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RESUMEN

El presente proyecto mostrara el analisis que se realizara a los procesos financieros a
través de herramientas administrativas que en la actualidad tiene una fundacién en la
ciudad de Guayaquil. El objetivo es disefiar los procesos de recaudacion y pagos de sus
dos unidades de negocio complementandolo con una auditoria de cumplimiento. En el
capitulo 1, se detalla la informacion de la institucibn como a que se dedica, estructura
organizacional, descripcion del problema, justificacion, marco tedrico, donde se
encuentra los conceptos relacionados a cada herramienta administrativa. La seleccion
de los procesos a disefiar y la auditoria de cumplimiento se deben a la necesidad de los

directivos de la institucion.

El capitulo 2, trata acerca de la metodologia que se utilizara para analizar las causas que
ocasionan el problema en los procesos, con varias herramientas como el diagrama de
causa-efecto, andlisis del valor agregado, con el propdsito de, proponer mejoras a los

procesos criticos.

En el capitulo 3, se analizaran los resultados de las herramientas aplicadas, también se
incluira un analisis de costo/beneficio por cada propuesta. Y, por ultimo, en el capitulo 4,
se explicaran las conclusiones y recomendaciones propuestas como insumo hacia al

cliente.
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ABSTRACT

This project will show the analysis that will be carried out on the financial processes
through administrative tools that currently have a foundation in the city of Guayaquil. The
objective is to design the collection and payment processes of its two business units,
complementing it with a compliance audit. In chapter 1, the information of the institution
is detailed as to which it is dedicated, organizational structure, description of the problem,
justification, theoretical framework, where the concepts related to each administrative tool
are found. The selection of the processes to be designed and the compliance audit is due

to the need of the directors of the institution.

Chapter 2, deals with the methodology that will be used to analyze the causes that cause
the problem in the processes, with several tools such as the cause-effect diagram, value-

added analysis, with the purpose of, propose improvements to critical processes.
In Chapter 3, the results of the tools applied will be analyzed, a cost / benefit analysis will

also be included for each proposal. And finally, in chapter 4, the conclusions and

recommendations proposed as input to the client will be explained.

Vii



Contenido
CAP TULOD Lo,

1 INTRODUGCCION ..ottt sttt en bbbt
1.1 ANTECEDENTES ... e e e eees
1.1.1  ServiCioS PriNCIPAIES ......uci i e e e e
O B O | =T o (T PP PR PPPP PP
I T @ 1 (0 =Yg [T = 2 = SR
1.2  Descripcion del problema...........coooiriiiiii s
1.3 JUSHFICACION. ...ttt e e e e e e e e e e e
@ | o] (=1 11/ S0 (=T I o )= ox (o P
1.4.1  ODbBJetiVO GENEIAL.......cco oo
1.4.2 ODbjetivOS ESPECITICOS. ....cccciiiiiiiiiiie e
L.4.3  AICANCE ...
ST |V - oo T =T o T o o RO PUPPPRRRR
1.5.1 Direccionamiento EStrat@giCo .........cccoeueiiiiiiiiiiiiiiieiee e
IR 700 0 A V1= o T o PRSP PPRRRRR
IR 700 O |V 11T o PP PPPURRR
1.5.1.3 Objetivos EStrategiCOS.........uuiiiiieeiiiiieiiie e
1.5.1.3.1 Perspectiva FINANCIEIaA..........ccccevviiiiieeiiiiie e
1.5.1.3.2 Perspectivadel Cliente .........coooiiiiiiiiiii e
1.5.1.3.3 Perspectiva de [0S ProCeS0S..........cviiiiiiiiiieeiiiieceeei e
1.5.1.3.4 Perspectiva de Aprendizaje y Crecimiento...........ccccceeeevevvieeeeinnnnnnn.
1.5.1.4 Mapa ESrategiCo ......ccoovviiiiiiieie e
1.5.1.5  VAIOIES ...ttt
R € 1= TS 1o I oL ] o To = {0 1
1.5.2.1 DefiniCION d€ PrOCESO....ccvvvuiiiiieeeeeeeeeiiiie e e e e et e e e e e e e

1.5.2.2 Mapa d€ PrOCESOS ....ccovieeiiiiiiiieeeeeee et e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e eees



1.5.2.3 Diagrama de FIUJOS ......ccoouuuiiiiiie e 7

1.5.2.4 ManUal de PrOCESOS. .....ccciiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt e e 8
1.5.3  ANALISIS FODA. ... 8
1.5.3.1  ANAISIS INEINO ...t 8
1.5.3. 1.1 FOIAIEZAS ...oeeeeeieiiiiiiieteieee ettt 8
1.5.3.1.2 DeDIlIdAdes ..........uuuummiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii b 9
1.5.3.2  ANAIISIS EXIEIMO......uuiiiiiiiiiiee it 9
SIS 2070 R © T o To ] ¢ (U 10 F= o {2 RPN 9
1.5.3.2.2  AMENAZAS ....uuuiiieeeeieeeie ettt 9
1.5.4 Matriz de Impacto iNtErNO Y EXEINO .....cceeeeeee e 9
1.5.5 Ishikawa: Analisis de Causa-EfeCto...........cccuvviiiiiieiiiiiiiiiiiiiieeee e 10
1.5.6 Analisis del valor agregado............cceeieeeeiiiiiiiiiiiieee e 10
1.5.7 Auditoria de cumplimiento ............coiiiiiiiiiiiice e 11
1.5.7. 1 DeFiNICION. ...cciiiiiiiiiiiiii ettt e e e 11

1.5.7.2 Responsabilidad de la administracién del cumplimiento con leyes y

[=T0] E=Ta 0 T=T ] (0 1S PSP 12

1.5.7.3 Consideracion del auditor del cumplimiento con leyes y reglamentos. 13

1.5.7.4  Otras aUAITONAS ......ccevvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 13
1.5.8 Politica de Gestion de CODIOS. .......coooeeeee i 14
T 0t N I T {1 o] [ o SR 14

1.6 MAICO LEQAI ...ttt 15
1.6.1 NISR 4400, Auditoria con procedimientos convenidos. ...........cccceeeeeeeeeennn. 15
G It O I T {1 o] [ o USSR 15
1.6.1.2  ODJELVOS .. .coeiiiiiiiiie ettt 15

1.6.1.3 Principios generales de un encargo de procedimientos acordados ....16
1.6.1.4 Definicion de los términos del encargo........ccccccvvvvveiiiiiiiiiiiiieieeieeeeenn, 16

1.6.2 Prohibiciones Legales de Cobranza .............ccceeoiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeennn 17

iX



CAPITULQO 2. e e 19

2 METODOLOGIA. ...ccutititittttet ettt 19
2.1 ViSION eI @STUAIO .....vveeeieieeeiiiie e 19
2.2 Planeacion del @STUIO ........ooiueiiiiiiiiie et 19

2.2.1 Determinacion del factor de eStudiO..........ccooviiiiiiiiiiiiie e 19
2.2.2 FUuentes de StUAIO ......cooeiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeee e 19
2.2.2.1  FUENIES INTEIMAS. ... uuttiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeebbb bbb eeeaeeennannnnne 19
2.2.2.2  FUENIES EXIEIMAS. ....cciiiiiiiiiiiiie e eeeeeeeiit et e e e e 20
2.2.2.3  Investigacion Preliminar...... ..o 20

2.3 RecopilaCion de datOS .........coiiuuuiiiiiiiieeee et 20
2.3.1  ODSErvacCion dir€CIA .........ueiiieiiiiiiiiiiiiieee e e e e e 20
2.3.2  ENEVISTA ...coiiiiiiiiiiiiieieeeeeeee e 20
2.3.3  DOCUMENTACION ...ttt ettt e e e e e e e e e e e e 21
2.4  Diagnostico inicial de 1a iINStItUCION ..........ccoeiiiiiiiiiiii e 22
2.4.1 FODA de | iNStIUCION ......ccoiiiiiiiiiiiiiiiieie e 22
2.4.2  Andlisis de Impacto INEINO0........ccoieeeiiiiiecee e 23
2.4.3  Andlisis de Impacto EXIEINO ......cccooeeiiiiiiiiiei e 24
2.4.4 Andlisis de Aprovechabilidad ... 25
2.4.5 Andlisis de Vulnerabilidad.............ccuuviiiiiiiii e 26
2.4.6 FODA ESHAETICO ....ceiiiiiiiiiiiiieieieeeeeeeee ettt 27
2.5  Direccionamiento EStrat@giCo.........cooeeeiiiiiiiiieieee e 28
122 T80 R 1 T o S 28
P25 0 I R W1 o 1o F=To [o [0 VL =T o[0T [o 1N N 28
2.5.1.2 Unidad de NegOCIO Il.........ciiiiiieiiiiiiiiee e 28
2.5.2  MISION i 28
2.5.2.1  Unidad de NEQOCIO |........uuuiiiiiiiiiiiiiiiii e 28
2.5.2.2 Unidad de NegOCIO Il.........uiiiiiiiiiiiiiiiiie e 29



2.5.3  ODbjetivoS ESrat@giCOS........cceuruiiiieeeeeeeeeece e e e e e e e e e e e 29

PN SV =T o T= =TS £ = =T o[ o 30
2.5.5  VAIOIES.....oiiiiiiiieee e 30
2.6 GESUON POI PrOCESOS ..evvveuuieeeeeeieeeitii e e e e e eeeeeeaata e e e e e eeeeeeassnaaaaeeeeeeeennnnnas 31
2.6.1 Matriz de PrioriZaCiON ..........couuuuiiii e 31
2.6.2  SelecciOn de ProCeSOS CrtICOS.......uuuuriiiiieeeeiiiiiiiieiiee e e e e e e e e e e e 32
2.6.3 Estudio de SUDPrOCESOS PO Ara ........cceeeeeeeiiiiiiiiiiiieeeaeeeeiiiiiieeeeeaaeaeeenes 32
2.6.4 Andlisis del subproceso autorizacion de Pagos ........cccccevviruvriieieeeeeeennnnnns 33

2.6.4.1 Flujograma de la situacion actual del subproceso de autorizacion de
(670] 1 1 o = TP 33

2.6.4.2 Flujograma de la situacién mejorada del subproceso de autorizacion de

(o70] 1 1] 0] = T TP 34

2.6.4.3 Andlisis del valor agregado de la situacion actual del subproceso de

210 (o] g4z ToaTo] o (=R oTo] 0 0] o] = 1R R TP 36

2.6.4.4 Andlisis del valor agregado de la situacién mejorada del subproceso de
210 (o] g4z ToaTo] g o (=R oTo] 0 0] o] = 1T UR TS 37

2.6.4.5 Representacion grafica comparativa de los subprocesos ................... 38

2.6.4.6 Explicacion de las mejoras planteadas al subproceso de autorizacion

(0 LRt 0T 1 0] o] r= 1SS 39
2.6.5 Andlisis del subproceso autorizacidn de gastos..........ccccceeeeeeiiiiiiiiiieneeeennn. 40

2.6.5.1 Flujograma de la situacién actual del subproceso de autorizacién de

[0 1= L5 0 1 T PP PPR PPN 40

2.6.5.2 Flujograma de la situacion mejorada del subproceso de autorizacion de

[0 = 150 1 P 41

2.6.5.3 Andlisis del valor agregado de la situacion actual del subproceso de
E= 101 0] V4= ToiT0] g o (ST o F= 1<) (01 42

2.6.5.4 Andlisis del valor agregado de la situacion mejorada del subproceso de

o0 1 (0] 1= Tod [0 1o (=T 0 o] (0 1 43

2.6.5.5 Representacion grafica comparativa de los subprocesos ................... 44
Xi



2.6.5.6 Explicacion de las mejoras planteadas al subproceso de autorizacion

[0 L= 0 = ] (01 45
2.6.6 Andlisis del subproceso Gestion de PagosS...........cccuvvviiiiiieeiiieeiiicie e, 46

2.6.6.1 Flujograma de la situacién actual del subproceso de Gestién de Pagos

2.6.6.2 Flujograma de la situacién mejorada del subproceso de Gestidn de

P A0S o 47

2.6.6.3 Andlisis del valor agregado de la situacion actual del subproceso de

(€715 1o g o [T =T o 1SR 48

2.6.6.4 Andlisis del valor agregado de la situacion mejorada del subproceso de

GESHON B PAGOS ....eeeiiiiiiiee ettt 49
2.6.6.5 Representacion grafica comparativa de los subprocesos ................... 50

2.6.6.6 Explicacién de las mejoras planteadas al subproceso de Gestion de

= 10 [0 1T 51

2.6.7 Diagrama de IShIKawa .............cccooiiiiiiiiiiiiic e 52
CAPITULD 3.ttt ettt e e et e e et e eb e e e e e eaa e e e e eeta e e e eennanaeaeees 53
3 RESULTADOS Y ANALISIS......ooiiececceeeeeeeeeeee ettt 53
3.1 Analisis del cumplimiento de objetivos especifiCoS ...........ccuvieiiiiiieieeeiiiiiinnn. 53
3.1.1 Objetivo @SPECITICO L.....ccoiiiiiiiiiie e 53
3.1.2 ODbjetivo €SPECITICO 2......ccoeiiiiiiiiiiiiiie e 53
3.1.3 Observaciones adiCioNales .............ccovvviiiiiiiiiiiiiiieeee 54

3.2  Soluciones propuestas para resultados obtenidos con herramientas

administrativas y analisis costo benefiCio............oooeveeee 54
3.2.1 Implementacion de los manuales de proCesos ..........cccceeeveeeeeiieviiiiiiieeeeennn. 54
3.2.2  Co0OStO BENETICIO....ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiii 54

CAPITULOD ..ot e et e e et e et e e e e e ea e e e e esba e e e eesnnnaeaeees 55
4  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES .......outiiiiiiiiiiieeiii e 55
4.1 CONCIUSIONES.....cciiiiiiiiiiiiiee e 55

Xii



4.2 RECOMENUACIONES. . ..ot 56

S REFERENCIAS ... e e e e e e e e e eees 57
B ANEXOS Lo 58
F NN | =0 (@ I 0] (] 1] o TSR 58
ANEXO 2: Manual del Proceso Pago a Proveedores — Unidad de Negocio I............ 62

ANEXO 3: Manual del Proceso Recaudacion de Valores Académicos — Unidad de

AN =To o Tod 01T 1 LN 78

ANEXO 4: Manual del Proceso Recaudacion — Unidad de Negocios Il..................... 94

Xiii



INDICE DE ILUSTRACIONES

llustracion 1-1 Organigrama FUNACION ............coouiiiiiiiiii e e e 2
llustracion 1-2 Mapa ESrat@giCO .......cooiiuiiiiiiiiiiee ettt 6
llustracion 1-3 Diagrama de FIUJOS .......ccuuuiiiiiiiiieeeeieeee e 7
HUSErAaCION 1-4 FODA ... 8
llustracion 1-5 Matriz de Impacto Interna EXterna ............coovvvvvvviiiiiieeeeeeeeicee e, 9
llustracion 1-6 Diagrama Causa y EfeCtO ... 10
llustracion 1-7 Analisis Valor AQregado.........ccouuee i iiiiiiiiiiee et sieeeee s 11
llustracion 2-1 FODA de 1a iNStIUCION ........ccooiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 22
llustracion 2-2 Mapa ESrat@giCo ..........uuuiiiiiieiiiiieiiee e et e e e e e e e e e eenanes 30
llustracion 2-3 Valoracion de IMPOrtanCia ..........ooouiiiiiiiiiiiee e 31
llustracién 2-4 Flujograma de Autorizacion de COmMPras.......ccccccvveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 33
llustracion 2-5 Flujograma Mejorado de Autorizacion de Compras ........ccccceeeeveeeeeeeennns 35
llustracion 2-6 Grafico de composicion de actividades - Autorizacién de Compras....... 38

llustracién 2-7 Gréafico de composicion de actividades - Autorizacion de Compras
A= o] = Vo [o J PP 38

llustracion 2-8 Comparativa de actividades que No generan valor - Autorizacion de

(00 101 o = 1P 39
llustracion 2-9 Flujograma Actual de Autorizacion de GastOS ..........cccoevvvvvveiiiieeeeeeeennnns 40
llustracién 2-10 Flujograma Mejorado de Autorizacion de Gastos ........cccccevvvveevveeennnnn. 41
llustracion 2-11 Grafico de Actividades Actuales- Autorizacion de Gastos ................... 44
llustracion 2-12 Grafico de Actividades Mejoradas- Autorizacion de Gastos ................ 44

llustracion 2-13 Comparativa de Actividades que No Generan Valor - Autorizacion de

7= 1] (0 1 PSPPSR 45
llustracion 2-14 Flujograma Actual de Gestion de Pagos..........cccovvveeeivvveiiiiiiinieeeeeeeenenns 46
llustracion 2-15 Flujograma Mejorado de Gestion de PagosS.......c.cooeevvvvvviviiiiiieeeeeeennns 47

llustracion 2-16 Grafico de Composicidon de Actividades Actuales - Gestion de Pagos 50

llustracion 2-17 Grafico de Composicion de Actividades Mejoradas - Gestion de Pagos

...................................................................................................................................... 50
llustracion 2-18 Comparativa de Actividades que No Generan Valor - Gestién de Pagos
...................................................................................................................................... 51
llustracion 2-19 Diagrama de IShIKaWa.............coeuuuuiiiiiii e e e 52
llustracion 6-1 Menu del Prototipo..........cceeveeeeevevveeviennnnn. iError! Marcador no definido.


https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944916
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944917
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944919
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944920
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944924
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944928
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944928
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944929
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944929
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944932
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944933
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944934
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944934
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944937
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944938
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944938
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944939
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944939
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944941

llustracion 6-2 Formulario de Registros............cccceevvvvnnnn. iError! Marcador no definido.

llustracion 6-3 Instructivo de prototipo..........cceeevvvevvnnnnnn. iError! Marcador no definido.
llustracion 6-4 Evaluacion integral.............ccccceeeeeeennnnns iError! Marcador no definido.
llustracion 6-6 Informe final .............cccoeeeiiiiieiiiiiiieeeeee, iError! Marcador no definido.
llustracion 6-1 MenuU del PrototipO ...........iiieeeieiiieiiiie e e e e e e e e eeeanes 58
llustracion 6-2 Formulario de REQISIIOS........cccoviiiiiiiiii i e e e e eaanns 58
llustracion 6-3 INStrUCtiVO de ProtOtiPO ........ueeiiieeeeiiiiiiiiiiee e 59
llustracion 6-4 Evaluacion integral...............eeeeiiieiiiiiiiiiiieee e 60
llustracion 6-5 Criterios de AdMISION .........cooviiiiiiiiiie e 60
[lustracion 6-6 Informe final ...........ccooovviiiiiiiiiiic e, iError! Marcador no definido.

