:

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:

Fin de Proceso:

Subprocesos:

Actividades incluidas:

Procesos Relacionados:

Actividades relacionadas:

Revision de la informacion

Preparada por:

Fecha de terminacion:

Revisada por:

Fecha de revision:

Cuadro. 4.7. Disefio del proceso y procedimientos
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Las fichas del proceso para la elaboracion del manual de procedimientos y
funciones del &rea Contable de la Empresa Publica- EP se disefiaron con un

formato sencillo para dar la facilidad comprension del contenido la misma.

El encabezado de la ficha contiene el logo que identifica el servicio que se esta
ofertando, el nombre de la empresa en conjunto, el area y por ende el cargo a
desempeniar. La descripcidén del puesto es una vision global de lo que se va a
ejecutar en ese puesto de trabajo y la seccién funciones es un detalle minucioso
de cada una de las actividades a desempefar en ese puesto de trabajo y por
ultimo el cuadro de requisitos hace referencia a los conocimientos, capacidades,
habilidades, nivel de estudio y la experiencia laboral para ser contratados y poder

desempeniarse en ese puesto.
Vale recalcar que estas fichas fueron elaboradas en base a cada puesto del area
Contable de la ESPAM MFL EP siendo un total de cinco fichas disefiadas. Para

elaborar el plan de Procedimiento y Funciones de la EPE.

La ficha del proceso para la elaboracion de los flujogramas es la siguiente:

EY4 EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL-EP
m— o 2L
""‘“"“‘ DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE

Figura 4.8. Disefios de la plataforma de los diagramas
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Esta ficha es el disefio de cada uno de los procesos el mismo que consta del
nombre de la institucién, por quien fue elaborado y supervisado, inicio y fin del

proceso como cada una de los puestos involucrados en el area de contabilidad.

4.3. FASE Il

Elaborar el manual de procesos y procedimientos para el area contable de
la Empresa Publica ESPAM MFL — EP.

La estructura del manual de procesos y procedimientos para el area contable de
la Empresa Publica ESPAM MFL esta estructurado con la finalidad de contribuir
al buen desempefio de los empleados siendo una guia para estos en sus labores
diario. Por ello en su Elaboracion se detalla de manera clara precisa cada una
de las actividades a ejecutarse por los procesos identificados dentro del area
contable, por ello cada uno de estos procesos cuentan con una ficha que plasma
el objetivo, los insumos, entradas, salidas, entre otros ademas cuentan con la
informacion grafica de cada proceso para mejor interpretacién. La sociabilizacion
se la realiza para que los empleados tengan conocimiento de lo que se debe

hacer en cualquier situacion que se encuentren.

[T A—_— A , Creado:
i \L‘y, EMPRESA PUBLICA ESPAM MF- EP Paginas: |01/01/2018
MANUAL DE PROCESOS Y 15-16 Actualizado:
PROCEDIMIENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Tabla de contenido pagina introducCioN............couiiiiiiiii e 2
(@] 0] =211/ TR PR 3
Y (7= (o1 T 3
Responsabilidad y adautoridad................ceeiiiiiieiioreeeeeeeeecceeeeeeeee s 4
GlOSArio AE LEIMINOS ...ttt e e e e et aae e 4
0] 11 (7= 1= 5
PO CE SO e 5

PrOCEAIMIENTIOS. ... e e e et 6
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8 EMPRESA PUBLICA ESPAM MF- EP Creado:
Y h":';j’f‘ Paginas: |01/01/2018
e SEE MANUAL DE PROCESOS Y 216 Actualizado:
PROCEDIMIENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

| .
INTRODUCCION

La prestacidon de servicios, en conjunto a la investigacion y la docencia forman
parte de los objetivos de la ESPAM MFL. Es por ello que basados en este
principio se establece el Funcionamiento de la Empresa Publica de Servicios
ESPAM MFL EP. como una entidad netamente publica apegado a lo establecido
por la Ley Organica de Empresas Publicas, dotada de personeria juridica de
derecho publico, con patrimonio propio, con autonomia presupuestaria,

financiera, econdmica, administrativa y de gestion.

La Empresa Publica ESPAM MFL responde de manera idénea y precisa por la
administracion de los recursos de los proyectos de prestacion de servicios, asi
mismo por los de cooperacion interinstitucional que ejecuta la entidad, de
acuerdo con los convenios que suscribe con organismos externos. La Empresa
Publica ESPAM MFL tiene como finalidad suministrar servicios administrativos y
financieros a las distintas Unidades de Produccién, docencia y centros
dependientes de la ESPAM MFL asi mismo esta en la capacidad de desarrollar
asesorias individuales o en conjunto para aquellos proyectos que sean de interés
institucional que permitan generar estrategias de financiamiento para la

organizaciéon misma.
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2 EMPRESA PUBLICA ESPAM MF- EP Creado:
— gj’ Paginas: |01/01/2018
ESPAM MFL - EP MANUAL DE PROCESOS Y 3-16 Actualizado:
PROCEDIMIENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Cabe indicar que este manual de funciones para el area de contabilidad de la
empresa publica EMPAM MFL EP busca unificar normas y medidas que
coadyuven a la organizacion y al desarrollo de las actividades diarias realizadas
en esta area informando a cada uno de sus integrantes su funcionamiento y el
rol que desempeinia el personal de alto nivel como del personal de apoyo de esta
area, asi mismo se preocupa por hacer un uso razonable de los recursos
materiales, consiguiendo optimizar el tiempo destinado a cada actividad y por
ende aprovechar la maxima capacidad del recurso humano en pro-beneficio de
la entidad, Logrando ofrecer un servicio de calidad que cumple con las

exigencias y requerimientos del cliente.

El prototipo de organizacion vertical por funciones de la Empresa Publica ESPAM
MFL permite establecer los rangos de niveles de mando y por ende de
responsabilidad, ademas establece objetivos, funciones y procedimientos de sus

trabajadores, como la descripcion y especificacion de cada puesto de trabajo.

