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RESUMEN
El trabajo propuesto consiste en redisefiar la estructura funcional del gremio
hacia una estructura por procesos en la que se priorice la satisfaccion de los

requerimientos del clientes, ofreciéndole servicios con valor agregado.

El problema principal del gremio es que los procesos no estan detallados en
un manual, por lo tanto, las responsabilidades del personal y tiempo de
ejecucion de las actividades no se encuentran delimitadas lo que dificulta el

control de las operaciones.

Como método de investigacion cientifica aplicaremos una auditoria operativa
para diagnosticar eficacia, eficiencia y economia de la gestién del gremio. Los
resultados seran presentados mediante un informe de auditoria. Con los
resultados de la auditoria se procedera a definir el plan estratégico, el mapa
de procesos, la ficha de procesos y los diagramas de flujos; lo cual sera
documentado en un manual que servira como guia detalla de los
procedimientos a seguir. Para monitorear el avance de los cambios propuestos
se disefiara indicadores con evaluaciones periddicas, ademas se identificara
los riesgos de los procesos claves y se analizara su impacto y probabilidad de
ocurrencia mediante una matriz de riesgo que permita proponer y emprender
planes de mejora definidos conjuntamente con los directivos del gremio, todo

esto se desarrolld en cuatro capitulos.



VI

El capitulo 1 detalla el planteamiento de problema que esta conformado por la
formulacién del problema, la justificacion, los supuestos del proyecto y los

objetivos generales y especificos.

El capitulo 2 contiene el marco tedrico del presente proyecto, es decir los

conceptos que utilizoé para desarrollar el tema propuesto.

El capitulo 3 comprende la ejecucion del trabajo que estd compuesto por la
auditoria operacional, la planeacion estratégica, situacion actual de la
organizacion, indicadores de gestion, identificacion de riesgos, analisis de las
causas de los riesgos importantes e inaceptables en base al diagrama causa
y efecto de Ishikawa y propuesta de un plan de mejora de los procesos criticos

en base al ciclo PDCA de Deming.

El capitulo 4 presenta el informe de auditoria con los hallazgos, conclusiones
y recomendaciones del proyecto. Ademas, en los anexos se detallara
informacion correspondiente al desarrollo del proyecto para mayor informacion

y comprension del tema.
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XVI

INTRODUCCION
El presente proyecto tiene como proposito cambiar el enfoque de gestidn
funcional de la organizacion hacia un enfoque de gestiéon por procesos. Este
tipo de administracién permite planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades agrupadas en procesos, en las que intervienen miembros de varios
departamentos formando equipos interdisciplinarios que operan el proceso de
principio a fin. A cada proceso se le asigna un propietario que es responsable
de todos los aspectos del proceso de modo que se logre satisfacer las
necesidades de los clientes internos y externos, ya que si la salida de un
proceso cumple con los requerimientos de entrada de otro proceso y este ciclo
se mantiene hasta obtener el producto final, se lograra suplir las necesidades

y expectativas del cliente externo.

Un sistema de gestion por procesos debe contar con una estructura
organizacional orientada al proceso, no a los productos ni a las funciones; de
este modo se logra simplificar y agrupar las tareas eliminando barreras
departamentales y jerarquicas para fomentar el trabajo en equipo. Los equipos
multidisciplinarios son esenciales ya que se encargan de gestionar todo el
proceso y son responsables del cumplimiento de las metas, sin embargo, son
los clientes los que establecen el desempefio en base a sus requerimientos,
para lo cual se deben definir las actividades necesarias para satisfacerlos. Se
debe tomar en cuenta que en este tipo de enfoque existe una relacion cliente-

proveedor interno por lo cual es necesario conocer y cumplir con los
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requerimientos de los procesos relacionados para entregar bienes o servicios
con valor agregado. Se reconoce el trabajo de los equipos evaluando el grado
en que se satisfacen las necesidades del cliente y se cumplen las metas,
premiandolos por su desempefio. Ademas, el personal debe contar con
informacion actualizada del mercado, clientes, finanzas y politicas para poder

resolver problemas e implementar mejoras.



CAPITULO |

1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 FORMULACION DEL PROBLEMA

Historicamente, la mayoria de las organizaciones han operado a través de
areas funcionales compuestas por funciones, procesos, actividades y
responsabilidades definidas para cada departamento. Este enfoque promueve
la divisibn del trabajo, especializacion y agrupacion de actividades
relacionadas para simplificar las funciones béasicas de toda organizacion:

elaborar, vender, administrar el dinero, la tecnologia e informacion y el



personal; logrando asi alcanzar los objetivos departamentales y aportar al

cumplimiento de los objetivos generales.

Sin embargo, una de las desventajas de la administracion tradicional es que
posee una estructura organizacional jerarquica en la que la direccién, objetivos
y revision siguen una estructura vertical, lo que dificulta el flujo de
comunicaciéon dentro de la organizacion y genera centralizacion en la toma de
decisiones. Ademas, los empleados trabajan dentro de los limites de su
departamento, se preocupan exclusivamente por cumplir con su trabajo y

alcanzar los objetivos de su éarea.

Actualmente, es necesario que las organizaciones cambien el enfoque
tradicional por un enfoque por procesos ya que los objetivos globales de una
empresa dependen de los resultados criticos de varios procesos que
atraviesan transversalmente la estructura organizacional funcional. Un ejemplo
de esta situacion seria la contradiccion entre los objetivos del departamento
de marketing y financiero; como se sabe, el departamento de marketing busca
la captacion de nuevos clientes a través de campafas publicitarias que
requieren un presupuesto generalmente elevado y el departamento financiero
se encarga del control y asignacion presupuestaria con el fin de optimizar los
recursos obteniendo el maximo beneficio para la organizacion. Si cada uno de
ellos trabaja aisladamente sera complicado alcanzar el objetivo general de
incrementar las utilidades ya que el area financiera asignara un presupuesto

limitado o menor al requerido y el area de marketing no podra realizar la



promocién publicitaria para alcanzar su mercado objetivo de acuerdo a lo
planificado. Es ahi cuando se demuestra que el enfoque tradicional se puede
convertir en un obstaculo para alcanzar los objetivos del negocio en la que

intervienen procesos interdisciplinarios.

Un proceso es un conjunto de actividades interrelacionadas que convierten
elementos de entrada en elementos de salida empleando materiales, equipos,
métodos y personas para satisfacer los requerimientos del cliente. Las
organizaciones estan compuestas por un conjunto de procesos que
interactian entre si, dado que usualmente las salidas de un proceso
representan las entradas de otro, por lo cual, es importante gestionarlos

adecuadamente.

La gestion por procesos es una herramienta que permite identificar, disefar,
controlar y mejorar todos los procesos de la organizacion para cumplir con la
estrategia establecida y alcanzar las metas globales. La administracion por
proceso tiene como obijetivo principal la satisfaccion de los requerimientos del
cliente, eliminando los procesos que no agregan valor. Ademas, permite
adaptarse rapidamente a los cambios de los factores internos y externos y
elimina las barreras entre los departamentos fomentando el trabajo en equipo.
Este enfoque permite planear, organizar, dirigir y controlar los procesos
primarios de la organizacion a través de equipos multidisciplinarios

compuestos por miembros de diversos departamentos.



Planear es establecer metas y escoger el mejor camino para alcanzarlas
optimizando recursos. En la gestidén por procesos la alta gerencia debe realizar
la planeacioén estratégica que radica en prever el futuro y establecer el mejor
medio para alcanzarlo. Para elaborar el plan estratégico se debe definir la
filosofia, mision, visidn, objetivos, estrategias, politicas, programas vy

presupuesto que constituyen el marco tedrico de actuacion de la organizacion.

Organizar es disefar y elaborar la estructura organizacional en la que se
establece las relaciones laborales para que los empleados alcancen las metas
establecidas coordinando eficientemente los recursos de la organizacion. En
el enfoque por procesos se debe identificar y seleccionar los procesos, luego
se los clasifica y organiza mediante el uso del mapa de procesos, fichas de
procesos y diagramas de flujo para realizar el andlisis de valor de cada proceso

y optimizar los tiempos de ejecucion.

Dirigir es motivar a los empleados a que actien segun lo planificado,
mejorando continuamente su desempefio para alcanzar las metas de la
organizacion. Para la implementacion adecuada de una administracion por
procesos se debe hacer comprender a los empleados la importancia de su rol
en la organizacion y como afectan sus actividades a otros procesos que

interactuan directamente con el cliente.

Controlar es evaluar el cumplimiento de las metas y establecer planes de

accion para la mejora continua. El sistema de gestidon por procesos debe ser



controlado para medir la eficacia y eficiencia de los procesos y como aportan
a la satisfaccion del cliente. Para que los procesos generen resultados de
acuerdo a lo planificado se deben conocer las variables relevantes y
mantenerlas bajo control, estableciendo limites y sensores que permitan
disminuir la variabilidad y detectar oportunamente las desviaciones
significativas de las salidas obtenidas. A cada variable significativa se le debe
asignar un indicador que es una expresibn numeérica que surge de la
comparacion de variables cuantitativas o cualitativas que sirve para evaluar la
situacion actual frente a un patron establecido y analizar su evolucion en el
tiempo para establecer acciones correctivas. Una accidn correctiva permite
detectar y eliminar la causa raiz de las desviaciones para que estas no vuelvan
a ocurrir. “No se puede controlar aquello que no se mide y no se puede
gestionar lo que no estad bajo control'”, por ello es necesario establecer
mecanismos fiables de medicion que nos permitan controlar el desempefio de

los procesos para gestionarlos de manera efectiva.

El Colegio de Profesionales del Guayas tiene una estructura organizacional
funcional, definiendo los departamentos, la cadena de mando y las funciones
del personal. El personal trabaja Unicamente para alcanzar los objetivos
departamentales sin analizar la incidencia de sus actividades en otros

procesos que generan resultados para diferentes grupos de interés. Existen

1 pérez, J.A. (2004), Gestién por procesos. Cémo utilizar ISO 9001:2000 para mejorar la gestién de la
organizacion. ESIC Editorial, Madrid.



muchas actividades que no generan valor agregado a los colegiados y
representan costos innecesarios para la institucion. Ademas, la comunicacion
interna no fluye adecuadamente entre los departamentos y la inexistencia de

controles genera retrasos en el cumplimiento de las tareas asignadas.

1.2 JUSTIFICACION

El enfoque por procesos plantea una nueva forma de definir y gestionar a la
organizacion. Bajo este enfoque se considera a la organizacibn como un
conjunto de procesos interrelacionados en los que intervienen equipos
multidisciplinarios de diversas funciones, cambiando asi la estructura vertical
a una vision horizontal de la empresa. Una de las ventajas de gestionar por
procesos es que se reducen las fronteras jerarquicas y departamentales lo que
permite tener una visiébn mas amplia del flujo total de trabajo y de cémo influye
el desempenio de los equipos en la eficiencia de la organizacién. Ademas, al
tener una estructura horizontal la informacién fluye con mayor rapidez por lo

gue se pueden tomar decisiones oportunamente.

La palabra cliente no se centra Unicamente en los clientes externos (aquellos
que adquieren el bien o servicio), ademas, incluye a los clientes internos
(aquellos que reciben informacion, documentos, materiales e insumos de otros

procesos para continuar con la elaboracion del producto final).

El Colegio de Profesionales del Guayas es una entidad sin fines de lucro que

busca la integracion de sus miembros y asi obtener un poder mas



representativo dentro de la sociedad para cumplir con sus objetivos gremiales.
Por lo expuesto, es necesario la retencion e incremento del nimero de
colegiados, pero si la gestion realizada por el gremio no es la adecuada, sera

imposible cumplir con este planteamiento.

La propuesta planteada consiste redisefiar la estructura funcional del Colegio
hacia una estructura por procesos para lo cual se realizara una auditoria
operativa que permita hacer un examen de la eficacia, eficiencia y economia
de la gestidn realizada en el ultimo periodo. Luego de conocer la situacion
actual se procedera a analizar y reestructurar el plan estratégico del Colegio
para definir el nuevo rumbo que tomara la organizacion para alcanzar sus
objetivos. Posteriormente se realizara un levantamiento de informacion para
identificar y seleccionar los procesos relevantes y se los organizara en el mapa
de procesos clasificandolos como estratégicos, claves y de apoyo. Ademas,
se elaboraré la descripcion de los procesos a través del diagrama de flujo y la
ficha de proceso que contiene las entradas, salidas, clientes, proveedores,
responsable, actividades y recursos, de forma que se puedan establecer los
mecanismos de medicion y control para detectar los cuellos de botella que se
presentan en la organizacion y asi establecer las acciones preventivas y

correctivas para el mejoramiento continuo de los procesos.

1.3 SUPUESTOS DEL PROYECTO

1.3.1 SUPUESTO CENTRAL



El sistema de gestion por procesos ayudard a reestructurar la forma en la que
se realizan las actividades en la institucidn, constituyendo una gestién eficaz y
eficiente en la que se tome en cuenta la planificacion, organizacion, direccion
y control de las actividades; reduciendo asi los costos y optimizando los

recursos limitados del gremio para continuar con su desinteresada labor.

1.3.2 SUPUESTOS SECUNDARIOS
El manual de procesos servirh de guia sistemética y detallada de las
actividades a seguir para garantizar el desarrollo 6ptimo de las operaciones de

la institucion.

Los indicadores permitiran realizar un monitoreo constante a los procesos para

analizar su situacién y emprender planes de mejora.

1.4 OBJETIVOS DEL PROYECTO

1.4.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un sistema de gestion por procesos que permita incrementar la
eficacia, eficiencia y control de las operaciones de un Colegio de Profesionales

del Guayas para la consecucion de sus objetivos gremiales.

1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Realizar una auditoria operativa para evaluar la eficacia, eficiencia y
economia de las operaciones del gremio en el cumplimiento de sus

objetivos.



Escoger el mejor medio para alcanzar los objetivos a través de la
planeacién estratégica como marco tedrico de actuacion.

Identificar los procesos estratégicos, claves y de apoyo para la
elaboracion del mapa de procesos y la cadena de valor.

Realizar el andlisis de valor agregado de los procesos claves
identificando las actividades que agregan valor a los clientes y a la
organizacion.

Identificar las entradas, salidas, controles, recursos, actividades y
responsable de los procesos documentandolos en el manual de
procesos.

Establecer indicadores de desempefio para evaluar el estatus actual de
los procesos comparandolos con un estandar establecido.

Identificar los riesgos criticos de los procesos claves de la organizacion

a traves de la matriz de riesgo para establecer planes de mejora.



CAPITULO Il

2 MARCO TEORICO

2.1 AUDITORIA OPERACIONAL

2.1.1 DEFINICION

La auditoria operacional es un examen integral aplicado a un area especifica
0 a la organizacion en general para evaluar la eficacia, eficiencia y economia
de sus operaciones. En una auditoria operacional se evallan los sistemas,
controles y desempefio en funcion de los objetivos planteados. Los gerentes

de distintos niveles jerarquicos requieren la opinidbn de un auditor sobre el
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trabajo de los componentes de toda la organizacion para alcanzar los

objetivos.?

2.1.2 OBJETIVOS

La auditoria operativa tiene los siguientes objetivos:

e Evaluar el desempefio de las areas con respecto a los criterios
establecidos.

e Opinar sobre la integridad, consistencia y comprension de los planes a
nivel operativo.

e Informar acerca del cumplimiento de planes y politicas a nivel operativo
e identificar oportunidades de mejora.

e Detectar debilidades del control interno.

e |dentificar problemas y proponer recomendaciones para solucionarlos.

e Analizar si los procedimientos operativos son adecuados Yy eficientes.

o Verificar el uso correcto de los recursos.

e Opinar sobre la confiabilidad de la informacion que se genera para la

toma de decisiones.

2.1.3 METODOLOGIA

Los pasos a seguir para realizar una auditoria operacional son:

2 Whittington, R., y Pany, K., Principios de Auditoria, Auditoria interna, operacional y de

cumplimiento, México DF: McGraw-Hill Companies, Inc., 2004.
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2.1.3.1 CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO

Previo a realizar una auditoria operacional se debe obtener un conocimiento
general de la organizacion o area a auditar. El auditor debe revisar el acta de
constitucién, estatutos, politicas, estructura organizacional, funciones vy
responsabilidades, objetivos y procedimientos operativos. Con estos
antecedentes el auditor esta apto para visitar las instalaciones y entrevistar a
los supervisores para profundizar acerca de los objetivos especificos, las
normas de medicién y los problemas del area. Ademas, se debera observar
las operaciones e informacién relevante de la unidad a revisar y documentarlos

a través de diagramas de flujo y cuestionarios.

2.1.3.2 PLAN DE AUDITORIA

El plan de auditoria es un documento en el cual se describen las estrategias
establecidas para llevar a cabo la auditoria operacional. Este contiene el area
a auditar, objetivo general, objetivos especificos, alcance, naturaleza, personal

a entrevistar e instrumentos de evaluacion.

2.1.3.3 ESTUDIO PRELIMINAR
El Estudio preliminar es la opinion general del auditor previo a la realizacion de
la auditoria acerca de las areas criticas potenciales de la organizacion. Sirve

de referencia para elaborar el programa de auditoria.

2.1.3.4 PROGRAMA DE AUDITORIA
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El programa de auditoria es un documento en el cual se detallan las
actividades necesarias para cumplir con los objetivos previamente
establecidos. Ademas, este documento incluye el tiempo estimado, tiempo

real, instrumento y responsable.

2.1.3.5 TRABAJO DE CAMPO

El trabajo de campo consiste en la ejecucion del programa de auditoria. El
auditor seleccionara una muestra representativa de los procedimientos que
seran sujetos a andlisis para verificar su idoneidad y cumplimiento, de esta
forma se podran detectar desviaciones significativas. Ademas, la indagacion y
observacion directa son instrumentos que permitirAin obtener evidencia
suficiente acerca de la comprension y aplicacion de las instrucciones por parte

de los empleados.

Luego de obtener la evidencia se procedera a analizarla de acuerdo con los
criterios establecidos en los objetivos, politicas, programas y presupuestos o

comparandolas con el desempefio de unidades similares.

La planificacion, evidencias, andlisis, interpretaciones y hallazgos del auditor
deberan ser documentados y serviran como sustento para la elaboracion de
las recomendaciones que permitirAn establecer acciones correctivas y asi

mejorar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones.

2.1.3.6 INFORME Y SEGUIMIENTO
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El informe contiene el resumen de los principales hallazgos encontrados afines
a los objetivos de la auditoria. En cada hallazgo se describira el criterio con el
gue se evalug, la condicién encontrada, la causa de la desviacion, el impacto
generado y la recomendacion propuesta. Ademas se incluye un listado de los
incumplimientos de las politicas y procedimientos y las sugerencias de mejora.
Finalmente el auditor debe cerciorarse de que se estén implementado las

recomendaciones de mejora de los problemas criticos detectados.®

2.2 PROCESO ADMINISTRATIVO
La administracion consiste en planear, organizar, dirigir y controlar los recursos

de la organizacion para alcanzar sus objetivos con eficacia y eficiencia.

Plam

éQué se
quiere
obtener?

Controlar / \

Organizar

| | ¢Cémo se |

I// ’Dirigir

| Verquese

N4

Figura 2.1 Etapas del proceso administrativo
Fuente: Administraciéon. Gestién organizacional, enfoques y proceso administrativo.

é¢Como se
ha
efectuado?

3 Santillana, J., Auditoria Interna, Metodologia de la Auditoria Interna, Pearson Educacion de

México, S.A. de C.V., 2013.
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Planear es establecer metas y escoger el mejor camino para alcanzarlas
optimizando recursos. Esto implica realizar una proyeccion del escenario
futuro de la organizacion y su entorno, definir objetivos que la enrumben hacia
el escenario deseado y determinar las estrategias adecuadas para

alcanzarlos, minimizando riesgos.

Organizar es disefar y elaborar la estructura organizacional en la que se
establece las relaciones laborales para que los empleados alcancen las metas
establecidas coordinando eficientemente los recursos de la organizacion. En
esta etapa se establecen los procesos, funciones, responsabilidades, técnicas

y métodos que permitan simplificar el trabajo.

Dirigir es motivar a los empleados a que actien segun lo planificado,
mejorando continuamente su desempefio para alcanzar las metas de la
organizacion. A través del liderazgo se logra influir y moldear el
comportamiento de individuos y grupos, ayudandoles a comprender la
importancia de su rol dentro de la organizacion, orientando sus actividades y

esfuerzos al cumplimiento de los objetivos.

Controlar es evaluar el cumplimiento de las metas y establecer planes de
accion para la mejora continua. En esta fase se establecen estandares y se
comparan con los resultados obtenidos para detectar desviaciones y

emprender acciones preventivas y correctivas que permitan mitigarlas.
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Estas cuatro etapas: planear, organizar, dirigir y controlar, son imprescindibles
en toda organizacion ya que constituye la metodologia basica de cualquier

enfoque de gestion.*

2.3 GESTION POR PROCESOS

2.3.1 PLANEACION ESTRATEGICA

La planeacion estratégica consiste en prever el futuro mediante el analisis de
los factores internos y externos que influyen sobre la organizacion, definiendo
los medios para alcanzar los objetivos globales optimizando recursos y
mitigando los riesgos. Es necesario que se establezcan metas y objetivos
realistas que sirvan como referencia para la toma diaria de decisiones de
manera que se vayan alcanzando poco a poco y encaminen a la organizacion

hacia el escenario futuro deseado.

2.3.1.1 PLAN ESTRATEGICO

La planeacion estratégica da como resultado el plan estratégico, el cual
contiene los lineamientos generales que guian el rumbo de la organizacion a
mediano y largo plazo. Este documento es un esquema detallado de las
acciones a emprender y sirve como base para la elaboracion del plan operativo

anual.

4 Jones, G., y George, J., Administracion contemporanea, Los administradores y la

administracion, México DF: McGraw-Hill Companies, Inc., 2006.



2.3.1.2 ELEMENTOS DEL PLAN ESTRATEGICO

¢ Creencias
¢ Valores
e Compromisos

® (A qué nos dedicamos?
* {Quiénes somos?

Vision

L

S

¢ iHacia donde vamos?

e (Qué resultados esperamos obtener?

* ¢Qué hacer para lograr los objetivos?

e iBajo qué criterios tromamos decisiones?

los objetivos?

¢ ;Con qué secuencia, cuando y quién hace las actividades para lograr

Presupuestos

N

S

e (Cudnto dinero requerimos?

Figura 2.2 Elementos del plan estratégico

Fuente: Planeacion estratégica. El rumbo hacia el éxito.
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El plan estratégico estd compuesto por los siguientes elementos:

Filosofia: Es el conjunto de creencias, valores y compromisos que rigen
el ambiente laboral de los integrantes de la organizacién. Las creencias
y valores definen el modo de conducirse dentro de la empresa, por lo
cual deben ser difundidos y practicados por todos. Por otro lado, los
compromisos son las responsabilidades que tiene la empresa con la
sociedad. Para obtener éxito empresarial es necesario que estos
postulados no queden Unicamente en teoria, sino que sean practicados
por todos los miembros de la organizacion.

Mision: Es larazén de ser de la empresa, en ella se describe la actividad
econdémica, el propdsito, a quién va dirigido el producto, bienes y
servicios que ofertan, el valor agregado y la ventaja competitiva. La
mision debe ser facil de entender, motivadora, permanente durante todo
el ciclo de vida de la empresa y congruente con lo que en realidad se
hace.

Vision: Define el estado futuro deseable de la organizacion y estimula a
emprender acciones para alcanzarlo. La vision debe ser breve,
comprensible, memorable e inspiradora.

Objetivos: Son los resultados que la organizacion desea lograr en un
tiempo determinado por lo cual deben ser especificos, medibles,
alcanzables y realizables. Los objetivos pueden ser generales (largo

plazo), tacticos (corto o mediano plazo) y especificos (corto plazo),
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siendo estos ultimos elaborados a partir de los anteriores de manera
gue sean congruentes entre si.

Estrategias: Son los cursos de accion, recursos y esfuerzos necesarios
para alcanzar los objetivos planteados. Por lo tanto se debe establecer
al menos una estrategia para cada objetivo, analizando el mejor medio
para alcanzarlo.

Politicas: Son lineamientos generales que guian las acciones y
decisiones que se deben tomar en problemas especificos para facilitar
la realizacion de las estrategias que permitan alcanzar los objetivos. Las
politicas pueden ser estratégicas, tacticas y operativas dependiendo del
area donde se formulen, deben ser redactadas de forma clara y realista
para su facil interpretacion.

Programa: Es la secuencia de actividades a emprender en un tiempo
establecido, asignandole un responsable de la implementacion de las
estrategias para la consecucion de los objetivos. Los programas pueden
ser generales o especificos, dependiendo del nivel de detalle.
Presupuesto: Proyeccion de ingresos, gastos, capital y unidades de
productos necesarias para llevar a cabo el plan estratégico. Este

documento muestra la planificacion, asignacion y utilizacion de los
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recursos, de modo que se pueda controlar, en términos financieros, la

ejecucion de las actividades.®

2.3.2 PROCESO

2.3.2.1 DEFINICIONES

Proceso: Es un conjunto de actividades interrelacionadas que convierten
elementos de entrada en elementos de salida agregando valor a los productos

0 servicios que permiten satisfacer las necesidades del cliente.

Actividad: Es la tarea o conjunto de tareas, realizadas dentro de los limites del

proceso, necesarias para producir resultados.

Procedimiento: Es la forma especifica de realizar una actividad o conjunto de
actividades. Se crean con la finalidad de establecer uniformidad en la ejecucion
de las operaciones, pueden estar documentados o no, cuando estan

documentados se los denomina procedimientos escritos.®

2.3.2.2 CARACTERISTICAS
Para que un proceso sea considerado como tal debe cumplir las siguientes

caracteristicas:

> Miinch, L., Planeacion Estratégica: el rumbo hacia el éxito, El proceso de planeacion

estratégica, México: Trillas, 2008.

® Camison, C., Cruz, S., y Gonzélez, T., Gestién de la calidad: conceptos, enfoques, modelos

y sistemas, La gestion de la calidad por procesos, Madrid: Pearson Educacion, S.A.
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e Poseer una mision.

e Definir sus limites.

e Poder representarlo graficamente.

e Ser medido y controlado a través de indicadores.

e Tener un responsable.

2.3.2.3 ELEMENTOS

Los elementos de un proceso son:

e Entradas: Recursos que constituyen la materia prima sujeta a
transformacion. Generalmente son salidas de otros procesos.

e Salidas: Resultado de la transformacion de los recursos destinados a
un cliente interno o externo. Generalmente constituyen entradas de
Otros procesos.

e Proceso: Conjunto de actividades que se llevan a cabo a través de

personas, métodos y recursos.

2.3.2.4 TIPOS DE PROCESOS
Los procesos se pueden clasificar de diferentes maneras, sin embargo, la

forma mas utilizada es la siguiente:

e Procesos estratégicos: A través de ellos se define la estrategia y
objetivos de la organizacion. Usualmente son responsabilidad de la alta

direccion.
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e Procesos claves: Relacionados directamente con la actividad
econdmica de la organizacion, necesarios para la realizacion del
producto o servicio.

e Procesos de apoyo: Constituyen los recursos y soporte necesario para

la realizacion de los procesos claves.

2.3.3 GESTION POR PROCESOS
La gestidn por procesos es una herramienta que permite identificar, disefiar,
controlar y mejorar todos los procesos de la organizacion para cumplir con la

estrategia establecida e incrementar la satisfaccion del cliente.

Bajo este enfoque, se considera a la empresa como un sistema
interrelacionado de procesos alineados a la estrategia del negocio en la que
los empleados se convierten en clientes y proveedores internos al tomar en
consideracion que usualmente la salida de un proceso constituye la entrada

de otro.

2.3.3.1 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS

Lo primero que se debe realizar es la identificacion de los procesos que
conformaran el sistema, tomando en cuenta que los mismos ya existen en la
organizacion, solo habra que detectarlos con la ayuda de la participacion de

los directivos y miembros de la organizacion.

Al elaborar la estructura de procesos se debe analizar las actividades que

realiza la organizacion para alcanzar los objetivos establecidos. Para
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identificar y seleccionar los procesos que formaran parte del sistema de
gestion se debera evaluar el nivel de influencia que tiene el proceso sobre el
cliente, las consecuencias en la calidad del servicio, la forma de cémo influyen
en la misién y estrategia de la organizacién, la cantidad de recursos que

utilizan y los riesgos econdmicos y de insatisfaccion que se pueden presentar.

2.3.3.1.1 MAPA DE PROCESOS

Procesos Estratégicos

Planificacién Investigacién y I Investigacion
o Revisién Anual
Estratégica Desarrollo de Mercado

Procesos Claves @

Planificacién de
Produccién

Compras de | 41 Horno Almacén

Materia Prima

Procesos de Apoyo

) Sistema de aa
Pedidos iy Formacion
Informacién

e Mezclado - Conformado Transporte e

=i Pedidos >

\

Cliente -t

Figura 2.3 Mapa de Procesos
Fuente: Guia para una gestion basada en procesos.

El mapa de procesos es la representacion grafica de los procesos y sus
interrelaciones. Se emplea para facilitar la interpretacion global de la estructura

de procesos del sistema de gestion a través de la identificacion y agrupacion
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de los procesos. Existen varias formas de agrupar los procesos, sin embargo

se utilizara la agrupacion por procesos estratégicos, claves y de apoyo.’

2.3.3.2 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
Para conocer como un proceso transforma entradas en resultados es
necesario describir todas las actividades y caracteristicas que lo conforman

para poder controlarlo, medirlo y gestionarlo de forma eficaz.

Un proceso puede ser descrito a través de diagramas de flujos y fichas de
procesos. La diferencia radica en que los diagramas de flujos muestran las
actividades que conforman el proceso y las fichas de procesos muestran

caracteristicas relevantes para el control del mismo.

2.3.3.2.1 DIAGRAMA DE FLUJO
Para facilitar la compresioén, ejecucion y analisis de un proceso se realizan

representaciones graficas de los mismos.

Existen varias herramientas para graficar un proceso, sin embargo, la técnica

gue se utilizara en el presente trabajo es el diagrama de flujo.

El diagrama de flujo muestra la secuencia de actividades de un proceso y la
interrelacion entre ellas de modo que se pueda analizar y mejorar el proceso

continuamente. Se emplea para describir un proceso existente 0 nuevo

’ Beltran, J., Carmona, M., Carrasco, R., Rivas, M., y Tejedor, F., Guia para una gestion

basada en procesos, Espafia: Instituto Andaluz de Tecnologia, 2009.
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formalmente, identificar puntos criticos, detectar problemas y localizar

actividades faltantes o sobrantes.

Es recomendable que se incluya al responsable de cada actividad del proceso

en el diagrama para poder observar cdmo interactian con los demas actores

del proceso.

Para elaborar un diagrama de flujo se realizan los siguientes pasos:

1.

2.

Definir el proceso con la participacion de las personas relacionadas.
Identificar la primera entrada que constituira la actividad inicial del
diagrama de flujo.

Construir el flujo identificando la secuencia de actividades y decisiones
claves a lo largo del proceso.

Identificar la Ultima salida que constituira la actividad final que da por
terminado el proceso.

Revisar y corregir posibles errores u omisiones para elaborar la version

definitiva del flujograma.®

8 Gutiérrez, H., Calidad total y productividad, Diagrama de causa-efecto (Ishikawa) y diagrama

de procesos, México DF: McGraw-Hill Companies, Inc., 2010.
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Los simbolos empleados en la elaboracién del diagrama de flujo se presentan

en la siguiente tabla:

Tabla 2.1 Simbologia del Diagrama de flujo

Figura Nombre Descripcién
( - ' Representa el inicio y fin del
‘ Inicio o fin del proceso .
flujo del proceso.
Representa una actividad o
Actividad conjunto de actividades que
se realizan en el proceso.
Subproceso Representa un subproceso
del proceso actual.
Representa la toma de
Decision decision, usualmente son
dos opciones (SI/NO).
Representa la existencia de
Documento ;
un documento importante.
Datos Representa la entrada y
salida de datos
Representa el
| Base de datos almacenamiento de datos
en una base de datos.
- Representa la conexién del
Q Conector diagrama de flujo dentro de
una misma pagina.
Direccion del flujo del Representa la secuencia de
_— las actividades del diagrama
proceso X
de flujo.

Fuente: Gestién de la calidad: conceptos, enfoques, modelos y sistemas.

2.3.3.2.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO

El valor agregado es la percepcion del cliente sobre la capacidad que tiene un

bien o servicio para satisfacer sus necesidades.
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El analisis de valor agregado es una herramienta que permite evaluar la
eficiencia de un proceso tomando en consideracion el valor que cada actividad
agrega al producto final y eliminando aquellos pasos innecesarios. La
importancia de este analisis radica en la evolucion que sufren los procesos en
el tiempo, no son estéaticos, por lo cual deben reajustarse a los cambios
tecnolégicos o nuevos requerimientos del cliente. Por ello, es necesario
desechar aquellas actividades que a pesar de que fueron vitales en el pasado,

actualmente constituyen un desperdicio de tiempo, esfuerzo y dinero.

En todo proceso existen tres tipos de actividades:

e VAC (Valor Agregado para el Cliente): Son las actividades que
intervienen directamente en la realizacion del producto y generan valor
al cliente, es decir, satisfacen sus necesidades, requerimientos y
expectativas.

e VAE (Valor Agregado para la Empresa): Son las actividades necesarias
para llevar a cabo el proceso y generan valor a la empresa.

e SVA (Sin Valor Agregado): Son las actividades que no generan valor ni

al cliente ni a la empresa.

Con este analisis se eliminan métodos de trabajo deficientes, practicas
obsoletas y actividades innecesarias que entorpecen la realizacion del proceso

y lo alejan de su misiéon, logrando reducir el tiempo de ejecucion de los
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procesos. De esta manera se pueden alinear mejor los esfuerzos y recursos a

la satisfaccion del cliente.®

2.3.3.2.3 FICHA DE PROCESO
La ficha de proceso es un documento de soporte que sirve como guia para el

control y la gestion de todas las actividades descritas en el diagrama de flujo.

Al momento de realizar una ficha de proceso se debe hacer énfasis en el
contenido de la mismay no en el formato en si. En la ficha se debe incluir todos

aguellos elementos relevantes relacionados con el proceso, por ejemplo:

e Responsable: Es la persona encargada del proceso, la cual debe liderar
a las personas y gestionar los recursos para alcanzar los resultados
establecidos.

e Alcance: Es el limite del proceso, definido por la actividad inicial y final
del mismo.

e Recursos: Incluye los recursos fisicos, equipos, software y humanos.

e Proveedores: De quién provienen los insumos requeridos para el
proceso, pueden ser proveedores internos o externos.

e Entradas: Son los insumos necesarios para llevar a cabo las actividades

del proceso.

® Summers, D., Administracion de la Calidad, Administracion de procesos, México: Pearson

Educacién de México, S.A. de C.V., 2006.
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e Clientes: A quién va dirigido el resultado del proceso, pueden ser
clientes internos o externos.

e Salidas: Son los resultados del proceso, los cuales pueden ser tangibles
o intangibles.

e Indicador: Es una unidad de comparacién que permite medir y dar
seguimiento a los resultados de un proceso para analizar su evolucién
y tendencia en un periodo determinado.

e Objetivo: Es la razon de ser del proceso.

e Control: Son los mecanismos establecidos para controlar las variables

inherentes del proceso.®

2.3.3.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

En la gestibn por procesos es importante establecer mecanismos de
seguimiento y medicion para mantener los procesos bajo control y evitar
variabilidad no planificada. Ademas, permiten recabar informacion para
administrarlos de manera adecuada cumpliendo asi con los objetivos
planteados. Para que estos mecanismos sean confiables se deben identificar

todas las variables significativas del proceso fijando los limites aceptables,

10 Beltran, J., Carmona, M., Carrasco, R., Rivas, M., y Tejedor, F., Guia para una gestion

basada en procesos, Espafia: Instituto Andaluz de Tecnologia, 2009.
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sensores e indicares que permitan realizar mediciones para detectar

desviaciones e implementar acciones correctivas.!

2.3.3.3.1 INDICADOR

Un indicador es una expresion numérica que surge de la comparacion de
variables cuantitativas o cualitativas que sirve para evaluar la situacion actual
frente a un patron establecido y analizar su evolucion en el tiempo para
establecer acciones correctivas. A través del indicador se puede medir la
capacidad, eficacia y eficiencia de los procesos, para ello se debe recabar

informacion sobre el funcionamiento y resultados del proceso.

A partir de los valores que toma el indicador se puede construir una tendencia
gue permita analizar sus cambios a lo largo del tiempo y tomar decisiones para

la mejora continua del proceso.!?

2.3.3.3.2 CARACTERISTICAS DE UN INDICADOR

Un indicador debe cumplir con las siguientes caracteristicas:

1 Camison, C., Cruz, S., y Gonzélez, T., Gestién de la calidad: conceptos, enfoques, modelos

y sistemas, Directorio de técnicas y herramientas de la calidad, Madrid: Pearson Educacion,

S.A.

12 Heredia, J., Sistema de indicadores para la mejora y el control integrado de la calidad de los

procesos, La gestién de la calidad, Castell6 de la Plana: Publicacions de la Universitat Jaume

I, D.L., 2000.



31

e Representatividad: Debe ser el mas apropiado en base a lo que se
quiere medir.

e Sensibilidad: Debe permitir obtener actualizaciones constantes de los
cambios en los resultados de manera oportuna.

e Rentabilidad: Los costos de recopilar, analizar e interpretar la
informacion deben ser menores a los beneficios obtenidos r

e Fiabilidad: Debe basarse en informaciéon objetiva para obtener
mediciones confiables.

e Relatividad en el tiempo: Debe ser comparable en el tiempo para

evaluar su evolucion.

2.3.3.3.3 PROCESO PARA ESTABLECER INDICADORES

Los pasos que se deben seguir para establecer un indicador son los siguientes:

1. Comprender la mision del proceso.

2. Definir el tipo de resultado a obtener y la variable que se va a medir.
3. ldentificar el indicador méas apropiado para lo que se desea medir.
4. Establecer la meta para cada indicador.

5. Elaborar un soporte del indicador.

2.3.3.4 MEJORA DE LOS PROCESOS
Los resultados obtenidos en la etapa de seguimiento y medicién deben ser
analizados para conocer la evolucion de los procesos. Mediante este analisis

se identificara los procesos que no lograron la meta definida y donde estan las
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oportunidades de mejora. Para los procesos que no alcanzaron los resultados
planificados se deben establecer acciones correctivas o reajustar los controles

de modo que las salidas cumplan con los requerimientos establecidos.

Finalmente la mejora de los procesos se resume en aumentar la capacidad,
eficacia y eficiencia de los mismos para que los resultados que se generen

estén acorde a los requisitos.

2.3.3.4.1 CICLO DE LA MEJORA CONTINUA DE DEMING

Actuar Planear
eAcometer una eDecidir objetivos
accion eDecidir medios
Verificar Hacer

eComprobar los eEducacion y
resultados del formacion
trabajo eHacer trabajo

Figura 2.4 El ciclo PDCA
Fuente: Gestién de la calidad: Conceptos, enfoques, modelos y sistemas.

El ciclo de la mejora continua de William Edwards Deming es una metodologia
que permite mejorar la calidad de todos los procesos de la organizacion.

También conocido como ciclo PDCA por sus siglas en inglés Plan, Do, Check,
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Act (Planear, Hacer, Verificar, Actuar), esta compuesto por cuatro etapas que

dividen el trabajo entre directores, supervisores y personal operativo.

El experto en calidad Ishikawa lo denominé ciclo de control, el cual debe ser
realizado repetidamente hasta alcanzar el objetivo para asegurarse de obtener

calidad total.

En la etapa de planear se define los objetivos y métodos para alcanzarlos. Los
objetivos deben ser claros y concisos, estableciéndose un tiempo concreto
para su realizacion. Asi mismo, se han de formular normas técnicas y
operativas que servirdn de referencia para solucionar cualquier inconveniente

de los procesos.

En la etapa de hacer se pone en marcha el plan. Antes de ejecutar el plan es
necesario que el personal este familiarizado con las normas establecidas por

lo que se debera realizar capacitaciones de forma grupal e individual.

En la etapa de verificar se debe comprobar que el trabajo se realiza segun lo
planificado. Para ello es necesario revisar el funcionamiento y salidas del
proceso a través de la observacion en el area de trabajo y el analisis de

resultados.

En la etapa de actuar se debe emprender una accién dependiendo de los
resultados obtenidos. Si se han alcanzado los objetivos se debe normalizar las

acciones correctivas aplicadas a los procesos y continuar operando
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normalmente. Si no se han alcanzado los objetivos se debe identificar la causa
raiz de las anomalias detectadas para eliminarlas a través de un nuevo ciclo

PDCA.:®

2.3.3.4.2 MATRIZ DE RIESGOS

15

Zona de riesgo
moderado
Prevenir el riesgo

w
Alta

20

Zona de riesgo
moderado
Prevenir el riesgo
Mitigar el riesgo
Transferir el riesgo

Probabilidad
N
Media

20

Zona de riesgo
moderado
Mitigar el riesgo
Transferir el riesgo

=
Baja

Bajo Medio Alto
5 10 20
Impacto

Figura 2.5 Matriz de riesgos
Fuente: Guia de Administracion del Riesgo.

13 Camison, C., Cruz, S., y Gonzélez, T., Gestion de la calidad: conceptos, enfoques, modelos

y sistemas, La gestion de la calidad por procesos, Madrid: Pearson Educacion, S.A.
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El riesgo es una situacion prevista o imprevista que si se materializa puede
afectar el cumplimiento de los objetivos. El impacto de los riesgos puede ser
positivo o negativo, por lo cual es necesario llevar un registro de los mismos
para poder administrarlos adecuadamente, de modo que se logre maximizar
la probabilidad e impacto de los eventos positivos y minimizar la probabilidad

e impacto de los eventos negativos.

La matriz de riesgo es una herramienta de control que ayuda a identificar los
riesgos que pueden afectar al cumplimento del proceso, cuantificar el impacto
de su materializacién y establecer un plan de mejora que permita definir
acciones correctivas y preventivas para realizar una administracion eficaz y

eficiente del proceso.

En una matriz de riesgos intervienen dos variables fundamentales: la
probabilidad y el impacto. Probabilidad es la posibilidad de que el riesgo ocurra
en la ausencia de controles y medidas preventivas. Impacto es el efecto

potencial del evento.

Segun el nivel de ocurrencia la probabilidad puede ser calificada como:

Tabla 2.2 Calificacion de la probabilidad

Nivel | Probabilidad Descripcion
3 Alta Més de 3 veces afio.
2 Media Entre 1y 3 veces al afio.
1 Baja 1 vez al afo.

Fuente: Guia de Administracion del Riesgo.