XV


https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944942
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944943
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944944
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944945
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944946
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944947
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944948
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944949
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944951

INDICE DE TABLAS

Tabla 2-1 Analisis de IMPactO INTEINO ........oooiiiiiiiiiiiiiee e 23
Tabla 2-2 Analisis de IMpPacto EXIEINO ........uuiiiiii e 24
Tabla 2-3 Andlisis de Aprovechabilidad. ..o 25
Tabla 2-4 Ponderacion del RIESQO ........uuuiiieiiiiiiiiiiiiie e e e 25
Tabla 2-5 Andlisis de Vulnerabilidad ..., 26
Tabla 2-6 Ponderacion del RIESTO ......coovvvviiiiiii e e 26
Tabla 2-7 FODA EStrat@giCO........ciiiieeiiiieeiiiie et e e e e e 27
Tabla 2-8 ODbjetivoS ESIrat@giCOS ........uuuiiiiiiaeiiiiiiiiiiieie e e e e e e 29
Tabla 2-8 Objetivos Estratégicos..........ccvveeeeeeeeeiiiiinnnnnn. iError! Marcador no definido.
Tabla 2-9 Matriz de PriOMZACION ......ccooie e 31
Tabla 2-10 Calificacion de IMPACLO ...........uuuiiiiiee e e 31
Tabla 2-11 AVA de actividades del Proceso - Autorizacion de Pago ...........ccccceeeeeeennee 36
Tabla 2-12 AVA de Proceso Mejorado - Autorizacion de PagosS.........cceeeevvvveeeeeeeaaaennnns 37
Tabla 2-13 AVA de Actividades de Proceso - Autorizacion de Gastos............ccceeeeennn. 42
Tabla 2-14 AVA Actividades de Proceso Mejorado - Autorizacion de Gastos............... 43
Tabla 2-15 AVA Actividades del Proceso Actual - Gestion de Pago ...........ccccccceeeeneee. 48
Tabla 2-16 AVA Actividades del Proceso Mejorado - Gestion de Pagos.........ccccccc....... 49

XVi


https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944898
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944899
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944900
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944901
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944902
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944903
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944904
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944905
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944906
https://d.docs.live.net/a4e5b4d64e1a1b5a/Documentos/INTEGRADORA/CAPITULO%201/TESIS%20FINAL/Hasta%20el%209-9%20CORRECCIONES.docx#_Toc18944908

CAPITULO 1

1 INTRODUCCION

1.1 ANTECEDENTES

Una institucion de educacion superior constituyé una fundacién sin fines de lucro en la

ciudad de Quito en 1996, la cual cre6 dos unidades de negocio.

La primera linea de negocio es una unidad educativa particular laica que fue creada en
1996, se encuentra reconocida por el Ministerio de Educacién del Ecuador, cumpliendo
con los estandares de calidad nacional e internacional, formando bachilleres exitosos,
los cuales tienen opcion de ingresar a las mejores universidades nacionales o
extranjeras. Dentro de su curriculo oferta los programas de Bachillerato Internacional:
Programa de Escuela Primaria (PEP), de primero a séptimo grado de Educacion General
Bésica (EGB), el Programa de los afios Intermedio (PAl), de octavo de EGB a Primero
de Bachillerato General Unificado (BGU), y Programa de Diploma (PD) en segundo y
tercero de BGU.

La segunda linea de negocio es un programa a la par de la primera linea de negocio, el
cual se ofrece un conjunto de servicios relacionados con la ensefianza del idioma inglés

a todas las edades y niveles profesionales empleando solidos métodos educativos..
1.1.1 Servicios Principales

e Educacion Inicial
e Educaciéon Basica
e Educacion de Bachillerato

e Programas de educacion del Idioma Ingles



1.1.2 Clientes

Representante legal de los estudiantes.

e Estudiantes.
e Participantes de seminarios y cursos.
1.1.3 Organigrama
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llustracion 1-1 Organigrama Fundacion

Fuente: Archivos Fundacién

La fundacion en referencia no tiene procesos documentados en el departamento
financiero, lo cual ocasiona que no optimice sus recursos y haya inestabilidad en los
procesos; esta situacion provoca una incorrecta toma de decisiones en el area financiera,

situacion que le preocupa a la administracion.

Por otro lado, no se han realizado los ajustes correspondientes a las recomendaciones

gue fueron otorgadas por la dltima auditoria, lo que conlleva que las actividades que se

1.2 Descripcion del problema

ejecutan dia a dia carezcan de eficiencia.



1.3 Justificacion

Este proyecto aporta con el levantamiento y disefio de los procesos del departamento
financiero, incluyendo la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos, con la
finalidad de mejorar la gestion financiera de la entidad; para esto, se complementara el
trabajo con una auditoria de cumplimiento para garantizar la mejora continua y a su vez
se realizara un informe de recomendaciones del control interno del departamento,
contribuyendo a la mejora de la gestion financiera y la toma oportuna y correcta de

decisiones administrativas.

1.4 Objetivos del Proyecto

1.4.1 Objetivo General

Disefar los procesos del departamento financiero de una Fundacion, examinandolos
desde una perspectiva sistematica, estableciendo parametros los cuales se utilizaran
dentro de los mismos, desarrollando alternativas que mejoren los procesos Yy la gestion
financiera de la entidad complementandolo con una auditoria de cumplimiento basada

en auditorias pasadas.

1.4.2 Objetivos Especificos

e Analizar los procesos financieros determinando los problemas mas frecuentes, por

medio de levantamiento de informacion de las operaciones.

e Realizar una auditoria de cumplimiento basada en la ultima auditoria, verificando si

se han implementado las recomendaciones efectuadas.

1.4.3 Alcance

Se levantaran los procesos del departamento financiero y se realizaran manuales de

procesos y procedimientos para la fundacién, ademas se entregara un informe



correspondiente a una auditoria de cumplimiento que correspondera al periodo fiscal
2018.

1.5 Marco Tebrico

1.5.1 Direccionamiento Estratégico

1.5.1.1 Visién

La vision establece las metas que la empresa procura conseguir en un periodo a largo
plazo por lo general se debe responder la pregunta donde, debido a que debe ser
desarrollada de manera clara y concisa ya que es donde se va a direccionar la empresa.
(Amaya, 2005)

1.5.1.2 Misién

La mision establece cual es la actividad que se va a realizar en el mercado, debe ser
corta, memorable, congruente para que empleados se sientan en confianza y logren
entregar un mejor desempefio laboral, al igual que los proveedores para que tengan

seguridad y puedan establecer lineas de negocios con la entidad. (Amaya, 2005)

1.5.1.3 Objetivos Estratégicos

Los objetivos estratégicos deben ser medibles, especificos, realizables y limitados en el
tiempo. Permiten focalizar energias en metas, colaboracién, compromiso y deben estar

ligados con los valores, mision y vision de la entidad. (Amaya, 2005)
1.5.1.3.1 Perspectiva Financiera
Es la ultima conexién de los objetivos de cada perspectiva del cuadro de mano integral

con la estrategia organizacional, es decir, la meta final que se busca en la empresa,
generar utilidad. (Davila, 1999)



1.5.1.3.2 Perspectiva del Cliente

Se centra en lo que la institucion quiera llevar a cabo para asegurar la retencion del
cliente y la obtencién de nuevos clientes para brindar rentabilidad a la organizacion.

De esto depende la mayor parte de ingresos que se veran reflejados en la perspectiva
financiera. (Davila, 1999)

1.5.1.3.3 Perspectiva de los Procesos

En esta seccion se deben identificar los objetivos estratégicos que estan relacionados
directamente con los procesos clave de la organizacion de los cuales depende cubrir las

expectativas tanto de accionistas como de los clientes. (Davila, 1999)

1.5.1.3.4 Perspectiva de Aprendizaje y Crecimiento

En esta perspectiva la entidad debe fijarse detenidamente en varios puntos para tener
resultados a largo plazo y estos puntos son: capital humano, sistemas e infraestructura
y clima organizacional. (Davila, 1999)

A esta seccion se le considera como la clave del éxito en la implementacion del cuadro
de mano integral, debido a que, en la actualidad los modelos de gestién consideran al
talento humano como un activo imprescindible en el éxito de la industria por medio de su

desempeiio. (Davila, 1999)

1.5.1.4 Mapa Estratégico

Un mapa estratégico es una completa representacion visual de la estrategia de una
organizacion, describe el proceso de creacion de valor mediante una serie de relaciones

de causa y efecto entre los objetivos de las cuatro perspectivas del BSC. (Amaya, 2005)
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llustracion 1-2 Mapa Estratégico
Fuente: (Amaya, 2005)

1.5.1.5 Valores
Determinan cOmo es una organizacion y la imagen que refleja la misma ante clientes,
proveedores y mercado. Los valores son compartidos dentro de una empresa y guian el
comportamiento de los empleados creando expectativas (Amaya, 2005)

1.5.2 Gestidon por Procesos

1.5.2.1 Definicién de proceso

Proceso es el ordenamiento de pasos originados por medio del cumplimiento de
actividades a partir del empleo de recursos asignados para llegar a una salida, orientados
en conseguir un resultado especifico. (Franklin, 2003)



1.5.2.2 Mapa de Procesos

El mapa de procesos se define manera gréfica donde se aprecia la preparacion de su
plan estratégico corporativo, cuyo objetivo es entender profundamente y de manera

detallada el funcionamiento, desempefio de los procesos y actividades que se llevan a

cabo dentro de la organizacion. (Franklin, 2003)

1.5.2.3 Diagrama de Flujos

Es una representacion gréfica de un proceso, en donde se describe de manera
secuencial y clara las actividades que se llevan a cabo en cada proceso de la

organizaciéon, ademas se reflejan los cargos, areas y documentos que intervienen en el

procedimiento. (Franklin, 2003)

Simbolo

C
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<>
\V/
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O

Representa

Inicio o términe. Indica &l principio o el fin del flujo. Pusde ser
accitdn o lugar; ademas, se usa para indicar una oporunidad
administrativa o persona gue recibe o progorciona informacidn.

Actividad. Describe las funciones gue desempenan las personas
imvalucradas en el procedirmiento.

Doecurrento. Ae presenta cualguier doowmento que entre, se
utilice, s gemnere o salga del procedimienio.

Drecisidn o alternativa. indica un ponts dentro del fujo en
donde se debe tomar una decisidn entre dos o mas opciones.

Archive. Indica gue se guarde wn documento en forma temporal
o PETTTans e

Conector de padgina. Aepresenta una conexitn o enlace con
otra hoja diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexidn o enlace de una parte del
diagrama de fluje con otra parte del misrmo

llustracion 1-3 Diagrama de Flujos
Fuente: Libro Organizacién de empresas




1.5.2.4 Manual de Procesos

Es aquel que permite que una empresa se desempefie de manera adecuada disponiendo
de normas, politicas, reglamentos y todo aquello relativo a la gestion de la organizacion,
debe contener: mision, vision, establecimiento de objetivos, definicion de politicas,

estrategias, establecimiento de funciones, productos/servicios.(Franklin, 2003)
1.5.3 Anélisis FODA

La matriz FODA es una herramienta de analisis que evalla la situacién actual de un ente
como una empresa, un individuo, un producto etc., que esté actuando como objeto de
estudio, ademas sirve para identificar la capacidad que tiene la misma de afrontar los

cambios y en funcién de ellos tomar de decisiones estratégicas. (David, 2000)

llustracion 1-4 FODA
Fuente: https://www.analisisfoda.com/

1.5.3.1 Analisis Interno

1.5.3.1.1 Fortalezas

Son las capacidades que tiene una empresa la cual la coloca en una posicion privilegiada

frente a los demas competidores. (David, 2000)


https://www.analisisfoda.com/

1.5.3.1.2 Debilidades

Son factores que colocan a la empresa en una posicion desfavorable frente a los

competidores, entre las cuales estan la carencia de recursos o habilidades. (David, 2000)

1.5.3.2 Anélisis Externo

1.5.3.2.1 Oportunidades

Son aspectos positivos que son parte del entorno que afectan a la empresa generandole
ventajas competitivas. (David, 2000)

1.5.3.2.2 Amenazas
Son aspectos negativos que son parte del entorno que afectan a la empresay al mercado

donde esta se encuentra, las cuales dificultan el crecimiento de la organizacién. (David,
2000)

1.5.4 Matriz de impacto interno y externo

Esta herramienta permite evaluar a una organizacion tomando en cuenta los resultados
obtenidos del FODA, mediante la cuantificacion de indices que se pueden graficar y

ubicar en los cuadrantes de la matriz. (David, 2000)

CMatriz Shiterna

y SLaterma

llustracion 1-5 Matriz de Impacto Interna Externa
Elaborado por: Ronald Aguirre, Carlos Mejia Delgado



1.5.5 Ishikawa: Analisis de Causa-Efecto

El Diagrama de Ishikawa o causa-efecto, es una herramienta utilizada en las empresas
para analizar y mostrar las relaciones que existen entre un efecto determinado y sus

causas potenciales. (Sociedad Latinoamericana para la Calidad, 2000)

Las causas potenciales se organizan por categorias y subcategorias, de modo tal que

parezca el esqueleto de un pez.

El diagrama se lo utiliza para:

e Analizar las relaciones causa-efecto.

e Evidenciar las relaciones causa-efecto.

¢ Facilitar la solucion de problemas desde el sintoma hasta la causa.

Método Maquina Materiales

Subcausa

Causa |

Efecto o
problema

| e
y

Mano de obra Medio

llustracion 1-6 Diagrama Causa y Efecto
Fuente: (Sociedad Latinoamericana para la Calidad, 2000)

1.5.6 Andlisis del valor agregado

El valor agregado es el aspecto adicional que un producto o servicio presenta con el fin

de generar mayor valor dentro de la percepcion del consumidor.

En este andlisis se puede apreciar las actividades que generan y las que no generan
valor para la empresa o para el cliente. Ademas, ayuda a encontrar las actividades que

No son necesarias para el proceso.