OBJETIVOS

e Mejorar la calidad de los procesos y servicios Administrativos del area
contable de la Empresa Publica ESPAM EP la misma que tiene como
funcidon la administracion y la gestion econdémica financiera de esta

empresa publica

e Diseflar una serie de directrices de los procesos que se llevan a cabo
dentro del area contable con la finalidad de guiar y orientar al personal
convirtiéndose asi en la herramienta principal para su desempefio diario

y obtener resultados de calidad.
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2 . Creado:
pr— u? ;ﬁjj EMPRESA PUBLICA ESPAM MF- EP Paginas: |01/01/2018
ESPAMML - EF MANUAL DE PROCESOS Y 4-16 Actualizado:
PROCEDIMIENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
ALCANCE

Las politicas y procedimientos que se detallan en este documento son de
aplicacion exclusiva del area contable de la empresa publica EMPAM MFL EP
para llevar el debido control econdmico contable de las actividades que se

ejecutan en ella.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La Direccién del area contable de la Empresa Publica ESPAM EP con el personal
gue se encuentra laborando o realizando alguna actividad y con el apoyo de la
Administraciéon Central de Empresa Publica ESPAM EP, son los agentes
principales de cumplir con las politicas a mas de proporcionar el asesoramiento
necesario para que los proveedores y usuarios o clientes de los servicios que
ofrece esta entidad lleven a cabo el reglamento y los requisitos con la finalidad

de evitar retrasos y contratiempo en los procesos.

GLOSARIO DE TERMINOS

Area contable: Esta tiene la finalidad de procesar la informacion financiera para
consolidar los estados financieros en el momento en que se requieran y dar a

conocer la situacion contable de la Institucion.

Proceso Contable: Es el periodo mediante el cual las transacciones de una
empresa son registradas a diario y resumidas para la obtencién de los Estados

Financieros.
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= EMPRESA PUBLICA ESPAM MF- EP Creado:
. ..'5}" Paginas: |01/01/2018
ESPAM MFL - EP MANUAL DE PROCESOS Y 5-16 Actualizado:
PROCEDIMIENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Procedimientos contables: Son todos los procesos, refleja la secuencia de
pasos o actividades e instructivos que se utlizan para el registro de las
transacciones u operaciones que ejecuta diariamente la empresa como efecto

de su actividad.

Documentos contables: Son aquellos que sirven de soporte para registrar las

operaciones comerciales financieras.

POLITICAS

La ocupacion fundamental de la Empresa Publica ESPAM MFL EP es suministrar
servicios administrativos y financieros a las distintas Unidades de Produccion,
docencia y centros dependientes de la ESPAM MFL asi mismo esta en la
capacidad de desarrollar asesorias individuales o en conjunto para aquellos
proyectos que sean de interés institucional, teniendo a disposiciéon de quien lo
necesite y de la alta direccion informacion contable financiera actualizada de
cada una de las operaciones que se llevan a cabo en ella. Para ello, se apoya

en tres Politicas:

POL-1: Dotacién de hardware y software
Los sistemas informéaticos y los equipos tecnoldgicos son de gran utilidad en las
entidades ya que estas facilitan las actividades logrando una mayor eficiencia en

el trabajo y con ello una mayor satisfaccion en el cliente.

POL-1: Registro de las transacciones

El registro las transacciones comerciales llevadas a cabo se las realiza con la
finalidad de tener constancia de cada valor econémico que ingresa o egresa de
la empresa como resultado de sus actividades comerciales. Para ello se apoya

de las siguientes actividades
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_I 2 . Creado:
w EMPRESA PUBLICA ESPAM MF- EP Padinas:
A ] aginas: |01/01/2018
ESPAMMFL - EP MANUAL DE PROCESOS Y 6-16 Actualizado:
PROCEDIMIENTO3
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

1.Registro diario cronolégico de movimiento o transaccion en el sistema contable

de la empresa con su respectivo comprobante de ingreso o egreso

2. Imprimir cada uno de los comprobantes ingresados en el sistema con su

respectivo documento mercantil sea esta factura, nota de venta entre otros.

3. Archivar de manera cronolégica cada uno de estos comprobantes con la
finalidad de cumplir con la normativa de mantener la informacion contable a mas

de digital en fisico.

POL-2: Presentacion de los Estados Financieros

La presentacion de los estados financieros debe facilitar la adecuada
identificacion, clasificacion, registro, analisis, interpretacion y comunicacion de la
informacion contable para la correcta toma de decisiones por ello se debe

ejecutar las siguientes actividades.

1. Soporte de documentos idoneos susceptibles de verificacion vy
comprobacion.

2. Depuracion contable permanente y sostenible.

PROCESOS
Los procesos identificados dentro del area contable de la Empresa Publica
ESPAM MFL EP son los siguientes:

e Recaudacién-Facturacion

e Declaraciones de Impuestos

e Elaboracién de estados financieros

e Presupuesto

e Pagos
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Ficha del Proceso

= EMPRESA PUBLICA ESPAM MF- EP Creado:
A— 7 Paginas: |01/01/2018
ﬁh -EF MANUAL DE PROCESOS Y 7-16 Actualizado:
PROCEDIMIENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Responsable del Proceso: Fecha:
Nombre del Proceso: Tesorera 01/01/2017

Proceso de Recaudacion para los servicios de
Administracion, capacitacion, consultorias y desarrollo
de proyectos que presta la ESPAM MFL-EP

Finalidad del Proceso:

Servir como guia de cada una de las actividades que conforma
el proceso de recaudacion el mismo que inicia desde la
identificacion del servicio requerido, hasta el depdsito en la
cuenta respectiva del banco corresponsal, garantizando asi el
buen manejo, traslado oportuno e integro de tan importante

Tipo de Proceso:
Administrativo

recurso resultante de las recaudaciones.

Objetivos del Proceso:

-Mantener un control interno estricto y permanente del uso de formularios.
-Garantizar el buen traslado del recurso econémico

-Efectuar las recaudaciones con el uso de especies y documentos mercantiles establecidos.