Segun la magnitud el impacto se puede ser clasificado como:
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Tabla 2.3 Calificacion del impacto

Nivel Impacto Descripcién
20 Alto Puede_ocasionar la su_spgnsién de la organizacién por un tiempo
extendido o su desaparicion.
10 Medio Pgeqle oc_asion_ar dafios pe_:r_sonales menores, dafios _mat_griales,
pérdidas financieras y/o publicidad negativa para la organizacion.
5 Bajo El p_eligro representa una amenaza minima a la seguridad y normal
funcionamiento de la organizacion.

Fuente: Guia de Administracion del Riesgo.

El color del cuadrante en el que se ubique el riesgo indica la prioridad de las

acciones a emprender como se indica a continuacion:

Tabla 2.4 Clasificacion del riesgo

Las actividades de esta categoria contienen
niveles de riesgos potencialmente graves o
inaceptables, incluida la posibilidad de dafos
catastroficos y criticos. La empresa debe
considerar la posibilidad de eliminar o modificar
las actividades que tienen esta calificacion para
mitigar el riesgo luego de aplicar todas las
estrategias de gestion de riesgo razonables.
Requiere atencion inmediata.

Las actividades de esta categoria contienen
algun nivel de riesgo que probablemente no
suceda. La empresa debe considerar que se
podria hacer para gestionar el riesgo y evitar
resultado negativos. Requiere acciones de
control y monitoreo permanente.

Las actividades de esta categoria contienen un
registro minimo que probablemente no suceda.
La empresa puede continuar con estas
actividades de acuerdo con lo planificado.
Requiere seguir aplicando los controles
existentes y hacer monitoreo periddico.

Riesgos moderados

Fuente: Guia de Administracion del Riesgo.

Dependiendo de los resultados obtenidos se pueden tomar las siguientes

medidas:
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e Aceptar: Se admite al riesgo cuando la probabilidad y el impacto son
bajos o el costo de mitigacion es mayor al costo del impacto del riesgo.

e Prevenir. Se previene el riesgo cuando se divisan los eventos que
pueden suceder y se establecen controles para disminuir su
probabilidad de ocurrencia.

e Transferir: Se traslada la responsabilidad del riesgo a terceros a través
de seguros, contratos y garantias. La probabilidad y el impacto no se
disminuye con esta accién, simplemente se asigna un responsable
distinto.

e Mitigar: Se reduce la probabilidad de ocurrencia del riesgo a un limite
aceptable por medio de acciones preventivas.

e Evitar: Se elimina la probabilidad de ocurrencia del riesgo a cero a
través de acciones correctivas que permitan identificar y suprimir la

causa raiz que lo genera.'*

2.3.3.4.3 DIAGRAMA DE CAUSA - EFECTO
El diagrama de causa — efecto también conocido como diagrama de Ishikawa

es una herramienta de calidad que permite representar graficamente todas las

14 Medina, A., Salnave, M., y Pulido, W., Guia de Administracién del Riesgo, Colombia:

Departamento Administrativo de la funcién Publica, 2008.



38

posibles causas de un problema. A través de esta técnica se analiza el

problema o efecto para plantear soluciones a sus causas.

Este diagrama es de gran aplicacion, se puede utilizar para: conocer las
causas de las anomalias, defectos y reclamos; reducir los costos
administrativos, operativos y generales; mejorar los procesos; aumentar la
calidad de los productos y servicios y documentar los procesos operativos y

de control.

Los pasos que se deben seguir para realizar el diagrama de causa — efecto

son los siguientes:

1. Definir claramente el problema o efecto que se quiere analizar y ubicarlo
en un recuadro en la parte derecha del documento.

2. ldentificar las causas que provocan el problema o efecto a través de la
técnica lluvia de ideas. En esta etapa se deben reconocer la mayor
cantidad de causas posibles por lo cual es importante no rechazar
ninguna opinion de los integrantes del grupo por mas incoherente que
parezca.

Para clasificar las causas encontradas por lo general se utiliza las
categorias de la cuatro M establecida por Ishikawa las cuales son: mano
de obra, maquinarias, materiales y métodos. Estas categorias seran los

rétulos de las espinas.
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3. Bosquejar el diagrama ubicando las causas encontradas en los rotulos
correspondientes a su clasificacion.

4. Andlisis de la relacién causa — efecto, en esta etapa se realiza un
analisis critico de las causas mas probables y el orden de prioridad de

cada una de ellas para implementar planes de accién.'®

2.3.3.4.4 METODOLOGIA 5W Y 1H

La metodologia 5W y 1H es una herramienta que consiste en indagar seis
preguntas que son: qué (WHAT), por qué (WHY), cuando (WHEN), donde
(WHERE), quién (WHO) y como (HOW) y que sirve como guia para

implementar estrategias de mejora.

Al momento de establecer acciones preventivas para que los problemas y las
causas identificadas no afecten nuevamente los procesos, se puede utilizar
estda metodologia, ya que nos permite elaborar un plan de ejecucion de
acciones mediante la respuestas a las seis preguntas anteriormente

mencionadas.16

1> Gutiérrez, H., Calidad total y productividad, Diagrama de causa-efecto (Ishikawa) y diagrama

de procesos, México DF: McGraw-Hill Companies, Inc., 2010.

16 Trias, M., Gonzales P., Fajardo, S., y Flores, L., Las 5w + H y el ciclo de mejora en la gestion

de procesos, Montevideo: Laboratorio Tecnolégico del Uruguay, 2009.



CAPITULO Il

3 DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS PARA UN
COLEGIO DE PROFESIONALES DEL GUAYAS

3.1 AUDITORIA OPERACIONAL

3.1.1 FASE I: CONOCIMIENTO DEL NEGOCIO

3.1.1.1 RESENA HISTORICA

La creacion de la Asociacion Nacional de Profesionales se realiz6 en la ciudad

de Quito como una necesidad sentida por un grupo de profesionales titulados

gue deseaban el reconocimiento a su sacrificada labor manual e intelectual en
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la atencion de los pacientes durante largas jornadas de trabajo que no les
permitian ampliar sus conocimientos y compartir con sus familias. Al darse este
gran avance, se visualiza en primera instancia a las ciudades de Quito y
Guayaquil donde se encontraban las universidades que forman a los
profesionales de esta rama. A continuacion se citan los principales hechos

cronolégicos:

Tabla 3.1 Hechos cronolégicos del Colegio de Profesionales del Guayas

Periodo Sucesos Histoéricos
Se crea la Asociacién de Profesionales Nucleo del Guayas, integrada por
1960 C o
10 socios titulados.
Se integran 10 socios mas, quienes se reunian en la Casona Universitaria
1961 — 1965 | para abordar temas relacionados con la docencia y sobre congresos
Latinoamericanos a los que asistian los delegados.
Se logra que los estudiantes de la profesion realicen sus practicas en los
hospitales de la Junta de Beneficencia y se planifica congresos para
1965 — 1966 | mejorar la calidad de atencién a los pacientes hospitalizados. Ademas, se
promulga la Ley de Defensa Profesional y se estipulan los requisitos para
el ingreso a la asociacion.
Se aplica la disposicion de estar afiliado a la Asociacion Nacional y
1966 — 1967 .
Provincial para poder laborar.
Se logra obtener asesoria de la Organizacién Mundial de la Salud (OMS)
1968 — 1969 | en el campo de la educacion y solicita material didactico para los
colegiados al Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF).
Se consigue que los estudiantes laboren en calidad de auxiliares en
1969 — 1970 . i ;
algunos centros asistenciales de la ciudad.
1971 — 1972 | Se da énfasis a los cursos sobre actualizacion de conocimientos.
1972 — 1973 | Se preocupa en el proyecto de la Ley de Escalafén.
Se dio paso a una mayor apertura cientifica en colaboracién con
1973- 1974 | Asociacion de Ecuatoriana de Profesionales para la reglamentacion del
congreso Panamericano.
1974 — 1975 | Se incentiva el adiestramiento en servicio.
1975 - 1977 | Se dio cursos de salud mental y métodos de ensefianza.
1977 — 1978 | Se realiza un curso de Cibernética.
1979 — 1980 | Se realizan eventos sociales y cientificos.
1981— 1983 Se e!a}bora el proyecto de los estatutos, se realizan eventos sociales y
cientificos.
1983 — 1984 | Se interesa por el alza salarial de los profesionales del gremio.
Se dan hechos importantes como son: El pago de cuotas a la Federacién
Ecuatoriana de Profesionales en mora desde 1975; aprobacion de
1984 — 1990 | estatutos, reglamentos y ley de concursos; constitucion del Colegio;
adquisicién de la sede del colegio en hipoteca para 10 afios y se realizan
eventos gremiales, cientificos, sociales y deportivos.
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1990 — 1992

Se reforma el reglamento de elecciones, se realiza un curso de
investigacion y suscripcion a revistas cientificas, se incrementa la
biblioteca, se realizan concursos de mérito y oposicion para llenar
vacantes en el Ministerio de Salud Publica y en el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

1992 — 1994

Se caracteriza por el trabajo constante entre el directorio y las bases para
conseguir logros muy significativos en beneficio de los agremiados:
econdmicos, académicos, sociales, gremiales, deportivos, defensa
profesional, etc.

1994 — 1996

Se continda luchando por los colegiados, haciendo énfasis en el alza
salarial y capacitacién profesional, abriendo su campo de accién en
coordinacién con otros profesionales de la salud; se adquiere un terreno
para la futura sede sociocultural del Colegio.

2004 - 2007

e Se logr6 firmar un convenio con la Universidad Catoélica Santiago de
Guayaquil para beneficio de los profesionales de la provincia del
Guayas, para que asi obtengan el Titulo de Cuarto Nivel en sus
diferentes especialidades en Post Grados, Magister y PHD.

e Se logr6 recaudar los aportes por cuotas en mora, se cancelaron
valores al Servicio de Rentas Internas por mora de periodos
anteriores.

e Se recaudaron fondos a través de eventos cientificos.

e Se defienden los derechos de los profesionales agremiados tanto en
lo econémico como en lo laboral.

e Se da apertura a las instituciones particulares, enviando socias
activas para llenar cargos vacantes en areas de salud.

Fuente: Revista COFIA.

A partir del 2008 el numero de socios empez6 a decaer debido a la resolucion

del Tribunal Constitucional acerca de la inconstitucionalidad de la afiliacion

obligatoria a los colegios profesionales como requisito indispensable para el

ejercicio de sus funciones. Esto ha generado preocupacion entre los miembros

del Directorio ya que las aportaciones de los socios son la principal fuente de

ingresos para solventar los gastos corrientes.

Desde el 2007 hasta la actualidad se han obtenido logros econdmicos,

académicos, sociales, gremiales, deportivos y legales, orientados al beneficio

de los socios. La actual presidenta del continta con la lucha por un sueldo

digno para los colegiados y el desarrollo integral de los mismos ofreciendo
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capacitaciones de temas de actualidad, defensa profesional e insercion

laboral.

3.1.1.2 ACTIVIDAD ECONOMICA
El Colegio de Profesionales del Guayas es una entidad de derecho privado sin
fines de lucro con la finalidad de promover la superacion de sus miembros en

el campo profesional, académico, econémico y social.

3.1.1.3 SERVICIOS
Los principales servicios del gremio son la defensa profesional, capacitacion y

ayuda a la insercion laboral de los colegiados.

El servicio de defensa profesional incluye asesoria, analisis de casos,
representacion juridica, y asistencia a asambleas ordinarias y extraordinarias.
Los cursos, congresos, talleres y seminarios dictados por el colegio estan
alineados a las exigencias del Modelo de Atencion Integral del Sistema
Nacional de Salud. Los principales hospitales de Guayaquil envian al
presidente del colegio sus requerimientos de personal, y este, a su vez, realiza
una convocatoria a través de las redes sociales para que los socios puedan

integrarse a las distintas unidades médicas.

3.1.1.4 CLIENTES
Al ser una asociacion gremial de profesionales sus clientes son los licenciados
de la rama profesional respectiva de la ciudad de Guayaquil. Sin embargo,

dentro de la ndmina de socios constan profesionales de diversos lugares del
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pais, que optan por afiliarse al colegio por los beneficios otorgados. Ademas,
dentro de los usuarios de los cursos se encuentran auxiliares y asistentes que

carecen de un titulo de educacion superior.

3.1.1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Federacion
I
Colegio
I
[ T T 1
Asamblea Directorio buncide Comisiones
Honor
I I I
Tribunal de Tribunal de Sanciones y .
. ) — Cientifica
Elecciones Concursos Apelaciones
H Social
—  Finanzas
H Publicidad
—  Electoral
— Legislacion

Figura 3.1 Estructura organizacional del Colegio de Profesionales del Guayas
Fuente: Revista COFIA.

La estructura organizacional del Colegio de Profesionales del Guayas es

funcional, siendo el 6érgano rector la Federacion Ecuatoriana de Profesionales.

La maxima autoridad de la institucion es la Asamblea, la cual est4 conformada
por socios fundadores, activos y honorarios con voz y voto; a los cuales les

compete la eleccion del Tribunal de Elecciones.
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El Directorio esta integrado por el Presidente, Vicepresidente, Secretario,
Prosecretario, Tesorero y 4 vocales principales con sus respectivos suplentes,
con una duracion de 2 afios en sus funciones. La funcion del Tribunal de

Concursos consiste en la calificacion de méritos, oposicion y apelacion.

El Tribunal de Honor esta integrado por miembros principales y suplentes
elegidos mediante las elecciones junto con el Directorio provincial. Le compete
al Tribunal conocer y juzgar la conducta del socio en el cumplimiento de la
profesion; las sanciones y apelaciones se encuentran establecidas en el

reglamento.

Las Comisiones son elegidas por el Directorio, dentro de las cuales constan

las siguientes:

Comision Cientifica: Se encarga de la exposicion y actualizacion

cientifica de los afiliados con apertura para otros profesionales de la

Salud.

e Comisién de Asunto Social: Se encarga de los agasajos y festejos de la
confraternidad y union de los afiliados en ocasiones conmemorativas.

e Comisién de Finanzas: Se encarga de regular a gestiéon econémica.

e Comisién de Publicidad: Se encarga de la difusion de las actividades
del colegio.

e Comisién Electoral: Se encarga de la planificacion y organizacion de los

diferentes procesos electorales que se presenten en cada periodo y de
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entregarle al Tribunal Electoral el material para la ejecucion de las
elecciones.

e Comision de Legislacion: Se encarga de analizar las reformas a los
reglamentos y estatutos, vela por la vigencia y respeto a la Ley del

Ejercicio Profesional y el cédigo de ética.

3.1.1.6 MARCO LEGAL

El Colegio de Profesionales del Guayas como organismo institucional
mantiene sus elementos legales a favor de la Ley de Ejercicio Profesional, Ley
de la Federacion Ecuatoriana de Profesionales, Cédigo de Etica, Ley de

Concursos, estatutos y reglamentos internos.

3.1.1.7 ANALISIS FODA

Tabla 3.2 Analisis FODA

Fortalezas Oportunidades

e Servicios de alta calidad. . . .
L e Nivel de competencia bajo.
e Infraestructura fisica adecuada. R
. . e Servicios Unicos en el mercado.
e Prestigio de la entidad. .
L . ¢ Amplio mercado para la venta de los

e Directivos comprometidos con el

servicios.

mejoramiento continuo de la institucion. ; . .
e Convenios con universidades.

e Baja rotacion de autoridades.

Debilidades Amenazas

e Poco personal administrativo.
Las funciones y responsabilidades del
personal no estan establecidas.

Tiene un control interno débil. e Cambio de leyes y reglamentos.
Carece del proceso de cobranzas. ¢ Nueva disposiciones gubernamentales.
Recursos econdmicos escasos. e Falta de nuevos afiliados.

Equipos de computacién obsoletos.
Las actividades no se alinean a los
objetivos estratégicos de la institucion.

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.1.2 FASE Il: PLAN DE AUDITORIA

Fecha: 5 de enero de 2015.
Area a auditar: Todas las areas del Colegio de Profesionales del Guayas.

Objetivo general: Expresar una opinidn sobre el estado actual de la institucion
en cuanto a la eficacia, eficiencia y economia de sus operaciones detectando

posibles deficiencias y proponiendo recomendaciones de mejora.
Objetivos especificos:

e Verificar si se han alcanzado los objetivos gremiales propuestos.

e Determinar el grado de cumplimiento de las funciones asignadas a las
autoridades y empleados.

e Evaluar el control interno de la institucion.

¢ |dentificar los riesgos internos y externos de los proceso.

e Valorar los riesgos de acuerdo a su probabilidad de ocurrencia e
impacto.

e Identificar la causa raiz de los riegos que requieren atencion inmediata.

e Proponer plan de mejora a las causas identificadas.

e Realizar un diagnostico del estado actual de los procesos de la
institucion para identificar las fortalezas y debilidades de los mismos,

las fortalezas deberan ser mejoradas y las debilidades corregidas.

Alcance: Operaciones del Colegio de Profesionales del Guayas desde el 1 de

enero hasta el 31 de diciembre de 2014



Personal a entrevistar:

Presidente.

Auditor.

Encargado de Contabilidad.
Encargado de Tesoreria.
Encargado de Secretaria.

Encargado de Servicios Generales.

Idioma: Espafiol.

Instrumentos de valuacioén:

Cuestionario general. (Anexo A.1)
Cuestionarios especificos. (Anexo A.2)
Cuestionarios de control interno. (Anexo A.3)

Entrevistas.

Documentos aplicables:

3.1.3

Acta de constitucion.

Estatutos.

Actas de reunion del Directorio.
Documentos internos.

Documentos de soporte.

FASE Ill: ESTUDIO PRELIMINAR
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La institucién a ser auditada es una organizacién pequefia sin fines de lucro,
sus operaciones se dan en torno a los servicios que se ofrecen a los afiliados
como son capacitaciones, insercidon laboral, defensa profesional, registro de

afiliados y cobros de cuotas tanto de afiliacion como de capacitacion.

El area de tesoreria es la que tiene méas flujo de actividad, ya que es la
encargada de los cobros de cuotas a afiliados y de cursos y también realiza
los pagos a proveedores y empleados. Seguidamente, las capacitaciones
también involucran procesos como planificacion, selecciébn de docente,
presupuesto y ejecucion, éstas se realizan en determinadas fechas al afio y es

una actividad esporadica dependiendo de los meses en que se han planificado.

Al ser una institucion pequeiia hay ciertas caracteristicas predominantes de
este tipo de organizaciones como: limitada segregacion de funciones al contar
con poco personal y centralizacion en la toma de decisiones por parte de los

directivos sobre los aspectos relevantes del negocio.

Una empresa pequefia por lo general asigna limitados recursos al area
contable en comparacion con las empresas medianas o grandes ya que puede
no ser Optimo contratar personal con habilidades especializadas en el area o
de tiempo completo. Aungque es un deber de la direccion velar por el registro
veras de los hechos economicos de la institucion, muchas veces centran mas
sus esfuerzos en las ventas y elaboracion de los servicios y productos que

ofertan
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El no contar con personal capacitado en el area contable puede causar que la
elaboracion de los registros sea informal e inadecuada y que los estados

financieros sean incompletos e inexactos.

Ademas el control interno es débil, ya que los directivos intervienen en la
mayoria de actividades y ellos se pueden saltar ciertos procedimientos y
controles para cumplir con las actividades. Por cual es necesario realizar una
evaluacion de control interno a las areas mas criticas al momento de realizar

la auditoria y dejar las actividades de los procesos claramente definidas.

3.1.4 FASE IV: PROGRAMA DE AUDITORIA

Tabla 3.3 Programa de auditoria

PROGRAMA DE AUDITORIA OPERACIONAL PARA EXPRESAR UNA OPINION
SOBRE LA EFICACIA, EFICIENCIA Y ECONOMIA DE LAS OPERACIONES DEL
COLEGIO DE PROFESIONALES DEL GUAYAS

TIEMPO ELABORADO
ACTIVIDADES ESTIMADO REAL INTRUMENTO POR
1. Entrevistar al Director
del Colegio de
Profesionales del > dias 2 dias Entrevista Virginia De La
Guayas para obtener un Torre
conocimiento general de
la organizacion.
2. Recopilar informacion
escrita sobre:
a) Antecedentes.
b) Marco legal. . . Inspeccion de Joyce
c) Acta de 1 dia 1 dia documentos Cassagne
constitucion.
d) Estatutos.
e) Operaciones.
3. Obtener informacion Virginia De La
verbal de aspectos no 1 dia 1 dia Indagacion
Torre
documentados.
4. Analizar los
antecedentes, marco
legal, ~ acta ~ de) 4,0 3 dias Andlisis Joyce
constitucion y estatutos Cassagne
para establecer una
mision y  visibn y




51

objetivos institucionales
actualizados.

Verificar si la mision,
vision y objetivos
institucionales son
conocidos y
comprendidos por los
todos miembros de la
organizacion.

1 dia

1 dia

Entrevista

Virginia De La
Torre

Analizar la informacion
de la organizacion para
establecer la estructura
orgénica, delegacién de
autoridad y asignacion
de responsabilidades
actual.

1 dia

1 dia

Andlisis

Joyce
Cassagne

Analizar la estructura
organica para
determinar Si es
adecuada para cumplir
con los objetivos
institucionales y permite
planear, organizar, dirigir
y controlar las
operaciones claves.

1 dia

1 dia

Analisis

Virginia De La
Torre

Analizar la informacién
de las operaciones para
identificar los procesos
claves de la
organizacion.

2 dias

2 dias

Andlisis

Joyce
Cassagne

Determinar Si la
organizacion posee
instrumentos de
medicién de resultados.

1 dia

1 dia

Investigacion

Virginia De La
Torre

10.

Analizar los medios de
financiamiento de las
operaciones.

1 dia

1 dia

Analisis

Joyce
Cassagne

11.

Elaborar diagramas de
flujos de los procesos
actuales de la
organizacion.

5 dias

5 dias

Bosquejo

Virginia De La
Torre

12.

Evaluar el sistema de
control interno.

2 dias

2 dias

Evaluacion

Joyce
Cassagne

13.

Identificar las areas
criticas en base a la
evaluacion del control
interno.

1dia

1dia

Inspeccion

Virginia De La
Torre

14.

Elaborar la matriz de
riesgos de las areas
criticas de la
organizacion.

1 dia

1 dia

Bosquejo

Joyce
Cassagne
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15. Seleccionar el o las
areas hacia las cuales se o
. . . . s Virginia De La
orientaran los esfuerzos 1 dia 1 dia Andlisis
oo Torre
de auditoria para
examinarlas en detalle.
16. Recopilar informacion de Entrevistas
. o . . ; . Joyce
las areas criticas 3 dias 3 dias Cuestionarios
» Cassagne
detectadas. Observacion
17. Observar  si  existe
segregacién adecuada
entre !as funC|one$ de 2 dias 2 dias Observacion Virginia De La
custodia, registro, Torre
ejecucioén, autorizacion,
control.
18. Verificar si  existen Jovce
politicas que regulen las 1 dia 1 dia Verificacion Y
) Cassagne
operaciones.
19. Determinar los criterios 1 dia 1 dia Investigacion Virginia De La
de medicion a utilizarse. 9 Torre
20. Identlflc_:arllos halle_lzgos 1 dia 1 dia Andlisis Joyce
de auditoria operacional. Cassagne
21. Establecer la causa y 3 dias 3 dias Andlisis Virginia De La
efecto de los hallazgos. Torre
22. Elapora}r el informe de 1 dia 1 dia Redaccion Joyce
auditoria. Cassagne
23. Comunicar las
. Joyce
conclusiones y
i Cassagne
recomendaciones . . .
. 1 dia 1 dia Exposicion y
obtenidas a las oo
X Virginia De La
autoridades de la
Torre

institucion

3.1.5 HALLAZGOS DE AUDITORIA

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

Tabla 3.4 Hallazgos de auditoria

Hallazgo N° 1: Inadecuada segregacidn de funciones incompatibles

Condicién

La persona encargada de tesoreria realiza el cobro, deposita el dinero,
custodia el dinero, realiza pagos y hace la conciliacion bancaria.
Ademés es la encargada de realizar las cobranzas de los cursos y
cuotas de afiliados.

Criterio

Buenas practicas del control interno de las transacciones en efectivo
sefialan que ninglin empleado debe manejar una transaccion de
principio a fin, se debe separar la custodia, manejo de efectivo y
registros. Ademas, las conciliaciones bancarias deben ser preparadas
por empleados que no se encarguen de emitir cheques, ni de la caja y
se debe asignar a un empleado adecuado para revisar la conciliacion.

Causa

Existe un numero limitado de personal administrativo lo que provoca
gue una persona esté encargada de todas las funciones incompatibles.
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Efecto Debilidades en el control interno, posibilidad de error o fraude,
irregularidades en los procesos y anomalias en el procesamiento de
transacciones y estados financieros.

Conclusién La inadecuada segregacion de funciones puede causar situaciones de

fraude o error, por lo tanto es importante que existan controles para
evitar este tipo de eventos. Como es una entidad pequefa cuenta con
limitado personal, pero se pueden desarrollar controles o la debida
separacién de funciones incompatibles entre el personal existente.

Recomendacién

Para evitar los efectos antes mencionados se deben aplicar los
siguientes controles:

e Todos los pagos se realizaran mediante cheque o
transferencia electronica, a excepcion de los montos menores
gue se realizaran con el fondo de caja chica.

e El contador debera verificar que los documentos de soporte
coincidan con la descripcion de la transaccion y el monto de
los pagos.

e EIl presidente debera aprobar todos los pagos mayores a
travées de la firma del cheque o la autorizacion de la
transferencia.

e Las conciliaciones bancarias deberan ser revisadas por el
contador.

e Los comprobantes de ingresos y egresos deben estar
prenumerados.

e Todo el efectivo recibido se debera registrar inmediatamente
y ser depositado maximo al dia siguiente.

e Alentar a los clientes a que soliciten los respectivos
documentos de respaldos y que verifiquen el monto total de
los registros sea correcto.

e El contador/a debera revisar minuciosamente los informes de
ingresos y egresos que elabora el tesorero junto con los
documentos de soporte correspondientes.

Hallazgo N° 2: No existen procedimientos y politicas documentadas

Condicidn La institucion no cuenta con manuales que expliquen los
procedimientos de los procesos y politicas con los cuales deben
regirse los empleados para cumplir con sus actividades. Los procesos
en la entidad existen pero no hay reglamentos ni procedimientos que
los expliquen claramente. Ademas, los estatutos del colegio estan
desactualizados.

Criterio Para que las actividades puedan realizarse de forma apropiada deben
existir procedimientos y politicas definidos y documentados.

Causa e Descuido por parte de los directivos.

e Sistema de control interno deficiente.
e Normas obsoletas.
e Inexistencia de conocimiento de los requisitos.
Efecto e Inseguridad de que se trabaje de forma correcta.
e Control deficiente de los recursos y actividades.
e Conflictos entre el personal de trabajo.
e Ambiente de trabajo negativo.
Conclusién La institucién no cuenta con un manual de procedimientos y politicas

documentado, lo que puede causar que el personal realice de forma
incorrecta las tareas ya que no esta explicado claramente en un
documento las tareas que deben realizar para cumplir el proceso.
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Ademas es necesario tener documentado todos los procesos que se
realiza en la institucion porque el personal puede cambiar y si la
persona encargada de la actividad deja su puesto de trabajo se
necesita comunicar los procedimientos y mejor si se lo hace mediante
un manual en el cual esta estandarizado las tareas y las politicas que
se deben cumplir.

Recomendacioén

Elaborar un manual de procedimientos y politicos en el cual se detalle
las tareas que se realizan en cada uno de los procesos. El primer
ejemplar de este manual fue elaborado por el equipo auditor y se lo
entregara a la empresa, en este manual esta detallado cada uno de
los procesos con su diagrama de flujo de actividades y ficha de
proceso correspondiente. Este manual se encuentra en el Anexo D.

Hallazgo N° 3: Ingresos y egresos registrados de forma atrasada

Condicion

Las transacciones de los ingresos y egresos se registran de manera
mensual en el sistema contable que utiliza la institucién, es decir en
el mes presente contabiliza lo del mes anterior.

Criterio

Segun el marco conceptual de las NIIF en las hipétesis fundamentales
existe la Hipotesis de Acumulacion (o Devengado) el cual expresa que
“los efectos de las transacciones y demas sucesos se reconocen
cuando ocurren (y no cuando se recibe o paga dinero u otro
equivalente al efectivo)”.

Causa

El contador fue contratado bajo la modalidad de honorarios
profesionales, solo va a la institucién determinados dias a la semana
por lo cual realiza la contabilidad mensualmente, es decir en el mes
presente contabiliza lo del mes anterior.

Efecto

e Lainformacion esta desactualizada para la toma de decisiones.
e Los estados financieros mensuales no revelan la situacién real de
la empresa.

Conclusién

El registro tardio de los ingresos y gastos provocan que la compaifiia
no cuente con informacién actualizada para la toma de decisiones.

Recomendacién

e Se debe contratar al contador/a por tiempo completo para que
realice el reconocimiento de las transacciones en el tiempo
adecuado y cumpliendo con las Normas Internacionales de
Informacién Financiera.

e La tesorera deberd pasar el resumen de ingresos y gastos
diariamente para que se proceda a realizar el registro respectivo.

e Se debe emitir diariamente el registro en el libro diario y estos
deben coincidir con los movimientos del resumen de ingresos y
egresos.

Hallazgo N° 4: No se realiza el presupuesto anual de ingresos y gastos

Condicién

La persona encargada no realiza la proyeccion anual de ingresos y
gastos.

Criterio

En los estatutos del Colegio de Profesionales del Guayas especifica
como una de las funciones del Tesorero lo siguiente: “Elaborar el
presupuesto anual de la Institucidon conjuntamente con el Presidente y
someterlo a la aprobacién del Directorio”. Ademas como es un gremio

Causa

La tesorera designa sus responsabilidades a un encargado de
tesoreria, pero este tiene muchas funciones a su cargo por lo cual se
le dificulta cumplir con esta funcion.

Efecto

e Uso ineficiente o antiecondmico de
materiales y econémicos.
e Incurrir en gastos indebidos.

los recursos humanos,




55

e Gastar mas de lo que se proyecta ganar.

Conclusién

La institucion no elabora el presupuesto de ingresos y gastos por lo
gue no tiene una planificacion de los ingresos a obtener y de las
obligaciones y compromisos que debe cumplir.

Recomendacioén

Delegar la funcién de elaborar el presupuesto de ingresos y gastos al
contador/a de la entidad detallando los ingresos y egresos por mes.

Hallazgo N° 5: No se realizan arqueos de caja periddicos y cuadre de caja diario

Condicién

Las autoridades pertinentes no realizan arqueos de caja periédicos y
cuadre de caja diario al encargado/a de tesoreria.

Criterio

Buenas practicas del control interno de las transacciones en efectivo
recomiendan realizar arqueos de caja periddicos y cuadrar la caja
diariamente para supervisar el dinero recaudado y verificar que se ha
registrado todo el dinero recibido y entregado.

Causa

e Estas medidas de control no estan detalladas en ningin manual.
e Sistema de control interno escaso.
e |nexistencia de supervision por parte de las autoridades.

Efecto

¢ No se verifica si el efectivo que esté en caja coincide con el registro
de los comprobantes de ingreso y egreso y cuanto dinero recauda
diariamente la tesorera.

e Situaciones de fraude o error.

Conclusién

La institucion maneja un namero considerable de transacciones de
cobros y pagos, por lo tanto el movimiento de dinero en tesoreria tiene
un nivel considerable y no existe medidas de control adecuadas como
arqueo de caja periddicos y cuadre diario de caja.

Recomendacién

e Las autoridades pertinentes deben realizar arqueos de caja
periédicos y sorpresivos para asi verificar que los registros
contables estén elaborados de manera correcta y supervisar que
los valores monetarios fisicos estén en cantidades exactas.

e Designar a una persona encargada de realizar el cuadre diario de
caja en el cual confirme la cantidad de dinero recibido y entregado
y que todo eso este soportado en los comprobantes de ingresos y
gastos.

Hallazgo N° 6: Proceso de cobranza inexistente

Condicién No existe el proceso de cobranza, es decir no se realiza el seguimiento
al cobro de las cuotas de los afiliados ni de las capacitaciones. Las
socias solo cancelan las cuotas cuando quieren un servicio del gremio.

Criterio Al ser una empresa que presta servicio debe existir un proceso que
determine la cantidad de cartera vencida y realice el cobro de las
mismas.

Causa e El proceso no esta definido en un manual.

e No existe un debido control por parte de los directivos.
e Descuido por parte de las autoridades.
e Recurso humano y financiero limitado.
e Base de datos de afiliados desactualizada.
Efecto e Baja recuperacion de cartera.
e Falta de ingresos a la institucion.
e Pérdida de ingresos potenciales.
Conclusién La organizacién no cuenta con un proceso de cobranza y no tiene un

registro de cuantos son los afiliados que deben valores a la entidad, la
falta de este proceso puede causar iliquidez a la institucion ya que los
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ingresos principales de la institucion son las cuotas de los afiliados y
las capacitaciones.

Recomendacioén

e Definir un proceso de cobranza para que se pueda recuperar la
cartera vencida de los clientes.

e Actualizar la base de datos de los socios afiliados.

e Establecer a un responsable del proceso de cobranza.

Hallazgo N° 7:

Funciones del personal no estan definidas en un manual de
funciones

Condicion

Las funciones y responsabilidades del personal no estan
correctamente distribuidas y no existe un manual de funciones del
personal.

Criterio

Toda institucién debe designar las funciones y responsabilidades de
cada personal y dejarlas documentadas para que cada empleado
conozca y ejecute sus actividades responsablemente.

Causa

e Descuido por parte de la directiva.

Falta de organizacién en la institucion.

No existen normas establecidas.

Sistema de control débil.

Estatutos de la institucion desactualizados.

Efecto

o Existe desorganizacion en el momento de realizar el trabajo.
e Carencia de responsables en las tareas realizadas.

Conclusién

Las funciones del personal no estan correctamente distribuidas y no
estan documentadas en un manual de funciones y responsabilidades,
esto puede causar conflictos en el lugar de trabajo ya que el personal
tiene desconocimiento de sus responsabilidades y existe de
inseguridad de que las actividades se hayan realizados de la manera
correcta.

Recomendacién

e Elaborar un manual con las funciones y responsabilidades del
personal.

e Socializar el manual a los empleados para que tengan
conocimiento de las funciones y responsabilidades asignadas.

Hallazgo N° 8: No existen cuentas por cobrar y provisiones de cuentas incobrables

Condicioén No se reconoce contablemente las cuentas por cobrar y tampoco
tienen provision de cuentas incobrables. ElI encargado de
contabilidad expresa que como es una entidad sin fines de lucro no
es adecuado establecer el alto monto de cuentas por cobrar a los
afiliados y participantes de cursos.

Criterio Al tener cuentas pendientes de cobro es necesario que esta
informacion se refleje en los estados financieros de la entidad.

Causa e Falta de conocimiento de las Normas Internacionales de

Informacién Financiera y del Marco Tedrico Aplicable.
o Negligencia y descuido de la persona encargada del registro.

Efecto e La informacion revelada en los estados financieros no sea

confiable y veras.
e Incumplimiento de normas contables y administrativas.

Conclusién Si existen cuentas por cobrar a los clientes, estas deben de

reconocerse en los estados financieros de la institucién, ya que
representan la proporcion del dinero que aun falta por cobrar y que
son un ingreso potencia para la entidad. Al no revelarse esta
informacién en los estados financieros se puede entender que la
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empresa no cuenta con clientes morosos y tomar decisiones
incorrectas.

Recomendacioén

e Se debe evaluar la cantidad de clientes morosos y de cuanto
asciende el monto por cobrar.

e Realizar los ajustes pertinentes para reconocer las cuentas por
cobrar en los registros pertinentes.

e Calcular el monto de provisidn de cuentas incobrables.

e Capacitar a al contador/a respecto a las Normas Internacionales
de Contabilidad Financiera.

Hallazgo N° 9: El personal no conoce la mision, visién y objetivos institucionales

Condicién

El personal tiende desconocimiento de la mision, visién y objetivos del
Colegio de Profesionales del Guayas.

Criterio

Es importante que el personal conozca la misién, visién y objetivos de
la institucién para que contribuyan a cumplir el plan estratégico que se
ha planteado para la misma. El personal debe saber la razén de ser
de la empresa, como se proyecta en el futuro y los propésitos que
desea lograr para que tengan claro como se deben desempenfar dentro
de ella.

Causa

¢ Falta de socializacion de la mision, vision y objetivos por parte de
las autoridades.

e Descuido por parte de las autoridades.

e Falta de comunicacion entre los directivos y los empleados.

Efecto

e Inseguridad de que se trabaje de forma correcta
e No lograr los objetivos institucionales.

Conclusion

El desconocimiento de la mision, vision y objetivos profesionales por
parte de los empleados ocasiona que no todos marchen en la misma
direccidon para conseguir los objetivos estratégicos propuestos. La
cultura organizacional es algo que debe definir la direccion y socializar
con los empleados para que conozcan cémo deben actuar dentro de
la institucion y las normas de conductas que deben seguir.

Recomendacién

e Socializar la mision, visién y objetivos institucionales con el
personal de la institucion.

o Explicarle cual es la estrategia que ha adoptado el colegio y lo que
representan los clientes para la institucion.

Hallazgo N° 10: Pago de sueldos y seguro social atrasado

Condicién

EL pago al personal y al seguro social no se realiza en las fechas
establecidas.

Criterio

Segun el Codigo de Trabajo en el Art. 83 indica lo siguiente: “Plazo
para pagos.- El plazo para el pago de salarios no podra ser mayor de
una semana, y el pago de sueldos, no mayor de un mes.”

Segun el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social indica lo siguiente:
“Para el calculo del aporte de los trabajadores con relacion de
dependencia, se entiende como materia gravada a todo ingreso
regular y susceptible de apreciacion pecuniaria percibido por el
trabajador, que en ninguln caso serd inferior a la establecida por el
IESS. El pago se realiza dentro de los 15 dias posteriores al mes que
corresponda.”

Causa

e Negligencia y descuido por parte de las personas que realizan el
pago.
e Falta de ingresos para realizar las respectivas cancelaciones.

Efecto

e Desmotivacion del personal.
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e Conflictos entre el personal y la direccién por falta de pago.

Conclusién Los pagos de sueldos y seguro atrasados pueden provocar

desmotivacion en el personal y conflictos entre ellos y la direccién, por

lo que es importante que la empresa provisione estos pagos con

tiempo y se den en la fecha establecida en la normativa respectiva.

Recomendacién | e Provisionar el pago de sueldos y seguros, es decir que el
encargado de realizar el rol de pago debe tener en cuenta los dias
que faltan para ejecutar el pago de sueldos y enviar al encargado
de tesoreria la nédmina con el respectivo monto a cancelar con dias
de antelacion.

o Establecer que el pago de sueldos y seguro sean uno de los
principales desembolsos a realizar por la institucién.

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

3.2 PLANEACION ESTRATEGICA

3.2.1 MISION PROPUESTA

Somos una organizacion sin fines de lucro que vela por el desarrollo
profesional ético de los profesionales de la provincia del Guayas ofreciéndoles
servicios como defensa profesional, capacitacibn, mejores condiciones
econdémicas y laborales para avalar profesionalmente el cuidado del ser

humano.

3.2.2 VISION PROPUESTA
Ser reconocidos por los profesionales de la provincia del Guayas como el tnico

gremio que vela por sus derechos y desarrollo profesional integral.

3.2.3 FILOSOFIA PROPUESTA

3.2.3.1 VALORES PORPUESTOS

Las funciones principales del gremio son: velar por el cumplimiento de los
derechos de los profesionales y vigilar que estén preparados para cumplir con

sus obligaciones. Por lo tanto, esta institucion tiene como valores la
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responsabilidad para cumplir con todos los objetivos propuestos,
perseverancia para luchar por mejores condiciones laborales y econdmicas
para nuestros miembros, innovacion y calidad para ofrecer servicios que
cumplan con los requerimientos de los colegiados y pasion por el servicio para

servir de mejor manera al desarrollo integral de los mismos.

3.2.3.2 COMPROMISOS PROPUESTOS
Consideramos a los colegiados como la parte fundamental de nuestra
organizacion por lo tanto nos comprometemos a brindarles servicios de calidad

y a defender sus derechos.

3.2.3.3 CREDO PROPUESTO

El Colegio de Profesionales del Guayas defiende el derecho de la salud con
calidad, para eso estamos convencidos que con profesionales bien
capacitados seran mas las personas beneficiadas, por lo cual contamos con el
personal idoneo para impartir nuevos conocimientos a nuestros colegiados y

actualizarlos en este ramo.

3.2.4 OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS PROPUESTOS

Tabla 3.5 Objetivos y estrategias propuestos

Objetivos Estrategias

Incrementar los ingresos por | Brindar un buen servicio a los afiliados para que ellos inciten
conceptos de afiliacion y | a otros profesionales a unirse al gremio y a inscribirse en los
capacitacion. eventos que ofrece la institucion.

Celebrar los dias conmemorativos para los profesionales y
ofrecer ayuda social cuando uno de los colegiados lo requiera.
Planificar casas abiertas en las cuales se expongan los temas
de actualidad y campafias de salud del Ministerio de Salud
Publica. Estas tematicas seran alineadas al Modelo de
Atencién Integral del Sistema Nacional de Salud.

Invertir las utilidades
obtenidas en obras o
actividades para mejorar el
desarrollo profesional de los
miembros.
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Optimizar los recursos de la
instituciéon en la ejecucion de
sus actividades.

Incentivar el ahorro de papel y materiales de oficina en las
actividades diarias de la institucion.

Recuperar la cartera vencida
por cuotas de afiliacion y
capacitacion.

Implementar un proceso de cobranzas que permita recuperar
el dinero adeudado por parte de los afiliados.

Aumentar la satisfaccion de
los clientes.

Realizar actividades de capacitacion para que las colegiados
tengan una actualizacidon constante en sus conocimientos.
Ademas estos tipos de capacitacion tendran un certificado
avalado por el Ministerio de Salud Publica y universidades de
la ciudad.

Retener a los clientes
brindandoles servicios de
calidad y cumpliendo con sus
requerimientos.

Servir como centro de informacion y consulta sobre aspectos
profesionales y laborales actualizados.

Atender cualquier requerimiento de los colegiados a través de
correo electrdnico, redes sociales o entrevista con la persona
gue conozca sobre el tema en cuestion.

Buscar nuevos clientes e
incentivar la afiliacion al
gremio.

Organizar talleres para estudiantes en coordinacién con las
universidades a un costo asequible.

Promover y auspiciar certdmenes, congresos, seminarios,
jornadas nacionales e internacionales estimulando la
participacion de sus miembros.

Establecer un proceso de
cobranza que permita
recuperar recursos vencidos
de manera agil y oportuna.

Realizar un informe de los clientes morosos, se considerara a
un afiliado moroso a partir de 6 meses de atrasos en la
cancelacion de cuota de afiliacion.

Realizar avisos de pagos a los afiliados morosos y preguntar
el motivo del atraso.

Documentar el proceso de cobranza mediante un diagrama de
flujo y la descripcion de cada una de las actividades que lo
conforman.