10



Para determinar si una actividad del proceso genera o no valor se puede seguir el
diagrama estipulado por la Universidad de Galileo en Guatemala, la cual indica que no
todas las actividades que no generan valor son innecesarias, ya que estas pueden ser
actividades de apoyo en el proceso y son requeridas para que el proceso sea eficaz, sin

embargo, estas actividades se deberan reducir hasta lo que mas se pueda. (Grant, 2004)

Actividad

;Necesaria para generar

las salidas?
k
;Contribuye a las . .
f;lecesi daées del . JContribuye a las funciones
: (objetivos) de la institucion?
usuario?
} ¢
Valor Agregado .
Valor Agregado par% Iag Sin Valor
Real 2 Agregado
Institucion ereg
e Registrar la solicitud e Registrar la fecha de e Revision y aprobacion
* Completar el formato recibo ¢ Transporte y movimiento
e Investigar los datos e Formato de solicitudes e Archivoy
L] Preparar informes almacenamiento
e Repeticion de trabajo
e Demoras

llustracion 1-7 Analisis Valor Agregado
Fuente: Universidad de Galileo en Guatemala

1.5.7 Auditoria de cumplimiento

1.5.7.1 Definiciéon

La Auditoria de Cumplimiento es la comprobacién o examen de las operaciones
financieras, administrativas, econdmicas o de otra indole de una entidad para establecer
gue se han realizado conforme a las normas legales, reglamentarias, estatutarias o de

procedimientos que le son aplicables. Esta auditoria se practica mediante la revision de
11



los documentos que soportan legal, técnica, financiera o contablemente las operaciones
para determinar si los procedimientos utilizados y las medidas de control interno estan
de acuerdo con las normas que le son aplicables y si dichos procedimientos estan
operando de manera efectiva y son adecuados para el logro de los objetivos de la

entidad. (Federacion Internacional de Contadores IFAC, 2013)

1.5.7.2 Responsabilidad de la administracion del cumplimiento con

leyes y reglamentos.

Es responsabilidad de la administracion asegurar que las operaciones de la entidad se
conducen de acuerdo con las leyes y reglamentos. Las siguientes politicas y
procedimientos, entre otros, pueden ayudar a la administracion para controlar sus

responsabilidades de la prevencién y deteccién de incumplimiento:

Vigilar las regulaciones legales y asegurar que los procedimientos de operacién estén

disefiados para cumplir estas regulaciones.

+ Instituir y operar sistemas apropiados de control interno.

» Desarrollar, hacer publico, y seguir un cédigo de conducta empresarial.

« Asegurar que los empleados estan apropiadamente entrenados y comprenden el

codigo de conducta empresarial.

* Vigilar el cumplimiento del cddigo de conducta y actuar apropiadamente para

disciplinar a los empleados que dejan de cumplir con él.

» Contratar asesores legales parar auxiliar en la vigilancia de los requisitos legales.

Mantener un compendio de las leyes importantes que la entidad tiene que cumplir dentro

de su industria particular. (Federacion Internacional de Contadores IFAC, 2013)

12



1.5.7.3 Consideracién del auditor del cumplimiento con leyes y

reglamentos.

El auditor debe disefar la auditoria de cumplimiento para proporcionar una seguridad
razonable de que la entidad cumple con las leyes, regulaciones y otros requerimientos
importantes para el logro de los objetivos. (Federacion Internacional de Contadores
IFAC, 2013)

Una auditoria de cumplimiento esta sujeta al inevitable riesgo de que algunas violaciones
o incumplimientos de importancia relativa a leyes y reglamentos no sean encontradas
aun cuando la auditoria esté apropiadamente planeada y desarrollada de acuerdo con
las Normas Técnicas debido a factores como:

» La existencia de muchas leyes y reglamentos sobre los aspectos de operacion de la

entidad que no son capturadas por los sistemas de contabilidad y de control interno.

+ La efectividad de los procedimientos de auditoria es afectada por las limitaciones
inherentes de los sistemas de contabilidad y de control interno por el uso de

comprobaciones.

* Mucha de la evidencia obtenida por el auditor es de naturaleza persuasiva y no

definitiva.

« El incumplimiento puede implicar conducta que tiene la intencion de ocultarlo, como
colusion, falsificacion, falta deliberada de registro de transacciones o manifestaciones

erréneas intencionales hechas al auditor.

1.5.7.4 Otras auditorias
Entre otras auditorias tenemos la auditoria de seguimiento, la cual es el resultado de
una evaluacion de la evolucion de las no conformidades suscitadas en una auditoria

pasada.
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1.5.8 Politica de Gestion de Cobros.

1.5.8.1 Definicion

La politica de gestion de cobros es el proceso por el cual la compafia realiza

procedimientos de cobranza, cuando existen deudas en la que ya pasaron su fecha de

vencimiento. (Gitman, 2003)

En este proceso la compafia busca que las personas naturales o juridicas paguen sus

deudas con la empresa, para lo cual se requiere que la empresa cobre con prontitud y

sin provocar dafios que afecten la relacion que se mantiene con el cliente, para asi

mantener una buena calidad en la cartera.

Entre los procedimientos mas comunes gque se pueden definir en una politica de gestion

de cobros tenemos los siguientes:

La notificacion por escrito es una de las primeras opciones que la compafiia tiene
para darle a conocer al cliente deudor la situacién. Hoy en dia la notificacion por
escrito es reemplazada por un correo electrénico en el cual el cliente tiene que
responder indicando el motivo del atraso, en el caso que no se reciba respuesta del
cliente, la compafiia genera una segunda notificacién, pero esta vez un poco mas
exigente. Se puede enviar una tercera o cuarta notificacion si el cliente deudor no

responde, proyectando una consecuencia por no cancelar la deuda.

Llamadas telefonicas, normalmente esta es la segunda opcién que una compaifiia
ejerce para notificarle al cliente deudor de la situacién. Esta se realiza cuando la
notificacion por escrito no funciona, es decir que el cliente deudor hace caso omiso a
las primeras notificaciones. En el caso de que el cliente deudor sustenta su falta de
pago razonablemente la compafia puede estimar una probabilidad de alargar el

tiempo del crédito.

Como tercera opcion y a veces la mas efectiva tenemos a las visitas personales, estas

tienen una alta probabilidad de que el cliente deudor pague en el instante de la visita.
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» Una cuarta alternativa es mediante alguna agencia de cobranza la cual en muchas
ocasiones no es tan beneficiosa porque la compariia debe incurrir en costos elevados
y dependiendo de la agencia este valor que incurre la compafiia puede ser hasta el

50% del valor total de las deudas que se logren cobrar.

= Otra alternativa que puede reemplazar la cuarta antes mencionada es algun recurso
legal, el cual es un método radical y se utiliza cuando no funcionan ninguna de las

anteriores alternativas.

1.6 Marco Legal

1.6.1 NISR 4400, Auditoria con procedimientos convenidos.

1.6.1.1 Definicion

La finalidad de esta Norma Internacional de Servicios Relacionados (NISR) es establecer
normas y proporcionar orientacion sobre la responsabilidad profesional del auditor
cuando se ejecuta un encargo para realizar procedimientos acordados sobre informacién
financiera y sobre la forma y contenido del informe que emite el auditor como resultado

de dicho encargo. (Federacion Internacional de Contadores IFAC, 2013)

1.6.1.2 Objetivos

El objetivo de un encargo de procedimientos acordados es que el auditor aplique
procedimientos de naturaleza de auditoria que haya acordado con el cliente y con

terceros adecuados e informe sobre los hallazgos obtenidos.

El auditor no expresa ningun grado de seguridad, dado que se limita a informar sobre los
hallazgos obtenidos. En consecuencia, son los usuarios del informe los que evaltan por
si mismos los procedimientos aplicados y los hallazgos obtenidos por el auditor y extraen

sus propias conclusiones a partir del trabajo del auditor.
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El uso de esta informe queda restringido a quienes han acordado los procedimientos a
desarrollar dado que otros terceros, al desconocer las razones de aplicar esos
procedimientos podrian interpretar incorrectamente los resultados. (Federacion
Internacional de Contadores IFAC, 2013)

1.6.1.3 Principios generales de un encargo de procedimientos

acordados

El auditor debe cumplir con el Cédigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad
emitido por el Consejo de Normas Internacionales de Etica para Contadores 0 como sus
siglas en ingles IESBA. Los principios de ética que rigen la responsabilidad profesional

del auditor en este tipo de encargos son:

(a) integridad,

(b) objetividad,

(c) competencia y diligencia profesionales,
(d) confidencialidad,

(e) comportamiento profesional y

(f) normas técnicas.

La independencia del auditor no es un requerimiento necesario en los encargos de
procedimientos acordados. Sin embargo, los términos u objetivos de un encargo
concreto o las normas nacionales aplicables pueden exigir del auditor el cumplimiento
de los requisitos de independencia del Cédigo de Etica del IESBA. Cuando el auditor no
sea independiente, se debe incluir una declaracion al respecto en el informe de hallazgos

obtenidos. (Federacién Internacional de Contadores IFAC, 2013)

1.6.1.4 Definicién de los términos del encargo
Segun la IFAC (Federacién Internacional de Contadores IFAC, 2013), el auditor debe

asegurarse de que los representantes de la entidad y, en general, otros terceros que

vayan a recibir copia del informe sobre hallazgos obtenidos tienen un claro conocimiento
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de los procedimientos acordados y de las condiciones del encargo. Entre las cuestiones

gue deben acordarse se incluyen las siguientes:

e La naturaleza del encargo, incluido el hecho de que los procedimientos a aplicar no
constituyen ni una auditoria ni una revision y que, en consecuencia, no se expresara

ningun grado de seguridad.
e La finalidad declarada del encargo.

e Identificacion de la informacion financiera sobre la que se aplicaran los procedimientos

acordados.

¢ La naturaleza, momento de realizacion y extension de los procedimientos concretos a

aplicar.
e Laformay contenido del informe sobre hallazgos obtenidos.

e Limitaciones a la distribucion del informe de hallazgos obtenidos. Cuando tales
limitaciones estén en conflicto con los requerimientos legales, el auditor no deberia

aceptar el encargo.
1.6.2 Prohibiciones Legales de Cobranza

El reglamento de la Ley Orgénica de Educacion Intercultural se prohibe a las instituciones

educativas particulares y fisco misionales:

1. Exigir a los estudiantes o a sus familias el pago de cualquier tipo de contribucién
econdémica, bono, donacion, derechos de exadmenes, derechos de grado, aportes a
fundaciones o aportes a sociedades de capital en la figura de acciones, u otros
valores no autorizados por la Autoridad Educativa Nacional;

2. Exigir el pago de mensualidades adelantadas por concepto de pensiones o0

matriculas;

3. Cobrar valores adicionales por estudiantes en atencion a sus necesidades educativas

especiales;
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Diferenciar la calidad del servicio ofertado a sus estudiantes en funcion de los valores

gue por concepto de pensiones 0 matricula cancelen sus representantes legales;

Comercializar o permitir la comercializacion de textos, utiles escolares, uniformes y

otros bienes al interior del establecimiento;

Exigir a los estudiantes materiales que serviran o seran destinados Unicamente para
la administracion de la institucién educativa y no para su desarrollo o actividades

pedagdgicas;

Conculcar el derecho de educacion de los estudiantes por no resolver de manera

oportuna conflictos internos entre los promotores, autoridades o docentes; o,

Conculcar el derecho a la educacion de los estudiantes por atraso o falta de pago de
matricula o pensiones por parte de sus representantes legales.
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CAPITULO 2
2 METODOLOGIA

2.1 Vision del estudio

La vision de estudio consisti6 en comprender los procesos del area financiera de la
fundacion, analizando la informacion recaudada en cada entrevista, especificando los
procesos criticos, estableciendo mejores a los mismos, basadas en analisis y

herramientas administrativas.

2.2 Planeacion del estudio

2.2.1 Determinacion del factor de estudio

Los factores de estudio que se han identificado para cumplir a cabalidad con el objetivo
del proyecto son como siguen:

v' Levantamiento de informacién de cada proceso

v Diagramas de flujos

v" Manual de procesos
v

Revision de documentos
2.2.2 Fuentes de estudio

2.2.2.1 Fuentes internas

Para la obtencién de fuentes internas se intervino con la gerencia de la institucién y con

los responsables de cada proceso.
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2.2.2.2 Fuentes externas

Para la obtencion de fuentes externas se intervino directamente a normativas vigentes

de acuerdo con el giro del negocio.

2.2.2.3 Investigacion preliminar
Para obtener informacion preliminar se coordinaron visitas al establecimiento para que
cada responsable del proceso pueda explicar como funciona el mismo, por otro lado, la
entidad asegura que no tiene documentado ninguno de los procesos que se querian
revisar.
2.3 Recopilacién de datos
Para recopilar informacién en la fundacion se establecié un cronograma de trabajo donde
se especificaba el dia, la hora y con quien se iba tener la reunion, ademas de las

actividades que se iban a realizar.

Sin embargo, los componentes que se muestran a continuacion fueron a base

fundamental de este proyecto y son como siguen:

2.3.1 Observacion directa
Se observé cada proceso para mejor comprension de los mismos, adicionalmente se

anoto cada detalle para después complementarlo con la informacion levantada en las

entrevistas.

2.3.2 Entrevista

En cada entrevista se detall6 el proceso donde el encargado de explicar el proceso era

el responsable del mismo y a su vez complementandolo con la gerencia financiera.
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2.3.3 Documentacion
Dentro de cada visita surgian muchas interrogantes las cuales hicieron que se soliciten

documentos necesarios para complementar la informacion obtenida en las entrevistas

como: manuales o politicas elaborados por los responsables de cada departamento.
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2.4 Diagnéstico inicial de lainstitucion

2.4.1 FODA de lainstituciéon

FODA

D1: No existe un programa de

capacitacion para el personal
administrativo.

A {:{ ti_,‘,.l o
A1: Limitaciones de las
reformas legales generan

inconformidad o situacion de
crisis.

A2: Existen muchos
competidores en el mercado
brindando servicios similares.

A3: Los clientes intervienen
de manera negativa en las
decisiones financieras.

AMENAZAS

@ D2: Carencia de manuales de
“1'-:——’ procedimiento y de funciones,
:3_‘.—“ D3: Falta de establecimiento
= de politicas y objetivos por
area.
DEBILIDADES
FORTALEZAS
F1: Personal administrativo se
encuentra comprometido con
la institucion.

:; F2: Clientes recurrentes en

I‘i cada periodo educativo.

2 F3: Infraestructura y
tecnologia acorde a las
necesidades educativas
actuales.

.

OPORTUNIDADES

0O1: Descuentos y becas que
se ofrecen a los clientes.

02: Alianza estratégica con la
ESPOL genera confianza.

03: Convenios con entidades
educativas del exterior.

llustracion 2-1 FODA de la institucion
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.4.2 Analisis de Impacto Interno

Andlisis de Impacto Interno
Fortalezai Debilidadei Impacto
Factores Internos , - 5 % - -
Bajo | Medio Bajo | Medio Bajo | Medio -
Personal administrativo se encuentra compremetido con la institucion. X F1
Clientes recurrenetes en cada periodo educativo. X F2
Infraestructura y tecnologia acorde a las necesidades educativas actuales. X F3
No existe un programa de capacitacion para el personal. X D1
Carencia de manuales de procedimiento y de funciones. X D2
Falta de establecimiento de politicas y objetivos por aréa. X D3
PONDERACION Bajo=1 Medio= 2 Alto= 3

Tabla 2-1 Analisis de Impacto Interno
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

La tabla 2-1 andlisis de impacto interno, muestra que las mayores falencias dentro de la institucion son: la falta de capacitacion del
personal administrativo, la carencia de manuales de procesos y la falta de establecimiento de politicas, lo que ocasiona que se

realicen de diferentes maneras las mismas actividades y por lo tanto se desperdicien recursos.

Sin embargo, para la mitigacion de esta situacion, se plantea la elaboracién de manuales de procesos y procedimientos en el
departamento financiero, donde se pueden especificar las actividades estandarizadas y a su vez utilizar de manera productiva el
recurso humano, administrativo y financiero, adicional se ofrece que haya un programa anual de capacitaciones dependiendo las

necesidades de la entidad con el propésito de mejorar las operaciones de la misma.
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2.4.3 Analisis de Impacto Externo

Andlisis de Impacto Externo
Oportunidaﬁ Amenazai Impacto
Factores Externos 5 : - . . -
Bajo | Medio Bajo| Medio Bajo Medlo-
Descuentos y becas que se ofrecen a los clientes. X 0O1
Alianza estratégica con la ESPOL genera confianza. X o2
Convenios con entidades educativas del exterior. X 03
Limitaciones de las reformas legales generan inconformidad o situacion de crisis. X Al
Existen muchos competidores en el mercado brindando servicios similares. X A2
Los clientes intervienen de manera negativa en las decisiones financieras. X A3
PONDERACION Bajo=1 Medio= 2 Alto= 3

Tabla 2-2 Andlisis de Impacto Externo
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

La tabla 2.2 andlisis de impacto externo muestra que los problemas que se generan por estos factores son: las limitaciones de las
reformas legales lo cual ocasiona que los clientes intervengan de forma negativa en la toma de decisiones financieras, por otro lado,

existen competidores que ofrecen servicios similares.