Proveedores:
- Servicio de facturacion electronica
-Servicio de resguardo policial

Entradas:
-Dinero electronico
-Sistema de facturacion en linea

-Recaudador -Datafast
- Formularios
-Documentos mercantiles
-Persona
Clientes: Salidas:
-Contadora -Cliente satisfecho
-docentes -Dinero recaudado
-Estudiantes

-comunidad en general

Otros Grupos de Interés implicados:

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Identificacién del requerimiento del cliente

Fin de Proceso:

Depésito del valor recaudado al banco corresponsal

Subprocesos:
Registro de Inscripcién

Actividades incluidas:
Registro de datos personales

Procesos Relacionados:
Servicio al cliente
Declaracion de impuestos

Actividades relacionadas:

-Identificar el servicio requerido

-Otorgar informacion de precios y valores
-Consolidacion de las cuentas por cobrar

Revision de la informacion

Preparada por:
Jenny y Wendy Zambrano

Fecha de terminacion:

Revisada por:
Dra. Evis

Fecha de revision:
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! *? EMPRESA PUBLICA ESPAM MF- EP Creado:
A E’J’ Paginas: 01/01/2018
' ESPAM MFL - EP MANUAL DE PROCESOS Y 9-16 Actualizado:
PROCEDIMIENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Ficha de Proceso
Nombre del Proceso: Responsable del Proceso: Fecha:
Proceso de Declaraciones de Impuestos para los | Asistente Financiero 01/01/2017

servicios de Administracion, capacitacion, consultorias
y desarrollo de proyectos que presta la ESPAM MFL-
EP

Tipo de Proceso:
Financiero

Finalidad del Proceso:

Efectuar las declaraciones de impuestos, anexos tributarios, reportes
tributarios y pagos generados de las obligaciones tributarias, de manera
responsable, siendo puntual con cada una de las fechas de cancelacion,
evitando asi la generacion de multas.

Objetivos del Proceso:

- Cumplir puntualmente con las obligaciones tributarias y fiscales como resultado de sus operaciones econémicas
- Efectuar las declaraciones bajo los estandares de seguridad propuestos por el SRI.

Proveedores:
- Servicio de Rentas Internas
-Proceso de Gestion Contable

Entradas:
-Proceso de Gestion Contable
- DIMM Formulario

-Libro mayor -Reporte de Comprobantes libro mayor
Clientes: Salidas:
-SRI -Declaraciones al SRI aceptadas en el periodo establecido

-Poblacion ecuatoriana

-Comprobantes de impuestos cancelados

Otros Grupos de Interés implicados:

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Recibir los asientos contabilizados del proceso de
Gestion Contable.

Fin de Proceso:
Verificar que la declaracién fue aceptada en la pagina del Sri

Subprocesos:
De gestion contable

Actividades incluidas:
-Registrar y validar la informacién para la declaracién
-Realizar los asientos de pago de retenciones

Procesos Relacionados:

Actividades relacionadas:

Revision de la informacion

Preparada por:

Fecha de terminacion:

Revisada por:

Fecha de revision:
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ESPAM MFL - E MANUAL DE PROCESOS Y 11-16 Actualizado:
PROCEDIMIENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Ficha de Proceso

Nombre del Proceso:

Proceso de elaboracion de estados financieros para
los servicios de Administracion, capacitacion,
consultorias y desarrollo de proyectos que presta la
ESPAM MFL-EP

Responsable del Proceso: Fecha:
Contadora y Financiero 01/01/2017

Tipo de Proceso:
Financiero

Finalidad del Proceso:

Establece los lineamientos para elaborar los estados financieros con el
fin de proporcionar informacion financiera valida, confiable y oportuna
ademas de servir como base para la toma de decisiones financieras.

Objetivos del Proceso:

- Presentar informes y estados financieros contables con informacion relevante y real de la empresa

Proveedores:
- Informes contables
- Sistema contable

Entradas:

-Normas

- Instructivos

-actualizaciones y modificaciones financieras, contables efc.

Clientes:

-Directivos de la empresa
-Contraloria General del Estado
-Empleados

-SRI

Salidas:

-Informacién financiera anual mediante estados y documentos
contables.

-informacién mensual de ingresos y egresos

-Informacién diaria de las transacciones realizadas por la parte operativa
de la empresa.

Otros Grupos de Interés implicados:

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Analizar y clasificar informacion contable

Fin de Proceso:
Presentar los consolidados de los estados financieros

Subprocesos:

Actividades incluidas:

Procesos Relacionados:
Declaracion de Impuestos

Actividades relacionadas:
Registro de operaciones contables.

Revisién de la informacion

Preparada por:

Fecha de terminacion:

Revisada por:

Fecha de revision:
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= EMPRESA PUBLICA ESPAM MF- EP Creado:
s Fi}'r Paginas: Dl,f'[rl,l’.?_[rla
ESPAM MFL - EP MANUAL DE PROCESOS Y 13-16 Actualizado:
—J PROCEDIMIENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
|
Ficha de Proceso
Nombre del Proceso: Responsable del Proceso: Fecha:
Proceso de Cancelacion de Valores Pendientes de | Tesorera y Financiero 01/01/2017

Pago para los servicios de Administracion,
capacitacion, consultorias y desarrollo de proyectos
que presta la ESPAM MFL-EP

Tipo de Proceso:
Financiero

Finalidad del Proceso:

Establecer el proceso para realizar los pagos u obligaciones financiera
que la empresa adquiere para poder funcionar y gestionar su actividad

econdmica conforme a la ley y reglamentos internos.