Innovar y desarrollar nuevos
servicios que capten la
atencion de los afiliados.

Los integrantes de la comision cientifica deberan analizar y
crear nuevas formas de captar clientes dependiendo de las
necesidades que expresan los afiliados.

Defender a los afiliados en
problemas legales de indole
profesional de forma eficaz.

Brindar ayuda legal eficaz y oportuna cuando el afiliado tenga
un problema de indole profesional. El Colegio llevara el caso
a la Defensoria del Pueblo, institucion encargada de velar por
los derechos de los ciudadanos y hard un seguimiento
personalizado de cada instancia del caso dando proteccion al
colegiado.

Planificar capacitaciones con
temas de actualidad para los
profesionales de gremio.

Los cursos, seminarios o taller deben ser de temas que
interesen a los profesionales. Se debe indagar acerca de los
temas de interés de los colegiados, investigar las nuevas
practicas sanitarias del ramo y averiguar sobre las nuevas
disposiciones del Ministerio de Salud Publica.

Seleccionar al  personal
mediante  métodos  que
evallen habilidades técnicas,
conceptuales y sociales.

Cuando se requiera contratar a un nuevo empleado en la
seleccidn se aplicaran entrevistas y también evaluaciones de
conocimientos respecto al cargo que va a desempefar, de
habilidades técnicas y sociales.

Capacitar al personal con
respecto al conocimiento del
negocio.

Entregar folletos a los empleados en el cual se explique la
misidn, vision y objetivos del gremio.

Realizar reuniones mensuales para comunicar a los
empleados las actividades que se van a llevar acabo en el mes
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y asi puedan informar a cualquier afiliado que quiera conocer
acerca de dichas actividades.

Aumentar la satisfacciéon del
personal proporcionando un
ambiente
para su desempefio.

laboral

Realizar actividades de integracion entre el personal de la
institucion para fomentar lazos de unién y trabajo en equipo.

Realizar

mantenimiento vy
actualizacion de los equipos y
sistemas de la institucion.

Contratar a un profesional en informatica que de
mantenimiento mensualmente a los sistemas y equipos que
utiliza la institucion.

Adquirir  equipos de computacion
reemplazar a los obsoletos.

actualizados para

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

3.3 SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION

3.3.1 MAPA DE PROCESOS

Procesos Estratégicos

3.3.2

i Gestion de
Gestion .
. X Promocién
Directiva L
Institucional
Procesos Claves 4}
Gestion de o Defensa Insercion
BB Socios CIIEZS (] CEFCECED | g Profesional Laboral
Procesos de Apoyo
Tesoreria Contabilidad Recursos Compras Servicios
Humanos Generales
Cliente g

Figura 3.2 Mapa de procesos del Colegio de Profesionales del Guayas
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

IDENTIFICACION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS
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Tabla 3.6 Identificacién de procesos y subprocesos

Procesos Subprocesos

Procesos Gestién Directiva Gestién Directiva
Estratégicos | Gestion de Promocion Institucional | Gestion de Promocién Institucional
Inscripcién de Socios

Gestion de Socios Actualizacion de Socios
Eliminacion de Socios
Cobranzas Cobranzas
Procesos Planificacion
Claves o Seleccion del Docente
Capacitacion
Presupuesto
Capacitacion
Defensa Profesional Defensa Profesional
Insercion Laboral Insercién Laboral
Cobros
Tesoreria Pagos
Conciliacion Bancaria
Contabilidad Contabilidad
Procesos de —
Recursos Humanos Nomina

Apoyo Compra Menor

Compra Mayor
Servicios Administrativos
Servicios Bancarios

Compras

Servicios Generales

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

3.3.3 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS CRITICOS

La identificacion de los procesos criticos del colegio se realiz6 mediante una
matriz de priorizacion, en la cual se mide el grado de incidencia de los procesos
al momento de alcanzar los objetivos estratégicos de la institucion. Este
proceso se llevo a cabo conjuntamente con los miembros del directorio de la
institucion.

La siguiente tabla muestra la escala que se utilizd para evaluar el nivel de

incidencia de los procesos en los objetivos estratégicos:

Tabla 3.7 Escala del nivel de incidencia de los procesos

Nivel de incidencia Calificacion
Muy alta 5
Alta 4
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Mediana 3
Baja 2
Ninguna 1

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

En el Anexo B se presenta la matriz de priorizacion cuyo resultado nos permite

identificar a estos 4 procesos como criticos:

¢ Planificacion. e Defensa profesional.

e Capacitacion. e Insercién laboral.

Estos procesos estan relacionados directamente con la actividad econémica
de la organizacion, es decir, son necesarios para la realizacion de sus servicios
por lo que habrd que prestarles mayor atencién al momento de implementar

las mejoras propuestas a continuacion.

3.3.4 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA DE MEJORA
DE LOS PROCESOS CRITICOS

Una vez identificados los procesos claves, estratégicos y de apoyo de la

institucion y representarlos graficamente mediante el mapa de proceso, se

procedié a realizar la matriz de priorizacion para identificar cuales son los

procesos mas significativos de la entidad y proporcionarle mayor atencién al

momento de realizar las propuestas de mejora.

La metodologia consiste en levantar informacion de cada uno de los procesos,
entrevistando al personal involucrado directamente en la ejecucién de cada
uno de ellos. Al momento de investigar se recopilara informacion de las

actividades, documentos, controles, registros y tiempos para bosquejar el
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diagrama de flujo de la situacion actual del proceso. Luego de esto se realizara
un estudio de las actividades que intervienen en el proceso a través del andlisis
de valor agregado, con este analisis podremos evaluar que actividades
generan valor agregado para el cliente, para la empresa y cuales de ellas son
sin valor agregado. De acuerdo al resultado que genere el analisis, se decidira
implementar mejoras al proceso a través del aumento de actividades de control
o eliminacién de aquellas actividades que no generan valor agregado alguno.
Cuando ya se tengan definidas las nuevas actividades se bosquejara el
diagrama de flujo de la situacion mejorada del proceso y se realizara
nuevamente el analisis de valor agregado para contrastar la situacién actual

con la mejorada.

Cabe recalcar que las propuestas de mejoras se centralizaran en los procesos
criticos de la institucidén presentados en la siguiente seccion, pero si un proceso
estratégico o de apoyo necesita mejoras también se las disefiara y seran

presentadas en el Anexo C como parte del trabajo.

Evaluando la situacion actual de la institucion se determind la ausencia de
procesos que deberian existir por el tipo de actividad econdmica a la que se
dedican, pero que no estan siendo llevados a cabo. Para estos procesos se
realizara un bosquejo del diagrama de flujo propuesto con el respectivo analisis

de valor agregado los cuales se encuentran dentro del Anexo C.4y Anexo C.9.
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3.3.4.1 ANALISIS DEL PROCESO DE CAPACITACION

3.3.4.1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION ACTUAL DEL

SUBPROCESO DE PLANIFICACION

Planificacion Actual

Comisién Cientifica Docentes Encargado de Secretaria MSP/Universidades

Inicio

Indagar sobre temas
de actualidad y de
interés del ramo

N2

Receptar temas

Temas propuestos

pr os por los
docentes

NG

Definir informacién, Informacion,
cronogramay cronogramay

> programa del programa
evento

Receptar las hoja de

Hojas de vida vida de los docentes

e informacién del
evento

N7

Elaborar la carpeta
del evento

N
Elaborar un oficio
para solicitar el aval
del MSPy

universidades Carpeta del evento

N7

Enviar el oficio y la \-/-\

carpeta del evento a

las instituciones
pertinentes

Solicitud del aval

—1 -

Analizar carpeta del
evento para
conceder aval

éConcede el
aval?

Carpeta con
informacion del o
evento avalada

Receptar la carpeta
y enviar a Gestion
de Promocién
Institucional
N
Gestion de
Promocién
Institucional y
Capacitacion

Gz

Figura 3.3 Diagrama de flujo de la situacion actual del subproceso de planificacion
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.




3.3.4.1.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL

DEL SUBPROCESO DE PLANIFICACION

Tabla 3.8 Analisis de valor agregado de la situacion actual del subproceso de planificacion

Proceso: Capacitacion.
Subproceso: | Planificacion Actual.

Indagar sobre temas de
L X actualidad y de interés del ramo. 120
o | x Receptar temas propuestos por 10
los docentes.
3 X Definir informacion, cronograma 180
y programa del evento.
Receptar las hojas de vida de los
4 X docentes e informacion del 30
evento.
5 X Elaborar la carpeta del evento. 180
6 X Elaborar un oficio para solicitar el 30
aval del MSP y universidades.
Enviar el oficio y la carpeta del
7 X evento a las instituciones 180
pertinentes.
8 X Analizar carpeta del evento para 120
conceder aval.
Receptar la carpeta y enviar a
9 X gestion de promocion 30
institucional.
Valor Agregado al Cliente 2 130 15%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 3 480 55%
P Preparacion 2 60 7%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 210 24%
I Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 9 880 100%
VA |Valor Agregado 5 610 69%
SVA | Sin Valor Agregado 4 270 31%

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.3.4.1.3 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION MEJORADA DEL

SUBPROCESO DE PLANIFICACION

Planificacion Mejorado

Comisién Cientifica

Presidente

Docentes seleccionados

Encargado de Secretaria

MSP/Universidades

Indagar sobre temas
de actualidad y de
interés del ramo

R Z—

Receptar temas

Temas propuestos

propuestos por los
docentes

RN 2

Definir informacién,

Informacion,
cronogramay

y cronogramay

programa del
evento

NO-

programa

Informacion,
cronogramay

Receptar y revisar la
informacién del
evento y aprobarlo

Hojas de vida

programa

Receptar la hoja de
vida de los docentes

e informacién del
evento

N2

Elaborar la carpeta
del evento

N
Elaborar un oficio
para solicitar el aval
del MSPy
universidades

Carpeta del evento

N2
Enviar el oficioy la
carpeta del evento a
las instituciones
pertinentes

\/\

Solicitud del aval

\_/\r’\

Analizar carpeta del
evento para
conceder aval

éConcede el

Carpeta con
informacion del

aval?

evento avalada

—L -

Receptar la carpeta
y enviar a Gestion
de Promocién
Institucional
N2
Gestion de
Promocion
Institucional y
Capacitacion

Fin

Figura 3.4 Diagrama de flujo de la situacion mejorada del subproceso de planificacion

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



3.3.4.1.4 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION

MEJORADA DEL SUBPROCESO DE PLANIFICACION

Tabla 3.9 Andlisis de valor agregado de la situacién mejorada del subproceso de planificaciéon

Capacitacion.
Planificacion Mejorado.

Proceso:
Subproceso:

Indagar sobre temas de

L X actualidad y de interés del ramo. 120

2 X Receptar temas propuestos por 10
los docentes.

3 X Definir informacidn, cronogramay 150
programa del evento.

4 X Revisar la informacion del evento 60
y aprobarlo.
Receptar las hojas de vida de los

5 X docentes e informacion del 20
evento.

6 X Elaborar la carpeta del evento. 150

X Elaborar un oficio para solicitar el 20

aval del MSP y universidades.
Enviar el oficio y la carpeta del

8 X evento a las instituciones 120
pertinentes.

9 X Analizar carpeta del evento para 90
conceder aval.
Receptar la carpeta y enviar a

10 X Gestion de Promocion 15
Institucional.

Valor Agregado al Cliente 2 130
VAE | Valor Agregado a la Empresa 4 450 60%
P Preparacion 2 40 5%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 135 18%
I Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT | Tiempos Totales 10 755 100%
VA | Valor Agregado 6 580 7%
SVA | Sin Valor Agregado 4 175 23%

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.3.4.1.5 GRAFICO COMPARATIVO DEL ANALISIS DE VALOR

AGREGADO DEL SUBPROCESO DE PLANIFICACION

Planificacion

60% [

50%

40%

30%

20%

10%

0% |
| VAC [ |

Actual 15% 0%
Mejorado | 17% 18% 0%

Figura 3.5 Gréafico comparativo del valor agregado del subproceso de planificacion
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

Planificacion Actual

Valor Agregado Sin Valor Agregado

Figura 3.6 Representacion del valor agregado del subproceso de planificacién actual
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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Planificacion Mejorado

Valor Agregado  m Sin Valor Agregado

Figura 3.7 Representacion del valor agregado del subproceso de planificacion mejorado
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

En la propuesta de mejora del subproceso de planificacion se ha establecido

una actividad de control que consiste en:

e Receptar y revisar la informacion del evento y aprobarlo: Una vez que
los integrantes de la comision cientifica definan la informacion,
cronograma y programa del evento, ésta sera enviada al presidente del
colegio para su respectivo andlisis y aprobacion, si este no esta de
acuerdo con el contenido hara las recomendaciones respectivas y lo
enviara nuevamente a los integrantes de la comisién cientifica para su
modificacion, si él aprueba el contenido se enviara a secretaria para

seguir con el proceso.

El objetivo de esta actividad es que la informacion emitida sea correcta y no

sufra modificaciones repentinas.



3.3.4.1.6 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION ACTUAL

SUBPROCESO DE CAPACITACION

71

DEL

Capacitacién Actual

Encargado de Servicios

objetivos del evento

Presidente Docente Clientes
Generales
Presentar al Registrar la
docente asistencia
Carpeta con
Enunciar los Entregar el material >

material didactico

didactico

Verificar la
ejecucion de

Presentar el nombre
de cada médulo y
temas a tratar

L

actividades
practicas

éSe estan
realizando las

S|

Exponer el
contenido

ctividades

NO
Nz

Realizar sugerencia

al docente

Evaluar a los
participantes

l

Entregar
certificados

Certificado

Fin

Figura 3.8 Diagrama de flujo de la situacion actual del subproceso de capacitacién
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



3.3.4.1.7 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL

DEL SUBPROCESO DE CAPACITACION

Tabla 3.10 Analisis de valor agregado de la situacion actual del subproceso de capacitacion

Proceso: Capacitacion.
Subproceso: | Capacitacion Actual.

1 X Presentar al docente. 160

2 X Registrar la asistencia. 240

3 X Entregar el material didactico. 120
Enunciar los objetivos del

4 X evento. 60

5 X Prfesentar el nombre de cada 120
mobdulo y temas a tratar.

6 X Exponer el contenido. 7200
Verificar la ejecucion de

7 X actividades practicas. 480
Realizar sugerencia al docente

8 X acerca de utilizar actividades 80
practicas.

9 X Evaluar a los participantes. 240

10 | X Entregar certificado. 60

VAC | Valor Agregado al Cliente 4 7.460 85%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 2 720 8%
P Preparacion 3 340 4%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
I Inspeccion 1 240 3%
A Archivo 0 0 0%
TT | Tiempos Totales 10 8760 100%
VA | Valor Agregado 6 8180 93%
SVA | Sin Valor Agregado 4 580 7%

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.3.4.1.8 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION MEJORADA DEL

SUBPROCESO DE CAPACITACION

Capacitacion Mejorado

Encargado de Servicios

objetivos del evento

didactico

Verificar la
ejecucion de

Presentar el nombre
de cada médulo y
temas a tratar

l

actividades
practicas

éSe estan

Exponer el
contenido

las

ividade:

NO
N2

Realizar sugerencia

al docente

Evaluar a los
participantes

Presidente Docente Encargado de Tesoreria Clientes
Generales
Presentar al Registrar la Verllegr i3
N N cancelacién total
docente asistencia
del curso
dCanceld el
NO———) COBROS
curso?
. . Carpeta con
Enunciar los Entregar el material

material didactico

\/\

Evaluar al docente

N2
Entregar Certificado
certificados
Fin

Figura 3.9 Diagrama de flujo de la situacion mejorada del subproceso de capacitacion

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



3.3.4.1.9 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION

MEJORADA DEL SUBPROCESO DE CAPACITACION

Tabla 3.11 Analisis de valor agregado de la situacion mejorada del subproceso de capacitacion

Proceso: Capacitacion.
Subproceso: | Capacitacion Mejorado.

1 X Presentar al docente. 80

2 X Registrar la asistencia. 120

3 X Verificar la cancelacion total del 120
Ccurso.

4 X Entregar el material didactico. 80

5 X Enunciar los objetivos del evento. 30
Presentar el nombre de cada

6 X . 60
mddulo y temas a tratar.

7 X Exponer el contenido. 7200

8 X Ver'iﬁcar Ia, 'ejecucién de 240
actividades précticas.
Realizar sugerencia al docente

9 X acerca de utilizar actividades 40
practicas.

10 X Evaluar a los participantes. 240

11 X Evaluar a los docentes. 120

12 | X Entregar certificado. 45

VAC | Valor Agregado al Cliente 4 7365 88%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 4 720 9%
P Preparacion 3 170 2%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
I Inspeccidn 1 120 1%
A Archivo 0 0 0%
TT | Tiempos Totales 12 8375 100%
VA | Valor Agregado 8 8085 97%
SVA | Sin Valor Agregado 4 290 3%

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.34.1.10 GRAFICO COMPARATIVO DEL ANALISIS DE VALOR

AGREGADO DEL SUBPROCESO DE CAPACITACION

Capacitacion

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0% |
| VAC [ |
Actual 85% 3%

Mejorado- 88% . . 1%

Figura 3.10 Grafico comparativo del valor agregado del subproceso de capacitacion
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

Capacitacion Actual

Valor Agregado Sin Valor Agregado

Figura 3.11 Representacion del valor agregado del subproceso de capacitaciéon actual
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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Capacitacion Mejorado

3%

Valor Agregado  m Sin Valor Agregado

Figura 3.12 Representacién del valor agregado del subproceso de capacitacion mejorado
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

En la propuesta de mejora del subproceso de capacitacion se han establecido

dos actividades de control que consiste en:

e Verificar la cancelacion total del curso: Se procede a revisar si el cliente
ha cancelado la totalidad del curso ya que las politicas de cobro definen
que los cursos deberan pagarse el 50% al momento de la inscripcion y
el otro 50% previo al inicio del evento.

e Evaluar al docente: Se implementa esta actividad para conocer que
opinan los clientes sobre el docente que ha expuesto el contenido del

temay asi la empresa tendra una referencia de la calidad de su trabajo.

El objetivo de estas actividades de control es incentivar el pago del curso por
parte de los clientes y tener un registro de la opinion del cliente acerca del

docente para en futuros cursos poder realizar una evaluacion mas critica.
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3.3.4.2 ANALISIS DEL PROCESO DE DEFENSA PROFESIONAL
3.3.4.2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION ACTUAL DEL

PROCESO DE DEFENSA PROFESIONAL

Defensa Profesional Actual

Cliente Presidente Encargado de Secretaria Sistema

Verificar si el cliente
estd afiliado al
colegio

Solicitar defensa Base de datos

profesional

socios

Obtener la
declaracién verbal ¢
de los hechos

1 No

Documentos Receptar los -
documentos de Inscripcién de
respaldo del caso S<_JCIDS
Mejorado

L

Exponer el caso
ante la Defensoria
del Pueblo

L

Entregar los
documentos de
respaldo del caso

L

Asistir a las
asambleas

¢

Dar seguimiento al
caso

¢

Comunicar la
Resolucidn judicial resolucion judicial
del tribunal
pertinente

Figura 3.13 Diagrama de flujo de la situacién actual del proceso de defensa profesional
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



3.3.4.2.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL

DEL PROCESO DE DEFENSA PROFESIONAL

Tabla 3.12 Anélisis de valor agregado de la situacion actual del proceso de defensa profesional

Proceso: Defensa Profesional.
Subproceso: | Defensa Profesional Actual.

1 X Solicitar defensa profesional. 10

2 X Verlflca( si el cliente esta afiliado 30
al colegio.

3 X Obtener la declaracion verbal de 120
los hechos.

Receptar los documentos de
respaldo del caso.

Exponer el caso ante la
5 X Defensoria del Pueblo para su 60
correcto direccionamiento.
Entregar los documentos de

6 X respaldo del caso. 20
7 X Asistir a las asambleas. 60
8 X Dar seguimiento al caso. 120
9 X Comunicar la resolucion judicial 60

del tribunal pertinente.

VAC | Valor Agregado al Cliente 3 180 35%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 1 30 6%
P Preparacion 4 180 35%
E Espera 1 120 24%
M Movimiento 0 0 0%
I Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 9 510 100%
VA |Valor Agregado 4 210 41%
SVA | Sin Valor Agregado 5 300 59%

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.3.4.2.3 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION MEJORADA DEL

PROCESO DE DEFENSA PROFESIONAL

Defensa Profesional Mejorado

Cliente Presidente Encargado de Secretaria Sistema

Inicio
AR Verificar si el cliente
Solicitar defensa A TR Base de datos
. esta afiliado al 3
profesional N socios
colegio

NO

N2

Inscripcion de
Socios
Mejorado

Verificar si el cliente
L—3 adeuda valores al
colegio

Obtener la
declaracion verbal NO
de los hechos

\l/ Sl

Documentos ‘Receptar |O:je
respaldo del caso Cobros

l

Exponer el caso
ante la Defensoria
del Pueblo

L

Entregar los
documentos de
respaldo del caso

l

Asistir a las
asambleas

l

Dar seguimiento al
caso

l

Comunicar la
Resolucién judicial resolucion judicial
del tribunal
pertinente

Figura 3.14 Diagrama de flujo de la situacion mejorada del proceso de defensa profesional
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



3.3.4.2.4 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION

MEJORADA DEL PROCESO DE DEFENSA PROFESIONAL

Tabla 3.13 Analisis de valor agregado de la situacion mejorada del proceso de defensa profesional

Proceso: Defensa Profesional.

Subproceso: | Defensa Profesional Mejorado.

|

X Solicitar defensa profesional. 5
2 X Verlflcar_ si el cliente esta afiliado 10
al colegio.
3 X Verificar si eI_ cliente adeuda 30
valores al colegio.
4 X Obtener la declaracion verbal de 60
los hechos.

Receptar los documentos de
respaldo del caso.

Exponer el caso ante la
6 X Defensoria del Pueblo para su 60
correcto direccionamiento.
Entregar los documentos de

X 15

respaldo del caso.
8 X Asistir a las asambleas. 60
9 X Dar seguimiento al caso. 30
10 | x Comunicar la resolucién judicial 30

del tribunal pertinente.

VAC | Valor Agregado al Cliente 3 150 48%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 2 40 13%
P Preparacion 4 95 30%
E Espera 1 30 10%
M Movimiento 0 0 0%

I Inspeccion 0 0 0%

A Archivo 0 0 0%

TT |Tiempos Totales 10 315 100%
VA | Valor Agregado 5 190 60%
SVA | Sin Valor Agregado 5 125 40%

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.3.4.2.5 GRAFICO COMPARATIVO DEL ANALISIS DE VALOR

AGREGADO DEL PROCESO DE DEFENSA PROFESIONAL

Defensa Profesional Mejorado

50%
45%
40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%
5%
0% |
_ | VAE P E M|
Actual 6% 35% 24% 0% 0%

Mejorado | 13% | 30% | 10% 0% 0%

Figura 3.15 Grafico comparativo del valor agregado del proceso de defensa profesional
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

Defensa Profesional Actual

Valor Agregado Sin Valor Agregado

Figura 3.16 Representacion del valor agregado del proceso de defensa profesional actual
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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Defensa Profesional Mejorado

Valor Agregado M Sin Valor Agregado

Figura 3.17 Representacion del valor agregado del proceso de defensa profesional mejorado
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

En la propuesta de mejora del proceso de defensa profesional se ha

establecido una actividad de control que consisten en:

e Verificar si el cliente adeuda valores al colegio: Es preciso cerciorarse
gue el cliente esta al dia en el pago de cuotas y cursos o, en su defecto,
pagar las obligaciones contraidas con el colegio para poder obtener

asesoria juridica y defensa profesional de su caso.

El objetivo de esta actividad es incrementar el valor agregado de la empresa a
través de un control preventivo necesario para asegurar la retencion de

colegiados mediante una gestion de cobranza efectiva.



3.3.4.3 ANALISIS DEL PROCESO DE INSERCION LABORAL

83

3.3.4.3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION ACTUAL DEL

PROCESO DE INSERCION LABORAL

Insercion Laboral Actual

Encargada de Gestion de

Cliente Presidente ., _
Promocidn Institucional
Recibir los Realizar una
requerimientos de convocatoria a
personal de las través de la pagina
instituciones web y redes sociales
N2
Hoja de vida Receptar la hoja de

vida del postulante

|

Verificar que el
postulante cumpla
con el perfil
solicitado

Resultados

¢Cumple?

S

\Y

Enviar las hojas de
vida a la institucion
pertinente

l

Notificar los
resultados a los
candidatos
seleccionados

Figura 3.18 Diagrama de flujo de la situacion actual del proceso de insercién laboral
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



3.3.4.3.2 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION ACTUAL

DEL PROCESO DE INSERCION LABORAL

Tabla 3.14 Anélisis de valor agregado de la situacion actual del proceso de insercion laboral

Proceso: Insercion Laboral.
Subproceso: |Insercion Laboral Actual.

Recibir los requerimientos de
1 X personal de las instituciones 60
publicas y privadas de la ciudad.

Realizar una convocatoria a

2 X través de la pagina web y redes 30
sociales.

3 X Receptar la hoja de vida del 30
postulante.
Verificar que el postulante

4 X - -~ 20
cumpla con el perfil solicitado.

5 | x Enviar las hojas de vida a la 60

institucion pertinente.

Notificar los resultados a los
candidatos seleccionados.

VAC | Valor Agregado al Cliente 3 110 50%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 1 20 9%
P Preparacion 2 90 41%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
I Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 6 220 100%
VA |Valor Agregado 4 130 59%
SVA | Sin Valor Agregado 2 90 41%

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



3.3.4.3.3 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA SITUACION MEJORADA

PROCESO DE INSERCION LABORAL
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DEL

Insercion Laboral Mejorado
" . Encargada de Gestion de 2 .
Cliente Presidente & v - Encargado de Secretaria Sistema
Promocién Institucional
Recibir los Realizar una
requerimientos de convocatoria a
personal de las través de la pagina
instituciones web y redes sociales
N2
Hoja de vida Receptar las hoja de
vida del postulante
No -
N2
VELHEAEC Verificar si el cliente
postulante cumpla St Base de datos
con el perfil st ahlladest socios
solicitZdo coleeo
¢Cumple? NO
Sl
NG
Inscripcién de
Enviar las hojas de sl Socios.
vida a la institucién Mejorado
pertinente
Notificar los Verificar si el cliente
Resultados resultados a los adeuda valores al
candidatos colegio
seleccionados
éCumple?
Sl
Cobros J

Figura 3.19 Diagrama de flujo de la situacion mejorada del proceso de insercién laboral

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.3.4.3.4 ANALISIS DE VALOR AGREGADO DE LA SITUACION

MEJORADA DEL PROCESO DE INSERCION LABORAL

Tabla 3.15 Analisis de valor agregado de la situacion mejorada del proceso de insercion laboral

Proceso: Insercién Laboral.

Subproceso: | Insercién Laboral Mejorado.

Recibir los requerimientos de
1 X personal de las instituciones 20
publicas y privadas de la
ciudad.
Realizar una convocatoria a
2 X través de la pagina web y redes 30
sociales.
3 X Receptar la hoja de vida del 10
postulante.
4 X V(_al_rlflcar siel cll_ente esta 10
afiliado al colegio.
5 X Verificar si el cllgnte adeuda 30
valores al colegio.
Verificar que el postulante
6 X e 10
cumpla con el perfil solicitado.
7 X Enviar !gs hOJa_s de vidaala 30
institucion pertinente.
Notificar los resultados a los
8 X : ; 10
candidatos seleccionados.
VAC | Valor Agregado al Cliente 3 70 47%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 3 50 33%
P Preparacion 2 30 20%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
I Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 8 150 100%
VA | Valor Agregado 6 120 80%
SVA | Sin Valor Agregado 2 30 20%

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.3.4.3.5 GRAFICO COMPARATIVO DEL ANALISIS DE VALOR

AGREGADO DEL PROCESO DE INSERCION LABORAL

Insercion Laboral

50%
45%
40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%

0% |

| VAC [ |
Actual 50% 0%

Mejorado| 47% | 33% [ 0%

Figura 3.20 Grafico comparativo del valor agregado del proceso de insercion laboral
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

Insercion Laboral Actual

Valor Agregado Sin Valor Agregado

Figura 3.21 Representacion del valor agregado del proceso de insercién laboral actual
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



88

Insercion Laboral Mejorado

Valor Agregado  m Sin Valor Agregado

Figura 3.22 Representacién del valor agregado del proceso de inserciéon laboral mejorado
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

En la propuesta de mejora del proceso de insercién laboral se han establecido

dos actividades de control que consisten en:

e Verificar si el cliente esta afiliado al colegio: Previo a verificar que el
postulante cumpla con el perfil solicitado por la institucién de salud es
necesario asegurarse que pertenezca al colegio, caso contrario, debe
inscribirse para continuar con el proceso de seleccion.

e Verificar si el cliente adeuda valores al colegio: Asi mismo, es preciso
cerciorarse que el cliente esta al dia en el pago de cuotas y cursos o,

en su defecto, pagar las obligaciones contraidas con el colegio.

El objetivo de estas actividades es incrementar el valor agregado de la
empresa a través de controles preventivo necesarios para asegurar el

incremento y retencion del numero de colegiados.
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3.4 INDICADORES DE GESTION
Se han definido 34 indicadores de gestion, para 16 subprocesos del Colegio de Profesionales del Guayas, que
permitiran evaluar la eficacia, eficiencia, efectividad, calidad y productividad de los procesos y analizar su evolucion

en el tiempo para tomar decisiones oportunas.

Tabla 3.16 Indicadores de gestion

Cédigo | Nombre | Descripcién | Algoritmo | Unidad | Frecuencia
Gestién Directiva

Porcentaie de Mide el porcentaje de las _
| propuestas aprobadas por el Cantidad de propuestas aprobadas
11 propuestas . . . - - % Mensual
Directorio en un periodo de Cantidad de propuestas planifacadas
aprobadas ;
tiempo.
Porcentaje de Mide el porce_ntaje de las Cantidad de asambleas realizadas
12 asambleas asambleas realizadas en un Cantidad d bl lanificad % Anual
realizadas periodo de tiempo. antidad de asambleas planificadas
Gestién de Promocidn Institucional
Porcentaje de Mide el porcentaje de medios . L
; e Medios de d lead
13 medios de difusion empleados en un edios de difusion e.mp eados % Anual
empleados periodo de tiempo. Total de medios
Mide el nivel de eficiencia en o
Eficiencia de la utilizacion de los recursos Costo de publicidad presupuestado
14 - — — % Mensual
publicidad presupuestados para la Costo de publicidad utilizada
publicidad.
Inscripcién de Socios
Eficacia de _IVIlde.eI porcentaje_de socios Socios inscritos
15 : o inscritos en un periodo de - — - — % Mensual
Inscripcion tiempo Socios planiicados a inscribirse

Eliminacién de Socios
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Porcentaje de

Mide el porcentaje de socios

Socios retirados voluntariamente

16 socios retirados | retirados voluntariamente en - % Mensual
voluntariamente | un periodo de tiempo. Total de socios
Po_rcenta_Je de MI(_je el porcentaje_ d.e SOCI0S Socios retirados por fallecimiento
17 socios retirados | retirados por fallecimiento en - % Mensual
por fallecimientos | un periodo de tiempo. Total de socios
Cobranzas
Porcentaje de Mide el porcentaje de cuentas Cuentas por cobrar mayores a 180 dias
18 cuentas por por cobrar mayores a 180 % Mensual
cobrar dias en un periodo de tiempo. Total de cuentas por cobrar
19 Periodo promedio | Evalla los dias promedio de Cuentas por cobrar X 365 Dias Anual
de cobro cobro a los clientes. Ventas de cursos anuales
Planificacién
Porcgnta!e de Mide .el .porcentaj{a de las Cantidad de capacitaciones realizadas
110 capacitaciones | capacitaciones realizadas en - — — % Anual
realizadas un periodo de tiempo Cantidad de capacitaciones planificadas
Seleccion del Docente
Tasa de docentes Mide el porcentaje de los Cantidad de docentes contratados Por
111 docentes contratados en un - — % o
contratados periodo de tiempo Cantidad de docentes planificados contratar capacitacion
Porcentaje de Mide el porcentaj? de Cantidad de docentes con titulo de cuarto nivel Por
112 docentes de docentes que poseen titulo de % N
cuarto nivel cuarto nivel. Total de docentes contratados capacitacion
Presupuesto
Eficiencia en el Mide el nivel de eficiencia en
113 presupuesto del la utilizacion de los recursos Costo del personal docente presupuestado % Por
personal docente presupuestados  para el Costo del personal docente utilizado capacitacion
personal docente.
L Mide el nivel de eficiencia en
Eficiencia en el N c d al didActi d
114 presupuesto de la utilizacion de los recursos osto de material didactico presupuestado % Por
material didactico grgsupuestados para material Costo de material didactico utilizado capacitacion
id4ctico.
115 Eficienciaen el | Mide el nivel de eficiencia en | Costo de insumos alimenticios presupuestado % Por

presupuesto de

la utilizacion de los recursos

Costo de insumos alimenticios utilizado

capacitaciéon
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insumos presupuestados para
alimenticios insumos alimenticios.
Capacitacion
Mide el nivel de eficacia de la
capacitacion y cuantos de los
Tasa de ! . . Y,
116 bacién d clientes inscritos lograron | Total de personas que aprobaron la evaluacion % Por
aprobacion de L () N
N captar los conocimientos ] capacitacion
capacitacion pt ner Total de personas capacitadas p
tedricos y practicos

impartidos en la capacitacion.

Tasa de
117 inscripcién de
capacitacion

Mide el nivel de clientes
inscritos.

Total de personas inscritas

Total de personas planificadas inscribir

%

Por
capacitacién

Productividad de

Mide la productividad de los

Total de temas expuestos

Por

118 docentes por capacitacion % o
docentes realizada. Personal docente contratado capacitacion
19 Asistencia de los | Mide el nivel de asistencia por Namero de personas que asistieron % Por
participantes dia a la capacitaciéon Total de personas inscritas capacitacion
Defensa Profesional
Porcentaje de Mide el porcentaje d? casos Cantidad de casos resueltos
120 resueltos en un periodo de % Mensual
casos resueltos tiempo. Total de casos
Insercién Laboral
Efectividad de Mlde. el porcenta!e de Candidatos que obtuvieron la vacante Por
121 insercion laboral candidatos que obtuvieron la % convocatoria
vacante en una convocatoria. Total de vacantes
Cobros
122 Porcentaje de Mide el nivel de cobros por Monto de cobros por cuotas % Mensual
cobros por cuotas | cuotas de afiliacion. Monto total de cobros
Porcentaje de . . . o
123 cobros Jpor Mide el nivel de cobros por Monto de cobros por inscripcion % Mensual
inscripcion inscripcion al gremio. Monto total de cobros
Porcentaje de . . L
Monto de cobros por capacitacion
124 cobros por Mide el nivel de cobros por p p % Mensual

capacitacion

capacitacion.

Monto total de cobros
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Porcentajg de Tasa que mide la Monto total cobrado
125 recuperacion de o % Mensual
cartera recuperacion de la cartera Monto total facturado
Pagos
126 | Periodo promedio | Mide los dias promedio de Cuentas por pagar X 365 % Mensual
de pago pago a los proveedores. Compras anuales
Contabilidad
Mide el porcentaje de cada
Margen de dolar g]e ventas que .queda Utilidad neta
127 utilidad neta después de deducir los _— % Anual
costos, gastos, intereses e Total de ventas
impuestos.
Rendimiento Mide la eficacia de Ia
; ini i6 Utilidad net
128 sobre oS activos administracion para generar ilida ne.a % Anual
utilidades con sus activos Total de activos
totales disponibles
indice de Mide el porcentaje de_ activos Total de pasivos
129 endeudamiento totales que es financiado por - % Anual
los acreedores. Total de activos
Némina
Mide el porcentaje de
130 Eficacia de pago | empleados a los que se les Empleados a ls que se les efectué el pago % Mensual
de némina efectud el pago en un periodo Empeados con derecho al pago de némina
de tiempo.
Asistencia al MIQe ?I porcenta!e de Asistencias
131 . asistencias en un periodo de S % Mensual
trabajo tiempo. Dias laborales
. Mide el porcentaje de horas Horas hombre ausente
132 Ausentismo hombre ausente en un - % Mensual
periodo de tiempo. Hotas hombre trabajadas
Compras
Porcentaje de Mide el porcentaje de Compras menores
133 compras compras menores en un Total d % Mensual
menores periodo de tiempo. otal de compras
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134

Porcentaje de
compras mayores

Mide el porcentaje
compras mayores en
periodo de tiempo.

de
un

Compras mayores

Total de compras

%

Mensual

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



3.5

Luego de obtener un amplio entendimiento del negocio es necesario identificar
los riesgos a los que esta expuesta la organizacién por medio de la valoracion

de los mismos para focalizarse en aquellos procesos que tienen un impacto

IDENTIFICACION DE RIESGOS

importante en los objetivos del gremio.

Para calificar la probabilidad y el impacto de los riesgos se usan los siguientes

niveles:
Tabla 3.17 Nivel de probabilidad e impacto
Nivel Probabilidad Nivel Impacto
3 Alta 20 Alto
2 Media 10 Medio
1 Baja 5 Bajo

A continuacion se lista los principales riesgos detectados durante las visitas

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

realizadas al colegio:

Tabla 3.18 Riesgos de los procesos claves

N° Riesgo Probabilidad Impacto Resultado
Personal administrativo limitado

1 para cumplir con las actividades del 2 10 20
gremio.
Control interno débil en las

2 actividades de la institucién. 3 10 30

3 Bajar  recuperacion de cartera 3 20 60
vencida.

4 Equipos de computacion obsoletos. 1 10 10
Las funciones y responsabilidades

5 asignadas a cada personal no estan 3 5 15
documentadas.

6 Def|(_:|ente_ segregacion de 3 20 60
funciones incompatibles.

7 Base d_e datos de socios 1 20 20
desactualizada.

8 Ambiente laboral negativo 2 10 20

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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Luego se procede a elaborar la matriz de calificacion, evaluacion y respuesta

a los riesgos para determinar las medidas a emprender.

15

w
Alta

Probabilidad
N
Media

'_\
Baja

Bajo Medio Alto
5 10 20
Impacto

Figura 3.23 Matriz de riesgos de los procesos claves
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.

En base a los resultados obtenidos se puede observar que los riesgos que

requieren atencion inmediata son:

e Control interno débil en las actividades de la institucion.

e Bajar recuperacion de cartera vencida.

o Deficiente segregacion de funciones incompatibles.
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Para los cuales se elaborara un plan de mejora que permita disminuir su

probabilidad y/o impacto en la organizacion.

3.6 ANALISIS DE LAS CAUSAS DE LOS RIESGOS IMPORTANTES E
INACEPTABLES EN BASE AL DIAGRAMA CAUSA Y EFECTO DE
ISHIKAWA

Una vez identificado los riesgos criticos de los procesos claves y evaluarlos a

través de la matriz de riesgos procedemos a realizar un andlisis de las causas

que provocan los riesgos importantes e inaceptables. Este andlisis se lo
realizard mediante el diagrama de causa - efecto, con el fin de detectar la
causa raiz y mejorar los procesos a través de la metodologia de PDCA, para
lo cual se ha seleccionado a los riesgos importantes e inaceptables que

afectan a los procesos claves del Colegio de Profesionales del Guayas.

En la siguiente tabla se detallan los riesgos importantes e inaceptables del

Colegio de Profesionales del Guayas:

Tabla 3.19 Riesgos importantes e inaceptables

o

Riesgos importantes e inaceptables
Control interno débil en las actividades de la institucion.
Baja recuperacion de cartera vencida.
Deficiente segregacion de funciones incompatibles.

wN|R (2

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.6.1 ANALISIS DE CAUSA Y EFECTO DEL RIESGO DE CONTROL INTERNO DEBIL EN LAS ACTIVIDADES
DE LA INSTITUCION

La Figura 3.24 muestra las posibles causas del riesgo “Control interno débil en las actividades de la institucion”.

Métodos Materiales Mano de obra

Los reglamentos y estatutos

Pocas ac.tlwdades .de c'ont.r’ol del gremio estan desactualizados El personal no cumple con
Establecidas en la institucion los controles establecidos
No existen manuales Desconocimiento
de politicas y procedimientos de los controles
Carece de un mecanismo de medicion Falta de compromiso

cddigo de ética y conducta Control interno débil

en las actividades
de la institucion

del cumplimiento de los objetivos \ No estan definido el para cumplir con los controles \

y

Inexistencia de un sistema
de informacion para la
comunicacion interna del personal

El ambiente de
control es escaso

Maquinas Medio ambiente

Figura 3.24 Diagrama causa - efecto del riesgo de control interno débil en las actividades de la institucion
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



3.6.2 ANALISIS DE CAUSA Y EFECTO DEL RIESGO DE BAJA RECUPERACION DE CARTERA VENCIDA

La Figura 3.25 muestra las posibles causas del riesgo “Baja recuperacion de cartera vencida”.

Métodos Materiales Mano de obra

No esta definido

el proceso de cobranza Recurso humano limitado
Recursos econdmicos limitados

No existe obligacion o
Falta de capacitacion
de cancelar por

parte de los afiliados para realizar la cobranza
| Baja recuperacion

de cartera vencida

Las bases de datos no
cuentan con informacion
actualizada

Se establece un ambiente
hostil con los clientes morosos

Maquinas Medio ambiente

Figura 3.25 Diagrama causa - efecto del riesgo de baja recuperaciéon de cartera vencida
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.6.3 ANALISIS DE CAUSA Y EFECTO DEL RIESGO DE DEFICIENTE SEGREGACION DE FUNCIONES
INCOMPATIBLES

La Figura 3.26 muestra las posibles causas del riesgo “Deficiente segregacion de funciones incompatibles”.

Métodos Materiales Mano de obra

Desconocimiento de las ; s imi
. Recursos econdmicos limitados —k Personal limitado para
actividades que deben de segregarse segregar las actividades \
de forma correcta
Gestion ineficaz de . ..
No existe rotacion de tareas

la seguridad interna
| Falta de supervision \
) No existen manuales de ; irecti
Proceso asignado a una sola persona por parte de los directivos \

/

\ politicas y procedimientos \ \ Deficiente segregacién
f f » de funciones
/ incompatibles
Recurso tecnoldgicos limitados —b/ Exceso de confianza
/ en el personal

Maquinas Medio ambiente

Figura 3.26 Diagrama de causa - efecto del riesgo de deficiente segregacion de funciones incompatibles
Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.7 PROPUESTA DE UN PLAN DE MEJORA DE LOS PROCESOS
CRITICOS EN BASE AL CICLO PDCA DE DEMING

Una vez reconocidos y analizados los procesos criticos del Colegio de

Profesionales del Guayas (Capacitacion-Planificacion, Capacitacion-

Capacitacion, Defensa Profesional e Insercién laboral) mediante la elaboracion

de sus diagrama de flujo y analisis de valor agregado, se procedera a realizar

una propuesta para mejorar el funcionamiento de los mismos.