Para solucionar estos problemas se propone analizar cada reforma y establecer un plan de contingencia donde se especifique

soluciones a corto plazo para mitigar este riesgo.

Por otro lado, se plantea que a los clientes se los cite, con el fin de explicarles su situacién dentro de la entidad, adicionalmente
establecer la mejora continua en las actividades administrativas basados en normas de calidad para que el servicio final sea

competitivo y mejor que el de la competencia.
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2.4.4 Analisis de Aprovechabilidad

Matriz de Andlisis de Aprovechavilidad

Tabla 2-3 Andlisis de Aprovechabilidad

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

Calificacion| Impacto Color
1-3 Bajo
4-6 Medio
7-9 ao [T

Tabla 2-4 Ponderacién del Riesgo

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

Descuentos y becas que A",a’.‘za Convenios con
se ofrecen a los clientes. estrategica con entidades educativas
FORTALEZAS/OPORTUNIDADES IMPACTO la ESPQL genera del exterior. TOTAL
confianza.
2 3 2
Personal administrativo se encuentra compremetido con la institucion. 3 1 1 1 3
Clientes recurrenetes en cada periodo educativo. 3 3 3 2 -
Infraestructura y tecnologia acorde a las necesidades educativas actuales. 2 2 2 1 5
TOTAL [ & [ & ] 4

La matriz de Aprovechabilidad 2-3 muestra que los descuentos y becas, también como las alianzas que tiene con la ESPOL es una

de las ventajas que la fundacién debe aprovechar para seguir captando cliente, generando asi mayores ingresos para futuras

inversiones.
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2.4.5 Analisis de Vulnerabilidad

Matriz de Andlisis de Vulnerabilidad

Limitaciones de las Existen muchos Los clientes intervienen
reformas legales competidores en el | de manera negativa en
DEBILIDADES/AMENAZAS IMPACTO | generan inconformidad | mercado brindando las decisiones TOTAL
0 situacion de crisis. | servicios similares. financieras.
3 2 3
No existe un programa de capacitacién para el personal. 3 1 1 2 4
Carencia de manuales de procedimiento y de funciones. 3 1 1 2 4
Falta de establecimiento de politicas y objetivos por aréa. 3 2 1 3 6
TOTAL 4 3

Tabla 2-5 Andlisis de Vulnerabilidad
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

Calificacion| Impacto Color
1-3 Bajo
4-6 Medio

Tabla 2-6 Ponderacién del Riesgo
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

La matriz de vulnerabilidad 2-5 muestra que la fundacion carece de politicas y objetivos plenamente asignados por cada area
adicional se pudo identificar que el no tener estipulada las politicas genera que no se tenga un programa para la correcta capacitacion

del personal.
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2.4.6 FODA Estratégico

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Personal administrativo se encuentra compremetido con la
institucion.

No existe un programa de capacitacién para el personal.

Clientes recurrenetes en cada periodo educativo.

Carencia de manuales de procedimiento y de funciones.

Infraestructura y tecnologia acorde a las necesidades
educativas actuales.

Falta de establecimiento de politicas y objetivos por aréa.

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIA F.O

ESTRATEGIA D.O

Descuentos y becas que se ofrecen a los
clientes.

Utilizar la experiencia y el compromiso del personal
administrativo, para que todos sean capaces de explicar los
beneficios de las dos lineas de negocios a los clientes.

Aprovechar la alianza estratégica con la Institucion de
Educacion Superior para ofrecer capacitaciones al
personal administrativo de la Fundacién.

Alianza estratégica con la Institucion de
Educacion Superior genera confianza.

Adquirir nuevos clientes mediante la utilizacién de los recursos
de la entidad como lo es la tecnologia, ingresando a
plataformas virtuales mostrando evidencia de lo importante que
es ser estudiante de cualquiera de las lineas de negocios.

Elaborar manual de procedimientos para que los
empleados tengan claro sus funciones dentro de la
compafiia, asi como politicas y objetivos.

Convenios con entidades educativas del
exterior.

Promover con mayor frecuencia los beneficios que la
institucion ofrece en cada periodo educativo, con el fin de que
surga interés por parte de los clientes.

Lograr la fidelizacion de los clientes a través de alianzas
estratégicas.

ESTRATEGIA F.A

ESTRATEGIA D.A

Limitaciones de las reformas legales generan
inconformidad o situacion de crisis.

Aprovechar la experiencia del personal para que se
encuentren soluciones y no afecten de manera negativa las
reformas legales.

Capacitar con regularidad al personal de la institucién con
el fin de que se mejore los conocimientos, habilidades,
conductas y actitudes de los mismos.

Existen muchos competidores en el mercado
brindando servicios similares.

Implementar mejoras en el servicio que se ofrece de manera
gue haya diferencia con la competencia, donde la calidad que
brinda la entidad prevalezca ante otras.

Impartir charlas a los trabajadores para que tengan
nocién del manual de procesos y las tareas que deben
cumplir que vayan acorde a la mision y vision de la
empresa

Los clientes intervienen de manera negativa
en las decisiones financieras.

Incluir charlas con los clientes para que de dicha manera se
mantengan informados de todo.

Aumentar la cartera de clientes otorgando descuentos a
los estudiantes de la Institucion de Educacion Superior en
la Unidad de Negocio II.

Tabla 2-7 FODA Estratégico

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.5 Direccionamiento Estratégico

2.5.1 Visioén

2.5.1.1 Unidad de Negocio |

“Ser una institucion lider en educacion de calidad y calidez, en la regién costa, que
cumpla con los estandares nacionales e internacionales, a través de la formacion integral
de los estudiantes, con la finalidad de prepararlos para que tengan éxito en sus estudios
superiores y en el mundo globalizado; comprometidos con la comunidad, el medio
ambiente, la construccion de una mejor sociedad y una cultura de paz.” (Unidad de
negocio |, 2019)

2.5.1.2 Unidad de Negocio Il

“Se ofreceran programas efectivos e innovadores de capacitacion en el idioma inglés,
que guardan la mas alta calidad con precios que se ajustan a la realidad nacional. Los
programas apoyaran los procesos de ensefianza — aprendizaje con un conjunto de
politicas que reconocen la prioridad de los estudiantes y profesores como actores

principales de toda actividad educativa.” (Unidad de negocio II, 2019)

2.5.2 Misién

2.5.2.1 Unidad de Negocio |

“Somos una entidad educativa particular laica, pioneros en la region costa en ofrecer los
tres programas de bachillerato internacional (PEP, PAI Y PD), en los que apliqguemos
enfoques pedagodgicos y estrategias de aprendizaje innovadores, con énfasis en la
educaciéon STEAM (Science, Technology, Engineering, Arts and Math, segun sus siglas
en ingles), y en las necesidades de los estudiantes, para potenciar la indagacion, el
aprendizaje autbnomo y el pensamiento critico, de acuerdo con los requerimientos de la
sociedad del conocimiento.” (Unidad de negocio I, 2019)
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2.5.2.2 Unidad de Negocio Il

“La Unidad de Negocio Il ofrecera programas entretenidos, innovadores y efectivos para
la ensefianza del idioma ingles con altos estandares a nivel internacional en todos los
niveles y para todas las edades, ofreciendo opciones de caracter virtual o presencial
utilizando tecnologia moderna y solidos métodos educativos, para que asi los
estudiantes puedan disfrutar, crear y compartir su aprendizaje en idiomas.” (Unidad de
negocio I, 2019)

2.5.3 Objetivos estratégicos

Matriz de relacion entre objetivos y estrategias.

Perspectivas

Objetivos estratégicos

Estrategias

Finanzas

Incrementar los ingresos.

Implementar un sistema de Cross-Selling (ventas cruzadas)
entre |las unidades de negocio | y Il de modo que ambos
senvicios resulten atractivos a los clientes y asi se logre una
mayaor captacién de los mismos y esto conlleve a una mejora
notable en los ingresos de la fundacidn.

Definir niveles estables de inversion.

Establecer un plan de inversion de manera anual donde se
especifiqguen plazos, costes y recursos necesarios para que
resulte factible la implementacion de planes de accidn, con el
propdsito de reducir riesgos, minimizar costos y mejorar la
utilizacién de los ingresos.

Clientes

Lograr un trato adecuado con los clientes.

Brindar capacitaciones al personal de la institucidn acerca del
servicio al cliente con el fin de garantizar que el trato con los
clientes sea el adecuado y se logre los objetivos de manera
satisfactoria.

Ofrecer educacidn con estdndares de calidad.

Aplicar normas internacionales de calidad de forma que se
implemente mejoras a lo largo del proceso y se ofrezca
educacidn de calidad.

Brindar una imagen confiable

Disefiar campafias publicitarias que demuestren los logros
obtenidos a través del tiempo en las diferentes disciplinas
brindadas en la institucidn, de manera que se realce &l
prestigio de la misma y resulte llamativa al cliente.

Procesos Internos

Mejorar de manera continua los sistemas de
informacion.

Verificar que los procesos de la entidad se encuentren
automatizados mediante el uso de sistemas de informacidn.
con el fin de asegurar eficacia y eficiencia en las operaciones
recurrentes en la misma.

Evaluar las operaciones administrativas de la
institucion.

Crear un departamento de control interno en la institucién con
la finalidad de que se evalden y se apliquen mejoras
especialmente a los procesos claves de cada departamento.

Aprendizaje y
Crecimiento

Incrementar el desempefio de los empleados
administrativos.

Brindar incentivos laborales al personal, realizar integraciones
para mejorar &l ambiente laboral, otorgar beneficios
exclusivos, destacar publicamente el desempefio de los
mismos mativandelos de esta manera a mejorar
continuamente.

Fomentar la capacitacion a los empleados
administrativos.

Otorgar capacitaciones continuas a los empleados de la
entidad con el fin de que crezcan profesionalmente y amplien
sus conocimientos en distintas areas logrando asi mayor
productividad en sus operaciones.

Tabla 2-8 Objetivos Estratégicos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.5.4 Mapa estratégico

Mapa estratégico

Perspectivas del
BSC

Finanzas

Clientes

Procesos Internos

Aprendizaje y
Crecimiento

Definir niveles

Incrementar
los ingresos.

estables de
inversion.
Mejorar la
satisfaccion de
Lograr un trato )
los clientes a
adecuado con los .
. través de la
clientes. . -
implementacion
de acciones.
Mejorar de
manera continua
los sistemas de
informacion.
Mejorar el Incrementar la
desempefio de los capacitacion a los
empleados empleados

administrativos.

administrativos.

Brindar una imagen
confiable.

Evaluar las
operaciones
administrativas de la
institucion.

llustracion 2-2 Mapa Estratégico
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

2.5.5 Valores

Lealtad al trabajo

Tolerancia

Honestidad

Trabajo en equipo.
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2.6 Gestion por procesos
2.6.1 Matriz de priorizacién

SUBPROCESOS

Perspectivas OIS GRS Recaudacion Recaudacion de el Gestion de  Autorizacién  Gestion Recgudamon
de descuentos Unidad de

de Matricula Pensiones on ROL Cobro de pago de pago

Negocio Il

! 1 Incrementar los ingresos. 4 4 2 4 2 3 4
Finanzas — - —

2 Definir niveles estables de inversion. 2 2 2 1 3 3 1

3 Lograr un trato adecuado con los clientes. 3 3 1 2 2 2 3

Clientes 4 Mejorar la satisfaccion de los clientes a través de la implementacién de acciones. 2 1 2 2 3 3 2

5 Brindar una imagen confiable. 3 2 3 3 4 4 2

Procesos 6 Mejorar de manera continua los sistemas de informacion. 2 3 2 3 4 3 4

Internos 7 Evaluar las operaciones administrativas de la institucion. 3 3 3 3 3 3 3

Aprendizaje y 8 Mejorar el desempefio de los empleados administrativos. 2 1 2 3 3 3 2

Crecimiento 9 Incrementar la capacitacion a los empleados administrativos. 3 3 3 3 5 4 3

TOTAL 24 22 24

Tabla 2-9 Matriz de Priorizacion
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

2 3 4 5 Calificacién Impacto

Importancia:

Baja Media Alta 15-20
2125 | Medio |
llustracion 2-3 Valoracion de Importancia ~05
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

Tabla 2-10 Calificaciéon de Impacto
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.6.2 Seleccion de procesos criticos

Al analizar la matriz de priorizacién, se conocieron que existen 2 subprocesos criticos los
cuales se encuentran en el area de pagos.
Los subprocesos criticos son como siguen:

e Autorizacion de pagos.

e Gestion de pagos.

2.6.3 Estudio de subprocesos por area

Se debe realizar un andlisis con la informacién levantada en las entrevistas, observacion
directa y documentaciéon que se ejecuto en la fundacion y en las unidades de negocios a

cada uno de los responsables de los procesos.

Adicionalmente, se elaboraran diagramas de flujo como método para verificar si la
situacion actual de la entidad era como ellos lo argumentaban en las primeras reuniones
con la gerencia, con el fin, de proporcionar una versiéon mejorada del mismo. La version

mejorada se la ejecutara con el analisis del valor agregado de la situacién actual.

Finalmente, se realizard una comparacion del subproceso inicial vs el subproceso

mejorado para obtener conclusiones.
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2.6.4 Analisis del subproceso autorizacion de pagos

2.6.4.1 Flujograma de la situacion actual del subproceso de
autorizacion de compras
Autorizacion de Compras

Area Solicitante Area Administrativa Area Financiera Direccion Ejecutiva

INICIO

Identificar necesidad
en las diferentes dreas
para realizar
requerimiento

El asistente del drea al

Realizar solicitud de recibir la solicitud
adquisicién de bienes, empieza a realizar las
obra o servicios al drea respectivas
administrativa cotizaciones con
proveedores.
Solicitud
I\‘E:/‘_‘ﬂ
Elaborar solicitud de El asistente del area
disponibilidad de recep_ta las solicitudes y
fondos, adjuntando revisa que todos los
scportJe respectivo documentos estén
completos.
Documento
._/_-_
NO. éLos documentos
estan completos?
5
El asistente del
area revisa el
presupuesto
asignado por area.
éHay
disponibilidad de NO q
fondos?
Realizar una
Pre- éSe autoriza el
Certificacion gasto?
Se emite
certificacion 5
presupuestaria
Receptar la Se remite al drea
documentacian requeriente

Documentos
R —

Gestion de Pagos

llustracion 2-4 Flujograma de Autorizacion de Compras
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.6.4.2 Flujograma de la situacién mejorada del subproceso de

autorizacion de compras

Mejora Autorizacién de Compras

Area Solicitante

Area Administrativa

Area Finandiera

Direccion Ejecutiva

-

| INCIo

Identificar necesidad
en las diferentes dreas
para realizar
reguerimiento

NO

¥

Realizar solicitud de
adquisicién de bienes,
obra o servicios al drea

administrativa

Solicitud

Proformas

El asistente del drea al
recibir la solicitud
empieza a realizar las
respectivas
cotizaciones con

Elaborar solicitud de
disponibilidad de

fondos, adjuntando
soporte respectivo

Documento

Receptar toda la
d ion

Proformas

L

para elaborar la
disponibilidad

34

El asistente del
4rea revisa que la
compra este
dentro del
presupuesto

B '..f',Hay R
< disponibilidad de ——
fondos?