Objetivos del Proceso:

- Reallizar los pagos bajo los parametros de plazo de pagos establecidos
-Cumplir con las obligaciones a corto y largo plazo
-Garantizar los reembolsos por las adquisiciones o servicios consumidos

Proveedores: Entradas:

- Bank Ecuador -Normas

- Sistema contable -Cuentas bancarias
-Dinero

Clientes Salidas:

-Proveedores de servicios Pago de deuda

- Entidades de servicios basicos
-Entre otros

-comprobante de pago

Otros Grupos de Interés implicados:

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Recibir la orden y documentacion de pago

Fin de Proceso:
Verificar el débito de la transaccion

Subprocesos:
Atencion al usuario

Actividades incluidas:
-Comunicar pago

Procesos Relacionados:
Elaboracién de estados financieros

Actividades relacionadas:
-Recibir documentacion

Revision de la informacion

Preparada por:

Fecha de terminacion:

Revisada por:

Fecha de revision:
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Ficha de Proceso

[T A = - Creado:
w4 EMPRESA PUELICA ESPAM MF- EP Paginas: | 01/01/2018
A § by aginas: -
ESPAMMFL - EP MANUAL DE PROCESOS Y 15-16 Actualizado:
PROCEDIMIENTOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Nombre del Proceso: Responsable del Proceso: Fecha:
Proceso del Ciclo Presupuestario para los servicios | Financiero 01/01/2017

de Administracion, capacitacién, consultorias y
desarrollo de proyectos que presta la ESPAM MFL-
EP

Tipo de Proceso:
Financiero

Finalidad del Proceso:

Proveer una herramienta Gtil que permite un control eficiente y
efectivo del ciclo presupuestario de la Empresa Plblica ESPAM- EP,
evitando que este en concordancia a los ingresos de la misma.

Objetivos del Proceso:

- Programar la obtencion, distribucion y aplicacion de los recursos econdmicos financieros
-Establecer los valores comprometidos para la ejecucion de programas y proyectos para el afio en curso

-Garantizar las partidas presupuestarias

Proveedores:
- ESPAM-EP
-Direccion financiera

Entradas:

-Normativas y leyes

-Plan estratégico

-Cartera de proyectos y programas de interés
-solicitud de certificacion presupuestaria

Clientes

-ESPAM-EP

- Direccion financiera de la ESPAM-EP
-Entre otros

Salidas:
-Ejecucion de presupuesto
-Cumplimiento de los Objetivos estratégicos

Otros Grupos de Interés implicados:

Contenido del Proceso

Inicio del Proceso:
Definir programacion presupuestaria

Fin de Proceso:
Archivar documentos

Subprocesos:
-Programacién
-Formulacion de presupuesto

Actividades incluidas:
-Aprobar presupuestos
-Disefiar partidas

Procesos Relacionados:

Actividades relacionadas:

Revision de la informacion

Preparada por:

Fecha de terminacion:

Revisada por:

Fecha de revision:




EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL-EP
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE RECAUDACION Y FACTURACION

TESORERO AUXILIAR CONTABLE CONTADORA

20.- REALIZAR CONCILIACION
> - TRIBUTARIA DE LA CUENTA POR
| 14.-RECIBE FACTURA Y BAUCHER — COBRAR PARA EL PAGO DE

IMPUESTO

15.-INGRESA AL SISTEMA BANCO

'

16.- VERIFICA DEPOSITO

IINICIO

1.- SOLICITA REQUERIMIENTO

2.- REGISTRAR LOS DATOS
PERSONALES DEL CLEINTE
3.- SOLICITAR FORMA DEPAGO

&EPOSITO
12.- RECIBE 13.- NO

2 CODIGO DE INFORMA A
TRANSFERE LAA.C.EL
NCIA [elela[cTe]

TARJETA

4.- INGRESAR ALSISTEMA
17.-FORMULA EL COMPROBANTE

DE INGRESO

v

5.- ELABORAR FACTURA

\{\ 18.-REGISTRA RETENCION
6.- IMPRIMIR . 19.-ENVIAR FACTURAY
DOCUMENTO CONPROBANTE DE RETENCION

AL CLIENTE.
7.- SOLUCITAAL CLIENTE LA
TARJETAYC.C

FIN

8.- DESUZA LATARIJETA POR EL
DATAFAST

9.- IMPRIMIR EL BAUCHER

10.- HACER FIRMAR .

BAUCHER

11.- ENVIAR FACTURA Y
BAUCHER ALAA.C.
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i EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL-EP
U DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE DECLARACION DE IMPUESTOS

AUXILIAR CONTABLE CONTADORA

IINICIO
2.-RECIBIR LOS ASIENTOS DE PAGOS O

RETENCIONES Y COMPROBANTES l

3.- CONSOLIDAR ASIENTOS Y 1.-ENVIAASIENTOS DE PAGOS Y
COMPROBANTES DE ACUERDO ALAA RETENCIONES Y COMPROBANTES
DECLARAR

A
——

4.-INGRESAR AL DIMM FORMULARIO

¥

5.-ESCOGER EL TIPO DEFORMULARIOA
DECLARAR

!

6.-REGISTRA Y VALIDA INFORMACION EN EL
I FORMULARIO

7.- GUARDA
FORMULARIO!

8.- ENVIAANEXOS Y FORMULARIOS AL
PROCESO DE GESTION DE ESTADOS
FINANCIEROS

° APRUEBA?

9.- INGRESAR EN LA PAGINA SRI OPCION
DECLARACIONES EN LINEA

!

10.- INGRESAR EN LA PAGINA SRI OPCION
DECLARACIONES EN LINEA

!

11.- GENERAR COMPROBANTE DE PAGO

\{\

12.- VERIFICAR QUE EL DECLARACION SEA
ACEPTADA

FIN




EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL-EP
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ESTADOS FINANCIEROS

CONTADORA FINANCIERO

10.-RECIBIR
CONSOLIDADOS
FINANCIERO

1.- RECIBIR INFOMACION
DE INGRESOS Y EGRESOS

!

2.-VALIDAR INFOMACION

NO
Sl

3.-GENERAR REPORTES
TECNICOS CONSOLIDADOS

!

4.-ENVIAR REPORTES AL
PROCESO DE DECLACION Y
PAGOS DE IMPUESTOS

NO

SI

5.- COMPARAR
COMPROBANTES FISICOS
CON LOS DIGITAL

!