Anteriormente se analizé las causas que provocan los riesgos potenciales de
estos procesos y que pueden ocasionar un funcionamiento deficiente de los
mismos. Para lograr cumplir los objetivos de dichos procesos es posible
elaborar soluciones a las causas raiz de estos problemas y asi incrementar el

valor agregado a la empresa y satisfacer los requerimientos del cliente.

Estas soluciones o planes de mejoras se lo plantearan mediante la
metodologia del Ciclo PDCA (5W1H). La siguiente tabla muestra las causas

raiz a solucionar.

Tabla 3.20 Descripcion de la causa raiz de los riesgos

Riesgo Causa

El ambiente de control es escaso: La direccion no ha
establecido un entorno organizacional propicio para la
practica de conductas, valores y reglas correctas,
fomentando asi una cultura de control interno débil. No se
ha definido un cédigo de ética y conducta y se realizan
pocas actividades de control en los procesos ya que la
supervisién por parte de la direccién es escasa.

Procesos no estan definidos: No existe el proceso de
cobranza, debido a que los procesos no estan definidos ni
documentados.

Deficiente segregacion de No existen manuales de politicas y procedimientos: Los
funciones incompatibles. reglamentos y los estatutos de la institucibn estan

Control interno débil en las
actividades de la institucion.

Baja recuperacion de cartera
vencida.
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desactualizados y la empresa no cuenta con manuales de
procedimientos y politicas que expliquen claramente las
funciones y las tareas asignadas al personal segregando
funciones incompatibles.

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.7.1 PLAN DE MEJORA PARA EL RIESGO DE CONTROL INTERNO DEBIL EN LAS ACTIVIDADES DE LA

INSTITUCION

Tabla 3.21 Plan de mejora para el riesgo de control interno débil en las actividades de la institucion

cQué? cQuién? | ;D6énde? ¢ Cuando? £ Como? aﬁgf}
L . < Mes 1 Mes 2 Mes 3 Instrumento
Causa | Actividad Secuencial | Responsable Area S1s2 | Ss3(sa siTs2 s3lsalsiTs2 s3lsa de trabajo Recursos
Determinar un cédigo
de conducta y ética en
el cual se espt_aCIflque Directorio G_estlpn Asamblea $
los valores éticos e Directiva
integridad de la
institucion.
. Socializar el codigo de i
o " . Gestion s
%) conducta y ética al Presidente L Revision $
S Directiva
g personal.
o Monitorear que el
9 o -
5 qulgo de conducta y Directorio G_estlpn Supervision $
g ética se esté Directiva
S practicando.
© Definir actividades de iy
3 control para los Directorio G_esn(_)n Asamblea $
o Directiva
= procesos.
2 Asignar autoridad 'y -
% responsabilidad a los Presidente G_estlpn Documentos $
< Directiva
- empleados.
w Supervisar que las
actividades de control Presidente Gestion Insbeccion $
se estén llevando a Directiva P
cabo
Definir la cultura ”
o . . Gestion
organizacional de la Directorio L Asamblea $
Directiva

institucion.

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



3.7.2 PLAN DE MEJORA PARA EL RIESGO DE BAJA RECUPERACION DE CARTERA VENCIDA

Tabla 3.22 Plan de mejora para el riesgo de baja recuperacion de cartera vencida
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¢Qué? ¢Quién? | ¢Donde? ¢Cuando? ¢Como? 2532
Causa | Actividad Secuencial | Responsable Area S1 5’295513 TR Sl\gesSZS TR S'\Zﬂe5833 sa Ir:jsetrtlrjg;)gr;;o Recursos
Analizar la actividad Gestion
econdémica de la Directorio Directiva Andlisis $
organizacion.
Observacion de los .
procesos que se Directorio Sfesé'tﬁ/r; Observacion $
. realizan en la institucion.
8 Entrevista con el Gestién
2 personal involucrado en Directorio Directiva Entrevista
S el proceso.
° Bosquejar las Gestion
© actividades en  un Directorio e Bosquejo $
7} . - Directiva
o diagrama de flujo.
2 Elaborar el andlisis de Gestion
4 valor agregado al Directorio Directi Andlisis $
@ irectiva
3 proceso.
(8] .z
o Mei | . . Gestion lisi
a ejorar el proceso. Directorio Directiva Andlisis $
Bosquejar e_I proceso Directorio Gestion Bosquejo $
con los cambios. Directiva
Establecer los Gestion
responsables de cada Directorio o Analisis $
Directiva

actividad del proceso.

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.
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3.7.3 PLAN DE MEJORA PARA EL RIESGO DE DEFICIENTE SEGREGACION DE FUNCIONES

INCOMPATIBLES

Tabla 3.23 Plan de mejora para el riesgo de deficiente segregacion de funciones incompatibles

LQué? 2Quién? éD‘,f,“de .Cuando? .Como? ZSZQ
Caus - : Respons 5 MesHe e Mesh Instrumento Recurs
a Actividad Secuencial I Area S |S |S S |S |S S |S |S de trabajo .
1 ]2 |3 1 ]2 |3 1 ]2 |3
Analizar los procedimientos de . . Gestion g
Directorio S Andlisis $
cada proceso. Directiva
>
@ Determinar quién llevard acabo . . Gestién L
I
£ cada procedimiento. Directorio | pirectiva Seleccion $
2
(o) [%2] . vy
© % _Segregar_ las funciones Directorio G_estlpn Analisis $
L incompatibles. Directiva
SE
©
23 " - . -
g g Emitir po_lmcas para realizar los Directorio Qestlpn Documentacion $
S s procedimientos. Directiva
[0
2 Documentar poh’tiqas y _ _ Gestion 3
v procedimientos a través de un | Directorio Directiva Documentacion $
S manual.
Socializar las nuevas politicas y . . Gestion L
- Directorio S Comunicacion $
procedimientos al personal Directiva

Elaborado por: Joyce Cassagne y Maria Virginia De La Torre.



CAPITULO IV

4 INFORME DE AUDITORIA

4.1 INTRODUCCION

El Colegio de Profesionales del Guayas es una entidad sin fines de lucro que
busca ayudar el desarrollo integral de los profesionales afiliados al gremio y
satisfacer sus necesidades, por lo cual se ha procedido a realizar una auditoria
operacional para evaluar la eficacia, eficiencia y economia de las operaciones

de la entidad y recomendar soluciones viables a las observaciones



106

encontradas con el fin de cumplir con los requerimientos de los clientes y

mejorar la calidad del servicio y las operaciones.

4.2 ANTECEDENTES

El gremio fue constituido en 1984 previo al establecimiento de estatutos y
reglamentos que regirian su actividad, desde esa fecha la institucién ha
obtenido logros econdmicos, académicos, sociales, gremiales, deportivos y
legales, orientados al beneficio de los socios. A partir del 2008 el nimero de
socios empez6 a decaer debido a la resolucion del Tribunal Constitucional
acerca de la inconstitucionalidad de la afiliaciébn obligatoria a los colegios
profesionales como requisito indispensable para el ejercicio de sus funciones.
Esto ha generado preocupacion entre los miembros del Directorio ya que las
aportaciones de los socios son la principal fuente de ingresos para solventar

los gastos corrientes.

En base a problemas detectados por los directivos en las operaciones de la

institucion se abrio la posibilidad de ser auditada.

4.3 OBJETIVO DE LA AUDITORIA
Expresar una opinion sobre el estado actual de la institucion en cuanto a la
eficacia, eficiencia y economia de sus operaciones detectando posibles

deficiencias y proponiendo recomendaciones de mejora.
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4.4 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Verificar si se han alcanzado los objetivos gremiales propuestos.

e Determinar el grado de cumplimiento de las funciones asignadas a las
autoridades y empleados.

e Evaluar el control interno de la institucion.

e |dentificar los riesgos internos y externos de los procesos.

e Valorar los riesgos de acuerdo a su probabilidad de ocurrencia e
impacto.

e |dentificar la causa raiz de los riegos que requieren atencién inmediata.

e Proponer plan de mejora a las causas identificadas.

45 ALCANCE

La auditoria operacional se realiz6 a todos los procesos del Colegio de
Profesionales Guayas en el periodo comprendido desde el 5 de enero del 2015
al 30 de enero del 2015. Mediante esta auditoria se evaluo las operaciones del
Colegio de Profesionales del Guayas desde el 1 de enero hasta el 31 de

diciembre de 2014.
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4.6 METODOLOGIA

La metodologia que se utilizd para realizar la auditoria fue la siguiente:

. Conocimiento del negocio.

Plan de auditoria.

Estudio preliminar.

. Programa de auditoria.

Trabajo de Campo.

Informe de auditoria.

Los datos fueron obtenidos mediante:

Entrevistas y cuestionarios realizados al: Presidente del colegio,
auditor, encargado de tesoreria, encargado de secretaria, encargado
de servicios generales y contador de la institucion.

Revision de documentos soporte de las transacciones, documentos
internos, estatutos y acta de constitucion.

Observacion directa de las actividades que realiza cada uno de los

empleados.

4.7 HALLAZGOS, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En nuestra opinion estas son las observaciones encontradas en las

operaciones de la institucion y que pueden ser mejoradas mediante las

recomendaciones propuestas:
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Hallazgo 1: Inadecuada segregacion de funciones incompatibles.

Conclusion: La inadecuada segregacion de funciones puede causar
situaciones de fraude o error, por lo tanto es importante que existan controles
para evitar este tipo de eventos. Como es una entidad pequefia cuenta con
limitado personal, pero se pueden desarrollar controles o la debida separacién

de funciones incompatibles entre el personal existente.
Recomendaciones:

e Todos los pagos se realizaran mediante cheque o transferencia
electrénica, a excepcion de los montos menores que se realizaran con
el fondo de caja chica.

e El contador deberé verificar que los documentos de soporte coincidan
con la descripcion de la transaccion y el monto de los pagos.

e El presidente debera aprobar todos los pagos mayores a través de la
firma del cheque o la autorizacién de la transferencia.

e Las conciliaciones bancarias deberan ser revisadas por el contador.

e Los comprobantes de ingresos y egresos deben estar prenumerados.

e Todo el efectivo recibido se debera registrar inmediatamente y ser
depositado maximo al dia siguiente.

e Alentar a los clientes a que soliciten los respectivos documentos de

respaldos y que verifiqguen el monto total de los registros sea correcto.
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e El contador/a debera revisar minuciosamente los informes de ingresos
y egresos que elabora el tesorero junto con los documentos de soporte

correspondientes.

Hallazgo 2: No existen procedimientos y politicas documentadas.

Conclusion: La institucién no cuenta con un manual de procedimientos y
politicas documentado, lo que puede causar que el personal realice de forma
incorrecta las tareas ya que no esta explicado claramente en un documento
las actividades que deben realizar para cumplir el proceso. Ademas es
necesario tener documentado todos los procesos que se realiza en la
institucion porque el personal puede cambiar y si la persona encargada de la
actividad deja su puesto de trabajo se necesita comunicar los procedimientos
y mejor si se lo hace mediante un manual en el cual esta estandarizado las

tareas y las politicas que se deben cumplir.
Recomendacion:

Elaborar un manual de procedimientos y politicos en el cual se detalle las
tareas que se realizan en cada uno de los procesos. El primer ejemplar de este
manual fue elaborado por el equipo auditor y se lo entregara a la empresa, en
este manual esta detallado cada uno de los procesos con su diagrama de flujo
de actividades y ficha de proceso correspondiente. Este manual se encuentra

en el Anexo D.
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Hallazgo 3: Ingresos y Egresos registrados de forma atrasada.

Conclusion: El registro tardio de los ingresos y gastos provocan que la

compafia no cuente con informacion actualizada para la toma de decisiones.
Recomendaciones:

e Se debe contratar al contador/a por tiempo completo para que realice el
reconocimiento de las transacciones en el tiempo adecuado y
cumpliendo con las Normas Internacionales de Informacién Financiera.

e Latesorera debera pasar el resumen de ingresos y egresos diariamente
para que se proceda a realizar el registro respectivo.

e Se debe emitir diariamente el registro en el libro diario y estos deben

coincidir con los movimientos del resumen de ingresos y egresos.

Hallazgo 4: No se realiza el presupuesto anual de ingresos y gastos.

Conclusion: La institucién no elabora el presupuesto de ingresos y gastos por
lo que no tiene una planificacién de los ingresos a obtener y de las obligaciones

y compromisos que debe cumplir.
Recomendacion:

Delegar la funcion de elaborar el presupuesto de ingresos y gastos al

contador/a de la entidad detallando los ingresos y egresos por mes.
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Hallazgo 5: No se realizan arqueos de caja periédicos y cuadre de caja

diario.

Conclusion: La institucion maneja un numero considerable de transacciones
de cobros y pagos, por lo tanto el movimiento de dinero en tesoreria tiene un
nivel considerable y no existe medidas de control adecuadas como arqueo de

caja periédicos y cuadre diario de caja.

Recomendaciones:

e Las autoridades pertinentes deben realizar arqueos de caja periodicos
y sorpresivos para asi verificar que los registros contables estén
elaborados de manera correcta y supervisar que los valores monetarios
fisicos estén en cantidades exactas.

e Designar al personal que se encargara de realizar el cuadre diario de
caja, en el cual confirme la cantidad de dinero recibido y entregado y

gue todo esto esté soportado en los comprobantes de ingresos y gastos.
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Hallazgo 6: Proceso de cobranza inexistente.

Conclusién: La organizacion no cuenta con un proceso de cobranzay no tiene
un registro de cuantos son los afiliados que deben valores a la entidad, la falta
de este proceso puede causar iliquidez a la institucion ya que los ingresos

principales de la institucion son las cuotas de los afiliados y las capacitaciones.

Recomendaciones:

e Definir un proceso de cobranza para que se pueda recuperar la cartera
vencida de los clientes.
e Actualizar la base de datos de los socios afiliados.

e Establecer a un responsable del proceso de cobranza.
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Hallazgo 7: Funciones del personal no estan definidas en un manual de

funciones.

Conclusion: Las funciones del personal no estan correctamente distribuidas
y no estan documentadas en un manual de funciones y responsabilidades,
esto puede causar conflictos en el lugar de trabajo ya que el personal tiene
desconocimiento de sus responsabilidades y existe de inseguridad de que las

actividades se hayan realizados de la manera correcta.

Recomendaciones:

e Elaborar un manual con las funciones y responsabilidades del personal.
e Socializar el manual a los empleados para que tengan conocimiento de

las funciones y responsabilidades asignadas.
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Hallazgo 8: No existen rubros en las cuentas por cobrar y provisiones de

cuentas incobrables.

Conclusion: Si existen cuentas por cobrar a los clientes, éstas deben de
reconocerse en los estados financieros de la institucion, ya que representan la
proporcion del dinero que aun falta por cobrar y que son un ingreso potencial
para la entidad. Al no revelarse esta informacién en los estados financieros se
puede entender que la empresa no cuenta con clientes morosos y tomar
decisiones incorrectas.

Recomendaciones:

e Se debe evaluar la cantidad de clientes morosos y de cuanto asciende
el monto por cobrar.

e Realizar los ajustes pertinentes para reconocer las cuentas por cobrar
en los registros pertinentes.

e Calcular el monto de provision de cuentas incobrables.

e Capacitar a al contador/a respecto a las Normas Internacionales de

Contabilidad Financiera.
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Hallazgo 9: EI personal no conoce la misién, visiéon y objetivos

institucionales.

Conclusion: El desconocimiento de la mision, vision y objetivos profesionales
por parte de los empleados ocasiona que no todos marchen en la misma
direccion para conseguir los objetivos estratégicos propuestos. La cultura
organizacional es algo que debe definir la direccion y socializar con los
empleados para que conozcan como deben actuar dentro de la institucion y

las normas de conductas que deben seguir.

Recomendaciones:

e Socializar la mision, vision y objetivos institucionales con el personal de
la institucion.
e Explicarle cual es la estrategia que ha adoptado el colegio y lo que

representan los clientes para la institucion.
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Hallazgo 10: EL pago al personal y al seguro social no se realiza en las

fechas establecidas.

Conclusion: Los pagos de sueldos y seguro atrasados pueden provocar
desmotivacion en el personal y conflictos entre ellos y la direccion, por lo que
es importante que la empresa provisione estos pagos con tiempo y se den en

la fecha establecida en la normativa respectiva.

Recomendaciones:

e Provisionar el pago de sueldos y seguros, es decir que el encargado de
realizar el rol de pago debe tener en cuenta los dias que faltan para
ejecutar el pago de sueldos y enviar al encargado de tesoreria la nGmina
con el respectivo monto a cancelar con dias de antelacion.

e Establecer que el pago de sueldos y seguro sean uno de los principales

desembolsos a realizar por la institucion.



ANEXOS



ANEXO A

CUESTIONARIOS DE AUDITORIA
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ANEXO A.1 CUESTIONARIO GENERAL

El siguiente cuestionario fue aplicado a todos los empleados de la organizacién con
la finalidad verificar si conocen la razén de ser de la organizaciéon, hacia donde se
proyecta a futuro, los fines que persigue y aspectos internos relevantes como la
practica de las politicas internas, segregacion de funciones y comunicacion.

COLEGIO DE PROFESIONALES DEL GUAYAS
CUESTIONARIO GENERAL

(Encierre en un circulo el literal segun corresponda.)
1. ¢Conoce usted la misién del CPG? Escribala.

a) Si. b) No.

2. ¢Comparte usted la mision del CPG?

a) Si. b) No.

Si No Si No

1. ¢{Conoce usted la mision del CPG? 2. ¢Comparte usted la mision del CPG?
Escribala.

El 100% de los encuestados desconoce totalmente la mision del colegio, de manera
gue no existe la posibilidad de que la difundan dentro o fuera de la organizacion.
Mencionaron verbalmente algunas ideas sobre la mision de la institucion pero ninguna

coincidié con la estipulada.
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3. ¢Conoce usted la vision del CPG? Escribala.
a) Si. b) No.

4. ¢Comparte usted la vision del CPG?
a) Si. b) No.

5. ¢Cree usted que la vision proyecta lo que la institucion desea llegar a ser
en un futuro?

a) Si. b) No.

Si \[o) Si No Si \[o)

3. ¢Conoce usted la 4. {Comparte usted la 5. ¢Cree usted que la
vision del CPG? vision del CPG? vision proyecta lo que la
Escribala. institucion desea llegar a
ser en un futuro?

El 100% de los encuestados desconocen la visiébn del colegio, por ende, no la
difunden y desconocen si proyecta lo que la institucién desea llegar a ser en un futuro.
Al igual que en el caso anterior expusieron verbalmente varias ideas erroneas al

respecto.

6. ¢Conoce usted los objetivos del CPG?

a) Si. b) No
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6. éConoce usted los objetivos del CPG?

El 60% de los encuestados afirman conocer los objetivos del colegio, sin embargo,
esta afirmacion es contraproducente con respecto a las respuestas vertidas
anteriormente ya que se observd desconocimiento global de aspectos generales de

la institucion.

7. ¢Se pone en practica las politicas internas de la instituciéon?

a) Si. b) No.

7. éSe pone en practica las politicas
internas de la institucion?

El 60% de los encuestados concuerdan en que no se ponen en practica las politicas
internas de la institucion, politicas estipuladas y transmitidas verbalmente al no existir

documentacion alguna de las mismas.
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8. ¢Estan divididas las funciones correctamente?

a) Si. b) No.

8. é¢Estan divididas las funciones
correctamente?

El 60% de los encuestados coinciden en que no estan divididas las funciones
correctamente, aseguran que existen funciones incompatibles realizadas por un
mismo empleado, exceso de carga laboral para algunos y pocas responsabilidades

para otros.

9. ¢Existe comunicacion entre los directivos y empleados?

a) Si. b) No.

9. éExiste comunicacion entre los directivos
y empleados?
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El 60% de los encuestados aseguran que no existe comunicacion entre los directivos
y empleados, de manera general, la comunicacion entre los departamentos es

deficiente debido a conflictos personales entre los empleados.
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ANEXO A.2 CUESTIONARIOS ESPECIFICOS

Los siguientes cuestionarios fueron aplicados a los encargados de cada éarea
funcional de la organizacién (Contabilidad, Compras, Recursos Humanos vy
Secretaria) con la finalidad de conocer con mas detalle el funcionamiento de cada
una de ellas.

COLEGIO DE PROFESIONALES DEL GUAYAS
CUESTIONARIO DE CONTABILIDAD

(Encierre en un circulo el literal segun corresponda.)

1. ¢(Existe un sistema contable acorde con las necesidades de la

@ganizacién?
a) Si. b) No.

2. ¢En quién recae laresponsabilidad de operar el sistema?
Contador.

3. ¢Enla base documental existe un: ...?

@ Catélogo de cuentas. c) Manual de contabilidad de
b) Manual de contabilidad general. costos.
d) Otros:

4. ¢El catalogo incluye: ...?

@ Cuentas de activo. e) Cuentas de resultados
@ Cuentas de pasivo. acreedoras.
@ Cuentas de capital. f) Cuentas de orden.
@ Cuentas de resultados g) Cuentas deudoras.
O deudoras. h) Cuentas puente.
i) Otras:

5. ¢Existen instructivos para: ...?
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a) El catélogo. c) Auxiliares.

b) Libros. d) Otros:

6. ¢Con qué periodicidad se producen reportes de la situacion contable?
a) Mensual. c) Semestral.
b) Trimestral. @ Anual.

7. ¢Los registros de operaciones se realizan sin retraso?

a) Si. (@) No.

8. ¢Existen controles por area especifica para determinar responsabilidades?
a) Si. @ No.
9. ¢Quétipo de documentos se emplean en la contabilidad?
e Comprobantes de ingresos.
e Comprobantes de egresos.
e Papeletas de deposito.
¢ Recibo de caja.
e Documentos de soporte.

COLEGIO DE PROFESIONALES DEL GUAYAS
CUESTIONARIO DE COMPRAS

(Encierre en un circulo el literal segun corresponda.)
1. ¢Dispone la organizacion del espacio y equipos adecuados para el manejo

de las adquisiciones?

a) Si. @ No.

2. ¢Con qué areas de la organizacién mantiene contacto?
Contabilidad.

3. ¢Existe una coordinacion eficaz entre éstas y el area de compras?

a) Si. @ No.
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4. ¢Existe un programa anual de adquisiciones?

a) Si. @ No.

5. ¢Sedispone de una base de datos de proveedores?

a) Si. @ No.

6. ¢Se actualiza esta base de datos permanentemente?

a) Si. @ No.

7. ¢Se negocian con los proveedores condiciones de los pedidos tales como:

a) Precio. @ Descuentos.

b) Tiempo de entrega. d) Otros:

8. ¢Sedispone de unalinea de crédito de los proveedores?

a) Si. @ No.

9. ¢Lalinea de crédito se haincrementado con el tiempo?

a) Si. @ No.

10. ¢ Existe un responsable de estudiar y aprobar las condiciones de compra?
@ Si. b) No.
11.;.Las compras que realiza la organizaciobn se apegan a todas las
disposiciones legales aplicables?

@ Si. b) No.

12.¢,Se efectian compras mayores y menores?
@ Si. b) No.
13.¢Quién de las autoriza en cada caso?
a) Mayores: Presidencia. b) Menores: Presidencia.

14. ¢ Es agil el procedimiento?

@ s b) No.
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15. ¢ Existe un documento para la requisicion de compras?
a) Si. @ No.

(Si su respuesta es “No” pase a la pregunta 18.)

16.¢Se lleva un control consecutivo de las requisiciones de compra?
a) Si. b) No.

17.¢Quién autoriza las requisiciones de compra?

18.¢Se parte de una cotizacion para elaborar los pedidos?
a) Si. @ No.

19.¢Quién revisa el contenido y estado de los productos que ingresan a la
institucion?

e Personal. e Presidente.

COLEGIO DE PROFESIONALES DEL GUAYAS
CUESTIONARIO DE RECURSOS HUMANOS — NOMINA

(Encierre en un circulo el literal segun corresponda.)
1. ¢Sedispone de una base de informacion para efectuar el pago de sueldos y
honorarios? O
a) Si. b) No.
2. ¢La ndémina incluye pago a personal de: ...?
@ Base. @ Servicio temporal.
b) Honorarios. @ Otros: Servicios prestados.
3. ¢Qué nimero de empleados corresponde a cada renglén?
a) Base. (7) c) Servicio temporal. (1)

b) Honorarios. (0) d) Otros. (2)
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4. ¢Se efectuan las previsiones necesarias para pagos extraordinarios como
liguidaciones, licencias o incapacidades?
a) Si. @ No.
5. ¢El pago se efectuaen: ...?
a) Efectivo. c) Transferencia bancaria.
@ Cheque. d) Depdsito bancario.
6. ¢El pago se realiza en las fechas establecidas?

a) Si. @ No.

7. ¢Son claras las politicas relacionadas con los criterios de pago?
a) Si. @ No.
8. ¢Quién establece las condiciones de pago en la organizacion?
e Presidencia.
e Directorio.
9. ¢Se cumple puntualmente con el pago del seguro social?
a) Si. @ No.
10.¢Existe un procedimiento documentado para el pago del personal?
Describalo brevemente. O
a) Si. b) No.

COLEGIO DE PROFESIONALES DEL GUAYAS
CUESTIONARIO DE SECRETARIA

(Encierre en un circulo el literal segun corresponda.)
1. ¢Existe un procedimiento para el control de la correspondenciay archivo

de documentos? Expliquelo brevemente.

a) Si. @ No.
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2. ¢Lacorrespondencia se tramita con eficiencia?

@ si b) No.

3. ¢Sellevaun control de la correspondencia de entrada y salida?

a) Si. @ No.
4. ¢Qué medios se emplean para la trasmision interna de documentos?
@ Mensajeria. @ Fax.
(b) Correo. @ Correo electronico.
5. ¢Se cuenta con lainfraestructura necesaria para el manejo electronico de
@cumentos?
a) Si. b) No.
6. ¢Se dispone de los elementos necesarios para conservar y preservar los
archivos en sus diferentes modalidades?

a) Si. @ No.

7. ¢El resguardo de documentos cumple con disposiciones normativas?

a) Si. @ No.

8. ¢Sellevaun registro de la documentacion que se archiva?

a) Si ®) no.

9. ¢Los archivos historicos se envian a otra instalacion?

a) Si. @ No.

10.¢Es accesible y agil la recuperacion de archivos?
@ Si. b) No.

ANEXO A.3 CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO
Los siguientes cuestionarios de efectivo, cuentas por cobrar, propiedad planta y
equipo y cuentas por pagar fueron aplicados al encargado de tesoreria y al encargado

de contabilidad para detectar posibles deficiencias del control interno.



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CAJA - BANCOS
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Descripcién | Si [ No | Observacién
CAJA
A) General
1. ¢ Existe un plan por escrito de las politicas y procedimientos No existen
de control, supervision y registro, asi como su grado de X | procedimientos escritos,
implantacion? todo es verbal.
No contempla las
2. ¢ Existe un organigrama jerarquico y de responsabilidades? | X funciones
administrativas.
3. ¢Se han establecido documentos internos de conciliacion- X No se realizan arqueos
verificacidn-supervisién-arqueo? de ningun tipo.
4. ¢ Existe algin seguro contratado cuya cobertura incluya los X No existen seguros de
fondos de caja? ningun tipo.
B) Fondos de caja - salvaguardia
1. ¢ Existe fondo fijo de caja? X
. . . No se realizan arqueos
2. ¢, Se efectian arqueos sorpresivos a la caja? X de caja q
3. ¢ Se elaboran arqueos periédicos, dejando evidencia escrita X
de los mismos y de su conformidad?
4. ¢La persona encargada de la custodia de la caja realiza o X Pero realiza la
tiene a su cargo la elaboracién de registros contables? conciliacién bancaria.
5. ¢Se efectian los reembolsos de caja Unicamente por
] o i - A nombre del encargado
cheques bancarios de la compafiia? ¢A nombre de quién se| X -
. L de servicios generales.
gira el cheque de reembolso, nominativo o al portador?
6. ¢, Se efectllian cobros de clientes al contado por caja? X
' . ) . : Los cobros en efectivo se
7. En caso de afirmativo, ¢Se ingresa en banco el importe :
. . acumular y se depositan
cobrado en efectivo en un plazo muy breve de tiempo, con X .
) e ) : en el banco después de
identificacién del origen del ingreso? .
algunos dias.
8. ¢ Mantiene el cajero un detalle de los ingresos pendientes de X
realizar en el banco?
9. ¢El volumen de operaciones por caja es coherente con la
actividad y "modus operandi" de la entidad? ¢Y el saldo de| X
caja?
C) Fondos de caja - segregacion de funciones
1. ¢Realiza el empleado encargado de caja alguna de las
operaciones siguientes? No existe una correcta
a) Conciliaciones bancarias y con clientes. X .
b) Elaboracién y/o mecanizacion de asientos contables x| Segregacion . de
X X . e funciones incompatibles.
c) Intervenir en operaciones crediticias y/o de gestion con los X
clientes.
. . La caja es
2. ¢ Son varias personas las responsables de la custodia de las cay
cajas? X | responsabilidad de una
) sola persona.
. . El encargado de
3. La persona que maneja la caja ¢Prepara los cheques de ;
. X tesoreria llena los
reintegro de fondos?
cheques.
4. ¢Realiza una Unica persona en el area de caja los controles,
supervision y obtencién de evidencia de comprobacién| X
aritmética?
BANCOS
A) General
1. (Existe establecida alguna politica de utilizaciéon o X
finalizacién de las cuentas bancarias?
2. ¢(Existen muchas cuentas bancarias abiertas? En caso
afirmativo ¢Se debe a necesidades operativas del negocio, a X
busqueda de relaciones bancarias o a falta de organizacién?
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3. (¢Existe un organigrama jerarquico-funcional y de
responsabilidades respecto a las personas que intervienen en
la supervision, control, mantenimiento, custodia, registros y
conciliaciones?

4. ;Cbémo se reciben los ingresos en la Sociedad? ¢ Por
transferencia? ¢ Por cheques?

En efectivo, deposito,
transferencia y cheque.

5. ¢ Existe alguna politica establecida por escrito en cuanto a la
forma de realizar los ingresos recibidos cada dia ya sea en
efectivo o0 en cheques entregados en mano?

6. ¢Existe un departamento de auditoria interna en la entidad
gue desarrolle funciones de supervision en el area de bancos?

Existe un auditor interno.

B) Custodia

1. ¢ Se efectdian con regularidad las conciliaciones bancarias?

2. ¢ Existen referencias de los cheques recibidos pendientes de
ingresar en bancos con el registro de "Ingresos pendientes de
realizar" y con los registros contables? ¢Se mantienen estos
registros hasta que se depositan en los bancos y se hacen
efectivos los ingresos?

3. La emision de cheques ¢ Se realiza al menos mediante dos
firmas de caracter mancomunado?

La Unica persona
autorizada para firmar es
el presidente del colegio.

4. ¢Se efectia la reposiciébn de fondos de caja mediante
cheques al portador?

Los cheques se giran al
nombre del encargado
de servicios generales.

C) Exactitud de los registros

1. ¢Se efecttan comprobaciones aritméticas de las
liguidaciones y pagos agrupados en un solo cheque?

2. ¢ Se verifica el pago aprobado con el importe de cheque o
transferencia realizado?

3. ¢ Se firman los cheques, sin que se disponga y se adjunte la
documentacion que originaria la deuda?

No se presentan los
soportes al presidente.

4. ¢ Se verifica el monto de ingresos con los registrados en caja?

No existe supervision del
trabajo realizado.

5. ¢Se verifica el monto de salidas de banco con destino a
reposicion de fondos de caja y el registro por la misma cuantia?

No existe supervision del
trabajo realizado.

6. ¢, Se efectlla una contabilizaciéon de los hechos econémicos
acaecidos en el periodo al que corresponden?

Los registros de las
transacciones se hacen
una vez finalizado el
mes.

7. ¢Existe una demora importante en el tiempo entre la
recepcién de cheques y su ingreso en el banco?

No se depositan
inmediatamente.

8. ¢Se comprueban las operaciones aritméticas de las
conciliaciones bancarias aportadas?

No existe supervision del
trabajo realizado.

9. ¢(Se compara la exactitud de la fecha de la documentacién
soporte con el periodo en el que se registran los hechos
econémicos?

10. ¢ Se registran todos los cheques al ser emitidos?

Se registran una vez
finalizado el mes pero
con la fecha que
corresponde.

11. ¢ Se comparan los montos de las conciliaciones bancarias
con los saldos de los extractos bancarios y con los saldos que
se encuentran registrados en la contabilidad?

D) Segregacion de funciones

1. Los empleados encargados del area de caja ¢,Desarrollan
alguna de estas funciones?
a) Mantenimiento de los registros contables de cualquier tipo.
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b) Emisién de cheques.

Los cheques son
firmados por el
presidente del colegio.

¢) Seguimiento, control y gestion de deudores o acreedores. X

d) Elaboracion de las conciliaciones bancarias y/o recepcién

directa de la documentacion bancaria.

2. ¢Estdn debidamente autorizadas las transacciones Toda la responsabilidad

bancarias? X |recae en el encargado de
tesoreria.

3. ¢Se autoriza por persona ajena al responsable de caja la X El presidente es el Gnico

apertura de nuevas cuentas bancarias? gue autoriza.

4. ¢Se efectlan arqueos por sorpresa por persona distinta al No se realizan arqueos ni

responsable de la elaboracion de los registros de "Cobros X | planificados ni

Pendientes de Ingresar a bancos"? sorpresivos.

5. ¢Existe independencia entre las personas que tienen El presidente es el Gnico

autoridad para firmar cheques? que firma los cheques.

6. Las personas que emiten cheques, ¢Elaboran las

conciliaciones bancarias?

7. ¢Existen limites o niveles diferenciados para la aprobacion X

de pagos en funcién de la cuantia?

8. ¢Estdn aprobadas todas las 6rdenes de transferencia X No se aprueban, sélo se

relacionadas con pagos de néminas? pagan.

E) Salvaguardia

1. ¢Existen cheques en blanco firmados? ¢Quién los tiene?

¢, Con qué finalidad? ¢ Cémo se controlan? ¢ Cuantos son?

2. ¢ Esta fuertemente restringido el acceso a cheques, tarjetas X

de crédito, sellos de firmas, etc.?

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUENTAS POR COBRAR

Descripcién

| Si [ No

Observacion

CLIENTES Y CUENTAS POR COBRAR

1. ¢Se llevan registros auxiliares individualizados de las
cuentas por cobrar?

X

2. ¢Existe algun otro tipo de control
extracontable de las cuentas por cobrar?

independiente

El encargado de
secretaria lleva una base
de datos de socios.

3. ¢Se elaboran con detalle las composiciones de los saldos a
cobrar? ¢ Se cuadran con los registros contables? ¢ Se tiene un
detalle de la antigiiedad de los saldos?

4. ¢Se realizan comprobaciones periddicas (minimo
mensualmente) de los registros auxiliares de las cuentas a
cobrar con los saldos del mayor?

5. ¢Se concilian los saldos de las cuentas individualizadas de
clientes de una manera periédica enviando para ello los
extractos de cuentas de los clientes (circularizacion de saldos)?
¢,Con qué frecuencia? ¢Se realizan o se supervisan por
personal externo?

No existe un proceso de
cobranzas.

7. ¢La persona o personas que se responsabilizan de las
cuentas por cobrar? ¢Autorizan y conceden los créditos?
¢Realizan la facturacion o controlan los registros de ventas?
¢Autorizan la regularizacion de cuentas incobrables? ¢ Manejan
y controlan el efectivo?

No existe un proceso de
cobranzas.

OTRAS CUENTAS POR COBRAR

1. ¢Existen seguimientos, controles y definicion de politicas
adecuadas sobre las otras cuentas contables por cobrar (por
ejemplo: otras cuentas a cobrar surgidas por arrendamientos,
ventas de activos, indemnizaciones a recibir, financiaciones
concedidas, etc.)?

No existen controles ni
politicas de cobranzas.




2. ¢ Se mantienen detalles extracontables de dichas cuentas a
cobrar las cuales se van cuadrando periédicamente con las
cuentas contables?
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3. ¢Existen confirmaciones del saldo con los deudores
correspondientes?

COBROS Y CREDITOS

1. ¢ Se tienen definidos los procesos y politicas necesarias para
la concesién de créditos? ¢ Se necesita la aprobacién de todos
los créditos? ¢, Se han definido los limites de crédito para todas
las cuentas a cobrar?

No existe documentacion
escrita de las politicas de
crédito.

2. ¢ Existe una gestion independiente entre el departamento de
créditos, facturacion y el de control de efectivo?

Todas las realiza el
encargado de tesoreria.

3. ¢ Se emiten las notas de crédito por devoluciones, ajustes en
los precios o por descuentos adicionales de una forma
controlada, es decir, conforme a una aprobacion y numeracion
en las mismas? ¢Se adjunta un soporte autorizado que
justifique estas situaciones?

4. La existencia de saldos acreedores en las cuentas por cobrar
¢ Se revisan y se confirman antes de proceder a la liquidacién
de las mismas?

5. ¢Quién es el responsable de aprobar un cambio de las
condiciones de crédito sobre una cuenta por cobrar ya
registrada contablemente?

El presidente del colegio.

6. ¢, Se elaboran detalles de antigiiedad del saldo de las cuentas
a cobrar para su revisién y seguimiento de deudas?

No existe un proceso de
cobranzas.

7. ¢ Se tienen definidos unos procedimientos de persecucion de
deudas atrasadas?

No existe un proceso de
cobranzas.

8. ¢Existen unos criterios de provision de deudas de dudoso
cobro aprobadas por la entidad? ¢Son los criterios uniformes
con respecto a ejercicios anteriores?

No se realiza provision de
cuentas incobrables.

9. ¢ Se realizan revisiones, por parte de personal independiente,
de los procedimientos y politicas aplicadas en la cancelacion de
cuentas a cobrar?

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Descripcién | Si [ No | Observacién
A) GENERAL
1. ¢Hay un registro de Propiedades, Planta y Equipo
X
adecuadamente detallado?
2. ¢Se concilia dicho registro con el mayor general de una X
manera periédica?
3. Si no se llevan auxiliares que indiquen las partidas de Si lleva registro auxiliar
Propiedades, Planta y Equipo ¢ Cdmo es posible saber que las | X de las artigas de PPE
cuentas contables reflejan todos los activos? P '
4. ¢ Se utilizan cuentas contables apropiadas especificando las
. . X
clases de Propiedades, Planta y Equipo?
5. ¢ Facilitan los registros auxiliares las comprobaciones fisicas,
el calculo de amortizaciones y del valor neto contable de los| X
elementos?
6. ¢ Se aprueban las facturas de compra de Propiedades, Planta X
y Equipo?
7. ¢ Existe politicas que establezcan la distincion de cuando se X 'C\Igmab?;(';ten politicas
capitaliza un bien o se imputa a gasto? documentadas
8. ¢Se han definido los procedimientos a seguir en la No . existen
o X : X | procedimientos
contabilizacion de facturas de Propiedades, Planta y Equipo? documentados
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9. ¢Hay reglas en cuanto a los métodos y coeficientes de o
N i 9 - . L En base a criterios del
amortizacion de los activos fijos siguiendo criterios objetivos y | X
. contador.
uniformes?
10. ¢ Estan las responsabilidades adecuadamente definidas e
independizadas convenientemente en cuanto a autorizacion, X
pago, contabilizacién, custodia y comprobacién de los
elementos de Propiedades, Planta y Equipo?
B) ALTAS
1. ¢Son las adquisiciones autorizadas por la persona de X Por el presidente del
responsabilidad correspondiente? colegio.
2. ¢Se ha definido algun sistema de control que asegure y
evidencie que la adquisicion realizada, pagada y contabilizada X
se ha recibido en la empresa?
3. ¢ Qué procedimientos existe que informe al Departamento de Notificacion verbal y
Contabilidad de la recepcion fisica de un activo Propiedades, | X entrega de documentos
Planta y Equipo? de soporte.
4. ;Se tienen en cuenta las nuevas adquisiciones en la No existen seguros
cobertura de seguros del Propiedades, Planta y Equipo de la X |contratados de ningun
compafia? tipo.
C) BAJAS
1. ¢Qué politica existe para el tratamiento de las partidas NO. existen politicas .de
) . . baja de PPE, se realiza
vendidas, retiradas o abandonadas de Propiedades, Planta y X . =
: segun criterio del
Equipo?
contador.
2. ¢ Se autorizan las bajas en Propiedades, Planta y Equipo? X Ebt%rr?;;dente del colegio
3. ¢ Estan debidamente documentadas y aprobadas? X
4. ¢ Qué procedimientos se siguen que aseguren que las bajas No existen
son notificadas? (por ejemplo, al Departamento de X | procedimientos
Contabilidad) documentados.
El presidente del colegio
5. ¢Quién autoriza la venta y define el precio de venta del X autoriza y coordina con el
elemento? contador el precio de
venta.
6. ¢, Se siguen los principios de contabilidad adecuados para la X
contabilizacién de la venta de Propiedades, Planta y Equipo?
7. Respecto a los bienes totalmente amortizados, ¢ Se dan de Se mantienen en los
baja al estar totalmente depreciados o se mantienen en libros X | libros hasta que dejen de
hasta que dejen de funcionar? funcionar.
8. Las partidas de Propiedades, Planta y Equipo con . .
; ) . . T No existen politicas
tratamiento de obsoletas, ¢Se mantiene en libros? ¢Qué| X
o : documentadas.
politica existe en estos casos?
D) CONTROL FISICO
1. ¢, Se mantienen recuentos fisicos de activos fijos de manera
periddica que confirmen la existencia fisica de los elementos X
segun libros?
2. ¢(Estan los elementos adecuadamente identificados y X
ubicados para facilitar las comprobaciones fisicas?
s . . . No se realizan controles
E. (,Qwen realiza los controles fisicos de Propiedades, Planta y X |fisicos de PPE porque el
quipo?
contador no es de planta.
4. ¢Se revisan, aprueban y se concilian con los registros, No se realizan controles
. ) ; ; X | e
investigando las diferencias? fisicos de PPE.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUENTAS POR PAGAR

Descripcion

| Si [ No |

Observacion
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1. ¢ Se refleja en las deudas a pagar, detalladas en los estados
contables, de una manera separada, las cuentas de
proveedores, acreedores y efectos a pagar?

No son significativas las
cuentas por pagar. Se
paga por lo general
contra entrega en
cheque.

2. ¢ Existen registros auxiliares de proveedores y acreedores de
una manera diferenciada? ¢Se concilian regularmente con el
mayor?

3. ¢Se realizan confirmaciones periodicas de los saldos que
comparen las cuentas por pagar con los proveedores y
acreedores, procediendo a ajustar las partidas que fuesen
necesarias?

No se realizan
confirmaciones de
saldos.

4. El proceso de recepcion de facturas:

a) ¢ Se controla mediante numeracion correlativa y anotacion en
un registro de entrada de correspondencia a su recepcion?

b) ¢Se reciben directamente o se pasan al Departamento de
Contabilidad?