NO
¥

Comunicar la

no
disponibilidad 5
de fondos

Realizar una
Pre- —
Certificacion




Se emite
certificacia

presupuestaria

l

Receptar la Se remite al drea
documentacion requeriente

Documentos

Gestién de Pagos

llustracion 2-5 Flujograma Mejorado de Autorizacion de Compras
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.6.4.3 Andlisis del valor agregado de la situacion actual

subproceso de autorizacion de compras

Analisis de Valor Agregado

SWA (5in valor |Proceso: PAGO A PROVEEDORES Fecha:
VAR (Real)
agregado) |Subproceso: AUTOREACION DE COMPRAS 01/08/2013
No. |VAC| VAE |P| E [m|1]A Actividad Tiempo
efectivo
% ldentificar necesidad en las diferentes areas para
1 realizar requerimiento 0,07
X Suligﬁgr adguisiu:iu:'ln de bienes, obra o servicios al drea

Z adminiztrativa 1
3 X Enviar solicitud al drea adminiztrativa 0,33
4 X Cotizar con Proveedores ped
5 X Elaborar solicitud de dispenibiidad de fondos 1
6 X Enviar solicitud al area financiera 0,33
7 X Area Financiera recepta las solicitudes 0,5
& X| |Revizar silos documentos estan completos 0,5
] X| |4rea Financiera revisa presupuesto 0,5
10 X ;Hay dizponibilidad de fondos? 0,5
11 X Realizar una Pre-Certificacion 1,33
12 X Enviar a Direccion Ejecutiva para aprobacion 0,33
13 X i Director Ejecutive Autoriza el pago? a3
14 X Se emite certificacion presupuestaria 1,33
15 X Se remite al area regueriente 0,33

Tiempos totales 18,07
i o METODO ACTUAL

Composicion de actividades :

No. Tiempo e
V.AC. Valor agregado cliente 0 0 1%
V.ALE. “Valor agregado Empresa 5 57 32%

P Preparacion 1 1,0 6%

E Ezpera 1 0,5 3%
i Movimiento 4 i3 7%

I Inspeccion 4 9.5 23%
A Archivo 0 0 0%
T TOTAL 15 18,07 100%

VA VALOR AGREGADO 5 5,73 32%
SVA, SIN VALOR AGREGADO 10 12,33 68%

Tabla 2-11 AVA de actividades del Proceso - Autorizacién de Pago
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.6.4.4 Andlisis del valor agregado de la situacion mejorada del

subproceso de autorizacion de compras.

Analisis de Valor Agregado
SWA (Sin valor |Proceso: GESTION DE SERVICIOS Fecha:
VAR (Real) :
agregado) |subproceso: AUTORFZACION DE COMPRAS 01/08/2019
Tiempo
No. WA.CIV.AEIP| E [M|[I]A Actividad efectivo
(minutos)
1 X Identificar necesidad en las diferentes areas para
realizar requerimiento -
2 X Revizar =i ez requerimiento ezpecial 017
3 X Solicitar adquisicidn de bienes, obra o servicios al area 1
administrativa
4 X Enviar zolicitud al area administrativa 0,33
5 X Cotizar con Proveedores 2
& X El area solicitante realiza la cotizacion o proformas con 5
proveedores
7 X Enviar cotizaciones al area administrativa para revisar 1
dizponibilidad de fondos
a % H_ec&pt_a_r_tuda la documentacion para elaborar la 0.33
disponibilidad
9 X Elaborar solicitud de disponibilidad de fondos 1
10 X Enviar solicitud al area financiera 0,33
11 X Area Financiera reviza presupuesto 05
12 X iHay dizponibilidad de fondos? 05
13 X Comunicar la no dizponibilidad de fondo 017
[ ]
14 X Realizar una Pre-Certificacion 1,33
Enviar solicitud de compra al departamento
15 X ) R 0,33
correspondiente para la autorizacion
16 X Firma el jefe de departamento la solicitud 1
17 X Se emite certificacion presupuestaria 1,33
18 X Se remite al area reguirente 0,33
19 ¥|Receptar la certificacion 017
Tiempos totales 13,682
. . METODO ACTUAL
Composicion de actividades -
No. Tiempo %
WALC | Valor agregado cliente 0 0 0,00%:
A E. |Valor agregado Empresa T 6,83 45 42%
P |Preparacion 1 1 T 24%
E Espera 1 0,33 2,35%
M |Movimiento 3 1,66 12,01%
| |Inspeccion 4 217 15,70%
A |Archivo 0 0 0,00%
T TOTAL 16 11,99 B7%
VA, VALOR AGREGADO 7 6,83 49%
SV.A.  SINVALOR AGREGADO 9 516 37%

Tabla 2-12 AVA de Proceso Mejorado - Autorizacion de pagos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.6.4.5 Representacion grafica comparativa de los subprocesos

SUBPROCESO: AUTORIZACION DE PAGOS
Composicion de Actividades Actual

B VALOR AGREGADO

H SIN VALOR AGREGADO

llustracion 2-6 Grafico de composicion de actividades - Autorizacion de Compras
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

SUBPROCESO: AUTORIZACION DE PAGOS
Composicion de Actividades Mejorado

H VALOR AGREGADO

= SIN AGREGADO

llustracion 2-7 Grafico de composicion de actividades - Autorizacion de Compras Mejorado
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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SUBPROCESO: AUTORIZACION DE PAGOS

= Situacion Actual = Situacién mejorada

70%

61%

60%

50%

40%

30%

20%

10% .
3% 2% 2% 1%

— = | — K]

0% 0%

0% e

Valor agregado Valor agregado  Preparacion Espera Movimiento Inspeccién Archivo
Cliente empresa

llustracion 2-8 Comparativa de actividades que No generan valor - Autorizacion de Compras
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

2.6.4.6 Explicaciéon de las mejoras planteadas al subproceso de

autorizacion de compras

Las mejoras planteadas estan basadas en el andlisis de valor agregado, en el cual
muestra que existen ciertas actividades que no generan valor, donde el personal de la
institucion se tomaba mucho tiempo al ejecutarlas, al momento de eliminarlas o
reemplazarlas, se obtuvo una mejora de un 30% en cuestién de actividades que si

generan valor de al flujograma.

Ademas, después del andlisis de cartera de cuentas por pagar el equipo observé que la
cartera estd conformada en su mayoria por pagos menores a $2.000, por lo que
recomendamos que se haga una segregacion de autorizacién del pago para agilizar el

proceso.
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2.6.5.1 Flujograma de

autorizacion de gastos

la situacion actual

2.6.5 Analisis del subproceso autorizacion de gastos

del

Su

bproceso de

Autorizacion de Gastos

Area Solicitante

Area Administrativa

Area Financiera

Direccién Ejecutiva

INICIO

Identificar neceszidad
en las diferentes dreas

para reslizar
requerimisnto

l

Solicitar autorizacidn L= asistents
de pago mediante revisa que los
— N —
mema |servicios documentos
especificos) estén completos
Documentas
élos
MO do:urn!znlnrs
“. estan o
‘eompletos?
HO
s ‘
Se envia a Direccidn
para que se praoceda £5e autoriza el
a la awtorizacion del *~._  Easta? )
pago -
Se emite
certificacion 4| 5l
presupuestaria
Gestidn de Pagos Se remite al area

requeriente

|

llustracion 2-9 Flujograma Actual de Autorizacion de Gastos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.6.5.2 Flujograma de la situacién mejorada del subproceso de

autorizacion de gastos

Autorizacion de Gastos MEJORADO

Area Solicitante

Area Administrativa

Area Finandiera

Direccion Ejecutiva

.- ™
[ Nco |

&

Identificar necesidad
enlas diferentes dreas
para realizar
requerimiento

]

Solicitar autorizacion

Gestion de Pagos

La asistente
de pago mediante revisa que los
memo (servicios documentos
especificos) estén completos
Documentos
7 dlos
. dm:um;entos N
estan 4
mpleto;?/
sl

Se envia al drea

RS Se analizay se
p distribuye a donde
delegar la _
N2 corresponde la
autorizacion de la AR
SIS autorizacion
certificacion
sz
NO
‘Nu
Sl
Se emite
certificacidn

presupuestaria

_

Se remite al rea

]

requeriente

llustracion 2-10 Flujograma Mejorado de Autorizacion de Gastos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.6.5.3 Andlisis del valor agregado de la situacion actual

subproceso de autorizacion de gastos

del

Analisis de Valor Agregado

SWA (Sinvalor |Proceso: PA&G0OS A PROVEEDORES Fecha:
VAR (Real) -
agregado) Subproceso: AUTOREZACION DE GASTOS 01/08/2013
Tiempo
Ho. véﬁ“ VE&' P |E (M Actividad efe u:.tiF:ro
(Horas)
1 X ldentificar necesidad de pago en el area 0,33
5 X Sulic'rta?r autorizacion de pago mediante memo (Servicios 5
especificos)
3 X Enviar al rea administrativa 0,33
4 Revisar gue los documentos estan completos 0,5
5 X Enviar a Direccion Ejecutiva para aprobacion 0,33
G i Director Ejgcutive Autoriza el pago? ]
Fi X Se emite certificacion presupuestaria 2
a8 X Se remite al area requirente 1,33
Tiempos totales 14,82
Composicion de actividades METODO ACTUAL
No. Tiempo %
VAL Valor agregado cliente 0 0,00 0,00
V.AE. Valor agregado Empresa 3 433 0,29
P Preparacion 0 0,00 0,00
E Espera 1] 0,00 0,00
W Movimiento 3 1599 0,13
l Inspeccion 2 8,50 0,57
A Archivo 0 0,00 0,00
T TOTAL 8 14,82 100%
VA, VALOR AGREGADD 3 433 29%
SMA, SIN VALOR AGREGADO 5 10,49 71%

Tabla 2-13 AVA de Actividades de Proceso - Autorizacién de Gastos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.6.5.4 Andlisis del valor agregado de la situacion mejorada del

subproceso de autorizacién de gastos.

Analisis de Valor Agregado
VAR (Real) SVA (Sin valor |Proceso: PAGOS A F'E.OVEEDDRES Fecha:
agregado) Subproceso: AUTORIZACION DE GASTOS | 01/08/2013
No. V-A. VA PIE|M| I Actividad :;:cr:lniﬁ[;
£ E (horas)
1 X Identificar necesidad de pago en el area 0,33
2 X Solicitar autorizacion de pago mediante memo (senvicios 2
especificos)
3 X Enviar al area administrativa 0.33
4 X Revisar que los documentos estan completos 0,5
5 X Enviar al area financiera para autorizar 0.33
6 X Se arjaliz_a y se distnbuye a donde corresponde la 1
autorizacian
7 x Se autoriza el gasto 1
8 X Se emite certificacidn presupuestaria 2
9 X Se remite al area requirente 1.33
Tiempos totales 8,62
Composicion de actividades METODO ACTUAL
No. Tiempo %
V.AC. Walor agregado cliente 0 0 0,00
V.AE. Walor agregado Empresa 4 5,33 0,60
P Preparacidn 0 0 0.00
E Espera 0 ] 0,00
i Movimiento 3 1,99 0,23
I Inspeccidn 2 1.5 017
A Archivo 0 0 0.00
T TOTAL 9 8,82 100%
V.A. VALOR AGREGADO 533 60%
SV.A. SIN VALOR AGREGADO 5 3,49 40%

Tabla 2-14 AVA Actividades de Proceso Mejorado - Autorizacion de Gastos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.6.5.5 Representacion grafica comparativa de los subprocesos

SUBPROCESO: AUTORIZACION DE GASTOS (Actual)

E VALOR AGREGADO  ESIN VALOR AGREGADO

llustracion 2-11 Grafico de Actividades Actuales- Autorizacion de Gastos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

SUBPROCESO: AUTORIZACION DE GASTOS
(Mejorado)

B VALOR AGREGADO  ESIN VALOR AGREGADO

llustracion 2-12 Grafico de Actividades Mejoradas- Autorizacion de Gastos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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SUBPROCESO: AUTORIZACION DE GASTOS

70%
60% 57%

60%
50%
0,
40% 29%
30% 23%
20% 13% 17%
10% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
0%

Valor agregado Valor agregado  Preparacién Espera Movimiento Inspecciéon Archivo

Cliente empresa

@ Situacidn Actual @ Situacidon Mejorada

llustracion 2-13 Comparativa de Actividades que No Generan Valor - Autorizacion de Gastos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

2.6.5.6 Explicacion de las mejoras planteadas al subproceso de

autorizacion de gastos.

De la misma manera que la autorizacion de compras en este proceso se plantearon

mejoras basadas en el andlisis del valor agregado, el cual nos muestra que existen

ciertas actividades que no generan valor, donde el personal de la institucion se tomaba

mucho tiempo al ejecutarlas, al momento de eliminarlas o reemplazarlas se obtuvo una

mejora de un 30% en cuestion de actividades que si generan valor de todo el flujograma.

Ademas, después del analisis de cartera de cuentas por pagar el equipo se dio cuenta

gue esta cartera esta conformada en su mayoria por pagos menores a $2.000, por lo que

recomendamos que se haga una segregacion de autorizacién del pago para agilizar el

proceso.
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2.6.6 Analisis del subproceso Gestién de Pagos

2.6.6.1 Flujograma de la situacion actual del subproceso de Gestidn

de Pagos

Gestion de Pago
Area Administrativa

Area Legal

Area Solicitante

Inicio

Enviar requerimiento al
proveedor para que

elabore la factyeas
Necesidad
—

Recopilar
documentacién
respactiva del

proveedor

Autorizacién
de Compras

Elaborar Contrato para
entregarloa la
administracion

Remitir expediente
para elaborar contrato

El drea solicitante Recolectar Autorizacion de

recepta bien o documentos y firmas Gastos
servicio de aprobacién
Receptar trdmite y
Elaborar memo para dar de baja

solicitar el pago certificaciones

llustracion 2-14 Flujograma Actual de Gestidon de Pagos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

Area Financiera

Revisar y registrar
tramite

Adjuntar validez de
RUCy de documentos
mercantiles

)n(umentas\l

£Se autoriza el
pago?

Elaborar Retenciones

Analista contable
Elaborar asiento
contable

Analista contable carga
el pago en |a plataforma
bancaria

Analista contable realiza
una coniliacion del valor
enlibros y lo pagado a
proveedores.

Contadora revisa
contabilizacién de pago

Jefe financiero firma en la
plataforma OCP para
transferencia al proveedor
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Direccion Ejecutiva

Director Ejecutivo firma
en |a plataforma OCP
para transferencia al

proveedor

FIN



2.6.6.2 Flujograma de la situacion mejorada del subproceso de

Gestion de Pagos

Gestion de Pago MEJIORADO
Area Solicitante Area Legal Area Administrativa Area Financiera Direccién Ejecutiva
Inicio
Enviar mquer:;i:mal OrrRERD
dlzbore I3 factura, de Compras
Boc. to
Recopilar
documentacian
respectivaza del
proveedor
Remitir Elaborar lera‘ui.-am
AN e
l
l dres solicitante Recalectar Autorizacién de
receptz bisno - documentos y firmas Gastos
servido de aprobacion
Elaborar memo para RE‘:‘;’[“J::E’:"E ¥ Revisar y regictrar
solicitar el pago e SR tramite
Adjuntar validez de
RUC y de ddocumentos
mercantiles
Comunicar la NO
autorizacidn del HE
pago
Analista contable elabora
asiento contzble
Analista contable carga
el pago en |z platafarma
bancaria
Contadora revisa
contshilizacian de pago
Jefe finandiera firma en |3 T e
OCP pars SR o
AN NEANEN, para transferencia al
proveedor
FIN

llustracion 2-15 Flujograma Mejorado de Gestion de Pagos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

a7




2.6.6.3 Andlisis del valor agregado de la situacion actual del
subproceso de Gestion de Pagos
Analisis de Yalor Agregado
Proceso: FPAGOS & PROYEEDORES Fecha:
¥YAR [Real) S¥A [Sin valor agregado) Subproceso: Gestion de Pagos 01082013
Tiempo
efectivo
No. |¥AC|¥AE|] P E M 1 A Actividad [minutos)
1 k3 Enwiar requerimienta al proveedor para que elabore la Factura. 1,00
2 k3 Fecopilar documentacion respectiva del proveedar 2,00
3 k3 Fiemitir expediente para elaborar contrato 0,33
4 k3 Elaborar Contrato para entregarlo a la administracian 3,00
b I Fecolectar documentas y firmas de aprobacian 5,00
E k3 El rea solicitante recepta bien o servicio 2,00
7 = Elabarar memo para solicitar el pago 1,00
g k3 Feceptar tramite y dar de baja certificaciones 0,50
El i Fewvisar y reqistrar tramite 050
10 k3 Adjuntar validez de BUC y de documentos mercantiles 0,33
il k3 45e autoriza el pago? 8,00
12 - Elaborar Retenciones 1,00
13 - Analista contable Elaborar asienta contable 0,33
14 I Analista contable carga el pago en la plataforma bancaria 0,33
5 " Analista contable realiza una conciliacidn del walar en libras y lo 100
pagado a provesdores,
16 X Contadora reviza contabilizacion de pago 133
7 " Jete financiero firma en la plataforma OCF para transferencia al 022
proweedor
" u Director Ejecutiva firma en la plataforma OCF para transferencia al 200
prowesdor '
Tiempos totales 30
Composicion de actividades METDDF‘ ACTUAL
No. Tiempo £
Wt | valor agregado cliente 0 0,00 0,00
WAE. | valor agregado Empresa 4 5,33 0,12
P Preparacian 3 317 0,3
E Ezpera 0 0,00 0,00
[l Moavimiento 1 0,33 0,0
| Inspeccian 5 15,17 0,51
A Archiva 0 0,00 0,00
T TOTAL 18 30,00 100z
¥.A. ¥ALOR AGREGADOD 4 5,33 183
5.¥.A. 5IN YALOR AGREGADO 14 24,67 B2