6.-VALIDAR REPORTES
PRELIMINARES

NO
SI

7.-REALIZAR CIERRES DE
ASIENTOS CONTABLES

l

8.-ENVIAR ASIENTOS AL
PROCESO DE PAGO DE
IMPUESTOS

|

9.-ENVIAR CONSOLIDADOS
AL JEFE FINANCIERO

v

11.-LEGALIZAR
CONSOLIDADOS
FINANCIEROS
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EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL-EP
DIAGRAMA DE FLUJO DE PAGOS

TESORERA

FINANCIERO

1.- RECIBIR DOCUMENTOS
DE PAGOS

i

2.-REVISAR INFORMACION

3.-REGISTRAR EL PAGO EN
EL SISTEMA CONTABLE

|

4.-GENERAR EL
COMPROBANTE DE PAGO

l

5.- ACCEDER DEL PORTAL
WEB DE LA BANCA

l

6.-INGRESAR A LA OPCION
PAGOS

A 4

7.-INGRESAR DATOS
PERSONALES DEL
BENEFICIARIO

9.- APROBAR
TRANFERENCIA

NO

Sl

8.-COMUNICAR AL JEFE
FINANCIERO PARA
APROBACION DE
TRANFERENCIA

10.-VERIFICAR EL DEBITO
DE TRANFERENCIA

12.- ACHIVAR
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EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL-EP

DIAGRAMA DE FLUJO DE CICLO PRESUPUESTARIO

FINACIERO

CONTADORA

1.- DEFINIR
PROGRAMACION
PRESUPUESTARIA

!

2.-FORMULACION DE
PRESUPUESTO

3.-APROBACION
PRESUPUESTARIA

v

4.-EJECUCION DEL
PRESUPUESTO

A

7.-ARCHIVAR DOCUMENTO |

DE CIERRES

5.- SEGUIMIENTO DE LA
EVALUACION DEL
PRESUPUESTO

A 4

6.-LIQUIDACION DE
PRESUPUESTO




CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. CONCLUSIONES

e La identificacion de los procesos y actividades fue factible y viable para el
disefio del manual de procedimientos del area contable de la Empresa Publica
ESPAM MFL-EP, siendo los principales procesos llevados a cabo en esta area
el proceso de recaudacion, declaraciones de impuestos, elaboracién de

estados financieros, presupuesto, y pagos.

e El disefio de las fichas técnicas de procesos fueron de gran utilidad ya que
permitié la identificacion de cada una de las actividades involucradas en cada
proceso, estableciendo el objetivo del mismo, las entradas, salidas,
proveedores, clientes entre otros aspectos, facilitando ademas disefiar los
flujogramas para una mejor interpretacion y entendimiento de cémo esta
constituido cada proceso de esta area contable de la Empresa Publica ESPAM
MFL — EP.

e La elaboracion del manual de procesos y procedimientos del area contable de
la Empresa Publica ESPAM MFL — EP hace una representacion teorica y
gréfica de cada uno de los procesos involucrados en dicha area, el mismo que
servirdA de guia para cada una de las personas que laboran en ella
especificando cual es la ruta o actividades a desarrollar para llevar a cabo los

procesos antes mencionado para que sean ejecutados eficazmente.


https://www.facebook.com/
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RECOMENDACIONES

A los directivos y autoridades de la Empresa Publica ESPAM MFL — EP
identificar otros procesos y actividades llevadas a cabo en la misma, lo que
permitira indicar a cada trabajador lo que tiene y debe de hacer en su puesto
de trabajo logrando asi que cada uno de estos procesos sean ejecutados con
éxito alcanzando una satisfaccion tanto para el cliente como para la

organizacion en su totalidad aumentando el nivel de eficiencia y eficacia.

Capacitar al personal de la Empresa Publica ESPAM MFL — EP en la
elaboracién de fichas y flujogramas de procesos para que participen en su
elaboracion y revision, ya que estos deben de ser entendibles y de facil
interpretacion, a mas de ser la guia para producir un producto o servicio de
calidad debido a que contiene la identificacion y descripcion de las actividades

inmersas en el proceso.

Completar la elaboracion del Manual de procesos y procedimientos de la
Empresa Publica ESPAM MFL — EP con otros procesos y procedimientos
identificados no abarcados en este trabajo y que incluya la participacion del

personal de la empresa.
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ANEXO #1
CUESTIONARIO DE ENTREVISTA

. ¢ Que tiempo tiene funcionando la empresa?

. ¢Cuenta con el area de contabilidad?

. ¢ Cuantas personas trabajan en el &rea contable?

. ¢Cudles son las actividades que realizan cada una de ellas?

. ¢Cuentan con un manual de proceso y procedimientos en el area contable de

la empresa?

. ¢ Le gustaria constar con un manual de procesos y procedimientos para el area

contable?

. ¢En que considera Ud. que ayudaria el manual de procesos y procedimientos

para el area contable?



ANEXO #2
FICHA DE OBSERVACION
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FECHA:

LUGAR OBSERVADO:

OBSERVADOR(ES):

UBICACION DEL AREA CONTABLE DENTRO DE LA EMPRESA

PLANTA
INTERNA ALTA

PLANTA
EXTERNA BAJA
NUMERO DE PERSONAS EN EL AREA




DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSALBES

.'rfr.‘

1.- Se pregunta al posible cliente que servicio desea y aclara dudas sobre los productos.

2.- Se procede en una base de datos ingresar los datos personales del cliente como nombres
y apellidos, edad, direccién domiciliaria, teléfono, correo electrénico entre otros.

3.- Se pregunta cuél va hacer la forma de pago para proceder a realizar el mismo.

4.- Si el pago es por medio de tarjeta de crédito se ingresa al sistema contable con su respectivo
usuario y clave o si este va hacer a través de deposito pasa a la opcion recibir comprobante de
deposito

5.- Una vez ingresado en el sistema contable se elabora la factura con los datos personales e
identificando el tipo de servicio a recibir con sus respectivos valores econdmicos

6.- imprime factura para que esta sea pasada al asistente contable para sus respectivas
retenciones.