) ¢, Se envian a otros departamentos para su aprobacién antes
del envio al departamento de contabilidad?

d) ¢ Se procede a realizar comprobaciones sobre:

- Célculos aritméticos correctos.

- Cantidades, precios y condiciones de pago pactadas.

Se envian directamente
a contabilidad.

5. ¢ Qué tipo de comprobaciones se realizan en el departamento
de contabilidad al recibir un documento reflejo de una cuenta
por pagar?

No se realizan
comprobaciones.

6. ¢ Son los comprobantes de pagos a realizar aprobados por
las personas autorizadas? ¢Existen normas claras y precisas
sobre el trAmite a seguir en el pago de deudas por medio de
talén, transferencia o efectivo?

Los pagos no se
autorizan ni  existen
normas escritas para
realizarlos.

7. ¢ Qué procedimientos existen que eviten la duplicacién en la
contabilizacion de las deudas a pagar o en el pago de dichas
deudas?

Se archivan los
documentos de soporte
gue vya han sido
contabilizados.

8. ¢Existen controles, seguimientos y politicas establecidas
sobre los saldos de cuentas por pagar antiguas? ¢Quién
aprueba las cancelaciones de dichas cuentas?

Se paga contra entrega.

9. ¢Se revisan los saldos deudores correspondientes a
proveedores y acreedores?

No  existen valores
significativos en estas
cuentas.

11. ¢;Los anticipos a proveedores estan autorizados y bajo
continuo seguimiento?

No se realizan anticipos.

12. ¢ Se mantiene un registro control de vencimientos de los
pagos a realizar?

Se atrasan en los pagos.

13. ¢Estan las divisiones de responsabilidad correctamente
definidas en cuanto a funciones de compra, recepcién de
productos, registro de las cuentas por pagar y realizacién de los
pagos?

Lo Unico que esta
segregado es el registro
de las cuentas a pagar.

14. ¢;Se realizan verificaciones y revisiones periédicas, por
personas externas, que confirman el adecuado funcionamiento
y cumplimiento de politicas y criterios establecidos en el area
de proveedores y otras cuentas por pagar?

Se esta realizando una
auditoria interna que
abarca varias areas de la
organizacion.
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Total

52

27

28

28

19
27
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20
40

39
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21
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16

Formacion y Crecimiento
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1

1

Objetivos
estratégicos

Subprocesos

Subprocesos Estratégicos

Gestion
Directiva

Gestion de

Promocién

Institucional
Subprocesos Claves

Inscripcion de
Socios
Actualizacién de

Socios
Eliminaciéon de

Socios
Cobranzas
Planificacién
Seleccién del

Docente
Presupuesto
Capacitacion

Defensa
Profesional

Laboral
Subprocesos de Apoyo

Insercion

Cobros

Pagos
Conciliacion

Bancaria
Contabilidad

Némina
Compras

Servicios

Generales




ANEXO C
ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL Y PROPUESTA DE MEJORA DE LOS

PROCESOS
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C.1 GESTION DIRECTIVA

GESTION DIRECTIVA ACTUAL

Gestién Directiva Actual

Presidente

Encargado de Secretaria

Miembros del Directorio

Inicio

Elaborar el orden
del dia

N

Establecer el

Realizar el oficio de

horario de la

asamblea

la convocatoria

N2

Instalar la sesion

N

Nombrar a los
asistentes

N
Verificar el nimero
minimo de
miembros para la
asamblea

Sl

+

Convocatoria

Enviar convocatoria

w

Discutir la

Explicar propuesta

T

Conclusion

propuesta

Elaborar la

A

Recibir la conclusién
de la propuesta

=4
o

conclusién

Acta de la asamblea

Realizar un acta de

—1

Recibir el acta de la
asamblea

la asamblea
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Proceso:

Gestion Directiva.

Subproceso:

Gestion Directiva Actual.

1 X Elaborar el orden del dia con las 120
propuestas.
Establecer el horario de la asamblea

2 X N oo 10
ordinaria o extraordinaria.

3 X Realizar el oficio de la convocatoria. 60

4 X Enviar la convocatoria. 10

5 X Instalar la sesion. 5

6 X Nombrar a los asistentes. 10
Verificar el nimero minimo de

7 X miembros para empezar la 10
asamblea.

8 X Explicar cada una de las propuestas 30
contenidos en el orden del dia.

9 X Discutir la propuesta. 90

10 X Elaborar la conclusion. 30

11 X Recibir la conclusién de la 5
propuesta.

12 X Realizar un acta de la asamblea. 30

13 X Recibir el acta de la asamblea. 5

\éA Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
\E/A Valor Agregado a la Empresa 5 300 72%
P | Preparacién 3 75 18%
E |Espera 0 0 0%
M | Movimiento 3 20 5%
| Inspeccion 2 20 5%
A | Archivo 0 0 0%
TT | Tiempos Totales 13 415 100%
VA | Valor Agregado 5 300 2%
2\/ Sin Valor Agregado 8 115 28%




C.2 GESTION DE PROMOCION INSTITUCIONAL

GESTION DE PROMOCION INSTITUCIONAL ACTUAL

142

Gestion de Promocion Institucional Actual

Encargado de Planificacion

Encargado de Gestion de
Promocidn Institucional

Encargado de Servicios
Generales

Sistema

Carpeta con
informacién del

Recibir informacion

evento avalada

del evento a realizar

N2

Elaborar el triptico

Triptico del evento

del evento

—

Elaborar el afiche

\/\

Afiche publicitario
del evento

publicitario del
evento

Seleccionar la
institucion de salud

\-/—\

para realizar la
publicidad
N2
Solicitar permiso

NO para realizar
publicidad

¢Permiso
concedido?

gl \ Entregar los
tripticos del evento

—

Pegar los afiches

\}

Enviar mail masivos

publicitarios del
evento

con informacion del
evento a los socios

— —
Efectuar
publicaciones del
evento en la pagina
web y redes sociales

Fin

Base de datos

instituciones de
salud

Base de datos

socios
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Proceso: Gestién de Promocién Institucional.
Subproceso: | Gestién de Promocidn Institucional Actual.

1 X Recibir informacién del evento a 5
realizar.

2 X Elaborar el triptico del evento. 180

3 X Elaborar el afiche publicitario del 120
evento.

4 X Seleccionar la institucion de salud 15
para realizar publicidad.
Solicitar permiso para realizar

5 X publicidad. 60

6 X Entregar los tripticos del evento. 180
Pegar los afiches publicitarios del

7 X evento en la cartelera de la 30
institucién de salud.
Enviar mail masivos con informacién

8 X : 60
del evento a los socios.

9 X Efectuar publicaciones del evento 60
en la pagina web y redes sociales.

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 5 425 60%
P Preparacién 1 15 2%
E Espera 1 60 8%
M Movimiento 2 210 30%
[ Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 9 710 100%
VA | Valor Agregado 5 425 60%
SVA | Sin Valor Agregado 4 285 40%




C.3 GESTION DE SOCIOS

INSCRIPCION DE SOCIOS ACTUAL
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Inscripcion de Socios Actual

Formulario de

)

Enviar a pagar el
valor de la 1

inscripcion

Recibo de caja

Cobros

—1 =

Receptar el recibo
de caja

)

Entregar el
formulario de

inscripcion

—1

Llenar el formulario

inscripcion

Receptar el
formulario de

de inscripcion

Certificado de socio

activo

\_/-\

Carnet de afiliacion

inscripcion

)

Registrar al
nuevo socio

Cliente Encargado de Secretaria Encargado de Tesoreria Sistema
e m Receptar los
documentos
requeridos

Base de datos

en la base de
datos

l

Registrar al nuevo
socio en el libro de
inscripcion de
titulos

)

Entregar el
certificado de socio

Fin

activo y carnet de
afiliacion

socios




145

Proceso: Gestion de Socios.
Subproceso: | Inscripcién de Socios Actual.

1 X Recep_tar los documentos 20
requeridos.

2 X Enviar a pagar gl valor de la 60
inscripcion a tesoreria

3 X Receptar el recibo de caja. 1

4 X _Entrejga_r,el formulario de 1
inscripcion.

5 X Llenar el formulario de inscripcion. 30

6 X Recgptq[ el formulario de 1
inscripcion.

7 X Registrar al nuevo socio en la base 20
de datos.
Registrar al nuevo socio en el libro

8 X > S § 20
de inscripcién de titulos.
Entregar el certificado de socio

9 X . e 20
activo y carnet de afiliacion.

\éA Valor Agregado al Cliente 2 50 29%
\E/A Valor Agregado a la Empresa 2 40 23%
P | Preparacion 2 21 12%
E Espera 1 60 35%
M | Movimiento 0 0 0%
[ Inspeccion 1 1 1%
A | Archivo 1 1 1%
TT | Tiempos Totales 9 173 100%
VA | Valor Agregado 4 90 52%
2v Sin Valor Agregado 5 83 48%




INSCRIPCION DE SOCIOS MEJORADO

Inscripcidn de Socios Mejorado

Cliente

Encargado de Secretaria

Encargado de Tesoreria

Sistema

Documentos

Receptar los

Formulario de
inscripcion

documentos
requeridos

N2
Verificar que el
titulo esté
registrado en la
SENESCYT

registrado en la

sl
Nz

inscripcion

Recibo de caja

Receptar el recibo
de caja

N2

Entregar el

—1

Llenar el formulario

formulariode  €&——

inscripcion

Receptar el

de inscripcion

Certificado de socio
activo

formulario de
inscripcion

Validar la
informacién del
formulario de

inscripcion

¢éInformacion
correcta?

S|
Registrar al
nuevo socio

Enviar a pagar el
valor de la

YLAT

N NO

Cobros

Base de datos

en la base de
datos

N2

Registrar al nuevo
socio en el libro de
inscripcion de
titulos

\/\

Carnet de afiliacion

N2
Entregar el
certificado de socio
activo y carnet de
afiliacién

socios

146



Proceso: Gestion de Socios.
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Subproceso:

Inscripcion de Socios Mejorado.

Receptar los documentos

1 X . 5
requeridos.

2 X Verificar que el titulo esté registrado 10
en la SENESCYT.

3 X Enviar a pagar el val,or de la 20
inscripcion a tesoreria.

4 X Receptar el recibo de caja. 1

5 X .Entrefga_r,el formulario de 1
inscripcion.

6 X Llenar el formulario de inscripcion. 15

7 Receptar el formulario de 1
inscripcion.

8 X Val_ldar I_a |r_1formaC|on del formulario 10
de inscripcion.

9 X Registrar al nuevo socio en la base 15
de datos.

10 X Reglstra_r a_l,nuevo,somo en el libro 15
de inscripcién de titulos.

11 | x Ent_regar el cerUﬂcadg dglsocm 20
activo y carnet de afiliacion.

Valor Agregado al Cliente 2 35 31%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 4 50 44%
P Preparacion 2 6 5%
E Espera 1 20 18%
M Movimiento 0 0 0%
[ Inspeccion 1 1 1%
A Archivo 1 1 1%
TT |Tiempos Totales 11 113 100%
VA | Valor Agregado 6 85 75%
SVA | Sin Valor Agregado 5 28 25%
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Inscripcion de Socios

50%
40%
30%
20%
10%

0%

» VAE P E M

Inscripcion de Inscripcion de
Socios Actual Socios Mejorado

Valor Agregado M Sin Valor Agregado Valor Agregado M Sin Valor Agregado

En la propuesta de mejora del proceso de inscripcion de socios se han establecido dos actividades de

control que consisten en:

e Verificar que el titulo esté registrado en la SENESCYT: Antes de inscribir a un socio al colegio
es necesario cerciorarse que posee titulo de tercer nivel registrado en la Secretaria Nacional
de Educacién Superior Ciencia y Tecnologia en la rama profesional correspondiente.

¢ Validar la informacién del formulario de inscripcién: Previo al registro del socio en la base de
datos es necesario verificar que la informacion escrita por el socio en el formulario de
inscripcién esté correcta y sea legible, caso contrario se debe entregar un nuevo formulario de

inscripcién para su correcto llenado.

El objetivo de estas actividades es incrementar el valor agregado de la empresa a través de controles
preventivos necesarios para cumplir con los requisitos de afiliacién al colegio y obtener informacion

veraz.



ACTUALIZACION DE SOCIOS ACTUAL
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Actualizacion de Socios Actual

Encargado de Tesoreria

Encargado de Secretaria

Encargado de Servicios
Generales

Sistema

——Pago directo—

Informe de pago de
cuotas de socios

Inicio

Receptar el informe

de pago de cuotas
de socios

)

Receptar el

+—~Pago por SPI

Formulario de pagos
por el SPI

formulario de pagos
por el SPI

)

Buscar al socio en la

base de datos

\L

Cortar el registro
del socio de la base
de datos anterior

\L

Pegar el registro del

socio en la base de
datos actual

\L

Guardar los cambios
efectuados en las
bases de datos

Fin

Base de datos

socios n-1

Base de datos
socios n
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Proceso: Gestién de Socios.

Subproceso:

Actualizacion de Socios Actual.

Receptar el informe de pago de

1 X . 5
cuotas de socios.
Receptar el formulario de pagos por

2 X 5
el SPI.

3 X Buscar al socio en la base de datos. 30
Cortar el registro del socio de la

4 X . 10
base de datos anterior.
Pegar el registro del socio base de
datos actual a la que corresponde al

5 X ; . 10
periodo de cancelacion de las
cuotas.
Guardar los cambios efectuados en

6 5
las bases de datos.

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 3 20 31%
P Preparacion 2 40 62%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
| Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 1 5 8%
TT | Tiempos Totales 6 65 100%
VA | Valor Agregado 3 20 31%
SVA | Sin Valor Agregado 3 45 69%




ACTUALIZACION DE SOCIOS MEJORADO

151

Actualizacion de Socios Mejorado

Encargado de Tesoreria

Encargado de Secretaria

Encargado de Servicios
Generales

Sistema

——Pago directo—

Informe de pago de
cuotas de socios

Inicio

Receptar el informe

de pago de cuotas
de socios

l

Receptar el

+—~Pago por SPI

Formulario de pagos
por el SPI

formulario de pagos
por el SPI

l

Buscar al socio en la

Base de datos

base de datos

)

Cortar el registro
del socio de la base
de datos anterior

)

Pegar el registro del
socio en la base de

socios n-1

Base de datos

datos actual

l

Verificar que el
registro haya sido
cortado y pegado

correctamente

¢Es correcto?

N

N

Guardar los cambios
efectuados en las
bases de datos

Fin

socios n




Proceso: Gestion de Socios.
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Subproceso:

Actualizacion de Socios Mejorado.

Receptar el informe de pago de

1 X . 1
cuotas de socios.
Receptar el formulario de pagos por

2 X 1
el SPI.

3 X Buscar al socio en la base de datos. 20
Cortar el registro del socio de la

4 X : 5
base de datos anterior.
Pegar el registro del socio base de
datos actual a la que corresponde al

5 X . 9 5
periodo de cancelacién de las
cuotas.
Verificar que el registro haya sido

6 X 20
cortado y pegado correctamente.
Guardar los cambios efectuados en

7 1
las bases de datos.

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 4 27 51%
P Preparacion 2 25 47%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
[ Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 1 1 2%
TT |Tiempos Totales 7 53 100%
VA | Valor Agregado 4 27 51%
SVA | Sin Valor Agregado 3 26 49%
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Actualizacion de Socios

70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

» VAE P E M

Actualizacion de Actualizacion de
Socios Actual Socios Mejorado

Valor Agregado M Sin Valor Agregado Valor Agregado M Sin Valor Agregado

En la propuesta de mejora del proceso de actualizacién de socios se ha establecido una

actividad de control que consiste en:

e Verificar que el registro haya sido cortado y pegado correctamente: Antes de guardar
los cambios efectuados en la bases de datos es necesario cerciorarse de que el socio
correcto haya sido cortado de la base de datos anterior y pegado en la base de datos
actual a la que corresponde al periodo de cancelacion de las cuotas. En el caso de
gue exista un error se debe realizar un reproceso desde la actividad de buscar al socio

en la base de datos y realizar las comprobaciones respectivas.

El objetivo de esta actividad es incrementar el valor agregado de la empresa a través de un
control preventivo necesario para evitar bases de datos desactualizadas o con informacion

errénea.



ELIMINACION DE SOCIOS ACTUAL

Eliminacion de Socios Actual

Cliente

Encargado de Secretaria

Sistema

Carta de retiro
voluntario

Inicio

Receptar la carta de

retiro voluntario

l

Buscar al socio en la

base de datos

Cambiar el
estado del
socio a
inactivo

Guardar el cambio
efectuado en la
base de datos

Fin

Base de datos

socios
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Proceso: Gestion de Socios.

Subproceso:

Eliminacién de Socios Actual.

1 X Recetar la carta de retiro voluntario. 5

2 X Buscar al socio en la base de datos. 30
Cambiar el estado del socio a

3 X ) ; 5
inactivo.
Guardar el cambio efectuado en la

4 5
base de datos.

Valor Agregado al Cliente 1 5 11%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 1 5 11%
P Preparacion 1 30 67%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
| Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 1 5 11%
TT |Tiempos Totales 4 45 100%
VA | Valor Agregado 2 10 22%
SVA | Sin Valor Agregado 2 35 78%




ELIMINACION DE SOCIOS MEJORADO
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Eliminacion de Socios Mejorado

Cliente

Encargado de Secretaria

Encargado de Cobranzas

Sistema

Retiro voluntario—

Carta de retiro

Receptar la carta de

voluntario

retiro voluntario

l

Receptar informe de

—Retiro forzoso

Informe de socios
morosos y fallecidos

50Ci0S MOrosos y
fallecidos

J,

Buscar al socio en la

base de datos

Cambiar el
estado del
socio a
inactivo

Verificar que se
NO camblf) ainactivo al
socio correcto

N

N

Guardar el cambio
efectuado en la
base de datos

Fin

Base de datos

socios




Proceso: Gestion de Socios.
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Subproceso:

Eliminacién de Socios Mejorado.

1 X Recetar la carta de retiro voluntario. 1
Receptar el informe de socios

2 X . 5
morosos Y fallecidos.

3 X Buscar al socio en la base de datos. 20

4 X _Cam_blar el estado del socio a 1
inactivo.
Verificar que se cambié a inactivo al

5 X . 15
socio correcto.

6 Guardar el cambio efectuado en la 1
base de datos.

VAC | Valor Agregado al Cliente 1 1 2%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 3 21 49%
P Preparacion 1 20 47%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
[ Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 1 1 2%
TT |Tiempos Totales 6 43 100%
VA | Valor Agregado 4 22 51%
SVA | Sin Valor Agregado 2 21 49%
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Eliminacion de Socios

70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

VAE P E M A

AMWLGEEIN[E Eliminacion de
Socios Actual Socios Mejorado

Valor Agregado M Sin Valor Agregado Valor Agregado M Sin Valor Agregado

En la propuesta de mejora del proceso de eliminacién de socios se ha establecido una actividad

adicional y una actividad de control que consisten en:

o Receptar el informe de socios morosos y fallecidos: Los socios que tengan mas de 6 meses
de atraso en el pago de sus cuotas o cursos y hagan caso omiso a los avisos de pago del
departamento de cobranzas y aquellos que hayan fallecido dentro del periodo de revision
deberan ser cambiados de estado a inactivo en las bases de datos correspondientes.

¢ Verificar que se cambio a inactivo al socio correcto: Antes de guardar los cambios efectuados
en la base de datos es necesario cerciorarse que se cambid a inactivo al socio que solicité el

retiro voluntario, moroso o fallecido.

El objetivo de estas actividades es incrementar el valor agregado de la empresa a través de la
actualizacion constante de las bases de datos y un control preventivo necesario para evitar bases de

datos con informacién errénea.



C.4 COBRANZAS

COBRANZAS PROPUESTO

Cobranzas Propuesto

Cliente

Encargado de Cobranzas

Encargado de Secretaria

Sistema

Primer aviso de
pago

Fin

Segundo aviso de

Identificar al socio

moroso

N
Seleccionar al socio
con mas de 6 meses

de atraso en sus
pagos

Elaborar un registro
de morosidad de

Buscar teléfono y

correo del socio en

| ellibro inscripcion
de titulos

cuotas y cursos

)

Registro de
morosidad de
cuotas y cursos

A

Dar el primer aviso

de pago al socio

Nz

Verificar si se ha
realizado el pago

éPago realizado?

NO

Dar el segundo

pago

Fin

aviso de pago al
socio

N2

Verificar si se ha
realizado el pago

¢Pago realizado?

NO

N2

Elaborar informe de
s0Cios Morosos y

Eliminacion de

fallecidos

Socios
Mejorado

Fin

Base de datos

socios
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Proceso: Cobranzas.
Subproceso: | Cobranzas Propuesto.

1 X Identificar al socio moroso. 30
Seleccionar al socio con méas de 6

2 X 30
meses de atraso en sus pagos.

3 X Buscar teléfono y correo del socio 10
en el libro inscripcion de titulos.
Elaborar un registro de morosidad

4 X 20
de cuotas y cursos.

5 X Dar el primer aviso de pago al socio. 20

6 X Verificar si se ha realizado el pago. 10

7 X Dar_el segundo aviso de pago al 20
socio.

8 X Verificar si se ha realizado el pago. 10
Elaborar informe de socios morosos

9 X y fallecidos. 60

Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 4 130 62%
P Preparacion 3 60 29%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
| Inspeccion 2 20 10%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 9 210 100%
VA | Valor Agregado 4 130 62%
SVA | Sin Valor Agregado 5 80 38%




C.5 CAPACITACION

SELECCION DEL DOCENTE ACTUAL

Seleccién del Docente Actual

Comision Cientifica

Docentes

Sistema

Inicio

Buscar a los

trabajado en

docentes que han

eventos anteriores

]

los docentes
calificados

Realizar una lista de

i

Comunicar la
realizacion del
evento

éDesea

%)

participar?

N2

Negociar los
honorarios
profesionales

¢Esta de

propuestos

Solicitar la hoja de
vida actualizada al

4 acuerdo?

<

docente y temas

Sl

Hoja de vida

propuestos

actualizada y temas

N2

Receptar y enviar
temas propuestos y
hoja de vida a
planificacion

|

Planificacion

Fin

Enviar hoja de vida
actualizada y temas
propuestos

Base de datos

docentes

Fin

Fin
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Proceso: Capacitacion.

Subproceso:

Seleccioén del Docente Actual.

Buscar a los docentes que han

1 X - . 45
trabajado en eventos anteriores.

5 X Re_a_llzar una lista de los docentes 30
calificados.

3 X Comunicar la realizacién del evento. 60

4 X Negoc_lar los honorarios 120
profesionales.
Solicitar la hoja de vida actualizada

5 X 10
al docente y temas propuestos.
Enviar hoja de vida actualizada y

6 X 60
temas propuestos.
Receptar y enviar temas propuestos

7 X ; . e 10
y hoja de vida a planificacion.

VAC | Valor Agregado al Cliente 1 30 9%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 1 120 36%
P Preparacion 3 115 34%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 70 21%
[ Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 7 335 100%
VA | Valor Agregado 2 150 45%
SVA | Sin Valor Agregado 5 185 55%
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SELECCION DEL DOCENTE MEJORADO

Seleccion del Docente Mejorado

Comisién Cientifica Docentes Sistema

Buscar a los
docentes que han Base de datos
trabajado en docentes
eventos anteriores
N2
Convocar a los
docentes a que Enviar su hoja de
participen en el vida actualizada

evento

Hoja de vida
actualizada

A

Receptar hoja de
vida de los docentes

N2

Verificar que el
docente cumpla el
perfil

¢Cumple el
perfil?

S|

Preseleccionar al

docente

N2

Negociar los -
honorarios ¢éEsta de NG

. acuerdo?
profesionales

Seleccionar al
docente

©

N

Solicitar temas Enviar temas
propuestos propuestos

Temas Propuestos

—y

Receptar y enviar
temas propuestos y
hoja de vida a
planificacion

N2

Planificacion
Mejorado

Fin




164

Proceso:

Capacitacion.

Subproceso:

Seleccion del Docente Mejorado.

Buscar a los docentes que han

1 X - . 20
trabajado en eventos anteriores.

5 X Convocar a los docentes a que 30
participen en el evento.

3 X Enviar su hoja de vida actualizada. 5
Receptar hoja de vida de los

4 X 5
docentes.

5 X Verl_flcar gue el docente cumpla el 60
perfil.

6 X Preseleccionar al docente. 20

7 X Negociar los honorarios 60
profesionales.

8 X Seleccionar al docente. 40

9 X Solicitar temas propuestos. 5

10 X Enviar temas propuestos. 5
Receptar y enviar temas propuestos

11 X y hoja de vida a planificacion 10
mejorado.

Valor Agregado al Cliente 1 60 23%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 4 150 58%
P Preparacion 2 25 10%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 4 25 10%
[ Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 11 260 100%
VA | Valor Agregado 5 210 81%
SVA | Sin Valor Agregado 6 50 19%
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Seleccion del Docente

60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Seleccion del Seleccidon del
Docente Actual Docente
Mejorado

19%

Valor Agregado M Sin Valor Agregado Valor Agregado M Sin Valor Agregado

En la propuesta de mejora del proceso de seleccidén del docente se ha establecido una

actividad adicional que consiste en:

e Convocar a los docentes a que participen en el evento: En el proceso seleccion del
docente actual la organizacion es la que busca a cada uno de los docentes y los llama
para ofrecerles la vacante en el curso, seminario o taller y si él acepta empiezan a
realizar las negociaciones. En cambio en el proceso mejorado la institucion realiza
una convocatoria exponiendo el evento que se va a realizar y los interesados deberan

enviar su hoja de vida.

El objetivo de esta actividad es proporcionar un ahorro a la empresa ya que automaticamente
si el docente envia su hoja de vida quiere decir que esta interesado en la vacante, sin la

necesidad de realizar llamadas que son un desperdicio de tiempo y recursos para la entidad.
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PRESUPUESTO ACTUAL

Presupuesto Actual

Contador Presidente

Inicio

Calcular el costo del
personal docente

|

Calcular el costo del
material didactico

|

Calcular el costo de
los insumos
alimenticios

|

Sumar todos los
costos

|

Calcular el precio
del cursoy la
demanda esperada

|

Calcular la utilidad

esperada
Realizar un
presupuesto con la
informacién
calculada
Enviar el Presupuesto
presupuesto
Receptar el
presupuesto

Fin
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Proceso: Capacitacion.
Subproceso: | Presupuesto Actual.
1 X Calcular el costo del personal 45
docente.
5 X C'alf:ul'ar el costo del material 45
didactico.
3 X Cglculqr _eI costo de los insumos 45
alimenticios.
4 X Sumar todos los costos. 5
Calcular el precio del curso y la
5 X 45
demanda esperada.
6 X Calcular la utilidad esperada. 45
Realizar un presupuesto con la
7 X : o 30
informacion calculada.
8 X Enviar el presupuesto. 10
9 X Receptar el presupuesto. 10

Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 6 230 82%
P Preparacion 1 30 11%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 1 10 4%
[ Inspeccion 1 10 4%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 9 280 100%
VA | Valor Agregado 6 230 82%
SVA | Sin Valor Agregado 3 50 18%
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PRESUPUESTO MEJORADO

Presupuesto Mejorado

Comisidn Cientifica y

Contador Presidente T DD Co s

Calcular el costo del
personal docente

)

Calcular el costo del
material didactico

\}

Calcular el costo de
los insumos
alimenticios

)

Sumar todos los
costos

)

Calcular el precio
del cursoy la
demanda esperada

)

Calcular la utilidad
esperada

NO \l’

Realizar un
presupuesto con la
informacién
calculada

\}

Enviar Presupuesto

Presupuesto

1

Receptar, analizary
aprobar el
presupuesto

¢Se aprueba?

N

N2

Enviar el Presupuesto
presupuesto

Fin
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Proceso:

Capacitacion.

Subproceso:

Presupuesto Mejorado.

1 X Calcular el costo del personal 30
docente.
Calcular el costo del material

2 X didactico. 30

3 X Cglcula_r gl costo de los insumos 30
alimenticios.

4 X Sumar todos los costos. 5
Calcular el precio del curso y la

5 X 30
demanda esperada.

6 X Calcular la utilidad esperada. 30
Realizar un presupuesto con la

7 X . t 20
informacion calculada.

8 X Enviar Presupuesto. 5

9 X Receptar, analizar y aprobar el 60
presupuesto.

10 X Enviar el presupuesto. 5

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 7 215 88%
P Preparacién 1 20 8%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 10 4%
[ Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 10 245 100%
VA | Valor Agregado 7 215 88%
SVA | Sin Valor Agregado 3 30 12%
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Presupuesto

100%
80% |
60%

40%
20%

0%

VAE P E M

Presupuesto Presupuesto
Actual Mejorado

12%

Valor Agregado M Sin Valor Agregado Valor Agregado M Sin Valor Agregado

En la propuesta de mejora del proceso de presupuesto se ha establecido una actividad de

control que consiste en:

o Receptar, analizar y aprobar el presupuesto: Una vez terminada la elaboracion del
presupuesto este tiene que ser enviado al presidente del gremio para su revision y
aprobacién. Si después del analisis, el presidente no aprueba el presupuesto lo
enviard nuevamente a contabilidad para que sea reformado con las recomendaciones
pertinentes, y si lo aprueba sera enviado al proceso de planificacion y compras para

gue tomen en cuenta el presupuesto al momento de tomar sus decisiones.

El objetivo de esta actividad de control es incrementar el valor agregado para la empresa
estableciendo controles de revisién y aprobacion dentro del proceso, para que asi el resultado

final pueda cumplir con los requerimientos del cliente interno.
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C.6 TESORERIA

COBROS ACTUAL

Cobros Actual

Cliente Encargado de Tesoreria Contador

Receptar el efectivo,
cheque o

comprobante
bancario

N2

Efectivo/Cheque/
Comprobante de
deposito

Preguntar el motivo
del pago

<Es inscripcion a
apacitaciones

Sl

N2

Verificar que
cumplan con los
requisitos de
inscripcion

éCumple los
requisitos?

Sl

N

Inscribir al cliente
en la capacitacion

N2

Verificar la forma de

> pago

¢Es en efectivo?

NO

N2

Revisar que la

cuentay el llenado

del cheque sea
correcto

N2

Registrar en el libro
banco

N2

Realizar el
L—> comprobante de
ingreso

NG

Factura/Recibo de
. R Entregar factura,
caja/ Recibo de . X
i recibo de caja o
recibo de depdsito

NG

Registrar el ingreso
en el informe de
ingresos y gastos

N2

Entregar informe y Informe y Respaldos
respaldos a
contabilidad
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Proceso: Tesoreria.
Subproceso: | Cobros Actual.

Receptar el dinero en efectivo,

1 X . 5
cheque o el comprobante bancario.

2 X Preguntar el motivo del pago. 3
Verificar que cumplan con los

3 X e : Ny 10
requisitos de inscripcion.

4 X Inscrlplr a_l,cllente enla 5
capacitacion

5 Verificar la forma de pago. 5
Revisar que la cuenta y el llenado

6 5
del cheque sea correcto.

7 X Registrar en el libro banco. 8

8 X Reallzar el comprobante de 8
ingreso.
Entregar la factura, recibo de caja

9 X : P 10
o recibo de depésito.
Registrar el ingreso en el informe

10 X > 5
de ingresos y gastos.
Entregar el informe de ingresos y
egresos a contabilidad con sus

11 ; 5
respectivos documentos de
respaldo.

Valor Agregado al Cliente 2 15 22%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 5 36 52%
P Preparacién 1 3 4%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 1 5 7%
| Inspeccion 2 10 14%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 11 69 100%
VA | Valor Agregado 7 51 74%
SVA | Sin Valor Agregado 4 18 26%




173

PAGOS ACTUAL

Pagos Actual

Proveedor

Encargado de Tesoreria

Contador

Presidente

Facturas/Planillas

Inicio

Receptar facturas,

Néminay
comprobante

ndémina, planillas y

Documentos

comprobante

N2

Solicitar

electrdnico de pago

autorizacion del
egreso

Emitir comprobante

Analizar y autorizar
el egreso

¢Se autoriza e

de egreso

N2

Analizar si se emite
comprobante de
retencion

S
AV

Elaborar el
comprobante de
retencion

Nz

Analizar la forma de
pago

¢éEs en efectivo?

NO

N2

Elaborar el cheque o
solicitar la

©

egreso?

NO

Firmar el cheque o
autorizar la

autorizacion de la
transferencia

Registrar en el libro

transferencia

banco los
movimientos

N2

Registrar el egreso
en el informe de
ingresos y gastos

N2
Pagar los diferentes
conceptos y

entregar
comprobantes

N2

Entregar informe y

Informe y Respaldos

respaldos a
contabilidad
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Proceso: Tesoreria.

Subproceso: | Pagos Actual.

Receptar las facturas, némina,
1 X ; ; 10
planillas y formularios.
Solicitar la autorizacién del egreso
2 X . . 5
al presidente del colegio.
3 X Analizar y autorizar el egreso. 10
4 X Emitir el comprobante de egreso. 10
5 Analizar si se emite comprobante 5
de retencion.
6 X Elabor_a}r el comprobante de 10
retencion.
7 X Analizar la forma de pago. 5
Elaborar el cheque o solicitar la
8 X s . 10
autorizacion de la transferencia.
9 X Firmar el ch_eque 0 autorizar la 10
transferencia.
10 X Registrar en el libro banco los 10
movimientos.
Registrar el egreso en el informe
11 X > 5
de ingresos y gastos.
Pagar los diferentes conceptos y
12 | X 5
entregar comprobantes.
Entregar el informe de ingresos y
egresos a contabilidad con sus
13 X ; 5
respectivos documentos de
respaldo.
VAC | Valor Agregado al Cliente 1 5 5%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 7 55 55%
P Preparacion 3 25 25%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 1 10 10%
| Inspeccion 1 5 5%
A Archivo 0 0 0%
TT | Tiempos Totales 13 100 100%
VA | Valor Agregado 8 60 60%
SVA | Sin Valor Agregado 5 40 40%




PAGOS MEJORADO

Pagos Mejorado

Comprobante de

presidente los

documentos para su
autorizacion o firma

Receptar los

Proveedor/Compras . .
P Encargado de Tesoreria Contador Presidente
Propuesto
Inicio
R tar fact Nominay
Facturas/Planillas ?cgp 2 ac'uras, comprobante
ndémina, planillas y P
electrénico de pago
comprobante
A
Emitir comprobante
de egreso copia y
original por cada ]
concepto NO
N2
Elaborar cheque o
solicitar
autorizacion para
transferencia
A
Remitir a Revisar documentos
contabilidad los soportes contra el
documentos para su cheque o solicitud
revisién de transferencia
¢éTodo esta
S|
correcto?
Remitir al ]
Revisar los

documentos de las
transacciones

N2

documentos

N2

Analizar si se emite
comprobante de
retencién

Sl

N

Elaborar el
comprobante de
retencion

N2

Entregar el
comprobante de

retencién

0

Cheque o
comprobante de la

retencion

N2

Entregar el cheque

transferencia

0

transferencia

N2
Registrar el egreso
en el informe de
ingresos y gastos y
en el libro banco

N2

Entregar informe y

o realizar —

Informe y Respaldos

respaldos a
contabilidad

Firmar los cheques
o autorizar la
transferencia

175
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Analisis de Valor Agregado

Proceso: Tesoreria.
Subproceso: |Pagos Mejorado.
VA SVA -
. - iempo en
@) L .
NSl <P lE|IM|II A Actividad minutos
> >
Receptar las facturas, nomina,
1 X ) . 5
planillas y formularios.
Emitir comprobante de egreso
2 X : T 10
copia y original por cada concepto.
Elaborar cheque o solicitar
3 X R . 5
autorizacion para transferencia.
Remitir a contabilidad los
4 X .y 3
documentos para su revision.
Revisar documentos soportes
contra el cheque o solicitud de
5 X - . 10
transferencia y verificar que todo
esta correcto.
Remitir al presidente del colegio los
documentos para la autorizacion
6 X . . 3
de la transferencia o firma del
cheque.
7 X Revisar I_os documentos de las 10
transacciones.
8 X Firmar los c_heques 0 autorizar la 10
transferencia.
9 X Receptar los documentos.
10 X Analizar si se emite comprobante 3
de retencion.
11 X EIabO(e}r el comprobante de 5
retencion.
12 | x Entreg_a}r el comprobante de 5
retencion.
13 | x Entregar el _cheque o realizar 5
transferencia.
Registrar el egreso en el informe
14 X de ingresos y gastos y en el libro 10
banco.
Entregar el informe de ingresos y
egresos a Contabilidad con sus
15 X ) 4
respectivos documentos de
respaldo.
Tiempos Totales 90
. - Método actual
Composicion de actividades N° Tiempo %
VAC | Valor Agregado al Cliente 2 10 11%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 6 54 60%
P Preparacion 2 10 11%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 4 13 14%
I Inspeccion 1 3 3%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 15 90 100%
VA | Valor Agregado 8 64 71%
SVA | Sin Valor Agregado 7 26 29%
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60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Actual 5%
W Mejorado| 11%

Pagos Actual Pagos Mejorado

Valor Agregado M Sin Valor Agregado Valor Agregado M Sin Valor Agregado

En la propuesta de mejora del proceso de pagos se han establecido dos actividades de control que

consiste en:

¢ Revisar documentos soportes contra el cheque o solicitud de transferencia: El contador debera
revisar minuciosamente todos los documentos soporte, el motivo del egreso y que las
cantidades coincidan. Si esta todo correcto se sigue con el proceso, caso contrario se envia a
tesoreria para que realice las correcciones pertinentes.

¢ Revisar los documentos de las transacciones: El presidente debera revisar los documentos de
las transacciones y verificar que hayan sido revisados por la contadera después de esto

procedera a firma el cheque o autorizar la transferencia.

El objetivo de estas actividades de control es cerciorarse que todos los documentos soportes han

sido emitidos correctamente y que el desembolso esté justificado.
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CONCILIACION BANCARIA ACTUAL

Conciliacién Bancaria Actual

Banco Encargado de Tesoreria Contador

Inicio

Extracto bancario Recibir el extracto
bancario

N2
Comparar los
movimientos entre
el extracto bancario
y el libro banco
N2
Determinar si
existen diferencias u
omisiones en ambos
registros

éExisten
diferencias u
omisiones?

S|
%

Escribir el saldo del
libro banco

 —

Sumar los cheques
pendientes de
cobro

N
Sumar las notas de
crédito no
contabilizadas por la
empresa

NO N/

Restar los depésitos
en transito

N2
Restar las notas de
débito no
contabilizadas por la
empresa
N2
Verificar que el
saldo sea igual que
el saldo del extracto
bancario




Conciliacion Bancaria Actual

Banco

Encargado de Tesoreria

Contador

¢Coinciden los
saldos?

NO
N

Sumar o restar los Sl
errores

N

Obtener el valor a
conciliar

Enviar la
conciliacion

Conciliacién
Bancaria

bancaria a
Contabilidad

1

Realizar los ajustes
pertinentes

179



180

Proceso:

Tesoreria.

Subproceso:

Conciliacion Bancaria Actual.

1 Recibir el extracto bancario. 5
Comparar los movimientos entre el

2 X . . 10
extracto bancario y el libro banco.
Determinar si existen diferencias u

3 X - - 10
omisiones en ambos registros.

4 X Escribir el saldo del libro banco. 3

5 X Sumar los cheques pendientes de 10
cobro.
Sumar las notas de crédito no

6 X " 10
contabilizadas por la empresa.

7 X Restar los depdésitos en transito. 10
Restar las notas de débito no

8 X " 10
contabilizadas por la empresa.
Verificar que el saldo sea igual que

9 : 3
el saldo del extracto bancario.

10 X Sumar o restar los errores. 10

11 X Obtener el valor a conciliar. 5

12 Enviar la conciliacién bancaria a 5
Contabilidad.

13 X Realizar los ajustes pertinentes. 20

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 8 85 7%
P Preparacién 2 13 12%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 10 9%
[ Inspeccion 1 3 3%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 13 111 100%
VA | Valor Agregado 8 85 7%
SVA | Sin Valor Agregado 5 26 23%
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CONCILIACION BANCARIA MEJORADO

Conciliacidon Bancaria Mejorado

Banco Encargado de Tesoreria Contador
Inicio
Enviar el extracto Extracto bancario
bancario

Recibir el extracto
bancario

N2
Comparar los
movimientos entre
el extracto bancario
y el libro banco
N2
Marcar los
movimientos no
contemplados en
ambos registros

N2

Escribir el saldo del
libro banco

N2

Verificar si existen
cheques girados y
no cobrados

Sl

Sumar los cheques NO

girados y no
cobrados

-
Verificar si existen
N/C no
contabilizadas por la
empresa

S|

N

NO Sumar las notas de
crédito y enviar a
contabilidad

N

Verificar si existen
depositos en
transito

Notas de crédito no
contabilizadas
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Conciliacion Bancaria Mejorado

Banco Encargado de Tesoreria Contador

N

N2

Restar los depdsitos
en transito

Verificar si existen
N/D no
contabilizadas por la
empresa

S NO
N

NO Restar las notas de
débito y enviar a
contabilidad

N2
Verificar que el
saldo sea igual que
el saldo del extracto
bancario

Notas de débito no
contabilizada

¢Coinciden los
saldos?

NO

Sl Sumar o restar los

errores

N2

Obtener el valor a
conciliar

Nz
Enviar la
conciliacién
bancaria a

Contabilidad \_{\

Revisar conciliacion
bancaria con los
documentos de

soporte

Conciliacién
Bancaria

¢Estd correcta?

N
22

Realizar los ajustes
pertinentes

Fin
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Proceso:

Tesoreria.

Subproceso:

Conciliacién Bancaria Mejorado.

1 X Recibir el extracto bancario. 3
Comparar los movimientos entre el
2 X . .
extracto bancario y el libro banco.
Marcar los movimientos no
X . 10
contemplados en ambos registros.
X Escribir el saldo del libro banco. 2
Verificar si existen cheques girados
X 5
y no cobrados.
Sumar los cheques girados y no
6 X 3
cobrados.
Verificar si existen notas de crédito
7 X . 5
no contabilizadas por la empresa.
Sumar las notas de crédito y enviar
8 X i 3
a contabilidad.
Verificar si existen depésitos en
9 X P 5
transito.
10 X Restar los depdsitos en transito.
Verificar si existen notas de débito
11 X . 5
no contabilizadas por la empresa.
Restar las notas de débito y enviar
12 X I 3
a contabilidad.
Verificar que el saldo sea igual que
13 X : 2
el saldo del extracto bancario.
14 X Sumar o restar los errores. 8
15 X Obtener el valor a conciliar. 5
Enviar la conciliacién bancaria a
16 X Contabilidad. 8
Revisar conciliacion bancaria con
17 X 10
los documentos de soporte.