Tabla 2-15 AVA Actividades del Proceso Actual - Gestién de Pago

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.6.6.4 Andlisis del valor agregado de la situacion mejorada del

subproceso de Gestion de Pagos

Analisis de Yalor Agregado
B Proceso: FPaGOS & PROVEEDORES Fecha:
¥YAR [Real] S¥A [Sin valor agregado] Subproceso: Tretion dz Fagos 00EZ019
¥.A. . Tiem_pu
No. YAE| P E M 1 A Actividad efectivo
£ [Horas]
1 k3 Erwiar requerimiento al proveedor para que elabore la Factura, 1
2 k& Fiecopilar documentacion respectiva del proveedor 2
3 k3 Fiemitir expediente para elaborar contrato 0,33
4 k& Elaborar Contrato para entregarlo a la administracion 3
5 k3 Fecaolectar documentos y firmas de aprobacidn 5
E I El drea solicitante recepta bien o servicio 2
7 k3 Elaborar memo para solicitar el pago 1
g I Fieceptar tramite y dar de baja certificaciones 0.5
El k3 Fievizar y registrar tramite 05
10 I Adjuntar validez de RUC y de documentos mercantiles 0,33
1 - Elaborar Retenciones 1
12 I ASe autoriza el pago? b
13 k3 Comunicar la no autarizacion para solucionar 017
14 ® Analista contable Elaborar asiento contable 0,33
15 k3 Analista contable carga el pago en la plataforma bancaria 0,33
15 w Analista contable realiza una conciliacidn del valar en libros y lo 1
pagado a proveedores.
17 H Contadora revisa contabilizacion de pago 1,33
" u Jete financierc firma en la plataforma OCF para transferencia al 033
provesdor *
1 " Director Ejecutivo firma en la plataforma OCF para transferencia al 5
provesdor
20 ki Fiealizar conciliazidn de valor en libros y pago a proveedares 1
Tiempos totales 2817
Composicion de actividades METDDF‘ ACTUAL
No. Tiempo *
W.aC. | Valor agregado cliente 0 0,00 0,00
WaE. | valor agregado Empresa E 1,33 0,40
P Preparacion 3 917 0,33
E Ezpera 1 oir 0,01
I Movimienta 1 0,33 0,01
| Inspeccidn 4 77 0,25
A, Archiva 1] 0,00 0,00
T TOTAL 20,00 2817 1002
YA YALOR AGREGADD 00 1,33 402
S ¥.A S5IN YALOR AGREGADO 14,00 16,23 [0k

Tabla 2-16 AVA Actividades del Proceso Mejorado - Gestion de Pagos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2.6.6.5 Representacion grafica comparativa de los subprocesos

SUBPROCESO: GESTION DE PAGOS (Actual)

@ VALOR AGREGADO  [ISIN VALOR AGREGADO

llustracion 2-16 Grafico de Composicion de Actividades Actuales - Gestion de Pagos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

SUBPROCESO: GESTION DE PAGOS (Mejorado)

@ VALOR AGREGADO  [ISIN VALOR AGREGADO

llustracion 2-17 Grafico de Composicion de Actividades Mejoradas - Gestion de Pagos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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SUBPROCESO: GESTION DE PAGOS
60%
50%
40%

51%

40%
31% 33%

30% 25%
18%

20%
0,
10% 0% 0% 0% 1% 1% 1% 0% 0%
0%

Valor agregado Valor agregado  Preparacion Espera Movimiento Inspeccién Archivo

Cliente empresa
Situacién actual Situacién mejorada

llustracion 2-18 Comparativa de Actividades que No Generan Valor - Gestion de Pagos
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

2.6.6.6 Explicaciéon de las mejoras planteadas al subproceso de

Gestion de Pagos

La principal mejora que se realiz6 en el proceso de “Gestidon de Pagos” fue el cambio de
orden entre la elaboracion de retenciones y la autorizacion del pago, debido a que el jefe
del area financiera debe saber cudl es el valor exacto que se esta autorizando (subtotal
mMAas impuestos y menos retenciones). Actualmente la asistente contable realiza una
conciliacién de los pagos realizados versus los libros contables lo cual esta errado debido
a que no existe una segregacion de funciones, por tal motivo la mejora que se plantea
es que mensualmente la contadora deberd realizar la conciliacion para efectuar las
debidas correcciones si las hubiere; ademéas, al llevarse una conciliacion mensual

permite que al final del afio no se presenten diferencias significativas.
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2.6.7 Diagrama de Ishikawa

Diariamente para ejecutarse
un pago se necesita un
nimero de operaciones superior

Actualmente la compaiiia no tiene

al que se tiene.

Solicitante demora en pedir
+—— la aprobacion dela
solicitud de pago

un si en el cual se pueda
consultar los pagos realizados.

Pagos efectuados

Emores al importar pagos por

cambio en infraestructura de
web bancaria. \
Demora en Re procesos
Fallas de conexién en el

sistema web bancario
Web bancaria

Uno de los apoderados dela firma
electrdnica no esta disponible para
realizar la dltima aprobacion del pago.

La plataforma web del
Banco esta colapsada
o noe funciona para
realizar el pago.

llustracion 2-19 Diagrama de Ishikawa
Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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a destiempo

Autorizadores no estan dispuestos
temporalmente para las aprobaciones

Autorizador y/o solicitante desconocen los
horarios para la ejecucion de pagos

Autorizadores demoran en
Aprobar la solicitud de pago




CAPITULO 3

3 RESULTADOS Y ANALISIS

3.1 Andlisis del cumplimiento de objetivos especificos

3.1.1 Objetivo especifico 1

Se consiguié realizar el levantamiento de informacion en la entidad, a través de las
herramientas administrativas detalladas en el marco tedrico en el capitulo 2 se elabord

el diagnéstico inicial y la gestién por procesos.

En el diagndstico inicial se lograron detectar varios problemas entre estos la falta de
capacitacion al personal, sin embargo, para que se pueda disminuir dichos
inconvenientes se plantearon estrategias las cuales estan descritas en el mapa

estratégico.

Adicionalmente, se logré analizar cada subproceso que se encuentra en el departamento

financiero con el fin de disefiar un manual de procedimientos.

3.1.2 Objetivo especifico 2
Este objetivo no se logré cumplir debido a que la institucion educativa no aplicé las
recomendaciones que se encuentran en el informe de auditoria en el periodo adecuado

proporcionado por la firma que los auditd, por ende, no se consiguié hacer la auditoria

de cumplimiento.
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3.1.3 Observaciones adicionales

Debido a limitaciones de la institucion no resulté factible la ejecucion de la auditoria de
cumplimiento, sin embargo, se propuso redisefiar el alcance de las dos lineas de negocio
enmarcadas en el presente analisis y plantear como objetivo realizar el respectivo
levantamiento de procesos de manera que logren quedar documentados los mismos a

fin de llevar un mejor control y lograr eficacia y eficiencia en las operaciones.

3.2 Soluciones propuestas para resultados obtenidos con herramientas

administrativas y analisis costo beneficio

3.2.1 Implementacién de los manuales de procesos

Los manuales de procesos y procedimientos en la fundacion son de vital importancia,
debido a que se disminuira tiempo y se eliminara actividades que ocasionen el reproceso,
se seguiran las politicas establecidas en los mismos y a su vez se llevara un control de

actividades

3.2.2 Costo Beneficio

Debido a que este trabajo es parte de un proyecto integrador no se incurrié en costo
alguno, en cuanto a beneficios se realizé una segregacion en la autorizacion de los pagos
de compra de bienes o servicios lo cual hizo que los procesos sean Optimos, ya que se
redujeron los tiempos de manera considerable de 19 a un aproximado de 11 horas en el
proceso de autorizacion de pagos y se aumentaron las actividades que generan valor de
un 32% a un 61% en el mismo proceso, estos datos se obtuvieron mediante observacion

directa del proceso y el analisis de valor agregado.
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CAPITULO 4

4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

¢ Lafundacion no posee controles debidamente documentados en los subprocesos
analizados, es decir, carece de documentacion que describa y respalde los
objetivos para cada subproceso, politicas generales, falta de la descripcién de sus
actividades y flujogramas, esto ocasiona que el personal realice el mismo proceso

de diferentes formas y no sea lo 6ptimo.

e EIl enfoque basado en procesos enfatiza como los resultados que se desean
obtener se pueden alcanzar de forma mas eficiente, al tiempo que se ejerce un

control sobre el conjunto de actividades.

e A través del levantamiento de informacién se evidencié que la fundacién y las
unidades de negocios no poseen documentacion de manuales, ni procesos

levantados para el desarrollo de las actividades operativas.
e La documentacion de los procesos ayuda a crear un estandar de las actividades
qgue se deben realizar, permitiendo mitigar posibles errores y evitar la duplicidad

de funciones.

e Mediante el Analisis de Valor Agregado (AVA) de los subprocesos de pagos, se

reconocen las actividades que deben ser mejoradas dentro de los procesos.
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Mediante la ayuda de los estudiantes de la materia Auditoria Operacional se pudo
establecer un prototipo de un test para el reconocimiento de perfiles de los
deudores basadas en las escalas de actitudes hacia el endeudamiento, el
desarrollo de este prototipo se lo puede apreciar en el anexo “Prototipo” de este

documento.

4.2 Recomendaciones

Sociabilizar con el personal involucrado el manual de procesos, concientizando

en los beneficios de su implementacion.
Implementar un perfilador de créditos a través de la creacion de un test de
reconocimiento del perfil de los deudores basadas en las escalas de actitudes

hacia el endeudamiento. Ver Anexo Prototipo

Agregar un modulo en el sistema de colecturia para que se generen informes de

seguimiento a los deudores.

Crear una politica con la distribucién de autorizaciones de compras y de pagos.
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6 ANEXOS
ANEXO 1: Prototipo

Cuestionarios |

llustracién 6-1 Menu del Prototipo

Il E

llustracion 6-2 Formulario de Registros
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE EVALUACION

A) GENERALIDADES

El presente sistema de evaluacion integral consta de tres aspectos muy importantes del cual servira de herramienta para la toma
de decision en la admisidn de un estudiante. La evaluacién actitudinal como economica debera ser llenada por el representate del
alumno.

La calificacidn de la misma debera ser asumida por el mismo, con responsabilidad y objetividad recordando que los resultados
obtenidos deben senir para brindar una orientacion a la admision de su representado a la institucidn.

B) DE LA CALIFICACION

I. COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Indique la calificacidon al evaluar cada una de las preguntas presentadas, considerando las siguientes alternativas:
4: Muy de acuerdo 3: De acuerdo 2: En desacuerdo 1: Muy en desacuerdo

En la columna "Calificacion” debera indicar la frecuencia en que el evaluado considere segln su criterio de acuerdo a las
alternativas presentadas.

Recuerde considerar para la calificacidn, en las preguntas sombreadas su frecuencia es inversa por la que tendra que prestar
mayor atencidn

Perfil Umbral Caracteristica

Austero (27:32] Se gnfrenta cor_1 cautela al endeudamlepto vy se orienta
hacia un manejo de los recursos financieros.

Coexistencia de actitudes que valoran el uso adecuado

Ambivalente (21:26] de los recursos y conciben el crédito como una via para
cubrir con sus obligaciones
Difuso (15:20] Perfil actitudinal no se encuentra definido
Hedonista [8:14] Actitudes positivas al credito y el endeudamiento.

Il. NIVEL SOCIOECONOMICO

Grupos Socieconomicos Umbrales
A (845:1000]
B (696:845]
C+ (535:696]
C- (316:535]
D [0:316]

ll. APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO

Esta seccion el jefe financiero, despues de haber tenido una entrevista personal con el representante. Podria evaluar ciertos
aspectos que considere importante de acuerdo a las siguientes alternativas.

4=Supera las expectativas 3=Dentro de las expectativas 2=Por debajo de las expectativas 1=No cumple

ACEPTO (6:8]
NO ACEPTO [1:6]

llustracion 6-3 Instructivo de prototipo
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FORMATO DE EVALUACION INTEGRAL

DATOS GENERALES
Cédula: Periedo:

Nombres:
Apellidos:
Curso:

ene-19

I. COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Indique la calificacién del evaluado para cada una de las conductas presentadas, considerando las siguientes alternativas:
4: Muy de acuadro 3: De acuerdo 2: En desacuerdo 1: Muy en dasacuerdo

1 El pagar las cuentas en efectivo te resulta viable para tu economia.

2 En caso de no tener efectivo para el pago de una obligacidn, recurrirds a tarjetas o préstamos para cumplir con ella.

Sueles pensar en situaciones dificiles y plantearte metas de ahorro para las mismas.

]

Solicitar un préstamo suele ser bueno en ciertas ocasiones.
Es buena opcidn pagar tus deudas antes de la fecha acordada.

n

& El uso de crédito posibilita mejorar el estilo de vida.
7 Sueles escoger débito directo para impedir acumulacidn de deudas.

& La facilidad de obtener tarjetas de crédito es causa de endeudamiento.

Mo N R M

Il. APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO

4 = Supera las expectativas

3 = Dentro de las expectativas

2 = Por debajo de las expectativas
1= No Cumple

ASPECTOS EVALUADOS

Calificacién

1 Posee el nivel socioecenomico requerido 3
2. Cumple con el nivel academico 3
. RESULTADOS
ASPECTOS EVALUADOS PESO CALIFICACIGN TOTAL
|. COMPETENCIAS ACTITUDINALES 80% 17 10
Il. NIWEL SOCIOECONOMICO 30% 567 170
Il. APRECIACION GENERAL DEL EVALUADO 10% 8 1
RESULTADO OBTENIDO 181
V. COMENTARIOS
Regresar Menu | ‘ Generar Informe

llustracion 6-4 Evaluacion integral

determinara si el estudiante es ADMITIDO, o NO ADMITIDO.

Rango Etigueta Color
0% _ 35% NO ADMITIDO
35.01%_100% |ADMITIDO

volver al informe

En esta seccidn se encontrard los criterios de acuerdo al resultado global obtenido en la evaluacién del cual de
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INFORME DE EVALUACION DE DESEMPENO

EVALUADO:

PERIODO DE EVALUACION: ene-19

l. RESULTADOS GENERALES
RESULTADOS DE FACTORES EVALUADOS
% 1 .1 = 1 1 - ! Fupera laz Expectativas
u a3 0,91 ! T‘-‘-—-_""--.__g Dientro de las Expectativas
0s J
'.E a7 0.75 G'EaLEEE‘EG;or debajo de laz
s os ' Expctativas
e 0s
g o4
o a3 Ma cumpli
- 0z
£ o
@ a
- COMPETEMCIAS NIVELSOCIOECONOMICD  APRECIACION GEMERAL DEL RESULTADD GLOBAL
. ACTITUDINALES EVALUACO
Factores Evaluados
—— REMDIMIENTC ACTUAL —@— RENDIMIENTD ESPERADD
Il. COMPROMISOS ASUMIDOS
lll. RESULTADOS
Resultado Obtenido 57,46%  ADMIMIR
Detalle Criterios
Competencias Actitudinales 17 DIFUSO
Nivel Secioecenomico T C+
Apreciacion General 2 ACEFTO
Sello y Firma del Jefe Financiero Firma del Evaluado

Seguir Evaluando

llustracion 6-6 Informe final

61




ANEXO 2: Manual del Proceso Pago a Proveedores — Unidad de
Negocio |
1. AUTORIZACION DE COMPRAS

1.1.0BJETO

El objeto del presente procedimiento es llevar de manera &gil, oportuna y eficiente el

proceso de pago a proveedores en caso de adquisicion de bienes.

1.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacién a todos los procedimientos de la Unidad De
Negocio | desde la identificacion de la necesidad de compra hasta la emision de la

certificacién presupuestaria.

1.3.SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

1.3.1. Identificar la necesidad de la compra.

Los jefes o asistentes de las areas que tienen una necesidad deberan analizar si es un

requerimiento especial del area o el area administrativa se puede encargar del proceso.

Si es requerimiento especial, los asistentes del area solicitante deberan realizar la

solicitud a nombre del jefe del area y adjuntar las respectivas cotizaciones o proformas.

Si no es un requerimiento especial, el jefe del area debera enviar la solicitud al area

administrativa para que realice la respectiva cotizacion.

Responsable: Jefe, Asistente area solicitante.