7.- Solicita al cliente la tarjeta y cedula de ciudadania para poder realizar el tramite del baucher.

8.- desliza la tarjeta en el datafast e ingresa los datos requeridos por este equipo como forma
de pago al contado o crédito, si es diferido, cedula, entre otros.

9.-Se imprime el baucher como comprobante de pago.

10.- El baucher para que tenga validez y para cualquier inconveniente debe estar firmado y con
el respectivo numero de celular.

11.- Enviar factura y baucher a la asistente contable para que se realicen las retenciones
necesarias

Tesorera

12.- La auxiliar contable recibe la factura con su baucher.

Auxiliar C.

13.- Si el pago es por deposito se debe recibir el comprobante de depésito mediante email.

14.- Se comunica y envia a la Asistente Contable el respectivo deposito con su cédigo para
que esta pueda verificar

Tesorera

15.- Ingresa al sistema banco para corroborar que las transacciones han sido efectuadas

16.- Siesta es aprobadas y correctas se procede a formular el comprobante de ingresos como
constancia que se obtuvo una entrada de dinero por la venta de un x producto caso contrario
regresa a la opcion registro de datos para contactar al cliente

17.-Se registra la retencion con los debidos porcentajes dispuestos por la ley.

18.- enviar via electrénica la factura con su respectiva retencion al cliente.

Auxiliar C.

19.-Realiza conciliacion tributaria para el pago de impuestos

Contadora
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSALBES

EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL- £P
DI&GRANA DE FLUIO DEL PROCESD DE DECLARACION DE IMPUESTOS

La contadora envia los asientos contabilizados de pagos o retenciones a la asistente contable

2.- La auxiliar contable recibe los asientos contabilizados de pagos o retenciones y los
comprobantes correspondientes.

=

3.- Se procede a consolidar los asientos y comprobantes de acuerdo a la fecha predeterminada
para la declaracion.

4.- Ingresa al DIMM formulario para escoger el respectivo formulario de acuerdo a la
declaracion a realizarse

5.- Escoge el tipo de declaracion que se vaya a realizar si es IVA el 1022 si es la renta 104a

6.- imprime factura para que esta sea pasada al asistente contable para sus respectivas
retenciones.

7.-Registra y valida informacion en el formulario correspondiente.

8.- Guardar formularios para su aprobacion en el mismo sistema del DIMM formulario para
pasarlo a la contadora.

9.- Enviar los respectivos anexos y formularios llenados de las declaraciones al proceso de
gestién contable para su aprobacion.

10.- Si estos aprueban estan listos para ser subidos en la pagina del Sri en su opcion
declaraciones en lineas, caso contrario regresa a registrar y validar informacion.

11.- Generar comprobante electrénico de pago para proceder a realizar el pago ya sea por
debito en cuenta o por presentacion en ventanilla.

12.- Verificar que la declaracién haya sido completada y aceptada en el SRI.

Auxiliar C.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSALBES

Sms AN, 6 FUALES Ol s

1.- La contadora recibe y clasifica la informacion de egresos e ingresos percibidos de acuerdo
ala partida presupuestaria.

2.- Valida la informacion con el fin de suministrar informacion real para los respectivos cierres
de asientos

3.- Generar reportes técnicos consolidados de la contabilizacion de los asientos los mismos
que lo genera el sistema informatico contable

4.- Estos reportes son enviados al proceso de declaracion y pago de impuestos para su
debido tramite.

5.- Comparar los comprobantes fisicos con los respectivos asientos derivados del sistema ya
que cada asiento debe tener su comprobante fisicamente archivado.

6.-validar los reportes preliminares financieros si estos son correctos se continua con el
proceso caso contrario retrocede a generar reportes técnicos

7.- Se realiza el respectivo cierre de los asientos contables en el sistema

8.- enviar los asientos de pagos o retenciones al proceso de pago de impuestos para el
respectivo pago

9.- Enviar al Jefe Financiero para su aprobacion si son aprobados se continua a legalizar
caso contrario validar reportes

10.- Se legalizan los documentos de acuerdo a las normas y leyes para evitar multas.

Contadora 'y
financiero.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSALBES

1.-Recibir la orden por parte de la contadora con los respectivos documentos de pago

2.- La tesorera procede a validar y revisar la informacion para evitar errores y realizar un
pago incorrecto

3.- Registrar el pertinente pago en el sistema informatico contable como constancia que ese
dinero fue desembolsado a nombre de un beneficiario.

4.- Generar el respectivo comprobante de pago el mismo que se anexa a la factura y se
archiva para constancia

5.- Se accede al portal web en la opcién banca empresa con el usuario y clave
correspondiente en el Bank Ecuador

6.- Se ingresa a la opcién pagos, a proveedores o pagos de servicios basicos hay depende
del tipo de transferencia a realizar.

7.- Se transcribe nimero de cédula, nimero de cuenta, nombre del beneficiario, el detalle

del pago y el valor a transferir

8.-Comunicar al jefe de financiero para que apruebe la transferencia con el respectivo
codigo y valor

9.- Verificar el débito es decir que la transferencia haya sido acreditada al beneficiario, caso
contrario volver a comunicar al jefe para que apruebe

10- Archivar la documentacion

Tesoreray
financiero.
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DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLES
1.-Definir programas, proyectos y actividades de interés para el ESPAM-EP para
Y7 incorporar en el presupuesto y por ende que se alineen a la planificacion institucional y
- y e L T disponibilidad presupuesto.
FJ TRAGRANIA DE OO0 SR AU STARD
2.- Presentar de manera detallada cada uno de proyectos a nivel de actividad, lo
determinado en el paso anterior esto debe ir clasificado por partida presupuestarias.
et
T 3.-. Para su aprobacién es necesario emitir cada una de las partidas presupuestaria con
LARMLACONDE su respectiva solicitud, esta aprobacién la realiza el jefe financiero si esta es aprobada
SEAIETD . . . Contadora y
continua el proceso caso contrario regresa a definir los programas y proyectos. fnanci
inanciero.
LAY
I AUESTATIA
4.- Aqui se toman decisiones administrativas y financieras que implica utilizar recursos
. humanos, econdmicos, entre otros para llevar a cabo las actividades de cada proyecto.
RS A ST
TS0 AR DOCU NENTD
[E QERE

5.- Se miden los resultados fisicos y financieros obtenidos por la ejecucion del
presupuesto y poder verificar lo fisico con lo programado y tomar medidas correctivas.