18 X Realizar los a'lustes iertinentes. 20

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 13 85 85%
P Preparacién 2 7 7%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 6 6%
[ Inspeccion 1 2 2%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 18 100 100%
VA | Valor Agregado 13 85 85%
SVA | Sin Valor Agregado 5 15 15%
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Conciliacion Bancaria

B Mejorado

Conciliaciéon Conciliaciéon
Bancaria Actual Bancaria

3% Mejorado

15%_\4

\_85%

Valor Agregado M Sin Valor Agregado Valor Agregado M Sin Valor Agregado

En la propuesta de mejora del proceso de conciliacion bancaria se han establecido cinco actividades
de control que consiste en:
e Marcar los movimientos no contemplados en ambos registros: Consiste en un mecanismo de
verificacion entre el libro banco y el extracto bancario.
o Verificar si existen cheques girados y no cobrados: Permite comprobar si existen cheques no
cobrados, cuales son y registrarlos en la conciliacion.
o Verificar si existen notas de crédito no contabilizadas por la empresa: Si existen notas de
crédito estas son enviadas a contabilidad y se proceden a registrar en la conciliacion.
e Verificar si existen depdsitos en transito: Permite comprobar si existen depdésitos en transito,
cuales son y registrarlos en la conciliacion.
¢ Verificar si existen N/D no contabilizadas por la empresa: Si existen notas de débitos, estas
son enviadas a contabilidad y se proceden a registrar en la conciliacion.
El objetivo de estas actividades de control es realizar de forma correcta la conciliacién bancaria

analizando los registros que no coinciden entre el libro banco y el extracto bancario.



C.7 CONTABILIDAD

CONTABILIDAD ACTUAL

Contabilidad Actual

Encargado de Tesoreria

Contador

Sistema

Informe de ingresos
y gastos

Inicio

@

’J:

Documentos

Receptar el informe
de ingresos y gastos

NZ

w

Comprobante
electrénico de pago

Receptar los
documentos de
soporte

NZ

Revisar soportes por
el origen de los
fondos

Registrar las
transacciones
en el libro
diario

Elaborar
declaracion
de impuestos
y anexos

e

Pagos

Declarar los
impuestos por
internet

NZ

Elaborar los estados
financieros

Estados financieros

Software
contable Ménica
7

Software DIMM

185



186

Proceso: Contabilidad.

Subproceso:

Contabilidad Actual.

Receptar el informe de ingresos y

1 X . 5
gastos de tesoreria.
Receptar los documentos de

2 X . 30
soporte de tesoreria.

3 X Revisar soportes por el origen de 120
los fondos.

4 X Reglst_rar las transacciones en el 90
libro diario.
Elaborar declaracion de impuestos

5 X 90
y anexos del SRI.

6 X Declarar los impuestos por internet. 60

7 X Elaborar los estados financieros. 60

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 3 240 53%
P Preparacion 1 60 13%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 35 8%
| Inspeccion 1 120 26%
A Archivo 0 0 0%
TT | Tiempos Totales 7 455 100%
VA | Valor Agregado 3 240 53%
SVA | Sin Valor Agregado 4 215 47%




CONTABILIDAD MEJORADO

Contabilidad Mejorado

Encargado de Tesoreria

Contador

Presidente

Sistema

Informe de ingresos
y gastos

Inicio

\f

-——

Documentos

Receptar el informe
de ingresos y gastos

N2

0

Comprobante
electrénico de pago

Receptar los
documentos de
soporte

N2

Analizar la
razonabilidad de los
ingresos y gastos

N2

Revisar soportes por
el origen de los
fondos

éTodo ok?

NO

NP

Realizar un informe
de observaciones

Informe de

N2

Registrar las
transacciones en el
libro diario

observaciones

Software

N2

Elaborar declaracion
de impuestos y
anexos del SRI

contable Ménica
7

N2

A

Pagos

Declarar los
impuestos por
internet

N2

Elaborar los estados
financieros

|

Estados financieros

—1

Analizar los estados
financieros y tomar
decisiones

Software DIMM




188

Proceso:

Contabilidad.

Subproceso:

Contabilidad Mejorado.

Receptar el informe de ingresos y

1 X . 1
gastos de tesoreria.
Receptar los documentos de

2 X . 10
soporte de tesoreria.

3 X Anallzar la razonabilidad de los 60
ingresos y gastos.

4 X Revisar soportes por el origen de 60
los fondos.

5 X Realizar un informe de 20
observaciones.

6 X Reglst_ra( las transacciones en el 60
libro diario.
Elaborar declaracion de impuestos

7 X 60
y anexos del SRI.

8 X Declarar los impuestos por internet. 30

9 X Elaborar los estados financieros. 30

10 X Analizar Io_s_estados financieros y 30
tomar decisiones.

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 6 260 72%
P Preparacion 1 30 8%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 11 3%
| Inspeccion 1 60 17%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 10 361 100%
VA | Valor Agregado 6 260 72%
SVA | Sin Valor Agregado 4 101 28%
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Contabilidad

80%
60% .
40%
20%

0%

VAE P E \Y/ A

Contabilidad Contabilidad
Actual Mejorado

28%

Valor Agregado M Sin Valor Agregado Valor Agregado M Sin Valor Agregado

En la propuesta de mejora del proceso de contabilidad se ha establecido una actividad adicional y dos
actividades de control que consisten en:

e Analizar la razonabilidad de los ingresos y gastos: Previo al registro contable de las
transacciones en el libro diario es imprescindible verificar si las entradas y desembolsos de
dinero corresponden al giro del negocio.

¢ Realizar un informe de observaciones: En el caso que existan ingresos o gastos que no estan
relacionados con la actividad econémica de la empresa o no posean un sustento valido, se
debe elaborar un informe de dichas observaciones dirigido al presidente.

e Analizar los estados financieros y tomar decisiones: Luego de generar los estados financieros
es necesario que el presidente del colegio los revise para conocer la situacién financiera y los
resultados de las operaciones.

El objetivo de estas actividades es incrementar el valor agregado de la empresa a través de controles

correctivos que permitan emitir informacion financiera confiable para tomar decisiones oportunas.



C.8 RECURSOS HUMANOS

NOMINA ACTUAL

Némina Actual

Sistema

Encargado de Tesoreria

Encargado de Nomina

Base de datos

Inicio

Registrar el horario
de entrada y salida
del personal

i

Horario de entrada
y salida del personal

Recibir el horario de

w

entrada y salida del
personal

|

empleados

Noémina de personal

Elaborar la ndmina

|

Generar la némina

\/I,/\

Pagos
Mejorado

de personal

|

Generar el rol de
pagos de cada
empleado

i

Rol de pagos

Fin
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Proceso: Recursos Humanos.

Subproceso: | Némina Actual.

1 X Registrar el horario de entrada y 30
salida del personal.

> X Reqblr el horario de entrada y 10
salida del personal.

3 X Elaborar la nébmina. 60

4 X Generar la nomina de personal. 20

5 X Generar el rol de pagos de cada 20
empleado.

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 3 100 71%
P Preparacion 2 40 29%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
[ Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 5 140 100%
VA | Valor Agregado 3 100 71%
SVA | Sin Valor Agregado 2 40 29%
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NOMINA MEJORADO

Noémina Mejorado

Sistema Encargado de Tesoreria Encargado de N6émina Contador

Registrar el horario
de entrada y salida
del personal

)

Horario de entrada Recibir el horario de
entrada y salida del

y salida del personal
personal

-
)

Verificar los calculos

Base de datos _—
Elaborar la némina P
empleados de la némina
Hacer las
correcciones &——No ¢Estd correcta?
necesarias

Generar la némina
de personal

—1 !

Generar el rol de
Pagos agos de cada
Mejorado pag
empleado

)

Rol de pagos

©

Noémina de personal
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Proceso:

Recursos Humanos.

Subproceso:

Némina Mejorado.

Registrar el horario de entrada y
1 X ; 10
salida del personal.
Recibir el horario de entrada y
2 X ; 1
salida del personal.
3 X Elaborar la nébmina. 60
4 X Verificar los célculos de la ndmina. 10
5 X Hacer las correcciones necesarias. 10
6 X Generar la nomina de personal. 10
7 X Generar el rol de pagos de cada 10
empleado.

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 5 100 90%
P Preparacion 2 11 10%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 0 0 0%
[ Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 7 111 100%
VA | Valor Agregado 5 100 90%
SVA | Sin Valor Agregado 2 11 10%
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100%
80%
60%
40%
20%

0% |

VAE P E M

NOmina Actual Nomina Mejorado

10%

Valor Agregado M Sin Valor Agregado Valor Agregado M Sin Valor Agregado

En la propuesta de mejora del proceso de ndmina se ha establecido una actividad de

control y una actividad adicional que consisten en:

e Verificar los célculos de la nbmina: El encargado de contabilidad debe revisar
las sumas, restas, multiplicaciones y divisiones aplicadas en la némina del
personal para identificar errores aritméticos.

e Hacer las correcciones necesarias: En caso de encontrar errores en los
calculos aritméticos de la nomina se debe informar al encargado de némica las

observaciones para su correccién y posterior verificacion.

El objetivo de estas actividades es incrementar el valor agregado de la empresa a
través de un control preventivo que permitan identificar los errores en los calculos

aritméticos previo a la generacion y pago de némina.
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C.9 COMPRAS

COMPRA MENOR ACTUAL

Compra Menor Actual

Area Solicitante Encargado de Compras Encargado de Tesoreria Proveedor

Realizar un val
Solicitar el producto Solicitar dinero del ga EPUIDELSCE
. P caja para sustentar
requerido fondo de caja chica "
el egreso de dinero
N2
Vale de caja

—1

Entregar el dinero

Adquirir
directamente el
producto en el local
del proveedor

N2

Analizar si se emite
comprobante de

retencion
Sl
NO Elaborar Comprobante de
retencion

comprobante de

retencién \/\

N2
L Pagar el total de la Despachar el pedido &—
factura
N2
Factura

Receptar el pedido

0

N2
Verificar que el
pedido coincida con
la orden de
requisicion y factura

¢Pedido ok?

NO Sl

\J

Devolver el pedido
al proveedor para
su cambio

N

Receptar el Despachar el ¢
producto producto

Factura

Nz
Enviar la facturay \/\
comprobante de
retencion de
respaldo

Comprobante de
retencion

\/\

Fin
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Proceso:

Compras.

Subproceso:

Compra Menor Actual.

1 X Solicitar el producto requerido al 5
Encargado de Compras.
5 X So_I|C|tar dlnero’del fondo de caja 10
chica a tesoreria.
3 X Realizar un vale de caja para 10
sustentar el egreso del dinero.
4 X Entregar el dinero a compras. 5
5 X Adquirir directamente el producto 60
en el local del proveedor.
Analizar si se emite comprobante
6 X L 1
de retencion.
7 X Elabor_qr comprobante de 5
retencion.
8 X Pagar el total de la factura. 5
9 X Despachar el pedido. 10
10 X Receptar el pedido. 5
11 X Verificar que el pedido coincida con 15
la orden de requisicion y factura.
12 X Devolver el pgdldo al proveedor 10
para su cambio.
13 X De;pachar el producto al &rea 5
solicitante.
14 X Receptar el producto. 5
Enviar la factura y comprobante de
15 X . ' 5
retencion de respaldo a tesoreria.
VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 4 90 58%
P Preparacién 5 30 19%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 5 35 22%
[ Inspeccion 1 1 1%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 15 156 100%
VA | Valor Agregado 4 90 58%
SVA | Sin Valor Agregado 11 66 42%




COMPRA MAYOR PROPUESTO
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Compras Mayor Propuesto

Area solicitante

Presidente

Encargado de Compras

Proveedor

Solicitar producto
requerido

N7
Orden de

Receptar la orden

requisicion

0

de requisicion

N2

Localizar

proveedores

N2

Solicitar

cotizaciones

Analizar

Enviar cotizaciones

N2

Cotizaciones

cotizaciones

N2

Seleccionar al

Autorizar la compra

¢Se autoriza la

Receptar el
producto

compra?

proveedor

0

Despachar el pedido §&—

Sl——> Realizar el pedido

N2

Factura

Receptar el pedido

A
Verificar que el
pedido coincida con
la orden de
requisicion y factura

¢Pedido ok?

NO

N

Devolver el pedido
al proveedor para
su cambio

Despachar el

producto

N2

Enviar la factura
para su respectivo
pago

0
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Proceso: Compras.

Subproceso: Compra Mayor Propuesto.

1 X Solicitar el producto requerido a 5
compras.
Receptar la orden de requisicion

2 X ) L 1
del area solicitante.

3 X Localizar proveedores. 20
Solicitar cotizaciones a los

4 X 5
proveedores.

5 X Enviar cotizaciones a compras. 10

6 X Analizar cotizaciones. 30

7 X Seleccionar al proveedor. 5

8 X Autorizar la compra. 30

9 X Realizar el pedido. 30

10 X Despachar el pedido. 10

11 X Receptar el pedido. 5
Verificar que el pedido coincida con

12 X o 15
la orden de requisicion y factura.

13 X Devolver el pgdldo al proveedor 10
para su cambio.

14 X De§pachar el producto al area 5
solicitante.

15 X Receptar el producto. 5
Enviar la factura para su respectivo

16 X . 5
pago a tesoreria.

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 5 110 58%
P Preparacion 5 36 19%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 6 45 24%
[ Inspeccion 0 0 0%
A Archivo 0 0 0%
TT |Tiempos Totales 16 191 100%
VA | Valor Agregado 5 110 58%
SVA | Sin Valor Agregado 11 81 42%
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C.10 SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ACTUAL

Servicios Administrativos Actual

Encargado de Servicios

Institucién o persona
Generales

Encargado de Secretaria

Inicio

Realizar los oficios
varios

i

Oficios

w

Recibir oficios varios

|

Clasificarlos por
institucion y
direccién

|

Entregar oficios Oficio

Va\r’II/O S w

Solicitar firmay Copia de oficio

sello de recepcion

Entregar copia de
oficio firmaday
sellada

1

Fin

Copia de oficio
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Proceso:

Servicios Generales.

Subproceso:

Servicios Administrativos Actual.

1 X Realizar los oficios varios 30

2 X Recibir oficios varios de secretaria. 4
Clasificar los oficios varios por

3 X S ; > 8
institucién y direccion.

4 X Entregar OfICIO.S varios en las 120
entidades pertinentes.
Solicitar la firma y sello de

5 X - : - 5
recepcioén en la copia de los oficios.
Entregar la copia de oficios

6 X : . 5
firmados y sellados a secretaria.

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 1 120 70%
P Preparacion 2 38 22%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 9 5%
| Inspeccion 1 5 3%
A Archivo 0 0 0%
TT | Tiempos Totales 6 172 100%
VA | Valor Agregado 1 120 70%
SVA | Sin Valor Agregado 5 52 30%




SERVICIOS BANCARIOS ACTUAL

Servicios Bancarios Actual

Encargado de Tesoreria

Encargado de Servicios

Generales

Cajero bancario

Inicio

Efectivo/Cheque/
Planillas

Comprobante

Recibir efectivo,
cheque o planillas

N

Trasladarse a la
institucion
financiera y esperar
el turno respectivo

N2

Verificar si es
deposito o pago de
servicios

¢Es deposito?

N

N

Realizar la papeleta

Papeleta de
depdsito

de depdsito

Entregar la planilla

\/\

Papeleta de
depdsito

del pago

N2

L

\/\

Procesar la

Entregar el dinero

N2

Recibir el

transaccion

Nz

Comprobante
bancario

comprobante
bancario

N

Verificar que la
transaccion esté
correcta

éTransaccion

J\

NO

ok?

Sl

N

bancario

Entregar el
comprobante

Fin
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Proceso:

Servicios Generales.

Subproceso:

Servicios Bancarios Actual.

Receptar dinero efectivo y cheques
1 X . 5
de tesoreria.
Trasladarse a la institucion
2 X financiera y esperar el turno 30
respectivo.
Verificar si la transaccion es
deposito a la cuenta bancaria
3 X MU e 3
institucional o pago de servicios
bésicos.
4 X Realizar la papeleta de depdésito. 5
5 X Entregar la planilla del pago. 2
6 X Entregar el dinero. 2
7 X Procesar la transaccion. 5
8 X Recibir el comprobante bancario. 2
Verificar que la transaccién esté
9 X 3
correcta.
10 X Entregar el comprobante. 3

VAC | Valor Agregado al Cliente 0 0 0%
VAE | Valor Agregado a la Empresa 5 41 68%
P Preparacion 1 5 8%
E Espera 0 0 0%
M Movimiento 2 8 13%
| Inspeccion 2 6 10%
A Archivo 0 0 0%
TT | Tiempos Totales 10 60 100%
VA | Valor Agregado 5 41 68%
SVA | Sin Valor Agregado 5 19 32%
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ANEXO D

MANUAL DE PROCESOS DEL COLEGIO DE PROFESIONALES DEL GUAYAS



MANUAL DE PROCESOS

COLEGIO DE PROFESIONALES DEL GUAYAS

CASSAGNE — DE LA TORRE
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1. INFORMACION DEL MANUAL

1.1. INTRODUCCION

Las instituciones que adoptan un enfoque de gestion por procesos deben
documentar sus procesos a través de un manual, para poder entender la utilidad
de este documento debemos primeramente conocer la definicion de la palabra
manual. Un manual es la descripcién en forma escrita de todas las instrucciones
gue se necesitan seguir para cumplir con una actividad especifica, esta
descripcion debera ser sencilla para que el lector comprenda facilmente lo que
tiene que hacer sin temor a cometer un error o de realizar una tarea de forma
incorrecta. Por lo tanto, el manual de procesos es un documento indispensable
para la administracion de la institucion, ya que éste no solo incluye la descripcion
de los procesos que se realizan en la misma, sino que muestra un conjunto de
normas, politicas, reglamentos y estatutos que rigen la realizacion de los

mismos.

Este manual servira de guia para todos los integrantes de la organizacién al
momento de ejecutar sus funciones ya que conoceran las instrucciones, normas
y politicas que deberdn respetar para desempefiar sus actividades con
responsabilidad. Ademas tendra un efecto global sobre la organizacion ya que
contribuird a mejorar la eficacia y eficiencia de las operaciones, satisfacer las
necesidades del cliente al proporcionarles servicios de mejor calidad y a mejorar
el ambiente laboral ya que se estableceran las funciones que cada empleado

debera cumplir evitando conflictos internos entre los mismos.

Cumpliendo con el disefio de un sistema de gestion por procesos se ha

redactado el primer ejemplar de un manual de los procesos estratégicos, clave y
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de apoyo del Colegio de Profesionales del Guayas, los miembros del directorio
podran realizar las modificaciones pertinentes en el momento que ellos deseen
o cuando uno de los procesos haya sufrido modificaciones, aumento de politicas
o normas. El propdésito general de constituir este manual es que la direccién
realice el oportuno control y seguimiento de los procesos contenidos en el

mismo.

1.2. OBJETIVO

Establecer por escrito las politicas, procedimientos y elementos de los procesos
estratégicos, clave y de apoyo de la institucion, para que las actividades que se
realizan en los mismos estén estandarizadas y puedan ser ejecutadas de forma
correcta por el personal de la entidad. Ademas este manual sirve de instrumento
de informacién ya que facilita la interpretacién y entendimiento de los procesos

de la organizacion a nuevo personal que se incorpore a la misma.

1.3. JUSTIFICACION

Al momento de disefiar un sistema de gestion por procesos, el manual de
procesos se convierte en una herramienta indispensable para que se lleve a cabo
la correcta implementacion de este nuevo enfoque, ya que en éste documento
se manifiesta todos los aspectos relevantes de los procesos. Si la empresa no
establece un manual de procesos se presentaran los siguientes problemas: No
estaran definidas claramente las responsabilidades; no se estableceran normas
que rijan los procesos, escaso nivel de control de las actividades y mal uso de

los recursos al no existir un procedimiento definido.

1.4. METODOLOGIA
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Una vez levantados los procesos que se realizan en la institucion con ayuda del
personal y directivos de la entidad, se procedio a realizar los diagramas de flujos
de la situacién actual de cada uno de ellos. Luego se elaboré la matriz de analisis
de valor agregado para establecer los procesos mejorados, a partir de esta
propuesta de mejora de procesos se va a realizar este manual de procesos para
definir las politicas y procedimientos que van a regir en la ejecucion de los

procesos mejorados.

2. INFORMACION DE LA INSTITUCION

2.1. MISION

Somos una organizacion sin fines de lucro que vela por el desarrollo profesional
ético de los profesionales de la provincia del Guayas ofreciéndoles servicios
como defensa profesional, capacitacién, mejores condiciones econdmicas y

laborales para avalar profesionalmente el cuidado del ser humano.

2.2.  VISION
Ser reconocidos por los profesionales de la provincia del Guayas como el unico

gremio que vela por sus derechos y desarrollo profesional integral.

2.3. VALORES

Las funciones principales del gremio son: velar por el cumplimiento de los
derechos de los profesionales y vigilar que estén preparados para cumplir con
sus obligaciones. Por lo tanto, esta institucidon tiene como valores la
responsabilidad para cumplir con todos los objetivos propuestos, perseverancia
para luchar por mejores condiciones laborales y econdémicas para nuestros

miembros, innovacion y calidad para ofrecer servicios que cumplan con los
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requerimientos de los colegiados y pasion por el servicio para servir de mejor

manera al desarrollo integral de los mismos.

2.4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Federacion

Colegio
I
[ T T 1
Asamblea Directorio jbunalde Comisiones
Honor
I I I
Tribunal de Tribunal de Sanciones y .
. . M Cientifica
Elecciones Concursos Apelaciones
H Social
—  Finanzas
H Publicidad
H Electoral
- Legislacion

2.5. SERVICIOS
Los principales servicios del gremio son la defensa profesional, capacitacion y

ayuda a la insercion laboral de los colegiados.

El servicio de defensa profesional incluye asesoria, analisis de casos,

representacion juridica, y asistencia a asambleas ordinarias y extraordinarias.

Los cursos, congresos, talleres y seminarios dictados por el colegio estan
alineados a las exigencias del Modelo de Atencion Integral del Sistema Nacional

de Salud.
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Los principales hospitales de Guayaquil envian al presidente del colegio sus
requerimientos de personal, y este, a su vez, realiza una convocatoria a través
de las redes sociales para que los socios puedan integrarse a las distintas

unidades médicas.

3. DEFINICIONES

3.1. PROCESO

Es un conjunto de actividades interrelacionadas que convierten elementos de
entrada en elementos de salida agregando valor a los productos o servicios que

permiten satisfacer las necesidades del cliente.

3.2. ELEMENTOS DEL PROCESO

Los elementos de un proceso son:

e Entradas: Recursos que constituyen la materia prima sujeta a
transformacion. Generalmente son salidas de otros procesos.

e Salidas: Resultado de la transformacién de los recursos destinados a un
cliente interno o externo. Generalmente constituyen entradas de otros
procesos.

e Proceso: Conjunto de actividades que se llevan a cabo a través de

personas, métodos y recursos.

3.3. TIPOS DE PROCESOS
Los procesos se pueden clasificar de diferentes maneras, sin embargo, la forma

mas utilizada es la siguiente:

e Procesos estratégicos: A través de ellos se define la estrategia y objetivos

de la organizacién. Usualmente son responsabilidad de la alta direccion.
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e Procesos claves: Relacionados directamente con la actividad econdmica
de la organizacion, necesarios para la realizacién del producto o servicio.
e Procesos de apoyo: Constituyen los recursos y soporte necesario para la

realizacion de los procesos claves.

3.4. GESTION POR PROCESOS
La gestidbn por procesos es una herramienta que permite identificar, disefiar,
controlar y mejorar todos los procesos de la organizacion para cumplir con la

estrategia establecida e incrementar la satisfaccion del cliente.

Bajo este enfoque, se considera a la empresa como un sistema interrelacionado
de procesos alineados a la estrategia del negocio en la que los empleados se
convierten en clientes y proveedores internos al tomar en consideracion que

usualmente la salida de un proceso constituye la entrada de otro.

3.5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo muestra la secuencia de actividades de un proceso y la
interrelacion entre ellas de modo que se pueda analizar y mejorar el proceso
continuamente. Se emplea para describir un proceso existente o nuevo
formalmente, identificar puntos criticos, detectar problemas vy localizar

actividades faltantes o sobrantes.

3.6. SIMBOLOGIA DEL DIAGRMA DE FLUJO
Los simbolos empleados en la elaboracién del diagrama de flujo se presentan

en el siguiente cuadro:

Figura Nombre Descripcion
- . Representa el inicio y
Inicio o fin del proceso | .. .
fin del flujo del proceso.
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Representa una
actividad o conjunto de
actividades que se
realizan en el proceso.

Representa un
Subproceso subproceso del
proceso actual.

Actividad

Representa la toma de
decision, usualmente
son dos opciones
(SI/NO).

Decision

Representa la
Documento existencia de un
documento importante.

Datos Representa la entrada
y salida de datos
N

Representa el
almacenamiento de
datos en una base de
datos.

- Representa la conexion

del diagrama de flujo
(\J Conector dentro %e una misn{a
pagina.
Representa la
Direccion del flujo del secuencia de las
proceso actividades del
diagrama de flujo.

Base de datos

|

4. GESTION POR PROCESOS

4.1. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos es la representacion gréfica de los procesos y sus
interrelaciones. Se emplea para facilitar la interpretacion global de la estructura
de procesos del sistema de gestion a través de la identificacion y agrupacion de
los procesos. Existen varias formas de agrupar los procesos, sin embargo se

utilizara la agrupacion por procesos estratégicos, claves y de apoyo.
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A continuacion se muestra el mapa de procesos disefiado para el Colegio de

Profesionales del Guayas.

Procesos Estratégicos

oA Gestion de
Gestion oA
. . Promocién
Directiva L
Institucional
Procesos Claves 4}
N Gestion de L, Defensa Inserciéon
| Socios (CLIEITES Capacitacion Profesional Laboral
Procesos de Apoyo
Tesoreria Contabilidad Recursos Compras Seldios
Humanos Generales
Cliente e

4.2. IDENTIFICACION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS

Procesos Subprocesos
Procesos Gestién Directiva Gestién Directiva

Estratégicos | Gestion de Promocién Institucional Gestién de Promocién Institucional

Inscripcién de Socios

Gestion de Socios Actualizacién de Socios
Eliminacién de Socios
Cobranzas Cobranzas
Procesos Planificacion
Claves o Seleccion del Docente
Capacitacion
Presupuesto
Capacitacion
Defensa Profesional Defensa Profesional
Insercion Laboral Insercion Laboral
Cobros
Tesoreria Pagos
Conciliaciobn Bancaria
Procesos de Contabilidad Contabilidad
Recursos Humanos Noémina
Apoyo
Compra Menor
Compras
Compra Mayor
. Servicios Administrativos
Servicios Generales — -
Servicios Bancarios
Elaborado Revisado Aprobado
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5. PROCESOS ESTRATEGICOS

5.1. GESTION DIRECTIVA

5.1.1. DESCRIPCION

El proceso de gestién directiva se realiza con el fin de tomar decisiones
importantes con respecto a las actividades que se efectian en el gremio. Este
proceso se encarga de planificar las asambleas ordinarias y extraordinarias, en
las cuales los miembros del directorio discuten las propuestas del orden del dia
y llegan a una conclusion para cada una de ellas. Finalmente las conclusiones

son documentadas en el acta respectiva.

5.1.2. ENTRADAS
Orden del dia: Documento elaborado por el presidente del Colegio de
Profesionales del Guayas, en el cual constan las propuestas que se van analizar

en la asamblea ordinaria u extraordinaria.

5.1.3. SALIDAS
Convocatoria: Oficio escrito convocando a la reunibn miembros de las

direcciones.

Conclusiones: Las resoluciones de las diferentes propuestas analizadas en la

asamblea.

Acta de la asamblea: Documento en el cual se detalla lo analizado en la reunion

y las resoluciones a las cuales han llegado los miembros del directorio.

5.1.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.
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Equipos: La empresa cuenta con laptops y computadoras de escritorio para la

ejecucion de sus actividades.

Sistemas: Para este procedimiento se utiliza el programa Word.

RRHH: Presidente del Colegio de Profesionales del Guayas, encargada de

secretaria y miembros del directorio.

5.1.5. POLITICAS

e El orden del dia sera realizado previamente a la ejecucién de la asamblea,
por lo menos con 10 dias de anticipacion para que cada una de las
propuestas estén correctamente definidas.

e Se debera definir el horario de la asamblea y realizar la convocatoria de forma
escrita a los miembros del directorio con una semana de anticipacion.

e Para dar inicio a la asamblea se debe verificar al nimero minimo de
asistentes, para que asi las conclusiones que se determinen tengan validez.
Si no se cuenta con el nimero minimo se debera planificar otro horario para
la asamblea.

e Cada una de las propuestas se analizaran en el orden que se ha establecido,
primero debera ser expuesta por el presidente y seguidamente se discutira
con los miembros del directorio para llegar a una conclusion que sera
sometida a votacion. Si ésta conclusion no obtiene la mayoria de votos sera
nuevamente discutida y se seguira repitiendo el ciclo hasta que se llegue a
un acuerdo y sea aprobada por la mayoria de los miembros que asistieron a

la asamblea.
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e La secretaria debera redactar las conclusiones a las cuales han llegado los
miembros del directorio sobre el analisis de las propuestas y realizar un acta

con el detalle de lo acontecido durante la asamblea.

5.1.6. CONTROLES

e Revisar que todas las propuestas definidas en el orden del dia sean

analizadas por el directorio.

e Supervisar que las propuestas aprobadas se realicen de acuerdo a la
resolucién del directorio.

e Verificar que la asamblea esté documentada a través de un acta numerada.

e Confirmar que la asamblea inicie con el nimero minimo de socios.

5.1.7. MARCO LEGAL

e Estatutos del Colegio de Profesionales del Guayas.

e Estatutos de la Federacion Ecuatoriana de Profesionales.
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5.1.8. DIAGRAMA DE FLUJO

Gestidn Directiva Actual

Presidente

Encargado de Secretaria

Miembros del Directorio

Inicio

Elaborar el orden
del dia

N2

Establecer el
horario de la

Realizar el oficio de

asamblea

la convocatoria

N2

Instalar la sesién

N2

Nombrar a los

Convocatoria

Enviar convocatoria

w

Discutir la

asistentes

N2
Verificar el numero
minimo de
miembros para la
asamblea

Sl

N2

Explicar propuesta

T

Conclusion

propuesta

acuerdo mas de

sl
N/

Elaborar la

—1

Recibir la conclusion
de la propuesta

conclusién

Acta de la asamblea

Realizar un acta de

la asamblea
Recibir el acta de la
asamblea
Fin
Elaborado Revisado Aprobado

Joyce Cassagne y Maria
Virginia De La Torre




COLEGIO DE PROFESIONALES

DEL GUAYAS

MANUAL DE PROCESOS

Pagina | 13

5.1.9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Gestion directiva.
Subproceso: | Gestién directiva.
Objetivo: Planificar, reformar y gestionar de forma eficaz y eficiente los recursos del colegio
) alinedndose al direccionamiento estratégico establecido para el mismo.
No. Actividad Entidad Descripcién Responsable
. ., Planificar todos los temas
Elaborar el orden del dia Gestion : S .
1 L que necesiten aprobacion Presidente.
con las propuestas. directiva. . -
del directorio.
Establecer el horario de la . Especificar el dia, mes y
Lo Gestion N .
2 asamblea ordinaria o S hora en la cual se realizara Presidente.
o directiva.
extraordinaria. la asamblea.
Redactar el oficio de la
. - convocatoria y enviarla por
Realizar el oficio de la . - Y | P Encargado de
3 . Secretaria. medio de correo electronico .
convocatoria. . . secretaria.
o en fisico a los miembros
del directorio.
Realizar una pequefia
., Gestion introduccion, mencionando .
4 Instalar la sesion. S . , Presidente.
directiva. el tipo y nimero de
asamblea
Gestion Nombrar a los miembros
5 Nombrar a los asistentes. . del directorio que han Presidente.
directiva. -
asistido a la asamblea.
o , Contar a los asistentes y
Verificar el nUmero -
. . verificar que sean por lo
minimo de miembros para 2 o
Gestion menos el 30% de los .
6 establecer la asamblea ya S . X Presidente.
S directiva. miembros activos del
sea ordinaria o . .
L colegio. Esto esta
extraordinaria. .
establecido en el
Explicar cada una de las Gestion Detallar las propuestas que
7 propuestas contenidos en directiva ha planificado analizar Presidente.
el orden del dia. ' punto por punto.
Discutir cada una de las
- ropuestas, emitir opiniones .
. . Gestion prop ur-op Miembros del
8 Discutir la propuesta. S acerca de que si estan de . i
directiva. directorio.
acuerdo o no con lo
planificado.
Llegar a una resolucion de
L Gestion la propuesta obteniendo Miembros del
9 Elaborar la conclusion. S o . . ,
directiva. aprobacion a través de la directorio.
mayoria de los votos.
Una vez definida la
Recibir la conclusién de la . conclusioén, la secretaria Encargado de
10 Secretaria. .
propuesta. debe receptarla para secretaria.
documentarla.
. Detallar todos los aspectos
Realizar un acta de la . P Encargado de
11 Secretaria. de la asamblea en un acta .
asamblea. . secretaria.
escrita.
La secretaria debe enviar el
acta para que la presidente
Recibir el acta de la Gestion tenga el respaldo de que se .
12 S " Presidente.
asamblea. directiva realiz6 la asamblea y a que
resoluciones llegaron para
ponerlas en ejecucion.
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5.1.10.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Gestion directiva.

Subproceso:

Gestion directiva.

Objetivo:

Planificar, reformar y gestionar de forma eficaz y eficiente los recursos del colegio
alineandose al direccionamiento estratégico establecido para el mismo.

Proveedor

Interno Exter

Insumos
no

Transformacioén

Producto

Cliente

Interno Externo

Presidente
del Colegio
de
Profesionales
del Guayas.

Actividades
planificadas.

La presidenta
del Colegio de
Profesionales
del Guayas
elabora el orden
del dia con las
propuestas que
se quieren
discutir y
aprobar. Los
miembros del
directorio son
convocados
mediante
comunicacion
escrita. Se
instala la sesién
y se discute
propuesta por
propuesta para
obtener
conclusiones y
finalmente esto
queda
documentado
mediante un
acta numerada.

Convocatoria.
Conclusiones.
Acta.

Encargado
de
Secretaria.
Presidente
del
gremio.
Miembros
del
directorio.
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51.11. FICHA DEL PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Gestion directiva.
Subproceso: | Gestién directiva.
Propietario: Presidente del Colegio de Profesionales del Guayas.
. Este proceso inicia con la elaboracion del orden del dia con las propuestas y
Alcance: . o
termina con la realizacién de un acta de la asamblea.
Recursos
e Instalaciones del Colegio
Fisicos: de Profesionales del Software: e Word.

Guayas.

¢ Presidente del Colegio de

Profesionales del Guayas.
e Encargado de secretaria.
e  Miembros del directorio.

Equipos: | ¢ Equipos de computacion. | RRHH:

Proveedores Proceso Clientes
e Elaborar el orden del dia con las propuestas. e Presidente del
e Establecer el horario de la asamblea Colegio de
ordinaria o extraordinaria. Profesionales
e Directorio. e Realizar un oﬁt;io de la convocatoria. del Guayas.
e Instalar la sesion. e Encargado de
e Nombrar a los asistentes. secretaria.
e Verificar el nGmero minimo de miembros e Miembros del
para establecer la asamblea ya sea ordinaria directorio.
o0 extraordinaria.
Entradas e Explicar cada una de las propuestas Salidas
contenidos en el orden del dia.
e Discutir la propuesta. .
. - e Convocatoria.
e Actividades e Elaborar la conclusion. .
o L e e Conclusiones.
planificadas. e Recibir la conclusion de la propuesta.
- e Actas.
e Realizar un acta de la asamblea.
e Recibir el acta de la asamblea.
Indicadores Objetivo Controles

e Verificar que la
asamblea este
documentada
mediante un

e Porcentaje acta numerada.
de e Desarrollo de
propuestas Planificar, reformar y gestionar de forma eficaz y propuesta de
aprobadas. eficiente los recursos del colegio alineandose al acuerdo a lo

e Porcentaje direccionamiento estratégico establecido para el aprobado.
de mismo. e Todas las
asambleas propuestas
realizadas. deben ser

analizadas.

e Verificar el
ndmero minimo
de miembros.
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5.2. GESTION DE PROMOCION INSTITUCIONAL.

5.2.1. DESCRIPCION

El proceso de gestién de promocion institucional se lo realiza con el fin de dar a
conocer los diferentes eventos que se han planificado en la instituciéon para los
afiliados y profesionales del ramo, especialmente los cursos, seminarios o
talleres. Mediante este proceso el encargo de gestion de promocion institucional
realiza tripticos y afiches para realizar la publicidad en instituciones publicas y

privadas de salud.

5.2.2. ENTRADAS

Carpeta del curso, seminario o taller: Se elabora una carpeta del curso en el
cual se detallan la justificacion, objetivos general y especifico, metodologia,
recursos materiales, evaluacién cualitativamente y cuantitativamente,
cronograma y programa, los integrantes de la comision cientifica, perfil del

docente, parametros para desarrollar talleres y hoja de vida.

5.2.3. SALIDAS
Triptico: Es un folleto doblado en tres partes que informa acerca del nuevo

curso, seminario o taller.

Afiche publicitario: Es una gréfica que difunde informacion acerca del nuevo

curso, seminario o taller para que llegue al publico.

5.2.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipos de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza el programa Adobe lllustrator.

Elaborado Revisado Aprobado
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RRHH: Encargado de gestion de promocion institucional y encargado de

servicios generales.

5.2.5. POLITICAS

e El proceso de planificacion debe enviar inmediatamente la carpeta del curso,
seminario o taller una vez concedido el aval para disefar el triptico y el afiche
publicitario.

e Antes de realizar la publicidad en la institucion respectiva, se debe solicitar el
permiso respectivo mediante un oficio.

e Ademas de los tripticos y afiches publicitarios del evento se procedera a otro
tipo de publicidad como el envio de mail masivos con informacién del evento

a los socios y publicaciones en las redes sociales y paginas web.

5.2.6. CONTROLES
e Verificar que la persona designada para la entrega de volantes, afiches y

tripticos hayan cumplido con su labor.
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5.2.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Gestion de Promocion Institucional Actual

e, Encargado de Gestion de Encargado de Servicios .
Encargado de Planificacién L i Sistema
Promocidn Institucional Generales

Carpeta con
informacion del Recibir informacion

evento avalada del evento a realizar

N7

Triptico del evento

-

Afiche publicitario
del evento

Elaborar el triptico
del evento

N7

Elaborar el afiche
publicitario del

evento \/\
N
Seleccionar la
PR Base de datos
institucién de salud R
— ) instituciones de
para realizar la —_
publicidad
\
Solicitar permiso

NO para realizar
publicidad

| Entregar los
tripticos del evento

éPermiso
concedido?

N7

Pegar los afiches
publicitarios del

\l/ evento

Enviar mail masivos
) " Base de datos
con informacién del ’
. socios
evento a los socios
Efectuar

publicaciones del
evento en la pagina
web y redes sociales

Fin
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5.2.8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Gestion de promaocién institucional.
Subproceso: | Gestién de promocién institucional.
Lo Dar a conocer los cursos, seminarios o talleres que se realizan en el gremio
Objetivo: o . - )
y los beneficios que tendrian al afiliarse al mismo.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
. S s Encargado
Recibir informacién del Gestion de | Recibir informacion del de estiqén de
1 evento a realizar promocion | curso, taller o seminario a r%mocic’m
' institucional. | realizar. _promo
institucional.
Incluir en el triptico
justificacion, objetivo
Gestion de general, objetivo Encargado
5 Elaborar el triptico del promocion especifico, metodologia, de gestién de
evento. institucional temario, lugar del evento, promocion
" | horarios, comisién institucional.
organizadora, requisitos y
costos.
Incluir en el afiche
Gestion de ublicitario tema Encargado
Elaborar el afiche P ’ de gestion de
3 Ublicitario del evento promocion | contenido breve, fecha, r%mocién
P ' institucional. | total de horas e _promo
. s institucional.
informacion de contacto
. S L, . Encargado
Seleccionar la institucion | Gestion de | Seleccionar a la de est?én de
4 de salud para realizar la promocién | institucién de salud de la pr%mocién
publicidad. institucional. | base de datos. T
institucional.
Gestion de Solicitar autorizacién a Encargado
Solicitar permiso para - través de llamada de gestion de
5 promocion
realizar la publicidad. institucional telefénica o correo promocion
" | electrénico. institucional.
Entregar los tripticos del Servicios Entreggr I.OS tripticos a la Encarg_ado
6 evento generales recepcionista, de servicios
' " | profesionales y auxiliares. generales
Pegar los afiches En las carteleras de las
publicitarios del evento Servicios instituciones publicas y Encargado
7 en las carteleras de las generales privadas se _procedera a de servicios
instituciones " | pegar los afiches generales
' disefiados.
. . . ., Encargado
Enviar mail masivos con Gestion de . . 98
8 informacion del evento a promocion Seleccionar a las socias de gestién de
0S SOCIOS institucional de la base de datos. promocion
' ) institucional.
Realizar entradas en la
L . agina web y redes Encargado
Efectuar publicaciones Gestion de | P29 yredes 98
9 del evento en la padina romocion sociales de la institucién de gestién de
pag _bromo mostrando informacion promocion
web y redes sociales. institucional. S
acerca del evento que se institucional.
va a realizar.
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5.2.9. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Gestion de promocion institucional.

Subproceso:

Gestion de promocion institucional.

Objetivo:

Dar a conocer los cursos, seminarios o talleres que se realizan en el gremio y los
beneficios que tendrian al afiliarse al mismo.

Proveedor
Interno Externo

Insumos

Transformacién

Producto

Cliente

Interno

Externo

Planificacion.

Informacion
del evento

El encargado de
gestion de
promocion
institucional
recibe la
informacién del
evento realizada
por Planificacion
y procede a
elaborar el
triptico y afiche
publicitario para
la difusién a
través de correo
electronico,
pagina web y
redes sociales.

Triptico.
Afiche
publicitario.

Encargado

de
Servicios

Generales.