Recursos:

« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Solicitud de requerimiento, Matriz de requerimientos.
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1.3.2. Realizar la cotizacion.

El asistente del &rea solicitante o del area administrativa realizaran las cotizaciones con
los proveedores habituales en el caso de ser un bien que se adquiere de manera
recurrente, en el caso de que el bien sea nuevo este se realizaran 3 cotizaciones para
elegir al mejor proveedor, esta decision sera basada en precio, calidad, plazo de entrega,

crédito.

Responsable: Asistente area solicitante, Asistente area administrativa
Recursos:

* Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Cotizaciones, Matriz de requerimientos

1.3.3. Elaboracion de disponibilidad de fondos

El asistente del area administrativa después de realizar las cotizaciones y elegir al
proveedor con el cual se realizara la compra, elabora una solicitud de disponibilidad de
fondos adjuntando toda la documentacion respectiva incluida la matriz de
requerimientos. Esta solicitud de disponibilidad de fondos es enviada al area financiera
para que el asistente del area revise si existe disponibilidad de fondos en el presupuesto.
En el caso de que no existiere fondos, se debe comunicar inmediatamente al area

solicitante la no disponibilidad y se termina el proceso.

En el caso que si existen los fondos necesarios se realiza una pre certificacion para que

la persona encargada realice la autorizacion de la compra.

Responsable: Asistente del Area Administrativa.
Recursos:

+ Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

« Materiales: Pre-Certificacion, Matriz de Requerimientos
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1.3.4. Segregacién de autorizacion.

Una vez hecha la pre- certificacion por parte del asistente financiero, se procedera a
validacion de la misma por parte del jefe del &rea correspondiente dependiendo del

monto de la pre certificacion.

Si el monto es inferior a $2.000 el jefe del area administrativa debera autorizar la compra

del bien previo andlisis de la misma.

Si el monto esta entre $2.000 y $10.000 el jefe del &rea financiera deberé autorizar la

compra del bien previo andlisis de la misma.

Si el monto es mayor que $10.000 el Director Ejecutivo debera autorizar la compra del

bien previo analisis de la misma.

Una vez autorizada el asistente del area financiera realiza la respectiva certificacion

presupuestaria la cual se envia al area solicitante para que se realice la debida compra.

Responsable: Asistente del area financiera, jefe del area administrativa, financiera y el
Director Ejecutivo.

Recursos:

* Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

« Materiales: Matriz de requerimientos, Certificacion Presupuestaria.
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1.4. DIAGRAMA DE FLUJO

Mejora Autorizacion de Compras

Area Solicitante

Area Administrativa

Area Financiera

Direccién Ejecutiva

AN
| INICIO |

Identificar necesidad
en las diferentes areas
para realizar
requerimiento

NO

v

Realizar solicitud de
adquisicion de bienes,

El asistente del drea al
recibir la solicitud
empieza a realizar las

obra o servicios al rea
administrativa

Solicitud

Proformas

respectivas
cotizaciones con
dores,

Elaborar solicitud de
disponibilidad de

fondos, adjuntando
soporte respectivo

Documento

Receptar toda la
. o

Proformas

para elaborar la
disponibilidad

El asistente del
drea revisa que la
compra este

dentro del
presupuesto

7 dHay
~ disponibilidad de
fondos?

NO

v

Comunicar la

no
disponibilidad
de fondos

Realizar una
Pre-

Certificacion
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El jefe del area firma
como constancia de la
autorizacion de compra

Se emite
certificacidn
presupuestaria

Receptar la Se remite al drea
documentacion requeriente

Documentos.

Gestidn de Pagos

FIN 1

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

1.5.DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA

Matriz de requerimientos, Véase Anexo 1
Comparativa de proveedores, Véase Anexo 2

Solicitud de requerimiento, Véase Anexo 3

1.6.POLITICAS

Anualmente se deberd hacer una evaluacion a los proveedores en la cual se
observaran criterios importantes como la calidad del producto, fiabilidad en los plazos
de entrega, servicio posventa, garantias, entre otros

El valor de la matricula solo se puede cancelar con los canales de pago redactados

en este manual.
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1.7 ANEXOS

Anexo 1

Solicitud de adquisicion

No. 001-aa-area-##]
Fecha: ddimmlazaa
Tipo:

Unidad Econdmica:

<< Especificar la unidad econdmica que solicita el bien »»

Area Solicitante:

<< Especificar el drea salicitante > >

PRESUPUESTO REFERENCIAL

Cantidad I.!nidad de Medidl Requerimiento

Precio Unitario

<<Detallar ol ttulo del bien,
cantratacidnys

vicio u obra objeto de la

Subtotal
L)
Oros Impuestas
TOTAL

Antecedentes: I

<¢ Realizar una descripoidn de las circunstancias o el por qué se requiere este servicio. >

Justificacion: I

<< La unidad requirente debe sustentar con CTiterios tECNicos | necesidad de adquirir bienes o contratar servicios u obras >

Formas de Pago I

<< Determinar la forma de paga: 1003 contra entrega, anticipo, pagos parciales, plazos, eto. >

Plazo de Entrega I

£¢ Indicar el tiempo necesario en el que se debe entregar la adquisicidn del bien, semicio uobra, en dias plaza. >

Antecedentes: I

ELABORADO POR:

<< Mombrez, Apellidos Solicitante »»
<< Cargo del Solicitante > >

APROBADO POR:

<< Nombres, Apeliidos Jefe de frea>>

<< Cargo deljefe >

AUTORIZADO POR:

<< Nombres, Apellidas>>

<< Cargo >

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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Anexo 2

CUADRO COMPARATIVO PARA LA No. 001-aa-area-##
. Fecha: dd/mm/aaaa
ADQUISICION DE BIENES/ SERVICIOS Tipo:
) . Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3
Cantidad Descripcion — — —
Costo Unitario |Total Costo Unitario |Total Costo Unitario |Total
SUBTOTAL
IVA
OTROS IMPUESTOS
TOTAL
Condiciones de Pago |
Tiempo de Entrega |
Vigencia de Cotizacion |
Total Seleccionado |
Justificacion de Seleccion |
ELABORADO POR: APROBADO POR:
<< Nombres, Apellidos Solicitante =» << Nombres, Apellidos Jefe de Area =>
<< Cargo del Solicitante == << Cargo del jefe ==
AUTORIZADO POR:
<< Nombres, Apellidos =>
<< Cargo »»

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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Anexo 3

Mo 001-aa-area-##
Solicitud de adquisicion Fecha: ddimmlaaaa
Tipo:
Unidad Econdmica: | £« Especificar |a unidad econdmica que solicita el bier > >
firea Solicitante: | << Especificar el drea salicitante =3
PRESUPUESTO REFERENCIAL
Cantidad Pnidad de Medid Requerimiento Precio Unitario | Precio Final
<<Octallar el ttula del bien, servicio u obra objeto de la
conkratacidnsy
Subtatal
I
Ctras Impuestos
TOTAL

Antecedentes: I
< ¢ Bealizar una descripcidn de las circunstancias o &l por qué se requisre este semicio. >

Justificacién: I

<4 La unidad requirente debe sustentar con GIILETIOS YECNICOS |y necesidad de adquirir bisnes @ contrakar servicios u obras 33

Formas de Pago I
<« Determinar lz forma de page: 10024 contra entrega, anticipo, pagos parciales, plazos, eto, >

Plazo de Entrega I
<¢ Indizar el tiempo necesario en el que se debe entregar la adquisicidn del bien, semvicio w obra, endias plazo. »»

Antecedentes: I
ELABORADD POR: APROBADO POR:
<% Mombres, Apellidozs Solicitante » > << Nombres, Apelidos Jefe de frea s>
<« Cargo del Salicitante > > <« Cargo deljefe >>

AUTORIZADO POR:

< Mombres, Apellidas >>»
{4 Cargo >

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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2. RECAUDACION DE PENSION

2.1.0BJETO

El objeto del presente procedimiento es llevar de manera agil, oportuna y eficiente el

proceso de pago a proveedores en caso de adquisicion de servicios.

2.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacién a todos los procedimientos de la Unidad De
Negocio | desde la identificacién de la necesidad de compra hasta la emision de la

certificacion presupuestaria.

2.3. SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

2.3.1. Receptar informacion del estudiante.

Los jefes o asistentes de las areas que tienen la necesidad de cancelar un servicio
deberan realizar una solicitud de pago mediante un memo (véase Anexo 4), el cual sera
enviado al &rea administrativa para su revision y posteriormente su aprobacién en el area

financiera.

Responsable: Jefe, Asistente area solicitante, Jefe del area financiera
Recursos:

* Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

» Materiales: Solicitud de requerimiento, Memo de solicitud.

2.3.2. Segregacion de autorizacion.

Una vez hecha la pre- certificacion por parte del asistente financiero, se procedera a
validacion de la misma por parte del jefe del area correspondiente dependiendo del

monto de la pre certificacion.
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Si el monto es inferior a $2.000 el jefe del area administrativa debera autorizar la compra

del bien previo analisis de la misma.

Si el monto esta entre $2.000 y $10.000 el jefe del &rea financiera deberé autorizar la

compra del bien previo analisis de la misma.

Si el monto es mayor que $10.000 el Director Ejecutivo debera autorizar la compra del

bien previo analisis de la misma.

Una vez autorizada el asistente del area financiera realiza la respectiva certificacion
presupuestaria la cual se envia al area solicitante para que se realice el debido pago.
Responsable: Asistente del area financiera, jefe del area administrativa, financiera y el
Director Ejecutivo.

Recursos:

» Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Matriz de Requerimientos, Memo, Certificacion Presupuestaria.

2.4. DIAGRAMA DE FLUJOS
Autorizacion de Gastos MEJORADO
Area Solicitante Area Administrativa Area Finandera Direccién Ejecutiva
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Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

2.5. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA
+ Solicitud de requerimiento

+ Matriz de requerimientos

« Memo, Véase Anexo 4
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2.6. ANEXOS

Anexo 4

SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD 001-2019

FECHA: dd/mm/aa
PARA: X¥¥X, Jefe Financiero
UNIDAD:
Se solicita disponibilidad de fondos para
De acuerdo a lo estipulado en los estatutos de la Fundacion en las

atribuciones del lefe Financiero estda el comprometer los recursos econdmicos donde se
certificara la disponibilidad presupuestaria v la existencia presente o futura de recursos
suficientes para cubrir las obligaciones derivadas de la contratacion.

Por lo anteriormente expuesto, en los procesos de contratacion, requiero la Certificacion de la
Disponibilidad del presupuesto vy la existencia presente o futura de recursos suficientes para
cubrir el valor de /100 DOLARES.

KIOOKHHX,
KNMHHK

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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3. AUTORIZACION DE PAGOS

3.1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en que la Unidad De Negocio

| realizara las autorizaciones de pagos por concepto de compra de bienes o servicios.

3.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacién a todos los procedimientos de la Unidad De
Negocio | desde que se envia el requerimiento (previamente aprobado) al proveedor

hasta la contabilizacion y conciliacion.

3.3. SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
3.3.1. Enviar requerimiento al proveedor

El jefe del area solicitante envia el requerimiento al proveedor y una vez que se recibe la
factura se revisa si los documentos estan habiles mediante una autorizacion del SRI.
Se recopila la documentacion necesaria para que el area legal pueda elaborar el contrato

para la debida compra.

Responsable: Jefe del area solicitante.

Recursos:

« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

« Materiales: Certificacion presupuestaria, Matriz de requerimientos, Facturas.

3.3.2. Receptar el bien
El area legal elabora el contrato el cual tendra todas las firmas de autorizacion, a su vez

el area solicitante estara receptando el bien anteriormente pactado.

Una vez recibido el bien el jefe del area solicitante realiza un memo para solicitar el pago
y lo envia al area administrativa la cual procede a dar de baja la certificacion

presupuestaria.
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Responsable: Area Legal, Jefe del area administrativa.
Recursos:

* Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Contrato, memo de solicitud de pago.

3.3.3. Registro del tramite.

El asistente del area financiera revisa y registra el trdmite realizado con los documentos
habilitantes, realiza las retenciones correspondientes para que el jefe del area financiera

proceda con la autorizacion de pago.

Una vez autorizado el pago se procede a enviar a la analista contable para que realice

los asientos contables y proceda con la carga del pago en la plataforma bancaria.

Responsable: Analista contable, Asistente area financiera.

Recursos:

« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo, base de datos.

» Materiales: Autorizacion de documentos del SRI, Retenciones, Matriz de

requerimientos

3.3.4. Aprobacion de la transferencia bancaria.

Una vez que la asistente contable cargo los pagos correspondientes se necesitan 2
aprobaciones para que este se pueda ejecutar. La primera firma de autorizacion
corresponde al jefe financiero y la segunda corresponde al Director Ejecutivo, si no se

obtienen estas firmas el pago no se efectuara.

Responsable: Jefe del area financiera, Director Ejecutivo.
Recursos:
» Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo, base de datos.

75



3.4.DIAGRAMA DE FLUJOS
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Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia
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3.5. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA

Autorizacion de documentos SRI
Matriz de Requerimientos
Contrato

Memo solicitud de pago
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ANEXO 3: Manual del Proceso Recaudacion de Valores Académicos —

Unidad de Negocios Il

1. RECAUDACION DE MATRICULA
1.1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en que la Unidad De

Negocio | realizara las recaudaciones de valores académicos por concepto de matricula.
1.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacién a todos los procedimientos de la Unidad De
Negocio | desde la recaudacion de la matricula hasta la recaudacion de valores

pendientes por recaudar.

1.3. SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

1.3.1. Receptar informacién del estudiante.

El colector o el auxiliar de colecturia debe comunicarse con el cliente por ventanilla,
solicitar la informacién necesaria como: nimero de cedula y nombres completos del

estudiante para buscarlo en el sistema.
Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.
Recursos:

* Infraestructura: Escritorio, sillas.
+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

« Materiales: Cédula del estudiante.

1.3.2. Buscar informacién del estudiante en el sistema.

El colector o el auxiliar de colecturia debe ingresar la informacién que obtuvo en la
recepcion de informacion en el sistema, para luego buscar al estudiante e informarle al
cliente que tipo de deudas tiene estas pueden ser: deudas por valor monetario o deudas

por documentos.
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Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.

Recursos:

* Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Reporte de las obligaciones del estudiante.

1.3.3. ¢El estudiante tiene obligaciones con la institucién?

El colector o el auxiliar de colecturia debe informarle al representante econémico si

tiene alguna obligacion con la institucién.

Si el cliente tiene alguna deuda con la institucion esta puede ser de dos tipos, monetaria
o documental, de ser documental el/la auxiliar de colecturia debe indicarle que debe

dirigirse a secretaria y termina el proceso.

Si la deuda es monetaria el/la auxiliar de colecturia debe indicarle el monto total a pagar
e informarle al cliente que no puede seguir el proceso de matriculacién hasta que cancele

todos los valores pendientes.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.
Recursos:
« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

1.3.4. Si. Recaudar valores pendientes.

El colector o el auxiliar de colecturia debe recaudar los valores que el estudiante tiene

pendiente para que pueda continuar con el proceso de matriculacion.

El cliente puede cancelar el valor pendiente en efectivo, tarjetas de débito o cheque

certificado.
El cliente ahora puede continuar con el proceso de matricula.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.
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Recursos:

+ Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.
* Materiales: Recibo y factura.

1.3.5. No. Buscar el beneficio que el estudiante aplica.

El colector o el auxiliar de colecturia debe buscar en el sistema si el estudiante tiene
algun tipo de beneficio, los beneficios pueden ser: becas o descuentos, los cuales fueron

elegidos en secretaria con antelacion.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.
Recursos:
» Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

1.3.6. Aplicar el beneficio

El colector o el auxiliar de colecturia debe aplicar el tipo de beneficio que le aparece

en el sistema, con el propdsito de que al cliente se le disminuya el valor a pagar.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.
Recursos:
» |Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.
1.3.7. Explicar los canales de pago.
El colector o el auxiliar de colecturia debe indicarle al representante econémico los

meétodos de pagos que se la institucion tiene disponible.

A continuacion, se detallara las formas de pago:
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LUGAR FORMA DE PAGO RUBRO | FINANCIAMIENTO
TARJETAS DE CREDITO/DEBITO
_ | CORRIENTE/DEBITO N/A
COLECTURIA DIFERIDO CON INTERESES HASTA 12 MESES
EFECTIVO N/A
CHEQUE CERTIFICADO MATRICULA N/A
BANCO INTERMATICO CLIENTES / COSTO CANCELA
VENTANILLAS A NIVEL NACIONAL USUARIO FINAL

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

En esta ilustracion se muestra los medios que los clientes tienen para cancelar el valor

que los adeuda, en este caso la matricula.