6.- se realiza el respectivo cierre de la operacion presupuestaria de la Empresa Publica
ESPAM EP que se lo hace el al cierre del afio el 31 de diciembre, una vez cerrado esta
partida no se podra ejecutar cualquier compromiso u obligacion que afecte al
presupuesto.

75



Puesto Gerente Financiero

EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL - EP

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

AREA CONTABILIDAD

CARGO GERENTE FINANCIERO

Descripcion del puesto

Administracién eficiente de los recursos econdmicos y financieros de los proyectos de
ESPAM MFL. Dirigir la organizacion de los procedimientos operativos, administrativos-
contables y de control.

Funciones

-Administrar los fondos que ingresaren de los proyectos de prestacion de servicios, de
acuerdo a las leyes, reglamentos y al Manual de Procedimientos de la Empresa publica
ESPAM EP

-Supervisar los registros contables de los recursos nacionales e internacionales de cada uno
de los proyectos y programas de acuerdo a las normas de contabilidad generalmente
aceptadas y el cumplimiento de lo prescrito en los contratos y convenios de entendimiento
suscritos entre la ESPAM y los organismos cooperantes o los que suscribieren en el futuro.

-Realizar los pagos correspondientes con recursos provenientes de las actividades de la
Empresa Publica ESPAM EP.

-Presentar los informes financieros a los organismos de control superior

-Realizar la compra de materiales para uso de la actividad de la empresa

-Realizar el mantenimiento, alimentacion y actualizacion constante de la base de datos de
control de proyectos y programas

-Firmar conjuntamente con el Gerente General y la Asistente Financiera los cheques y
comprobantes emitidos para el pago de las obligaciones contraidas por los directores y
coordinadores de proyectos y programas de conformidad con las disposiciones legales.

-Vigilar que el Personal de apoyo administrativo y de servicios, cumplan con las Normas y
Procedimientos de Control durante el proceso econémico-financiero.

-Revisary aprobar los informes econdémicos que prepara el personal de apoyo administrativo
de la empresa publica ESPAM MFL EP para la toma de decisiones

Requisitos

Titulo de tercer nivel en Economia
Ingenieria Comercial, o carreras a fines

Experiencia de 4 afios en adelante

capacidad de andlisis, liderazgo

conocimientos contables

Fuete: Glas, 2012.
Elaboracion propia
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puesto Contador/a

EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL - EP

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

AREA CONTABILIDAD

v
v
\J
ESPAMMFL - EP

Empresa Publica

CARGO CONTADORA

Descripcion del puesto

Es el responsable de organizar, dirigir y controlar los procesos contables de la empresa

Funciones

-Recibir o generar informacion contable como: recibos, facturas, comprobantes de egreso,
depdsitos, notas débito, notas de crédito.

-Registrar cada transaccion en el diario general.

- Trasladar saldos del libro diario al mayor general.

-Determina el Balance de Comprobacion con los ajustes respectivos y estructura los estados
financieros: estado de situacion financiera, estado de resultados integral, estado de flujo de
efectivo, estado de cambios en el patrimonio y las notas a los estados financieros.

-Imprime estos instrumentos, los sumilla y presenta al gerente para la revisién y toma de
decisiones.

-Preparar y presentar las declaraciones tributarias.

-Disefiar y manejar a la perfeccion el plan de cuentas.

-Realizar asientos en el libro diario y mayor.

-Examina y analiza la informacion que contienen los estados
-Disefiar y manejar a la perfeccion el plan de cuentas.

-Pago a proveedores.

-Realizar asientos en el libro diario y mayor.

-Contabiliza el pago de nédmina a empleados, entradas y salidas.
-Examina y analiza la informacion que contienen los documentos
-Pago de horas extras de personal ocasional.

-Pago a proveedores.

-Ingresar en el sistema contable para hoteles los movimientos
-Contabiliza el pago de némina a empleados, entradas y salidas.
-Pago de horas extras de personal ocasional.

-Generar estados financieros.

-Cumplir con las normas y procedimientos contables.

-Tomar decisiones en aspectos contables que se enfoquen en los objetivos.
-Generar estados financieros.

-Interpretar los procesos contables y fiscales

Requisitos

Titulo de tercer nivel en contabilidad superior y auditoria o carreras afines
Experiencia de 2 afios en puestos similares.

Conocimientos de normativa contable NIIF, PYMES, legal y tributaria
Manejo de Excel e indices financieros

Manejo de Presupuesto

Fuete: Glas, 2012.
Elaboracion propio
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puesto: Tesorero

EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL - EP

A A
w
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\‘)/}
ESPAM MFL - EP

Empresa Piblica

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

AREA CONTABILIDAD

CARGO TESORERO

Descripcion del puesto

Garantizar la recepcién y control de los ingresos de la Empresa y su adecuada y correcta
distribucién, coordinando, supervisando y haciendo seguimiento a los asuntos relacionados con
los movimientos econdmicos o flujos monetarios mejoramiento continuo del servicio que presta
la Empresa Publica ESPAM MFL

Funciones

-Gestionar los procesos de pago, cumpliendo con las disposiciones establecidas en las Normas
de Control Interno emitidas por la Contraloria General del Estado y la normativa

-Verificar las transferencias de fondos recibidas desde el sistema financiero nacional e
internacional y del Banco Central del Ecuador;

-Controlar y registrar los ingresos generados por las ventas de productos y servicios.