Profesionales
y auxiliares
de la rama.
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5.2.10. FICHA DEL PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Gestion de promocién institucional.
Subproceso: Gestion de promocién institucional.
Propietario: Encargado de gestién de promocién institucional.
) Este proceso inicia con la recepcion de informacion del curso, seminario o
Alcance: . T P .
taller y termina con la publicacion en la pagina web y redes sociales.
Recursos
e Instalaciones del
Fisicos: Coleglp de Software: e Adobe lllustrator.
Profesionales del
Guayas.
e Encargado de gestion de
Equipos: e Equipos d_q RRHH: promocion institucignal.
computacion. e Encargado de servicios
generales.
Proveedores Proceso Clientes
e Recibir informacién del evento a e Encargado de
e Proceso de realizar. o servicios
planificacion. e Elaborar el trlptlco del _e\_/en_to. generqles.
o Elaborar el afiche publicitario del evento. e Profesionales.
e Seleccionar la institucion de salud para e Auxiliares.
realizar la publicidad.
Entradas e Solicitar permiso para realizar la Salidas
publicidad.
e Entregar los tripticos del evento.
e Pegar los afiches publicitarios del
e Informacion evento en las carteleras de las . Tr.iptico.
instituciones. o Afiche
del evento. . ) . . L S
e Enviar mail masivos con informacion del publicitario.
evento a los socios.
e Efectuar publicaciones del evento en la
pagina web y redes sociales.
Indicadores Objetivo Controles
e Verificar que la
persona
e Porcentaje de designada
medios Dar a conocer los cursos, seminarios o para la entrega
empleados. talleres que se realizan en el gremio y los de volantes,
e Eficiencia de beneficios que tendrian al afiliarse al mismo. afiches 'y
publicidad. tripticos hayan
cumplido con
su labor.
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6. PROCESOS CLAVES

6.1. GESTION DE SOCIOS.

6.1.1. INSCRIPCION DE SOCIOS

6.1.1.1. DESCRIPCION

El subproceso de inscripcion de socios se realiza con el fin de registrar a los
nuevos socios que se quieren integrar al gremio. Mediante este proceso se
documentan los datos personales de los nuevos afiliados y se verifica que

cumplan con los requisitos para ser parte del colegio.

6.1.1.2. ENTRADAS

Documentos: Los profesionales que se deseen ser parte del gremio deben
entregar la siguiente informacion al momento de su inscripcion: el original y copia
de la cédula de identidad, titulo original, certificado del afio de salud rural y 2

fotos tamafo carnet.

6.1.1.3. SALIDAS
Certificado de socio activo: Es un documento el cual avala que el profesional
esta inscrito en el Colegio de Profesionales y que se encuentra al dia en sus

cuotas de afiliacion.

Carnet de afiliacion: Es una credencial que garantiza que pertenece al gremio.

6.1.1.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipos de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Word y Excel.
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RRHH: Cliente, encargado de secretaria y encargado de tesoreria.

6.1.1.5. POLITICAS

e El profesional que desee inscribirse al colegio debe tener titulo de tercer nivel
inscrito en la Secretaria Nacional de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion (SENESCYT) y cumplir con los requisitos establecidos en los
Estatutos del Colegio de Profesionales del Guayas.

e Después de receptar los documentos y verificar que el cumpla con los
requisitos el aspirante a afiliado debera cancelar la cuota de inscripcion
respectiva en tesoreria.

e EIl afiliado debera llenar un formulario de inscripcion, esto servira para el

archivo y para complementar la informacién de los documentos personales.

6.1.1.6. CONTROLES

e Verificar que el titulo del aspirante a ser afiliado este registrado en la

SENESCYT.

e Validar la informacion del formulario de inscripcion.
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6.1.1.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Inscripcion de Socios Mejorado

Cliente

Encargado de Secretaria

Encargado de Tesoreria

Sistema

Documentos

Formulario de
inscripcion

Receptar los

documentos
requeridos

N
Verificar que el
titulo esté
registrado en la
SENESCYT

Recibo de caja

Receptar el recibo
de caja

NG

Entregar el

—1 -

Llenar el formulario

formulariode ~ €——

inscripcion

Receptar el

de inscripcion

Certificado de socio
activo

formulario de
inscripcion
Validar la

informacién del

formulario de

inscripcion

¢Informacién
correcta?

N
Registrar al
nuevo socio

Enviar a pagar el
valor de la

inscripcion

Cobros

Base de datos

en la base de
datos

N2

Registrar al nuevo
socio en el libro de
inscripcion de
titulos

\/\

Carnet de afiliacion

NG

Entregar el
certificado de socio
activo y carnet de
afiliacion

Fin

socios
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6.1.1.8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Gestién de socios.
Subproceso: | Inscripcién de socios.
Obietivo: Crear un registro de inscripcion de los nuevos socios que detalle los datos
! ) personales y profesionales del mismo.
No. Actividad Entidad Descripcidn Responsable
Receptar los documentos Gestion de Recibir los document(_)s Encargado de
1 . ) gue entrega el profesional .
requeridos. socios. - . secretaria.
para afiliarse al gremio.
Ingresar a la pagina de la
. . . SENESCYT y comprobar
Verificar que el titulo esté i ) )
. Gestion de | que el titulo del profesional | Encargado de
2 registrado en la socios esta inscrito. Si no esta secretaria
SENESCYT. ’ . . ) o )
inscrito no se podra afiliar
al gremio.
Una vez corroborado que
cumple con los requisitos
3 Enviar a pagar el valor de Gestion de | se tendrd que acercar a Encargado de
la inscripcion a tesoreria. socios. tesoreria para pagar la secretaria.
cuota de inscripcion al
colegio.
El encargado de tesoreria
le entregara un recibo de
4 Receptar el recibo de caja. Gestlpn de | caja al cliente por el pago Encargadg de
S0cCios. de la cuota, este debera secretaria.
ser presentado para seguir
con el proceso.
Es un documento que
contiene datos como
nombre y apellido, lugar y
fecha de nacimiento,
5 Entregar el formulario de Gestién de | cédula de identidad, Encargado de
inscripcion. socios. direccion domiciliaria, lugar secretaria.
de trabajo, teléfono, fecha
de graduacion ,
universidad y curos
realizados.
Llenar el formulario de . El cliente debera contestar .
6 ; L Cliente. . Cliente.
inscripcion. todos los datos requeridos.
7 Receptar el formulario de Gestion de | Solicitar el formulario de Encargado de
inscripcion. S0ocios. inscripcion al cliente. secretaria.
Verificar que la informacién
Validar la informacion del Gestion de cor\te_n|da en el formulario Encargado de
8 ; . L : coincida con los .
formulario de inscripcion. socios. secretaria.
documentos personales
entregados.
Escribir el nombre del
9 Registrar al nuevo socio en Gestion de | afiliado en la base de Encargado de
la base de datos. socios. datos de los socios secretaria.
inscritos.
Registrar al nuevo socio en L Llenar en el libro de
; . S Gestionde | . Lo . Encargado de
10 | ellibro de inscripcién de . inscripcion de titulos los :
! socios. - secretaria.
titulos. datos del nuevo afiliado.
Otorgar al nuevo afiliado el
Entregar el certificado de . documento que certifica
. . Gestion de - - Encargado de
11 | socio activo y carnet de . gue es socio activo del .
o socios. . . secretaria.
afiliacion. gremio y la credencial
respectiva.
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6.1.1.9. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso: Gestion de socios.

Subproceso: | Inscripcion de socios.

Objetivo: Crear un registro de inscripcién de los nuevos socios que detalle los datos personales

y profesionales del mismo.
Proveedor . Cliente
Insumos Transformaciéon | Producto
Interno Externo Interno Externo

El encargado de
secretaria
recepta los
documentos que
entrega el
profesional
aspirante a ser
afiliado del

gremio. Primero
debe confirmar
que el titulo esté
inscrito en la
SENECYTy
verificar que
cumpla con los
requisitos. Si
cumple, se lo
enviara a que
cancele la cuota

de inscripcion, Certificado
una vez que de socio
Cliente. | Documentos. | haya cancelado activo. Afiliado.
se le entrega el Carnet de
formulario de afiliacion.

inscripcion. Con
el formulario se
valida la
informacion
entregada en los
documentos y se
registra al nuevo
socio en la base
de datos y en el
libro de
inscripcion de
titulos.
Finalmente se le
entrega al
afiliado el
certificado de
socio activo y el
carnet de
afiliacion.
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6.1.1.10. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Gestién de socios.
Subproceso: | Inscripcién de socios.
Propietario: Encargado de secretaria.
Al ) Este proceso inicia receptando los documentos requeridos y termina
cance: o : . L
entregando el certificado de socio activo y carnet de afiliacion.
Recursos
e Instalaciones del
Fisicos: Coleg|p de Software: | ° Wword.
Profesionales del e Excel.
Guayas.
. e Cliente.
Equipos: * Equipos d.e, RRHH: e Encargado de secretaria.
computacion. .
Encargado de tesoreria.
Proveedores Proceso Clientes
o Cliente. o Receptar los documentos requeridos. e Afiliado.
o Verificar que el titulo esté registrado en
Entradas la SENESCYT. Salidas
e Enviar a pagar el valor de la inscripcion
a tesoreria.
e Receptar el recibo de caja.
e Entregar el formulario de inscripcion.
e Llenar el formulario de inscripcion.
o Receptar el formulario de inscripcion. e Certificado de
e Documentos. o _Valid_ar !(31 informacién del formulario de s0cio activo.
inscripcion. e Carnetde
e Registrar al nuevo socio en la base de afiliacion.
datos.
e Registrar al nuevo socio en el libro de
inscripcion de titulos.
e Entregar el certificado de socio activo y
carnet de afiliacion.
Indicadores Objetivo Controles
e Verificar que
el titulo del
aspirante a
ser afiliado
. . L este
e Eficacia de Crear un registro de inscripcion de los registrado en
. T nuevos socios que detalle los datos
inscripcion. : : la
personales y profesionales del mismo. SENESCYT
e Validar la
informacion
del formulario
de inscripcién.
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6.1.2. ACTUALIZACION DE SOCIOS

6.1.2.1. DESCRIPCION

El subproceso de actualizacion de socios se realiza con el fin de actualizar las
bases de datos de los socios de la institucion. Mediante este proceso el
encargado de tesoreria emite un informe de los afiliados que se han acercado a
cancelar las cuotas de afiliacion a la ventanilla y también se recibe el formulario
de pago del Sistema Interbancario de Pagos, con esta informacién se procede a

poner al dia a los socios que han pagado sus cuotas de afiliacion.

6.1.2.2. ENTRADAS
Informe de pago de cuotas de socios: Es un documento que se elabora para
detallar los afiliados que han pagado las cuotas en la ventanilla de tesoreria en

un tiempo determinado.

Formulario de pagos por el Sistema Interbancario de Pagos: Es un
formulario que emite las Instituciones Publicas de Salud, en cual se indica el
monto que se ha debitado automaticamente de la remuneracion de los

profesionales afiliados y que ha sido depositado a la cuenta del colegio.

6.1.2.3. SALIDAS
Bases de datos actualizadas: Bases de datos de socios que cuenten con
informacion real de acuerdo a los acontecimientos del Gltimo mes con respecto

al pago de cuotas de afiliacién parte de los colegiados.

6.1.2.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipos de computacion.
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Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Word y Excel.

RRHH: Encargado de tesoreria, encargado de secretaria y encargado de

servicios generales.

6.1.2.5. POLITICAS

e El encargado de servicios generales debe de receptar en las diferentes

instituciones del sector publico el formulario de pago del

Interbancario de Pagos y solicitar la nébmina de profesionales a las cuales se

les ha hecho el descuento respectivo.

e Las bases de datos de los socios se llevaran por afio y por institucion, cuando

un socio pague las cuotas de afiliacion se lo trasladara al afio que

corresponde su pago de acuerdo al nimero de cuotas que cancele.

6.1.2.6. CONTROLES

e Validar que la informacion contenida en base de datos de socios es correcta
mediante la informacion que presenta el afiliado en la ventanilla de tesoreria.

e Verificar si la transaccion de trasladar al socio de la base de datos anterior a

la actual se lo ha hecho de forma correcta.
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6.1.2.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Actualizacién de Socios Mejorado

Encargado de Tesoreria

Encargado de Secretaria

Encargado de Servicios
Generales

Sistema

Informe de pago de
cuotas de socios

e rECto_

Receptar el informe

de pago de cuotas
de socios

!

Receptar el

—Pago por SPI—

Formulario de pagos
por el SPI

formulario de pagos
por el SPI

L

3 Buscar al socio en la

Base de datos

base de datos

L

Cortar el registro
del socio de la base
de datos anterior

L

Pegar el registro del
NO socio en la base de

socios n-1

Base de datos

datos actual

l

Verificar que el
registro haya sido
cortado y pegado

correctamente
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SI

N2
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bases de datos

Fin

socios n
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6.1.2.8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Gestion de socios.
Subproceso: | Actualizacion de socios.
Lo Mantener las bases de datos de los socios actualizadas, presentando
Objetivo: . L o SO
informacion real acerca de la cancelacion de las cuotas de afiliacion
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Receptar el informe Gestion de Recibir el mforme de pago de Encargado de
1 de pago de cuotas de ) cuotas que realiza el .
X p Socios. . secretaria.
socios de tesoreria. encargado de tesoreria.
Recibir el formulario de
pagos del Sistema
Interbancario de Pagos que
emite las entidades de salud
publicas para tener
constancia del dinero que se
ha debitado de la
Receptar el . .
X Gestion de remuneracion de los Encargado de
2 formulario de pagos : : - ’
SOcios. profesionales afiliados y que secretaria
por el SPI. ;
se ha depositado en la
cuenta bancaria del colegio.
Conjuntamente se recibira la
némina de las profesionales
a las cuales se les ha
descontado de su sueldo la
cuota.
Localizar el nombre del socio
. . en la base de datos en la
Buscar al socio en la Gestion de Encargado de
3 . cual se encuentra de 5
base de datos. socios. P secretaria
acuerdo a la dltima cuota
cancelada.
Las bases de datos estan
por afios si actualmente el
socio ha pagado hasta el
2013y se acerc6 a cancelar
Cortar el registro del o hasta el 2014, se eliminara
. Gestion de ~ Encargado de
4 socio de la base de S0Ci0S su nombre del afio 2013 y se secretaria
datos anterior. ' lo trasladara al afio 2014. Si
paga cuotas del mismo afio
lo Unico que se hara es
marcar hasta el mes en el
cual esta al dia de ese afio.
Pegar el registro del
socio base de datos .
actual a la que - Trasladar el nombre de socio
Gestion de a la nueva base de datos de Encargado de
5 corresponde al : .
. socios. acuerdo a las cuotas secretaria
periodo de
- canceladas.
cancelacion de las
cuotas.
Verificar que el
6 registro haya sido Gestion de Supervisar que el cambio Encargado de
cortado y pegado socios. realizado este correcto. secretaria
correctamente.
Guardar los cambios o Almacenar los datos
Gestién de Encargado de
7 efectuados en las ) reformados en las bases de .
socios. L secretaria
bases de datos. datos de la institucion.
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6.1.2.9. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Gestidn de socios.

Subproceso: | Actualizacion de socios.

Objetivo:

Mantener las bases de datos de los socios actualizadas, presentando informacion real
acerca de la cancelacion de las cuotas de afiliacion.

Proveedor

Interno

Insumos
Externo

Transformacién

Producto

Cliente

Interno Externo

Informe de
pago de

Encargado de cuotas de
tesoreria. socios.
Encargado de Formulario
servicios de pagos por
generales. el Sistema

Interbancario
de Pagos.

El encargado de
secretaria
recepta el
informe de pago
de cuotas de
socios y el
formulario de
pagos por el
SPI. Primero
busca en
nombre del
socio en la base
de datos y
localiza en que
afo se
encuentra de
acuerdo a las
cuotas que ha
cancelado
anteriormente.
Procede a cortar
el registro de
ese afioy
pegarlo en la
nueva base de
datos de
acuerdo a las
cuotas de
afiliacién que ha
cancelado, es
decir que
trasladara al
afiliado a la base
de datos de afio
que ha
cancelado
recientemente.
Una vez
realizado el
proceso debe
verificar que el
traslado sea
correcto y
guardar los
cambios.

Bases de
datos
actualizadas.

Encargado
de
secretaria.

Elaborado

Revisado

Aprobado

Virgi

Joyce Cassagne y Maria
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DEL GUAYAS gina |
6.1.2.10. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Gestidn de socios.
Subproceso: | Actualizacién de socios.
Propietario: Encargado de secretaria.
Al . Este proceso inicia receptando el informe de pago de cuotas de socios de
cance: " : )
tesoreria y termina guardando los cambios efectuados en las bases de datos.
Recursos
e Instalaciones del Colegio « Word
Fisicos: de Profesionales del Software: . Excel.
Guayas. )
e Encargado de tesoreria.
. . . - . e Encargado de secretaria.
Equipos: E t . RRHH: .
quip * quipos de computacion e Encargado de servicios
generales.
Proveedores Proceso Clientes
e Encargado
ge tesorzrla. o Receptar el informe de pago de cuotas de e Encargado de
¢ dncsargq o socios de tesoreria. secretaria.
& SErviclos o Receptar el formulario de pagos por el SPI.
Generales. .
e Buscar al socio en la base de datos.
Entradas e Cortar el registro del socio de la base de Salidas
Inf d datos anterior.
¢ nao(r)n:jz € e Pegar el registro del socio base de datos
gugtas de actual a la que corresponde al periodo de
S0CiOS cancelacion de las cuotas.

e  Formulario
el Sistema

de Pagos.

de pagos por

Interbancario

pegado correctamente.

bases de datos.

e Verificar que el registro haya sido cortado y .

e Guardar los cambios efectuados en las

Bases de datos
actualizadas.

Indicadores

Objetivo

Controles

actualizadas, presentando
acerca de la cancelacion de
afiliacion.

Mantener las bases de datos de los socios
informacion
las cuotas de

e Validar que la
informacion
contenida en
base de datos
de socios es
correcta
mediante la
informacion que
presenta el
afiliado en la
ventanilla de
tesoreria.

e Verificar si la
transaccion de
trasladar al
socio de la
base de datos
anterior a la
actual se lo ha
hecho de forma
correcta.

real

Elaborado

Revisado

Aprobado

Joyce Cassagne y Maria
Virginia De La Torre
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6.1.3. ELIMINACION DE SOCIOS.

6.1.3.1. DESCRIPCION

El subproceso de eliminacién de socios se realiza con el fin de actualizar el
estado del afiliado a inactivo ya sea por retiro voluntario o retiro forzoso. El retiro
voluntario se da cuando el afiliado solicita mediante una carta el retiro del gremio

y el forzoso es cuando el afiliado ha fallecido o esta en la lista de morosos.

6.1.3.2. ENTRADAS
Carta de retiro voluntario: Es una comunicacién que envia el afiliado para

solicitar el retiro del gremio, en esta carta debe exponer el motivo de la solicitud.

Informe de socios morosos y fallecidos: Es un documento que envia el
encargado de cobranzas en el cual presenta los afiliados que no han cancelado

las cuotas a pesar de los avisos de pago y cuales de ellos han fallecido.

6.1.3.3. SALIDAS
Bases de datos actualizadas: Bases de datos de socios que cuenten con

informacion real sobre los afiliados inactivos.

6.1.3.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipos de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Word y Excel.

RRHH: Encargado de secretaria y encargado de cobranzas.

6.1.3.5. POLITICAS

Elaborado Revisado Aprobado
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e Para cambiar el estado del socio a inactivo de manera voluntaria, se debe

recibir una comunicacién escrita por parte del afiliado en el cual indique el

motivo de su solicitud.

e Elinforme de socios morosos y fallecidos debe presentarse de forma mensual

para proceder a actualizar las bases de datos.

6.1.3.6. CONTROLES:

e Verificar que se cambié a inactivo al socio correcto.

Elaborado

Revisado

Aprobado

Joyce Cassagne y Maria
Virginia De La Torre
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6.1.3.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Eliminacion de Socios Mejorado

Cliente Encargado de Secretaria Encargado de Cobranzas Sistema

Retiro voluntario— Inicio r—Retiro forzoso

Carta de retiro
voluntario

Informe de socios

S e e morosos y fallecidos

retiro voluntario

ol

Receptar informe de
S0Ci0S MOrosos y
fallecidos

J

3 Buscar al socio en la
base de datos

Base de datos

s0cios

Cambiar el
estado del
s0cio a
inactivo

Verificar que se
NO camblg ainactivo al
socio correcto

Sl

)

Guardar el cambio
—— efectuadoenla
base de datos

Fin
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6.1.3.8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Gestioén de socios.
Subproceso: | Eliminacion de socios.
Prescindir de la calidad de socio activo a los miembros que de forma
Objetivo: voluntaria, por fallecimiento o por atraso en la cancelacion de cuotas de
afiliacion lo requieran.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
. ., Recibir la carta con el
Receptar la carta de retiro | Gestion de : : Encargado
1 . ) motivo del retiro que X
voluntario. S0cios. . - de secretaria.
envia el afiliado.
Recibir el documento en
el cual se detalla los
Receptar el informe de ., afiliados que han
-€p Gestion de 105 q Encargado
2 SOCiOS MOrosos y . fallecido y los que no han .
; Socios. de secretaria.
fallecidos. cancelado las cuotas a
pesar de los mecanismos
de cobranza utilizados.
. ., Localizar al socio en la
Buscar al socio en la Gestion de Encargado
3 : base de datos p
base de datos. SOcios. : de secretaria.
respectiva.
Una vez que se haya
. - localizado tendremos
Cambiar el estado del Gestion de . Encargado
4 Lo ; . que escribir la palabra .
sSocio a inactivo. S0cios. . ; de secretaria.
inactivo en la columna
siguiente a su nombre.
Verificar que se cambi6 a L Corroborar que el cambio
. . : Gestion de Encargado
5 inactivo al socio correcto. . se ha efectuado al p
S0cios. " de secretaria.
afiliado correcto.
Guardar el cambio ., Almacenar en la base de
Gestion de . Encargado
6 efectuado en la base de . datos el cambio p
Socios. . de secretaria.
datos. realizado.
Elaborado Revisado Aprobado
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6.1.3.9. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso: Gestion de socios.
Subproceso: Eliminacién de socios.
Prescindir de la calidad de socio activo a los miembros que de forma
Objetivo: voluntaria, por fallecimiento o por atraso en la cancelacion de cuotas de
afiliacion lo requieran.
Proveedor . Cliente
Insumos | Transformacion Producto
Interno Externo Interno Externo
El encargado
de secretaria
recibe la carta
de retiro
voluntario o el
informe de
SOCi0S MOorosos
Cartade |y fallecidos.
retiro Luego procede
Encargado voluntario. | a buscar el Bases de Encargado
de Cliente. Informe | socio en la datos de
cobranza. de socios | base de datos actualizadas. | secretaria.
morosos y | correspondiente
fallecidos. | y cambia el
estado a
inactivo.
Finalmente
verifica que el
cambio
realizado sea al
Socio correcto.
Elaborado Revisado Aprobado
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6.1.3.10. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Gestioén de socios.

Subproceso: | Eliminacion de socios.

Propietario: | Encargado de secretaria.

Este proceso inicia receptando la carta de retiro voluntario y termina

Alcance: guardando el cambio efectuado en la base de datos.
Recursos
e Instalaciones del
Fisicos: Colegu_) de Software: | ° word.
Profesionales del e Excel.
Guayas.
Equipos: e Equipos d_e, RRHH: e Encargado de secretaria.
computacion. e Cobranza.
Proveedores Proceso Clientes
Cliente. . .
Encargado de e Receptar la carta de retiro voluntario. . Encargafjo de
tesoreria e Receptar el informe de socios secretaria.

morosos Yy fallecidos.

Buscar al socio en la base de datos. -
Entradas * Salidas

- e Cambiar el estado del socio a inactivo.
e Carta de retiro

voluntario e Verificar que se cambi6 a inactivo al e Bases de
' socio correcto.

* [Informe de e Guardar el cambio efectuado en la datos
SOCi0S MOrosos y actualizadas.

fallecidos. base de datos.

Indicadores Objetivo Controles

e Porcentaje de
socios retirados

. Prescindir de la calidad de socio activo a e Verificar que
voluntariamente. 9

e  Porcentaie de los miembros que de forma voluntaria, por se cambio a
socios re![ira dos fallecimiento o por atraso en la cancelacion inactivo al
por de cuotas de afiliacion lo requieran. socio correcto.
fallecimientos.
Elaborado Revisado Aprobado
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6.2. COBRANZAS

6.2.1. DESCRIPCION

El proceso de cobranza se realiza con el fin de identificar a los socios que tienen
mas de seis meses de atraso en la cancelacion de sus cuotas de afiliacion.
Mediante este proceso el encargado de cobranza se comunica con los afiliados
MOorosos para recordarles que se tienen que acercar a la institucion a cancelar el
valor adeudado, el encargado de cobranza da dos avisos de pago y si el afiliado
no se acerca a cancelar formard parte de un informe de socios morosos y

fallecidos para cambiar el estado a inactivo.

6.2.2. ENTRADAS
Bases de datos de socios: Son las bases de datos en donde se encuentra el

registro de los socios y las cuotas que ha cancelado.

6.2.3. SALIDAS
Informe de socios morosos Yy fallecidos: Es un documento que presenta los
afiliados que no han cancelado las cuotas a pesar de los avisos de pago y cuales

de ellos han fallecido.

6.2.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipos de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Word y Excel.

RRHH: Encargado de cobranzas y encargado de secretaria.

6.2.5. POLITICAS
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Un afiliado es moroso cuando tiene més de seis meses de atraso en sus
pagos de cuotas de afiliacion.

Una vez identificado los afiliados morosos, se debe elaborar un informe de
morosidad de cuotas y cursos. En este informe se detallara los afiliados que
deben al colegio mas de seis cuotas de afiliacion y valores por concepto de
capacitacion.

Se daran dos avisos de pago a los afiliados morosos para que se acerquen
a cancelar las cuotas y otros valores por concepto de capacitacion a las
instalaciones del colegio.

Si los afiliados morosos a pesar de los dos avisos de pagos no se acercan a
cancelar, formaran parte del informe de socios morosos y fallecidos que

servira para cambiarle el estado a inactivo.

6.2.6. CONTROLES

Verificar que el socio tenga mas de seis meses de atraso en sus pagos.
Hacer dos avisos de pago a los afiliados morosos para que se acercan a

cancelar los valores adeudados a las instalaciones del colegio.

Elaborado Revisado Aprobado
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DEL GUAYAS

6.2.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Cobranzas Propuesto
Sistema

Encargado de Cobranzas Encargado de Secretaria

Identificar al socio
socios

> moroso
NG

Seleccionar al socio
con més de 6 meses
NO

de atraso en sus

pagos

Cliente

Base de datos

Buscar teléfono y

correo del socio en

el libro inscripcién
de titulos

Elaborar un registro
de morosidad de
cuotas y cursos

)

Registro de
morosidad de
cuotas y cursos

-y

Dar el primer aviso
de pago al socio

Primer aviso de
pago

N2

Verificar si se ha
realizado el pago

¢Pago realizado?

NO

Dar el segundo
aviso de pago al
socio

N2

Segundo aviso de
pago

Verificar si se ha
realizado el pago

¢éPago realizado?

NO

NG

Eliminacion de
Socios
Mejorado

Elaborar informe de
50Cios Morosos y
fallecidos

Aprobado
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6.2.8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Cobranzas.
Subproceso: | Cobranzas.
Obietivo: Aplicar estrategias que efectivicen la recuperacion de cartera en el menor
J ) tiempo posible.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Localizar en la base de
Identificar al socio datos socios a los Encargado
1 Cobranzas. - de
MOroso. afiliados que son
cobranzas.
MOrosos.
Seleccionar al socio con Escoger a los que tienen Encargado
2 mas de 6 meses de Cobranzas. | més de seis cuotas de de
atraso en sus pagos. afiliacion atrasadas. cobranzas.
. Investigar los datos
Buscar teléfono y correo Encargado
. . personales que puedan
3 del socio en el libro Cobranzas. de
) S . ayudar con su
inscripcién de titulos. N cobranzas.
localizacion.
Realizar un documento
en el cual se detallen
todos los afiliados que
Elaborar un registro de son considerados Encargado
4 morosidad de cuotas y Cobranzas. | morosos, tanto por de
Cursos. cuotas de afiliacion cobranzas.
atrasados como valores
adeudados por
capacitacion.
Comunicarse con el
. . afiliado para preguntarle Encargado
Dar el primer aviso de ;
5 ; Cobranzas. | el motivo de atraso y de
pago al socio.
recordarle el monto que cobranzas.
adeuda a la institucion.
Corroborar que el afiliado
o . Encargado
Verificar si se ha se haya acercado a
6 . Cobranzas. de
realizado el pago. cancelar el valor
cobranzas.
adeudado.
Comunicarse por
segunda vez con el
. afiliado para recordarle el Encargado
Dar el segundo aviso de
. Cobranzas. | monto que adeuda y de
pago al socio. o :
notificarle que si no se cobranzas.
acerca a cancelar su
estado pasara a inactivo.
Corroborar que el afiliado
o . Encargado
Verificar si se ha se haya acercado a
: Cobranzas. de
realizado el pago. cancelar el valor
cobranzas.
adeudado.
Realizar un documento
gue detalle los socios a
los cuales se les han
Elaborar informe de realizado los dos avisos Encargado
SOCiOS MOrosos y Cobranzas. | de pago y no se han de
fallecidos. acercado a cancelar y cobranzas.
aquellos que han
fallecido para cambiarle
el estado a inactivo.
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6.2.9. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Cobranzas.

Subproceso:

Cobranzas.

Objetivo:

Aplicar estrategias que efectivicen la recuperacién de cartera en el menor tiempo

posible.

Proveedor

Interno

Insumos
Externo

Transformacién

Producto

Cliente

Interno

Externo

Encargado de
secretaria.

Base de
datos
SOCiosS.

El encargado de
cobranza
identificara a los
SOCIOS MOrosos,
es decir
localizara en la
base de datos
socios aquellos
afiliados con
mas de 6 meses
de atraso en sus
pagos. Una vez
identificados
elaborara un
registro de
morosidad de
cuotas y cursos
y procedera a
dar el primer
aviso de pago.
Luego verificara
si el afiliado ha
realizado el
pago, si no lo ha
hecho realizara
el segundo aviso
de pago. Los
afiliados que no
se acerquen a
cancelar
después del
segundo aviso
seran parte del
informe de
SOCIOS MOrosos
y fallecidos para
cambiar su
estado a
inactivo.

Informe de
socios
Morosos y
fallecidos.

Subproceso
eliminacién
de socios.
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6.2.10. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Cobranzas.
Subproceso: | Cobranzas.
Propietario: Encargado de cobranzas.
. Este proceso inicia identificando al socio moroso y termina elaborando el
Alcance: . . .
informe de socios morosos y fallecidos.
Recursos
e [nstalaciones del
Fisicos: Coleg|(_3 de Software: | ° word.
Profesionales del e Excel.
Guayas.
Equipos: e Equipos d_e, RRHH: e Encargado de secretaria.
computacion. e Encargado de cobranzas.
Proveedores Proceso Clientes

e Encargado de
secretaria.

Entradas

Identificar al socio moroso.

Seleccionar al socio con mas de 6
meses de atraso en sus pagos.

Buscar teléfono y correo del socio en el
libro inscripcién de titulos.

Elaborar un registro de morosidad de
cuotas y cursos.

e Subproceso
eliminacion de
sS0ocios.

Salidas

e Porcentaje de
cuentas por
cobrar.

e Periodo
promedio de
cobro.

Aplicar estrategias que efectivicen la
recuperacion de cartera en el menor tiempo
posible.

e Dar el primer aviso de pago al socio. e Informe de
e Basesde o Verificar si se ha realizado el pago. socios
datos socios. e Dar el segundo aviso de pago al socio. MOorosos y
e Verificar si se ha realizado el pago. fallecidos.
e Elaborar informe de socios morosos y
fallecidos.
Indicadores Objetivo Controles
o Verificar que el
socio tenga
mas de seis
meses de
atraso en sus
pagos.

e Hacer dos
avisos de pago
a los afiliados
MOrosos para
que se
acercan a
cancelar los
valores
adeudados a
las
instalaciones
del colegio.

Elaborado

Revisado
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6.3. CAPACITACION

6.3.1. PLANIFICACION

6.3.1.1. DESCRIPCION

El subproceso de planificacion se realiza con el fin de organizar todos los
aspectos concernientes a la planificaciébn del curso, seminario o taller. Esta
planificacién incluye establecer los temas que se van a exponer en el curso,
seminario o taller y elaborar el cronograma respectivo determinando el expositor

y las horas que se van a utilizar para exponer el contenido.

6.3.1.2. ENTRADAS

Temas propuestos: Los integrantes de la comision cientifica escogen los temas
propuestos de acuerdo a las nuevas tendencias en el ramo profesional de los
colegiados. Ademas, los docentes seleccionados envian temas propuestos para

gue sean parte del contenido del curso.

6.3.1.3. SALIDAS

Cronograma: Es un documento en el cual constan los médulos que va a
contener el curso, seminario o taller, las fechas en las cuales se va a realizar,
horarios presenciales, temas, facilitadores y horas autonomas. También se
establecen las horas que se van a certificar y el tipo de participantes que se

pueden inscribir en el curso.

Programa: Es un documento detallado en el cual se describe cada uno de los

subtemas a exponer por horas del curso, seminario o taller.

Carpeta del curso, seminario o taller: Se elabora una carpeta del curso en el

cual se detallan la justificacion, objetivos general y especifico, metodologia,
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recursos materiales, evaluacién cualitativamente y cuantitativamente,
cronograma y programa, los integrantes de la comision cientifica, perfil del

docente, paradmetros para desarrollar talleres y hoja de vida

Oficio de solicitud del aval: Es una solicitud que se envia al Ministerio de

Salud Publica y a las universidades para solicitar el aval pertinente.

6.3.1.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: La empresa cuenta con laptops y computadoras de escritorio para la

ejecucion de sus actividades.

Sistemas: Para este proceso se utiliza el programa Word.

RRHH: Integrantes de la comision cientifica, presidente del Colegio de

Profesionales del Guayas y encargado de secretaria.

6.3.1.5. POLITICAS

e Los temas que se escojan para ser expuestos en el curso, seminario o taller
deben ser referentes a la rama profesional del gremio.

e Una vez que los integrantes de la comisidon definan la informacion general,
cronograma y programa del curso, seminario o taller, esta debera ser enviada
al presidente del colegio para su analisis y aprobacion. Si el presidente no
aprueba el contenido, éste debera ser revisado por los integrantes de la
comision y hacer las respectivas correcciones.

e Una vez que la presidenta apruebe el contenido, éste sera enviado al
encargado de secretaria para que elabore la carpeta del curso, seminario o

taller.
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e Se debe enviar la carpeta del evento junto con el oficio de la solicitud del aval
al Ministerio de Salud Publica y universidades. Si se concede el aval ésta
informacion se enviaria al proceso de gestién de promocion institucional y si

no se concede el aval, los integrantes de la comision cientifica deberan hacer

las modificaciones pertinentes.

6.3.1.6. CONTROLES

e Revision y aprobacion de la informacién general, cronograma y programa del

curso por el presidente del Colegio de Profesionales del Guayas.

Elaborado

Revisado

Aprobado

Joyce Cassagne y Maria
Virginia De La Torre




COLEGIO DE PROFESIONALES
DEL GUAYAS

MANUAL DE PROCESOS

Pagina | 49

6.3.1.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Planificacién Mejorado
Comision Cientifica Presidente Docentes seleccionados Encargado de Secretaria MSP/Universidades
Indagar sobre temas
de actualidad y de
interés del ramo
N2
Receptar temas
Temas propuestos
prop por los
docentes
N
Definir informacién, Informacion, Informacion,
3 cronogramay cronogramay st cronogramay
programa del programa programa
evento
Receptar y revisar la pecentaglalolade
§ LEI i Hojas de vida vida de los docentes
informacion del R Iy
e informacién del
evento y aprobarlo
evento
N2
NO Elaborar la carpeta
del evento
N2
Elaborar un oficio
para solicitar el aval
del MSPy
universidades Carpeta del evento
N2
Enviar el oficio y la \/\
carpeta del evento a
las instituciones
pertinentes
Solicitud del aval
Analizar carpeta del
eventopara  K—
conceder aval
N éConcede el
h aval?
Carpeta con
informacién del o
evento avalada ’
Receptar la carpeta
y enviar a Gestion
de Promocién
Institucional
_—
Gestion de
Promocién
Institucional y
Capacitacion
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6.3.1.8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcién de las actividades

Proceso:

Capacitacion.

Subproceso:

Planificacion.

Objetivo:

Planificar el curso, seminario o taller para cumplir de forma 6ptima los requerimientos de
los socios, en funcion de sus temas de interés y actualidad.

No.

Actividad

Entidad

Descripcion

Responsable

Investigar sobre temas de
actualidad y de interés del ramo.

Comisién
cientifica.

Se debe indagar acerca de los
temas de interés de los
colegiados, investigar las nuevas
practicas sanitarias del ramo y
averiguar sobre las nuevas
disposiciones del Ministerio de
Salud Publica.

Integrantes de la
comisién
cientifica.

Receptar los temas propuestos
por los docentes.

Comisién
cientifica.

En el proceso seleccion del
docente se solicitan a los
docentes

Integrantes de la
comisién
cientifica.

Definir informacion general,
cronograma y programa del
curso seminario o taller.

Comisién
cientifica.

Se debe definir el tema,
justificacion, objetivo general,
objetivos especificos,
metodologia, recursos
materiales y evaluacion del
curso, seminario o taller.
Realizar el cronograma de
desarrollo del curso, seminario o
taller definiendo los médulos,
fechas, horarios presenciales,
temas, facilitadores y horas
autbnomas.

Elaborar el programa del curso,
seminario o taller detallando la
fecha, hora, tema y expositor de
cada moédulo.

Integrantes de la
comisién
cientifica.

Receptar y revisar la informacion
del evento y aprobarlo.

Gestion
directiva.

Analizar minuciosamente la
informacion, para aprobar el
contenido de curso, seminario o
taller. Si no esta de acuerdo con
algo del contenido puede
comunicarlo para que sea
modificado.

Presidente.

Receptar la hoja de vida de los
docentes e informacion del
evento.

Secretaria.

Una vez que el contenido ya
esté aprobado se receptara la
informacion y la hoja de vida de
los docentes

Encargado de
secretaria.

Elaborar la carpeta del evento.

Secretaria.

Organizar la informacion del
evento y armar la carpeta con
los requisitos que solicitan las
instituciones que conceden el
aval.

Encargado de
secretaria

Elaborar un oficio para solicitar el
aval del Ministerio de Salud
Publica y las universidades.

Secretaria.

Redactar la carta que sera
enviada junto la carpeta del
evento. Solicitando el aval para
el curso, seminario, taller.

Encargado de
secretaria

Enviar el oficio y la carpeta del
evento a las instituciones
pertinentes.

Servicios
Generales.

Entregar el oficio y la carpeta del
evento a las instituciones que
otorgaran el aval
correspondiente.

Encargado de
servicios
generales.

Analizar la carpeta del evento
para conceder aval.

Ministerio de
Salud Publica 'y
universidades

Revisar todos los aspectos del
curso, seminario o taller para
conceder el aval.

Encargado de
conceder el
aval.

10

Receptar la carpeta y enviar a
gestién de promocion
institucional y al subproceso de
capacitacion.

Secretaria.

Si se concede el aval el
encargado de secretaria recepta
la carpeta y lo envia al
encargado de gestion de
promocién institucional. Si no se
concede se tendran que realizar
las modificaciones pertinentes y
repetir el proceso.

Encargado de
secretaria.
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6.3.1.9. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso: Capacitacion.

Subproceso: Planificacion.

Obietivo: Planificar el curso, seminario o taller para cumplir de forma éptima los requerimientos de
! ) los socios, en funcién de sus temas de interés y actualidad.

Proveedor Cliente

Insumos Transformacién Producto
Interno Externo Interno Externo

Los integrantes
de la comision
cientifica del
gremio se
relnen para
indagar de
temas de
actualidad y
proponer temas
para el curso,
seminario o
taller. También
solicitan temas a Programa.
los docentes Cronograma.
Integrantes seleccionados. Carpeta del promocion Salud
Con toda esta curso,
de la Temas

Docentes informacion seminario o institucional. Publica.
comision " | propuestos. Subproceso | Universidades
elaboran el taller.

cientifica. de de la ciudad

programa, Oficio de N .
cronograma, e solicitud del Capacitacion. | de Guayaquil.

informacion aval.
general del
curso, la cual
tendra que ser
documentada en
una carpeta
para solicitar el
aval respectivo
del Ministerio de
Salud Publicay
las
universidades
de la ciudad.

Proceso de
gestion de Ministerio de
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6.3.1.10. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Capacitacion.
Subproceso: Planificacion.
Propietario: Comisién cientifica.
Este proceso inicia con la investigacion sobre temas de actualidad y de
Alcance: interés del ramo y termina con receptar la carpeta y enviar a gestion de
promocién institucional.
Recursos
¢ Instalaciones del Colegio
Fisicos: de Profesionales del Software: Word.
Guayas.
Integrantes de la comision
cientifica.
Equipos: | e Equipos de computacién. | RRHH: Presidente del Colegio de
Profesionales del Guayas.
Encargado de secretaria.
Proveedores Proceso Clientes
e Investigar sobre temas de actualidad y de Proceso de
e Docentes . . -
seleccionados. interés del ramo. gestlon'o'le
e Integrantes de e Receptar los temas propuestos por los promocion
docentes. institucional.

e Porcentaje de
capacitaciones
realizadas.

Planificar el curso, seminario o taller para
cumplir de forma 6ptima los requerimientos de
los socios, en funcion de sus temas de interés y
actualidad.

Eecnotmg(.m e Definir informacion gene_ral, cronogramay Subprqcesp de
programa del curso seminario o taller. Capacitacion.
e Receptar y revisar la informacién del evento
Entradas y aprobarlo. Salidas
¢ Receptar la hoja de vida de los docentes e
informacioén del evento.
e Elaborar la carpeta del evento. Programa.

e  Temas . Ellat.)ora[r un oficio para splicitar el aval del Cronograma.
PrOpUESIOS. Ministerio de Salud Publica y las Carpeta del
Hoia de vida un|v_erS|dad_e§. curso,

° dejlos . !En\/_lar gl oficioy ]a carpeta del evento a las seminario o

instituciones pertinentes. taller.
docentes : g
seleccionados. e Analizar la carpeta del evento para Ofl_cp de
conceder aval. solicitud del
¢ Receptar la carpeta y enviar a gestion de aval.
promocion institucional y al subproceso de
capacitacion.
Indicadores Objetivo Controles
Revision y

aprobacion de
la informacion
general,
cronograma y
programa del
curso por la
presidenta del
Colegio de
Profesionales
del Guayas.
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6.3.2. SELECCION DEL DOCENTE

6.3.2.1. DESCRIPCION

El subproceso de seleccion del docente se realiza con el fin de elegir a los
profesionales mas calificados para exponer los temas planificados en el curso,
seminario o taller. En este proceso se hace una convocatoria a los docentes que
ya han participado en cursos, seminarios o talleres anteriores y ellos envian su
hoja de vida si quieren participar en el curso, seminario o taller que se esta
planificando. Los integrantes de la comision cientifica se encargan de realizar la

preseleccion y la seleccion definitiva de los docentes.

6.3.2.2. ENTRADAS

Base de datos de los expositores: Es un registro en el cual se detallan los
docentes que han participado en cursos, seminarios o taller anteriores.

Hojas de vida de los expositores: Los profesionales interesados en exponer
los temas planificados en el curso, seminario o taller enviaran su hoja de vida
actualizada.