Cuando el cliente se acerca a las instalaciones puede cancelar de diferentes maneras
como: Cuentas corrientes o débito, tarjetas de crédito diferido con intereses hasta 12

meses, en efectivo y cheque certificado.

Adicionalmente el cliente puede cancelar a través del banco por el Intermatico o

acercandose a una ventanilla del mismo.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.

Recursos:

* Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Hoja informativa de canales de pago.

1.3.8. Realizar larecaudacién de la matricula.

£

El colector o el auxiliar de colecturia debe preguntar al cliente, “;realizé el pago a
través del sistema bancario?”, cuando se pregunte se debe especificar el banco que

tenga la entidad como recaudador de la matricula.

Si la respuesta es si, el cliente debe tener el comprobante de pago para realizar la

validacion del mismo.
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La validacion de la recaudacion es verificar en el sistema si el documento del banco es

real.

Si la respuesta es no, el cliente cancelara utilizando uno de los canales de pagos
explicado en la actividad 1.3.7.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.

Recursos:

+ Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Comprobante de pago.

1.3.9. Generar recibo y factura.

El colector o el auxiliar de colecturia debe preguntar al cliente, “;desea la factura con
los mismos datos?”, debido a que, la persona que se acerque a cancelar puede ser un

tercero.
Si la respuesta es si, el/la auxiliar de colecturia debe seguir con la siguiente actividad.

Si la respuesta es no, el/la auxiliar de colecturia debe solicitar la informacion del tercero
como: numero de cedula o R.U.C, nombres, apellidos, direccion, correo electronico y
teléfono, ya que es el que va a cancelar la matricula del estudiante por tanto desea la

factura a su nombre.
La factura se envia por correo electronico al cliente.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.

Recursos:

« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

* Materiales: Recibo y factura.
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1.4. DIAGRAMA DE FLUJO
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Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

1.5. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA

* Normativa vigente de la Junta distrital reguladora de pensiones y matriculas
establecimientos educativos particulares y fisco misionales distrito 07d02.

+ Politica de Recaudaciones y Descuentos Unidad De Negocio | 2019-2020.
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1.6. POLITICAS

» No se debe recaudar el valor de la matricula si el representante econdmico tiene valores
pendientes en la institucion.
« El valor de la matricula solo se puede cancelar con los canales de pago redactados en

este manual.

2. RECAUDACION DE PENSION
2.1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en que la Unidad De
Negocio | realizara las recaudaciones de valores académicos por concepto de pension.

2.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todos los procedimientos de la Unidad De
Negocio | desde la recaudacion de la pension hasta la recaudacién de valores pendientes
por recaudar.

2.3. SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

2.3.1. Receptar informacién del estudiante.

El colector o el auxiliar de colecturia debe comunicarse con el cliente por ventanilla,
solicitar la informacién necesaria como: niumero de cedula y nombres completos del

estudiante para buscarlo en el sistema.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.

Recursos:

« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

 Materiales: Cédula del estudiante.
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2.3.2. Buscar informacioén del estudiante en el sistema.

El colector o el auxiliar de colecturia debe ingresar la informacién que obtuvo en la
recepcion de informacion en el sistema, para luego buscar al estudiante el cliente cual

es el monto que debe cancelar.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.

Recursos:

+ Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Reporte de las obligaciones del estudiante.

2.3.3. Explicar los canales de pago.

El colector o el auxiliar de colecturia debe indicarle al representante econémico los

meétodos de pagos que se la institucion tiene disponible.

A continuacion, se detallara las formas de pago:

LUGAR FORMA DE PAGO | RUBRO | FINANCIAMIENTO
TARJETAS DE CREDITO/DEBITO
CORRIENTE/DEBITO N/A
DIFERIDO CON INTERESES HASTA 12 MESES
COLECTURIA |DIFERIDO SIN INTERESES HASTA 10 MESES

DEBITO RECURRENTE MENSUAL
EFECTIVO PENSION N/A
CHEQUE CERTIFICADO N/A

BANCO INTERMATICO CLIENTES / COSTO CANCELA
VENTANILLAS A NIVEL NACIONAL USUARIO FINAL

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

En la ilustracion se muestra los medios que los clientes tienen para cancelar el valor que

los adeuda, en este caso la pension.

Cuando el cliente se acerca a las instalaciones puede cancelar de diferentes maneras
como: Cuentas corrientes o débito, tarjetas de crédito diferido con intereses hasta 12
meses, sin intereses hasta 10 meses, debito recurrente de forma mensual, en efectivo y

cheque certificado.
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Adicionalmente el cliente puede cancelar a través del banco por el Intermatico o

acercandose a una ventanilla del mismo.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.

Recursos:

» Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Hoja informativa de canales de pago.

2.3.4. Realizar larecaudacién de la pensién.

El colector o el auxiliar de colecturia debe preguntar al cliente, “;realizé el pago a
través del sistema bancario?”, cuando se pregunte se debe especificar el banco que

tenga la entidad como recaudador de la pension.

Si la respuesta es si, el cliente debe tener el comprobante de pago para realizar la

validacion del mismo.

La validaciéon de la recaudacion es verificar en el sistema si el documento del banco es

real.

Si la respuesta es no, el cliente cancelara utilizando uno de los canales de pagos

explicado en la actividad 2.3.3.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.

Recursos:

+ Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Comprobante de pago.
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2.3.5. Generar recibo y factura.

El colector o el auxiliar de colecturia debe preguntar al cliente, “;desea la factura con
los mismos datos?”, debido a que, la persona que se acerque a cancelar puede ser un

tercero.

Si la respuesta es si, el colector o el auxiliar de colecturia debe seguir con la siguiente

actividad.

Si la respuesta es no el colector o el auxiliar de colecturia debe informarle al cliente que
debe firmar un adendum y adicional solicitar la informacion del tercero como: nimero de
cédula o registro Unico de contribuyente, nombres, apellidos, direccion, correo
electronico y teléfono, ya que es el que va a cancelar la pensién del estudiante por tanto

desea la factura a su nombre.
La factura se envia por correo electrénico al cliente.

Responsable: Colector, Auxiliar de colecturia.

Recursos:

« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Adendum, recibo y factura.
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2.4. DIAGRAMA DE FLUJOS
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Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

2.5. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA
* Normativa vigente de la Junta distrital reguladora de pensiones y matriculas
establecimientos educativos particulares y fisco misionales distrito 07d02.

» Politica de Recaudaciones y Descuentos Unidad De Negocio | 2019-2020.

2.6. POLITICAS

« Para actualizar la informacion de la factura para un tercero, el tercero debe firmar un

Receptar la nueva
informacién que
se usara en las
futuras
facturaciones.

Registrar la nueva
informacién en la
base de datos.

Se genera Factura
correspondiente al
pago y se envia
por correo
electrénico

FIN

adendum de lo contrario no se podra cambiar la informacion.

« Larecaudacion se la realiza los 5 primeros dias de cada mes.

+ Solo se entregan facturas virtuales.
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3. RECAUDACION DE DESCUENTOS EN ROL AL PERSONAL DE LA FUNDACION

3.1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en que la Unidad De
Negocio | realizaréa las recaudaciones de valores académicos basados en descuentos en

rol al personal de la fundacion por concepto de pension o matricula.

3.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todos los procedimientos de la Unidad De

Negocio | desde la recaudacion de la matricula hasta la recaudacion de la pension.

3.3. SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

3.3.1. Explicar clausulas del contrato

El colector debe explicarle al empleado que se encuentra en ventanilla que la
autorizacion de débito contiene diferentes formas que le descuenten las recaudaciones
del rol, pueden ser de matricula o pensién, adicional el empleado puede elegir si la
matricula la cancela en una sola cuota o si la difiere a varios meses, o si solo desea que

le descuenten la pension, o en su defecto ambas.

Responsable: Colector.
Recursos:
» |nfraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

3.3.2. Receptar la autorizacion de debito

El colector facilita el documento al empleado con el fin de que se firme el documento.
El empleado de la fundacién debe firmar la autorizacién de débito para que le descuenten

del rol los valores por servicio educativo,

Responsable: Colector.

91



Recursos:

» Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.
« Materiales: Autorizacion de débito.

3.3.3. Crear base de datos

El colector creara una base de datos en Excel con la informacion recaudada de las
autorizaciones de débito, donde pondra los datos del empleado y el estudiante, adicional
se colocara el tipo de rubro que se le va a descontar del rol y de qué manera se lo

realizara.

Responsable: Colector.
Recursos:
« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo, base de datos.

3.3.4. Recaudar los valores por servicio educativo

El colector enviara la lista de los empleados a talento humano, para que se le

descuente del rol los valores acordados en el contrato.

Responsable: Colector.
Recursos:
« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo, base de datos.

3.3.5. Generar recibos de descuentos en rol

El colector realizara los recibos y facturas correspondiente a la recaudacion de

matricula o de pension para luego enviar la factura por correo electronico.

Responsable: Colector.
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Recursos:

Infraestructura: Escritorio, sillas.
Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.
Materiales: Recibos y facturas.

3.4. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA

Reglamento interno sobre descuentos a los empleados de la fundacion.

3.5. POLITICAS

La recaudacion de la matricula debe ser realizada antes del ingreso a clases de los
estudiantes es decir en el periodo de recaudacion.

Los empleados de la fundacion deben acercarse a firmar el documento antes del
inicio a clases de los estudiantes y antes del ultimo 20 del mes, debido a que se

necesita descontar el costo del valor educativo seleccionado.

SEGUIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR

El colector y el auxiliar de colecturia deben ingresar al sistema y descargar la base
de datos de todos los estudiantes que se encuentran con valores pendientes, donde
se los debe agrupar por tiempo de espera y montos, debido a que de eso depende el
tratamiento que se les dara que se lo explicara mas adelante.

El colector y el auxiliar de colecturia debe contactarse con el cliente por diferentes
vias como: correo electronico, llamadas.

Se debe llamar al representante econémico después de un dia de haber enviado el
correo.

El correo se redacta dependiendo el tiempo que se ha demorado el representante

econdémico para pagar.
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ANEXO 4: Manual del Proceso Recaudacion — Unidad de Negocios Il

1. RECAUDACION PARA MODULO
1.1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en que Unidad De
Negocio Il realizara las recaudaciones de valores académicos por concepto de moédulos

y libros.
1.2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacién a todos los procedimientos de la Unidad De

Negocio Il desde la recaudacion hasta la conciliacion de valores.

1.3.SECUENCIA LOGICA DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

1.3.1. Receptar informacién del estudiante.

El auxiliar del balcon de servicios debe comunicarse con el cliente por ventanilla, solicitar
la informacion necesaria como: nimero de cedula y nombres completos del estudiante

para buscarlo en el sistema.

Responsable: Auxiliar del Balcon.

Recursos:

» Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

« Materiales: Cédula del estudiante.

1.3.2. Buscar informacioén del estudiante en el sistema.

El auxiliar del balcon de servicios debe ingresar la informacion que obtuvo en la
recepcion de informacion en el sistema, para luego buscar al estudiante e informarle al

cliente las solicitudes de pago que tiene pendiente.

Responsable: Auxiliar del balcén de servicios.
Recursos:
* Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.
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+ Materiales: Solicitudes de Pago.

1.3.3. ¢El cliente cancelara mediante tarjeta?

El auxiliar del balcon de servicios debe preguntarle al cliente si ya cancelo en una

institucion financiera o va a cancelar en ventanilla con tarjeta.

Si el cliente desea cancelar con tarjeta en ese momento el auxiliar del balcén de servicios

realiza un analisis si el estudiante es nuevo o ya es estudiante de la institucion

Si el cliente ya cancelo la orden de pago mediante el sistema financiero se procedera a
realizar la validacion del comprobante de pago versus el valor que arroja el sistema

bancario.

Responsable: Auxiliar del balcon de servicios.
Recursos:
« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

1.3.4. (El estudiante es nuevo?

El auxiliar del balcon de servicios analiza si el estudiante es nuevo o ya esta

estudiando en el instituto.

Si el estudiante es nuevo se le pregunta al cliente si cancelaran un solo modulo o todo

el programa incluido el libro.

Sl el estudiante ya esta estudiando en la institucion se revisa que exista una inscripcion

previa del estudiante en el sistema académico en linea.

Responsable: Auxiliar del balcén de servicios.
Recursos:
« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.
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1.3.5. El cliente cancela todo el programa.

El auxiliar del balcon de servicios le informa al cliente los descuentos que pueden ser
aplicados por cancelar todo el programa, los cuales son aplicados al valor final el cual
comprende la matricula, los modulos, el libro fisico y el libro digital dependiendo al nivel

gue va el estudiante.

El auxiliar del balcén de servicios emite la solicitud de pago correspondiente con el valor
total del programa y realiza el debido cobro.

Responsable: Auxiliar del balcén de servicios.
Recursos:
* Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

1.3.6. El cliente no cancelara todo el programa.

El auxiliar del balcon de servicios le informa al cliente los descuentos que pueden ser

aplicados por cancelar todo el programa.

El auxiliar de balcon de servicios revisa la solicitud de pago que tiene pendiente el cliente,

y se procede al cobro respectivo.

Responsable: Auxiliar del balcén de servicios.
Recursos:
« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

1.3.7. Generar factura para el cliente

El auxiliar del balcon de servicios elabora la factura correspondiente al pago efectuado

ya sea que se haya realizado con tarjeta o a través del sistema financiero.

El cliente puede cambiar los datos de la facturacion solo una vez, al inicio de cada
programa, esto se realiza al momento de la matriculacion ya sea si se realiz6 a travées

del sistema académico del instituto o por ventanilla.
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Responsable: Auxiliar del balcén de servicios
Recursos:
* Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

1.3.8. Cuadre de Caja.

El auxiliar del balcén de servicios realiza un cuadre de caja diario, de todo lo facturado,
lo cual debera ser enviado a la jefa del balcon para que sea revisado y enviado a
contabilidad como un cuadre consolidado de todos los auxiliares de los balcones de

servicio.

Responsable: Jefa y auxiliar de balcon de servicios
Recursos:

« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

+ Materiales: Cuadre de cada caja.

1.3.9. Elaboracién de asientos contables

El auxiliar contable diariamente realiza los asientos diarios respectivos los cobros que
se realizaron en los balcones de servicio. Estos cobros aparecen automaticamente en el
sistema, para lo cual el auxiliar contable revisa si el asiento contable esta ejecutado

correctamente en caso de ser asi el asiento se postea.

Responsable: Auxiliar Contable
Recursos:
« Infraestructura: Escritorio, sillas.

+ Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

1.3.10. Conciliacion.

La jefa del balcon de servicios realiza un resumen mensual de los cobros realizados,
este resumen es enviado al area contable para que la contadora realice una conciliacion

versus los asientos contables que tiene
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Responsable: Jefa de balcon de servicios y Contadora

Recursos:

Infraestructura: Escritorio, sillas.
Hardware y software: Computadoras, sistema operativo.

Materiales: Recibo y factura.

1.4. DIAGRAMA DE FLUJO
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FIN

Elaborado por: Ronald Aguirre y Carlos Mejia

1.5. DOCUMENTOS/NORMATIVA ASOCIADA

Lista de estudiantes que estan registrados para el primer dia de clases.

Documento de recaudaciones de valores académicos.

1.6. POLITICAS

Los centros de recaudacion para la cancelacion de cuotas por concepto de servicios
del programa de inglés son: Banco del Pacifico, presentando el comprobante de pago;
Western Unién, con los nombres y apellidos del alumno; y en las cajas de Almacenes
TIA con el nimero de codigo del estudiante, con el cédigo del estudiante.

Las ordenes de pago se enviaran a los correos de los clientes mediante el correo

comprobantes@unidaddenegocioll.edu.ec, en donde se especificara el plazo

establecido del comprobante y los diferentes centros de recaudacion.

Si se cancela el programa completo el estudiante tendra un descuento del 10% de la
totalidad del programa.

Si el estudiante que se matriculara lleva un afio sin estudiar en la Unidad De Negocio
Il deberé rendir prueba de nivelacion para especificar el médulo al que va.

Para estudiantes de la Unidad De Negocio Il o trabajadores de la fundacion los

programas de la Unidad De Negocio Il tendran un descuento del 10%.
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» Descuento a nacleo familiar, solo un integrante de la familia pagara el valor completo
de la pension, el resto de los integrantes (maximo 2) gozara del 5% de descuento. Esta
promocion aplica si todos los integrantes ingresan y permanecen en el mismo horario.

« Si se un cliente desea cancelar con cheque, este debe estar certificado a nhombre de
FUNDACION.
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