-Controlar los movimientos de las cuentas bancarias nacionales e internacionales y realizar las
conciliaciones bancarias de manera mensual;

-Custodiar los documentos, titulos de valor y las garantias;
Verificar la vigencia de las garantias y pélizas de seguros;
Efectuar los pagos por la compra de bienes y/o servicios;

-Efectuar los pagos por concepto de remuneraciones y viaticos del personal de la empresa;

-Buscar alternativas para la captacion de ingresos con el sistema financiero nacional e
internacional;

-Gestionar la emision de cartas de crédito internacionales;
-Elaborar de manera oportuna los informes de disponibilidad de recursos (flujo de caja);

-Tramitar pagos por las obligaciones contraidas por la provision de bienes y/o servicios a nivel
nacional e internacional,

Emisién de facturas;
Gestion de cobranzas y recuperacion de cartera vencida;

-Preparar y proporcionar la informacion que requieran los diferentes organismos de control
interno y externo, con la correspondiente autorizacién de la autoridad competente.

-Actuar como representante legal por delegacion de la Gerencia General ante el [ESS y el SR

Requisitos

Titulo de Licenciado en Finanzas, Economia y/o ramas afines.

Un minimo de un afio en el deempefio de actividades en el area contable financiera.
Conocimientos Solidos de Finanzas y contabilidad.

Conocimientos solidos de Office (Word, Excel, Internet).

Habilidad Numérica.

Fuete: O&S (Organizacion y Sistemas). 2012.

Elaboracion propia
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puesto: Auxiliar Contable

ESPAMMFL - EP

Empresa Pblica

EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL - EP

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

AREA CONTABILIDAD

CARGO AUXILIAR CONTABLE

Descripcion del
puesto

Coordinar con responsabilidad la implantacién y mantenimiento del sistema de gestion
de la calidad de la Empresa Publica ESPAM EP. Supervisar que se realicen las funciones
operativas y ver que se cumplan las actividades que permitan tener activo el Sistema de
Gestion de Calidad.

Responsable de la mantencion del sistema de activo fijo y sus procesos de

Funciones depreciaciones.
Planificar y ejecutar inventarios periodicos a los bienes del Activo Fijo.
Ser el corresponsable de la aprobacién de las modificaciones de la planificacién de los
objetivos del POA
Responsable de la revisidn de los procesos contables en lo que relaciona al Activo Fijo.
-Responsable de la mantencién del sistema de activo fijo y sus procesos de
depreciaciones.
-Planificar y ejecutar inventarios periddicos a los bienes del Activo Fijo.
-Ser el corresponsable de la aprobacion de las modificaciones de la planificacién de
los objetivos del POA
-Generar ingresos a bodega y realizar una codificacién para los bienes adquiridos por
Empresa Publica ESPAM MFL-EP
-Coordinar con el Gerente General de la Empresa Publica ESPAM, la difusion del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) al personal
-Coordinar con el Gerente General y Coordinador Financiero de la Empresa Publica
ESPAM MFL reuniones para realizar el seguimiento del proceso de implantacion del
Sistema de Gestidn de Calidad.
-Elaborar y controlar documentos tales como: Manual Operativo de la Calidad de la
Empresa Plblica ESPAM, fichas de procesos, procedimientos e instructivos operativos,
formatos y otros a establecerse durante el proceso.
-Asegurar el cumplimiento de las actividades asignadas al personal interno de la
Empresa Publica ESPAM durante el proceso de implantacion del Sistema de Gestién de
Calidad (SGC).
-Realizar el ingreso mensual del avance de las actividades y el seguimiento de los
objetivos del Plan Estratégico de la Unidad

Requisitos Titulo en Administracion de Empresas, Finanzas, Economia y/o ramas afines.

Un minimo de un afio en el desempefio de actividades en el area contable financiera.
Conocimientos Solidos de Finanzas y contabilidad.

Conocimientos solidos de Office (Word, Excel, Internet).

Habilidad Numérica.

Fuete: Glas, 2012.
Elaboracion propia
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puesto: Secretaria
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ESPAMMFL - EP

Empresa Piblica

EMPRESA PUBLICA ESPAM MFL - EP

Manual de Descripcioén de Puestos y Funciones

AREA CONTABILIDAD

CARGO SECRETARIA

Descripcion del puesto

Realizar las acciones y actividades de secretaria, asi como, de apoyo administrativo eficiente
y eficaz, que coadyuve de manera comprometida y responsable hacia el mejoramiento
continuo del servicio que presta la Empresa Piblica ESPAM MFL-EP a las Unidades
Académicas y Administrativas de la ESPAM

-Planificar las tareas y labores de apoyo administrativo, del flujo de tramites del area, la

Funciones iy . . . 2 .
atencion a los clientes internos y externos; y, de las actividades secretariales
-Ejecutar las labores y tareas verificando el cumplimiento de los procedimientos
administrativos y operativos internos, asi como el manejo del archivo de la correspondencia
de entrada y salida
-Organizar y convocar a los miembros a reuniones del personal de area contable
-Manejar las agendas del Gerente financiero
Supervisar el mantenimiento y la conservacion de los bienes muebles y equipos de oficina
-Colaborar en el control y pago de los servicios basicos (agua potable, energia eléctrica,
teléfono,
servicios de Internet y prensa)
-Elaborar cartas, oficios e informes para unidades internas de ESPAM MFL EP asi como para
otras entidades
-Realizar el seguimiento de las comunicaciones relacionadas a la prestaciéon de servicios con
otras
entidades del sector publico y empresas privadas
-Revisién periddica del listado de proveedores

Requisitos Secretariado ejecutivo o carreras afines

Un minimo de un afio en el desempefio de actividades similares
Conocimientos solidos de Office (Word, Excel, Internet).

Habilidad de atencion al cliente

Fuete: Glas, 2012.
Elaboracion propia