Perfil del docente: Es documento que muestra los requisitos que debe cumplir
los interesados en el cargo. Estos requisitos son acerca de habilidades técnicas,

conceptuales y éticas.

6.3.2.3. SALIDAS

Hojas de vida de docentes seleccionados: Las hojas de vida de los docentes
seleccionados se enviaran al proceso de planificacion.

Temas propuestos: Temas que se han solicitado a los docentes elegidos para

complementar el curso, seminario o taller a desarrollarse.

6.3.2.4. RECURSOS
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Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: La empresa cuenta con laptops y computadoras de escritorio para la

ejecucion de sus actividades.

Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Word y Excel.

RRHH: Integrantes de la comision cientifica y docentes.

6.3.2.5. POLITICAS

e Los docentes se deben seleccionar acorde al perfil de cargo que posee la
institucion.

e Se debera negociar los honorarios profesionales de acuerdo a los temas que
va a exponer en el curso, seminario o taller. Se los contratara bajo la
modalidad de honorarios profesionales y se les pagara en funcion de las
horas que expongan el contenido.

e Los docentes seleccionados pueden aportar ideas sobre temas que tengan

relacion con el curso, seminario o taller a realizarse.

6.3.2.6. CONTROLES

e Verificar que el docente cumpla con el perfil de cargo estipulado.

6.3.2.7. MARCO LEGAL
e Caodigo de Trabajo.

e Ley de Seguridad Social.
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6.3.2.8. DIAGRAMA DE FLUJO
Seleccion del Docente Mejorado
Comision Cientifica Docentes Sistema

Buscar a los
docentes que han

Base de datos

trabajado en
eventos anteriores
Convocar a los
docentes a que

Enviar su hoja de

participen en el
evento

Hoja de vida
actualizada

vida actualizada

-

Receptar hoja de
vida de los docentes

N2

Verificar que el
docente cumpla el
perfil

¢Cumple el
perfil?

Sl

3 Preseleccionar al

docente

N2

Negociar los

No

¢Esta de

honorarios
profesionales

Seleccionar al

acuerdo?

S| ‘

docente

N2

Solicitar temas

Enviar temas

propuestos

Temas Propuestos

propuestos

—1

Receptar y enviar
temas propuestos y
hoja de vida a
planificacion

N2

Planificacion
Mejorado

docentes
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6.3.2.9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Capacitacion.
Subproceso: | Seleccién del docente.
Obietivo: Seleccionar al docente mejor calificado de acuerdo al perfil académico y experiencia
! ) requerida para que capacite a los participantes del curso, seminario o taller.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Revisar los datos de los
Buscar a los docentes que Comision docentes que han dictado Integrantes de
1 han trabajado en eventos cientifica los temas en cursos, la comision
anteriores. ’ seminarios o talleres cientifica.
anteriores.
Contactarse con los
docentes mediante correo
electronico, llamada
s L . Integrantes de
2 Convocar a los docentes a Comision telefénica u redes sociales y la comision
que participen en el evento. cientifica. pagina web. La convocatoria cientifica
servira para informar del '
NuUevo curso, seminario o
taller.
Los docentes interesados
. . . deberan enviar su hoja de
Enviar su hoja de vida - .
3 . Docentes vida actualizada de forma Docentes.
actualizada. oy
fisica o por correo
electrénico.
. . L - . . Integrantes de
Receptar hoja de vida de los Comision Recibir las hojas de vida que grantes
4 o p la comisiéon
docentes. cientifica envian los docentes. S
cientifica.
Revisar criticamente cada
Verificar que el docente Comision hoja de vida y corroborar Integrantes de
5 que & e que cumpla con el perfil de la comision
cumpla el perfil. cientifica. . e
cargo establecido por la cientifica.
entidad.
Realizar la seleccion de las
. A . 3 Integrantes de
. Comision hojas de vidas mas S
6 Preseleccionar al docente. S o la comisién
cientifica. calificadas para ocupar la T
cientifica.
vacante.
Dialogar acerca del
. . S L - Integrantes de
7 Negociar los honorarios Comision reconocimiento econémico la comision
profesionales. cientifica. gue va a percibir por la hora A
cientifica.
laborable.
Una vez conocidas las
L aspiraciones salariales, se Integrantes de
. Comision ] L
8 Seleccionar al docente. cientifica procede a elegir a los la comisién
) docentes mas idéneos para cientifica.
la exposicién de los temas.
Para complementar mas el
curso, seminario o taller en
algunas ocasiones se
. L Integrantes de
- Comision solicitan temas a los S
9 Solicitar temas propuestos. e la comisién
cientifica. docentes. Estos temas cientifica
tienen que estar dentro de la '
tematica general de la
capacitacion.
Realizar una lista de temas y
10 Enviar temas propuestos. Docentes. enviarlo a la comision Docentes.
cientifica.
. Enviar a planificacion la hoja
Receptar y enviar temas . . Integrantes de
- . Comisién de vida de los docentes S
11 propuestos y hoja de vida a o : la comisién
SN Cientifica. seleccionado con los temas e
planificacion. cientifica.
gue proponen.
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6.3.2.10.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Capacitacion.

Subproceso:

Seleccion de docente.

Objetivo:

Seleccionar al docente mejor calificado de acuerdo al perfil académico y experiencia
requerida para que capacite a los participantes del curso, seminario o taller.

Proveedor

Interno

Externo

Insumos

Transformacion

Producto

Cliente

Interno

Externo

Encargado
de
secretaria.

Docentes.

Base de
datos de los
expositores.

Hoja de
vida de los
expositores.

Perfil de

cargo.

Los integrantes
de la comision
cientifica
realizan una
convocatoria a
los docentes
gue han
trabajado
anteriormente
en los cursos,
seminarios o
taller. Los
docentes
envian la hoja
de vida
actualizada si
estan
interesados en
elcargoyla
comision
cientifica se
encarga de
seleccionar de
acuerdo al perfil
de cargo. A los
docentes
seleccionados
de les solicita
temas para
complementar
el curso,
seminario o
taller.

Hojas de vida
de los
docentes
seleccionados.
Temas
propuestos.

Integrantes
de la
comision
cientifica.
Subproceso
de
planificacion.
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6.3.2.11. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Capacitacion.
Subproceso: Seleccion del docente.
Propietario: Comision cientifica.
Este proceso inicia con buscar a los docentes que han trabajado en
Alcance: eventos anteriores y termina con receptar y enviar los temas propuestos
y hoja de vida a planificacion.

Recursos
e Instalaciones del
Fisicos: Coleglp de Software: | ° word.
Profesionales del e Excel
Guayas.
e Equinos de e Integrantes de la comisién
Equipos: quipos de RRHH: cientifica.
computacion.
e Docentes.
Proveedores Proceso Clientes
e Docentes. e Buscar a los docentes que han trabajado e Integrantes de
e Encargado en eventos anteriores. la cgmisi()n
de e Convocar a los docentes a que participen o
. cientifica.
secretaria. en el evento.
e Enviar su hoja de vida actualizada.
Entradas e Receptar hoja de vida de los docentes. Salidas
e Basede o Verificar que el docente cumpla el perfil.
datos de los e Preseleccionar al docente. e Hoia de vid
expositores. e Negociar los honorarios profesionales. d:lgoci‘r:/tleg
¢ Hoja de vida e Seleccionar al docente. .
- seleccionados.
de los e Solicitar temas propuestos.
. . e Temas
expositores. e Enviar temas propuestos. propuestos
o Perfilde e Receptar y enviar temas propuestos y '
cargo. hoja de vida a planificacién.
Indicadores Objetivo Controles
e Tasade
docentes Seleccionar al docente mejor calificado de * Verificar que el
contratados. docente

acuerdo al perfil académico y experiencia
requerida para que capacite a los
participantes del curso, seminario o taller.

cumpla con el
perfil de cargo
estipulado.

e Porcentaje
de docentes
de cuarto
nivel.
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6.3.3. PRESUPUESTO

6.3.3.1. DESCRIPCION

El subproceso de presupuesto se realiza con el fin de hacer una proyeccion de
cuanto costard realizar el curso, seminario o taller y la utilidad que se espera
obtener al estimar una demanda. Esto servird para establecer los precios para
los participantes. En el proceso se estiman los costos de personal, insumos

alimenticios y materiales.

6.3.3.2. ENTRADAS
Informaciéon de cursos, seminarios o talleres anteriores: Informacion
histérica de: costos de materiales, personal docente e insumos alimenticios;

clientes inscritos a la capacitacion; ingreso obtenido; precios establecidos, etc.

6.3.3.3. SALIDAS
Presupuesto: Documento en el cual se visualice los costos y utilidades

esperadas del curso, seminario o taller.

6.3.3.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: La empresa cuenta con laptops y computadoras de escritorio para la

ejecucion de sus actividades.

Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Word y Excel.

RRHH: Contador, presidente del Colegio de Profesionales del Guayas, comision

cientifica y encargado de compras.

6.3.3.5. POLITICAS
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e No se podr& enviar el presupuesto al proceso de planificacion y compras
hasta que este haya sido analizado y aprobado por el presidente del Colegio
de Profesionales del Guayas.

e Los presupuestos se tendran que realizar de manera obligatoria para cada
curso, seminario o taller que realice el Colegio de Profesionales del Guayas.

e Los presupuestos deberdn archivados en una carpeta para facilitar la
busqueda de estos cuando se los necesite.

e La informacién para realizar el presupuesto se tomard de datos reales de
cursos, seminarios o talleres pasados, preferible los recientes o del afio

pasado.

6.3.3.6. CONTROLES
e Revision y aprobacion del presupuesto por el presidente del Colegio de

Profesionales del Guayas.
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6.3.3.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Presupuesto Mejorado

Contador

Presidente

Comisidn Cientifica y
Encargado de Compras

Inicio

3 Calcular el costo del
personal docente

)

Calcular el costo del
material didactico

)

Calcular el costo de
los insumos
alimenticios

)

Sumar todos los
costos

\L

Calcular el precio
del cursoy la
demanda esperada

)

Calcular la utilidad
esperada

NO \l’

Realizar un
presupuesto con la
informacion
calculada

)

Presupuesto

Enviar Presupuesto

1

Receptar, analizary
aprobar el
presupuesto

éSe aprueba?

S|

Ng

Enviar el

Presupuesto

presupuesto

Fin
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6.3.3.8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso:

Capacitacion.

Subproceso: Presupuesto.

Objetivo:

Elaborar el presupuesto de materiales, personal e insumos alimenticios que
seran necesarios para llevar a cabo el curso, seminario o taller.

No.

Actividad

Entidad

Descripcién

Responsable

Calcular el costo del
personal docente.

Presupuesto.

Estimar cuantos docentes
deberian ser contratados y
el costo por hora que se les
pagaria.

Contador.

Calcular el costo del
material didactico.

Presupuesto.

Revisar los valores de las
compras de materiales del
curso, seminario o taller

anterior y estimar el costo.

Contador.

Calcular el costo de los
insumos alimenticios.

Presupuesto.

Evaluar cuél es el mejor
menu para este nuevo
curso, seminario o taller y
estimar el costo.

Contador.

Sumar todos los costos.

Presupuesto.

Realizar la sumatoria de los
tres materiales directos del
curso, seminario o taller.

Contador.

Calcular el precio del curso
y la demanda esperada.

Presupuesto.

Revisar los precios de las
capacitaciones anteriores,
analizar los costos
obtenidos anteriormente,
proyectar una demanda
esperada y estimar un
porcentaje de utilidad. Con
estos datos se podra definir
los nuevos precios. La
demanda esperada se
obtendra mediante los
datos histéricos de eventos
pasados.

Contador.

Calcular la utilidad
esperada.

Presupuesto.

La utilidad se calculara
multiplicando la demanda
esperada por los precios
menos los costos
esperados.

Contador.

Realizar un presupuesto
con la informacién
calculada.

Presupuesto.

Clasificar los ingresos y
egresos obtenidos y
plantearlos en un
presupuesto documentado.

Contador.

Enviar el presupuesto al
presidente.

Presupuesto.

El documento se debe
entregar al presidente para
su respectivo analisis.

Contador.

Receptar, analizar y
aprobar el presupuesto.

Gestion
directiva.

Analizar minuciosamente
cada rubro que conforma el
presupuesto y si esta de
acuerdo aprobarlo caso
contrario emitir comentarios
para gue sea reformado.

Presidente.

Enviar el presupuesto a la

10 | comision cientifica'y

encargado de compras.

Gestion
directiva.

Entregar una copia del
presupuesto a los
integrantes de la comision
cientifica y al encargado de
compras.

Presidente.
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6.3.3.9. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso: Capacitacion.

Subproceso: | Presupuesto.

Objetivo:

Elaborar el presupuesto de materiales, personal e insumos alimenticios que seran
necesarios para llevar a cabo el curso, seminario o taller.

Proveedor
Interno Externo

Insumos

Transformaciéon

Producto

Cliente

Interno Externo

Informacion
de cursos,
seminarios
o talleres
anteriores.

Encargado de
secretaria.

El contador
buscara
informacion de
cursos,
seminarios o
talleres
anteriores.
Tomando como
guia esta
informacién en
cuanto costo,
asistentes e
ingresos
obtenidos
elaborara un
presupuesto de
ingresos y
gastos en el cual
se proyectara el
costo del
personal,
insumos
alimenticios y
materiales que
se utilizaran en
la nueva
capacitacion.
Ademas se
calcularéa la
utilidad estimada
a obtener en
base a una
demanda
estimada.

Presupuesto
del curso,
seminario o
taller.

Integrantes
de la
comision
cientifica.
Encargado
de
compras.
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6.3.3.10. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Capacitacion.
Subproceso: | Presupuesto.
Propietario: Contador.
Alcance: Estg proceso inicia calculando gl_f:ost_o d,e_l personal docente y termina
' enviando el presupuesto a la comision cientifica y encargado de compras.
Recursos
e Instalaciones del
Fisicos: Colegio de Software: | ° word.
Profesionales del e Excel
Guayas.
e Contador.
e Presidente del Colegio de
Equipos: e Equipos d.e, RRHH: Profesionales del G_ufa,yas
computacion. e Integrantes de comision
cientifica.
e Encargado de compras.
Proveedores Proceso Clientes
e Calcular el costo del personal docente. e Integrantes de
« Encargado de e Calcular el costo del ma_terial didactico. Ia_1 corpisi(’)n
secretaria. o Cglcula_r gl costo de los insumos cientifica.
alimenticios. e Encargado de
e Sumar todos los costos. compras.
e Calcular el precio del curso y la
Entradas demanda esperada. Salidas
e Calcular la utilidad esperada.
e Informacion de 3 Realizar un presupuesto con la
informacion calculada. e Presupuesto
Cursos, . .
seminarios o Enviar el presu-puesto al presidente. del curso,
talleres Receptar, analizar y aprobar el seminario o
anteriores. pre;upuesto. o taller.
e Enviar el presupuesto a la comision
cientifica y encargado de compras.
Indicadores Objetivo Controles
e Eficiencia en el
presupuesto
del personal e Revisiony
docente. aprobacion del
o Eficiencia en el Elaborar el presupuesto de materiales, presupuesto
presupuesto personal e insumos alimenticios que seran por el
de material necesarios para llevar a cabo el curso, presidente del
didactico. seminario o taller. Colegio de
o Eficiencia en el Profesionales
presupuesto del Guayas
de insumos
alimenticios.
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6.3.4. CAPACITACION

6.3.4.1. DESCRIPCION

El subproceso de capacitacion se realiza con el fin de brindarles el servicio de
cursos, seminarios o talleres a los profesionales del ramo. En este proceso se
describe las actividades que se realizan en el transcurso del curso, seminario o

taller.

6.3.4.2. ENTRADAS

Cronograma: Es un documento en el cual constan los médulos que va a
contener el curso, seminario o taller, las fechas en las cuales se va a realizar,
horarios presenciales, temas, facilitadores y horas auténomas. También se
establecen las horas que se van a certificar y el tipo de participantes que se

pueden inscribir en el curso.

Programa: Es un documento detallado en el cual se describe cada uno de los

subtemas a exponer por horas del curso, seminario o taller.

Material didactico: Son las copias de las diapositivas u otro material que utilice

el docente para explicar el tema.

NOomina de participantes: Es una lista de los inscritos en el curso, seminario o

taller.

6.3.4.3. SALIDAS
Certificado: Es un documento que avala que el participante cumplié con las

actividades y asistio regularmente al curso, seminario o taller.

Evaluacion del docente: Es una evaluacion que realiza los participantes del

curso para medir la calidad de ensefianza del docente.
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Evaluacion del participante: Es una evaluacion que realiza la institucién para

medir la efectividad de la capacitacion en los participantes.

6.3.4.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipo de computacion, mesas, sillas, proyector, pizarra.

Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Word, Excel y Power

Point.

RRHH: Presidente del Colegio de Profesionales del Guayas, encargado de

servicios generales, docente y encargado de tesoreria.

POLITICAS

e El cliente del curso, seminario o taller debera tener el 50% de asistencia a la
capacitacion para poder obtener el certificado.

e El cliente debe tener el 100% del curso, seminario o taller cancelado para
poder recibir la capacitacion.

e Si el cliente no ha cancelado se le hara la respectiva cobranza hasta que
cancele el valor adeudado.

e El docente debera cumplir de forma responsable y puntual con las horas que
se ha planificado dentro del curso, seminario o taller. Cualquier imprevisto
debera avisarlo con antelacion para tomar las medidas pertinentes.

e Los docentes deberan impartir actividades practicas aparte de las tedricas.
Estas actividades seran supervisadas por el presidente del colegio de

profesionales del Guayas.
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e Se debera realizar una evaluacién al docente y a los participantes al finalizar

cada tema.

6.3.4.5. CONTROLES
e Verificar la cancelacion total del curso.
e Supervisar la ejecucion de actividades practicas.

e Evaluacioén del docente y de los participantes.
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6.3.4.6. DIAGRAMA DE FLUJO

Capacitacion Mejorado

Encargado de Servicios

Presidente Docente Encargado de Tesoreria Clientes
Generales
Presentar al Registrar la Venfl.c‘ar -
; ) cancelacion total
docente asistencia
del curso
5 ¢Canceld el N | COBROS
curso?
Carpeta con
Enunciar los Entregar el material i

material didactico

objetivos del evento diddctico

Presentar el nombre
de cada moduloy
temas a tratar

L

-

Verificar la
ejecucion de Exponer el
actividades contenido
précticas
¢Se estan
do las St
ctividades?
NO
N
Realizar sugerencia Evaluar a los
L Evaluar al docente
al docente participantes
|
N7
Entregar Certificado
certificados
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6.3.4.7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso:

Capacitacion.

Subproceso:

Capacitacion.

Objetivo:

Desarrollar los temas propuestos del curso, seminario o taller utilizando técnicas didacticas
de aprendizaje y evaluando los resultados tanto de forma cualitativa como cuantitativa.

No.

Actividad

Entidad

Descripcién

Responsable

Presentar al docente.

Gestion
directiva.

Indicar el nombre y una breve
descripcion del docente a
cargo de la exposicion del
tema.

Presidente.

Registrar la asistencia de los
clientes inscritos en el curso.

Secretaria.

Con la nébmina de los
participantes se procede a
nombrar a los clientes inscritos
y @ marcar su asistencia.

Encargado de
servicios
generales.

Verificar la cancelacion total del
curso.

Tesoreria.

Al momento de tomar la
asistencia se comprueba si ha
cancelado la totalidad del
curso.

Encargado de
tesoreria.

Entregar el material didactico.

Secretaria.

Se entrega el material
didactico correspondiente al
tema que se va a exponer.

Encargado de
servicios
generales.

Enunciar los objetivos del
evento.

Gestion
directiva.

Al iniciar la capacitacion, el
presidente del colegio debera
presentar los objetivos de la
capacitacion.

Presidente.

Presentar el nombre de cada
modulo y temas a tratar.

Gestion
directiva.

Hacer una recopilacion breve
acerca de los temas que se
van a exponer en el curso,
seminario o taller.

Presidente.

Exponer el contenido.

Comision
cientifica.

El docente encargado
desarrollara el tema
planificado exponiendo el
material preparado para el
mismo.

Docente.

Verificar la ejecucion de
actividades practicas.

Gestion
directiva.

En la capacitacion deberd
desarrollarse actividades
practicas, como trabajos en
grupos, lluvia de ideas,
estudios de casos, juegos del
rol y dramatizacion etc. El
presidente del gremio debera
comprobar que si se estén
llevando este tipo de
actividades.

Presidente.

10

Realizar sugerencia al docente.

Gestion
directiva.

Si no se realizan las
actividades précticas el
presidente debera dialogar con
el docente y sugerirle
realizarlas.

Presidente.

11

Evaluar a los participantes.

Gestion
directiva.

El docente debera elaborar y
aplicar una evaluacion a
participantes del curso,
seminario o taller para evaluar
el nivel de efectividad de la
misma.

Docente.

Evaluar al docente.

Gestion
directiva.

Los participantes deberan
evaluar al docente, para
valorar la calidad de
ensefianza del mismo.

Presidente.

12

Entregar certificados.

Gestion
directiva

Se deberé entregar un
certificado que avale que el
participante asisti6 y asimilé
los temas de la capacitacion.

Encargado de
secretaria.
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6.3.4.8. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Capacitacion.

Subproceso:

Capacitacion.

Objetivo:

Desarrollar los temas propuestos del curso, seminario o taller utilizando técnicas didacticas
de aprendizaje y evaluando los resultados tanto de forma cualitativa como cuantitativa.

Proveedor

Interno

Externo

Insumos

Transformacién

Producto

Cliente

Interno

Externo

Proceso de
planificacion.
Encargado de
tesoreria

Cronograma.

Programa.
Material
didactico.
Némina de

participantes.

Primero se debe
contar con la
planificacion del
curso, seminario
o taller para
proceder al
desarrollo del
mismo. Luego se
expone cada uno
de los temas
planificados por el
docente asignado
para el mismo. En
el transcurso de
la capacitacion se
tomara
asistencia, se
entregara
material didactico,
se realizaran
actividades
practicas, se
expondran los
temas y por
ultimo se
evaluara tanto a
los participantes
como a los
docentesy se le
entregaran el
certificado
correspondiente.

Certificado.
Evaluacion
del docente.
Evaluacion
de
Participantes.

Presidente

de
de

Profesionales

de

| Colegio

| Guayas.

Clientes.
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6.3.4.9. FICHA DE PROCESO

Ficha de proceso

Proceso: Capacitacion.
Subproceso: | Capacitacion.
Propietario: Presidenta del Colegio de Profesionales del Guayas.
. Este proceso inicia presentando al docente y termina entregando
Alcance: .
certificados.
Recursos
e . o
Fisicos: 9K« Software: | e Excel.
Profesionales del e Power Point
Guayas. ower Foint.
e Presidente del Colegio de
Profesionales del Guayas.
Equipos: e Equipos d_g RRHH: e Encargado de servicios
computacion. generales.
e Docentes.
e Encargado de tesoreria.
Proveedores Proceso Clientes
e Presentar al docente. e Clientes.
* Encargado de e Registrar la asistencia de los clientes e Presidente del
tesoreria. regIs .
e Proceso de inscritos en el curso. Colegio de
e e Verificar la cancelacion total del curso. Profesionales
planificacion. o
¢ Entregar el material didactico. del Guayas.
e Enunciar los objetivos del evento. _
Entradas e Presentar el nombre de cada médulo y Salidas
temas a tratar.
e Cronograma. e Exponer el contenido. e Certificado
e Programa. e Verificar la ejecucion de actividades . Evaluacién. del
e Material practicas. docente
didactico. e Realizar sugerencia al docente. T
. o e Evaluacién del
e Nomina de e Evaluar a los participantes. participante
participantes. e Evaluar al docente. '
e Entregar certificados.

aprobacion de
capacitacion.
e Tasade
inscripcién de
capacitacion.
e Productividad
de docentes.
e Asistencia de
los
participantes.

seminario o

cuantitativa.

Desarrollar los temas propuestos del curso,

taller utilizando técnicas

didacticas de aprendizaje y evaluando los
resultados tanto de forma cualitativa como

Indicadores Objetivo Controles
e Tasade e Verificar !:31
cancelacion

total del curso.

e Supervisar la
ejecucion de
actividades
practicas.

e Evaluacion del
docente y de
los
participantes.
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6.4. DEFENSA PROFESIONAL.

6.4.1. DESCRIPCION

El proceso de defensa profesional se realiza con el fin de ayudar a los colegiados
en problemas legales de indole profesional. Mediante este proceso el afiliado se
acerca a las instalaciones del gremio y presenta su problema ante el Presidente
del Colegio de Profesionales del Guayas, este analizara el caso y lo presentara
ante la Defensoria del Pueblo para defender los derechos del profesional si el

caso lo amerita.

6.4.2. ENTRADAS
Solicitud de defensa profesional: Solicitar ayuda legal al gremio para defender

Su caso.

Declaracion verbal: Narracion de los hechos suscitados.

Documentos de respaldo: Documentos que sirvan de prueba para defender el

caso.

6.4.3. SALIDAS

Resolucion Judicial: Es el dictamen del tribunal pertinente.

6.4.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipos de computacién.

Sistemas: Para este proceso se utiliza el programa de Word.

RRHH: Presidente del Colegio de Profesionales del Guayas y encargado de

secretaria.
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6.4.5. POLITICAS

e Para que un afiliado pueda solicitar defensa profesional al gremio debe estar
obligatoriamente afiliado y si esté afiliado debe estar al dia con sus cuotas de
afiliacion.

e Ladeclaracion verbal de los hechos debe ser clara y transparente para poder
brindarle una ayuda eficaz y oportuna.

e E| afiiado que solicite defensa profesional debe entregar todos los
documentos de respaldo que sirvan para su defensa.

e Los casos se dirigiran a la Defensoria del Pueblo de Ecuador que es una
institucién nacional encargada de defender los derechos de las personas.

o El afiliado debe asistir a todas asambleas que se realicen acompafado del

Presidente del Colegio de Profesionales del Guayas.

6.4.6. CONTROLES

o Verificar que el profesional esté afiliado al gremio.

e Si es afiliado, verificar que este al dia en sus cuotas de afiliaciéon.

e Corroborar que la informacién presentada por el afiliado es real, indagando a

los involucrados en el caso.
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6.4.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Defensa Profesional Mejorado

Cliente Presidente Encargado de Secretaria Sistema

Verificar si el cliente

Solicitar defensa PR Base de datos
rofesional eHEilEE socios
P colegio

NO

\J

Inscripcién de
Socios
Mejorado

Verificar si el cliente
L—3 adeuda valores al
colegio

Obtener la
declaracion verbal
de los hechos

\L S|

4

Receptar los
documentos de
respaldo del caso Cobros

l

Exponer el caso
ante la Defensoria
del Pueblo

l

Entregar los
documentos de
respaldo del caso

l

Asistir a las
asambleas

l

Dar seguimiento al
caso

l

Comunicar la

Documentos

Resolucién judicial resolucién judicial
del tribunal
pertinente
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6.4.8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Defensa profesional.

Subproceso: | Defensa profesional.

Defender a los colegiados en cualquier problema legal que se le presente en

Objetivo: ~
el desempefio de sus labores.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Acercarse al gremio y

1 SoI|C|tf_;1r defensa Afiliado. pedir a_lyuda legal Afiliado.
profesional. profesional para

defender su caso.
Corroborar que el

> Verificar si el cliente esta Gestion de | profesional esta dentro Encargado

afiliado al colegio. socios. de la base de datos de de secretaria.
afiliado.
Si esté afiliado

3 Verificar si el cliente Gestion de | comprobar que esta al Encargado
adeuda valores al colegio. SocCios. dia en sus cuotas de de secretaria.

afiliacion.
Obtener la declaracion Defensa Preguntar acerca de los .

4 . . Presidente.
verbal de los hechos. Profesional. | hechos suscitados.

Recibir todos los

;| Receparos documentos | perensa | oo dbepuedan |

de respaldo del caso. Profesional. P . '
caso para la respectiva
defensa.
Ir a la Defensoria del

Exponer el caso ante la Pueblo de Ecuador y

Defensoria del Pueblo Defensa presentar el caso para .

6 . . Presidente.
para su correcto Profesional. | analizar los pasos que
direccionamiento. se deben realizar para la

respectiva defensa.
Entregar los documentos Defensa Otorgar los documentos .

7 : del caso a la sala Presidente.
de respaldo del caso. Profesional.

encargada del caso.
Ir a las asambleas
. Defensa : :
8 Asistir a las asambleas. . designadas para la Presidente.
Profesional. -
resolucién del caso.
Estar pendiente de todos
. Defensa los avances del caso y .
9 Dar seguimiento al caso. . . Presidente.
Profesional. | los requisitos que se
deben cumplir.
. ., Una vez finalizado el
Comunicar Ia resolucion Defensa roceso, se procedera a
10 | judicial del tribunal ; proceso, Se pr Presidente.
: Profesional. | notificar al afiliado la
pertinente. .
resolucién
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6.4.9. CARACTERIZACION DEL PROCESOS

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Defensa profesional.

Subproceso: | Defensa profesional.

Objetivo:

Defender a los colegiados en cualquier problema legal que se le presente en
el desempefio de sus labores.

Proveedor

Interno Externo

Insumos

Transformacion

Producto

Cliente

Interno

Externo

Solicitud de
defensa
profesional.
Afiliado. | Declaracion
verbal.
Documentos
de respaldo.

El profesional
solicita defensa
profesional al
gremio. El
encargado de
secretaria
procede a
verificar si es
afiliado al
gremio, si no es

afiliado le solicita

gue se afilie. Si
es afiliado
verificara que
este al dia con
los pagos de las
cuotas de
afiliacion. Una
vez cumplido los
requisitos, el
afiliado se
entrevistara con
el presidente del
gremio al cual le
contara los
hechos
suscitados y
cual es el
problema legal
gue tiene, el
presidente

analizara el caso

y lo encaminara
a la defensoria
del pueblo para
defender los
derechos del
profesional, el
colegio guiara al
afiliado en todo
el proceso hasta
gue se expida la
resolucién
judicial.

Resolucion
judicial.

Afiliado.

6.4.10.

FICHA DE PROCESO

Elaborado

Revisado
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Ficha de proceso
Proceso: Defensa profesional.
Subproceso: Defensa profesional.
Propietario: Presidente del Colegio de Profesionales del Guayas.
Al . Este proceso inicia solicitando defensa profesional y termina
cance: . N ; .
comunicando la resolucion judicial del tribunal pertinente.
Recursos
e Instalaciones del
Fisicos: Coleg|(_3 de Software: | e Word.
Profesionales del
Guayas.
. e Equipos de . Presidgnte del Colegio de
Equipos: - RRHH: Profesionales del Guayas.
computacion. .
e Encargado de secretaria.
Proveedores Proceso Clientes
e Afiliado. e Solicitar defensa profesional. e Afiliado.
o Verificar si el cliente esta afiliado al
Entradas colegio. Salidas
o Verificar si el cliente adeuda valores al
colegio.

e Solicitud de

Obtener la declaracién verbal de los
hechos.
Receptar los documentos de respaldo del

d(rac]:?en;gnal €aso.
. geclaraci()ﬁ o Exponer el caso ante la Defensoria del ¢ Resolucién
Pueblo para su correcto direccionamiento. judicial.
verbal.
e Entregar los documentos de respaldo del
e Documentos
de respaldo caso.
P : e Asistir a las asambleas.
e Dar seguimiento al caso.
e Comunicar la resolucion judicial del
tribunal pertinente.
Indicadores Objetivo Controles
e Verificar que el
profesional
esté afiliado al
gremio.

e Porcentaje
de casos
resueltos.

Defender a
problema legal que se le presente en el
desempefio de sus labores.

los colegiados en cualquier

e Sies afiliado,
verificar que
este al dia en
sus cuotas de
afiliacion.

e Corroborar que
la informacion
presentada por
el afiliado es
real,
indagando a
los
involucrados
en el caso.
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6.5. INSERCION LABORAL

6.5.1. DESCRIPCION

El proceso de insercidn laboral se realiza con el fin de reclutar hojas de vida de
los afiliados desempleados para cubrir requerimientos de personal que envian
instituciones publicas y privadas de salud al gremio. Mediante este proceso el
gremio realiza una convocatoria con los requerimientos de personal, recepta las
hojas de vida y selecciona a los afiliados que cumplan con el perfil para después

enviar las hojas de vida a las instituciones publicas y privadas.

6.5.2. ENTRADAS
Requerimientos de personal: Las instituciones publicas y privadas de salud
envian sus requerimientos de personal para que el colegio les ayude a reclutar

personal capacitado para realizar dicha tarea.

6.5.3. SALIDAS
Resultados: El presidente del gremio comunicara a los afiliados que han sido
seleccionados para que estén pendiente del proceso en las instituciones publicas

y privadas a las cuales se ha enviado su hoja de vida.

6.5.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.
Equipos: Equipos de computacion.
Sistemas: Para este proceso se utiliza el programa de Word.

RRHH: Presidente del Colegio de Profesionales del Guayas, encargado de

gestién de promociodn institucional y encargado de secretaria.
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6.5.5. POLITICAS

e Para que un profesional pueda participar en la convocatoria debe estar
obligatoriamente afiliado y si esté afiliado debe estar al dia con sus cuotas de
afiliacion.

e La informacion presentada en la hoja de vida debe ser real, por lo cual se
procedera a indagar los datos presentados en la hoja de vida.

e La seleccion de personal se realizara de acuerdo perfil de cargo entregado
por la institucién puablica o privada que requiere de personal.

e Se comunicara a los afiliados si han sido seleccionados para enviar su hoja

de vida a las instituciones publicas y privadas de salud.

6.5.6. CONTROLES

o Verificar que el profesional esté afiliado al gremio.

e Si es afiliado, verificar que este al dia en sus cuotas de afiliacion.

e Corroborar que la informacion presentada por el afiliado es real, investigando

los datos presentados en la hoja de vida.
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6.5.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Insercién Laboral Mejorado

. . Encargada de Gestion de . .
Cliente Presidente & L - Encargado de Secretaria Sistema
Promocion Institucional
Recibir los Realizar una
requerimientos de convocatoria a
personal de las través de la pagina
instituciones web y redes sociales
L
Hoja de vida Receptar las hoja de
vida del postulante
NO I
N2
CEIEIIEE Verificar si el cliente
postulante cumpla P Base de datos
5 estd afiliado al -
con el perfil colegio S0Ci0s
solicitado g
éCumple? NO|
Sl NO
N
Inscripcion de
Enviar las hojas de S| Socios
vida a la institucion Mejorado
pertinente
Notificar los Verificar si el cliente
Resultados resultados a los > adeuda valores al
candidatos colegio
seleccionados
éCumple?
M|
Cobros J
Elaborado Revisado Aprobado

Joyce Cassagne y Maria
Virginia De La Torre




COLEGIO DE PROFESIONALES

DEL GUAYAS

MANUAL DE PROCESOS

Pagina | 81

6.5.8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Insercién Laboral.
Subproceso: Insercién Laboral.
Obietivo: Reclutar las hojas de vidas mas calificadas para los requerimientos de
J ) personal de instituciones publicas y privadas.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Las instituciones publicas
Recibir los requerimientos y pr!vadas de _sa_lud
de personal de las Gestion envian requerimientos de .
1 | L L personal al gremio para Presidente.
instituciones publicas y Directiva. ue le avuden en el
privadas de la ciudad. g y
reclutamiento de
profesionales.
Realizar una convocatoria | Gestion de Comunlqar a I_os afiliados Encarggdo
2 | através de la pagina web promocién por med|o_de_ internet de de gestlo_q de
y redes sociales institucional los requerimientos de _promocion
' " | personal. institucional.
Una vez que se ha
realizado la
3 Receptar la hoja de vida Gestion comunicacion, se Presidente
del postulante. Directiva. establece una fecha '
maxima de entrega de las
hojas de vida.
Corroborar que el
5 Verificar si el cliente esta Gestion de | profesional esta dentro de Encargado
afiliado al colegio. Socios. la base de datos de de secretaria.
afiliado.
Verificar si el cliente Gestion de Sﬂ,gsetgtgfgiaf;z (;cr)]n;ﬁrsobar Encargado
adeuda valores al colegio. SOCios. 9 o de secretaria.
cuotas de afiliacion.
Comparar la hoja de vida
Verificar que el postulante - que ha enviado el '
: Gestion postulante con el perfil .
6 | cumpla con el perfil - iere 1a institucio Presidente.
solicitado Directiva. ql,Je requiere la institucion
' publica o privada de
salud.
Una vez seleccionado las
hojas de vida que
7 Enviar las hojas de vida a Gestion coinciden con el perfil Presidente
la institucién pertinente. Directiva. solicitado se las envia a '
las instituciones
solicitadas.
Notificar los resultados a . Enviar uha comunicacion
. Gestion a los afiliados que se le .
8 | los candidatos S h lecci 2 hor Presidente.
seleccionados Directiva. an se eccionado la hoja
' de vida.
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6.5.9. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Insercién Laboral.

Subproceso:

Insercién Laboral.

Objetivo:

Reclutar las hojas de vidas més calificadas para los requerimientos de

personal de instituciones publicas y privadas.

Proveedor

Interno

Externo

Insumos

Transformacién

Producto

Cliente

Interno

Externo

Instituciones
publicas y
privadas de
salud.

Requerimientos
de personal.

El presidente del
gremio recibira
los
requerimientos
de personal de
las instituciones
publicas y
privadas de
salud. Luego
realizara una
convocatoria a
través de la
pagina web y
redes sociales.
Recibira las
hojas de vida de
los afiliados que
deseen postular
ala
convocatoria,
verificara que
esté afiliado al
gremio y si esta
afiliado que este
al dia en sus
cuotas de
afiliacion.
Después se
confirmara que
las hojas de vida
cumplan con el
perfil de cargo,
si cumple su
hoja de vida
sera
seleccionada y
enviada a la
institucion
respectiva para
que siga el
proceso.

Resultados.

Afiliado.
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6.5.10. FICHA DE PROCESO
Descripcion del proceso
Proceso: Insercién Laboral.
Subproceso: | Insercion Laboral.
Propietario: Presidente del Colegio de Profesionales del Guayas.
Este proceso inicia recibiendo los requerimientos de personal de las
Alcance: instituciones publicas y privadas de la ciudad y termina notificando los
resultados a los candidatos seleccionados.
Recursos
e Instalaciones del
Fisicos: Coleglp de Software: Word.
Profesionales del
Guayas.
Presidente del Colegio de
. Profesionales del Guayas.
Equipos: * Equipos d_e, RRHH: Encargado de gestion de
computacion. DO
promocion institucional.
Encargado de secretaria.
Proveedores Proceso Clientes
e Instituciones e Recibir los requerimientos de personal
publicas y de las instituciones publicas y privadas .
. . e Afiliado.
privadas de de la ciudad.
salud. e Realizar una convocatoria a través de
la pagina web y redes sociales.
Entradas e Receptar la hoja de vida del Salidas
postulante.
e Verificar si el cliente esta afiliado al
colegio.
e Verificar si el cliente adeuda valores al
. colegio.
¢ Ssggimgmos . Verificgr que el postulante cumpla con e Resultados.
: el perfil solicitado.
e Enviar las hojas de vida a la institucion
pertinente.
¢ Notificar los resultados a los
candidatos seleccionados.
Indicadores Objetivo Controles

e Efectividad de
insercién
laboral.

Reclutar las hojas de vidas mas calificadas
para los requerimientos de personal de
instituciones publicas y privadas.

Verificar que
el profesional
esté afiliado al
gremio.

Si es afiliado,
verificar que
este al dia en
sus cuotas de
afiliacion.
Corroborar
que la
informacion
presentada
por el afiliado
es real.
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7. PROCESOS DE APOYO

7.1. TESORERIA

7.1.1. COBROS

7.1.1.1. DESCRIPCION

El subproceso de cobros se realiza con el fin de recaudar todos los valores que
los colegiados se acerquen a cancelar a la ventanilla de la institucién, por
concepto de inscripcibn al colegio, cuotas de afiliacién, inscripcibn a

capacitaciones u otros ingresos ocasionales.

7.1.1.2. ENTRADAS
Efectivo: Dinero que entregan los afiliados por concepto de inscripcion al
colegio, cuotas de afiliacion, inscripcion a capacitaciones u otros ingresos

ocasionales.

Comprobante bancario: Certificado de que el afiliado realizo el depdsito en la

cuenta bancaria.

Cheque: Documento que entrega el afiliado a la institucion para poder retirar

dinero de sus fondos bancarios.

7.1.1.3. SALIDAS
Comprobante de ingreso: Es un documento que sirve de constancia del dinero
gue ingreso a la empresa, en este documento se presenta el concepto del

ingreso.

Factura: Es un documento que detalla la informacion de la transaccion, es decir
cantidad, descripcion, precio unitario y precio total. Al final se presenta el total a

pagar y los impuestos correspondientes.

Elaborado Revisado Aprobado
Joyce Cassagne y Maria
Virginia De La Torre




COLEGIO DE PROFESIONALES

DEL GUAYAS MANUAL DE PROCESOS Pagina | 85

Recibo de caja: Es un documento soporte de los valores recaudados por la
institucion. El original se entrega al cliente y las copias se la reserva la institucion

para el archivo.

Recibo de depdsito: Es un documento soporte de los valores recaudados por
la institucion ya sea por cheque o por transferencia. El original se entrega al

cliente y las copias se la reserva la institucion para el archivo.

Informe de ingresos y gastos: Es un registro cronolégico de los ingresos y

egresos que se han suscitado en la institucion.

7.1.1.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipo de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Excel y Word.

RRHH: Cliente, contador y encargado de tesoreria.

7.1.15. POLITICAS

e Si el motivo de pago es la inscripcion a una capacitacion, primero se debe
verificar que el cliente cumpla con los requisitos para la capacitacion, es decir,
si el curso es dirigido para licenciados se debe verificar que tenga el titulo
profesional o que esté estudiando para esta profesion.

e Se deberé realizar una némina de los clientes inscritos al curso, seminario o
taller y receptar el pago del al menos el 50% del curso. Al momento de la
inscripcion el cliente debera pagar la mitad del evento y tendra plazo hasta el

inicio de la capacitacion para cancelar la otra mitad.
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e Los valores recaudados deberan ser depositados en la cuenta bancaria de la
institucién, maximo al dia siguiente.
e Los cheques deberan guardarse en un lugar seguro para evitar extravios o

pérdida.

7.1.1.6. CONTROLES

e Verificar que cumplan con los requisitos de la capacitacién al momento de
inscribirse.

e Sientregan un cheque y comprobante de depdsito o transferencia se debera
supervisar que el llenado del cheque y la cuenta bancaria sea correcto.

e Emitir documentos de soporte para todos los valores recaudados en la
institucion. Estos documentos deberan estar prenumerados y las copias

correspondientes se deben guardar para el archivo de cada transaccion.

7.1.1.7. MARCO LEGAL

e Ley de Régimen Tributario Interno.

e (Cddigo Tributario.

e Reglamento de Comprobantes de Ventas, Retencion y Documentos
Complementarios.

¢ Reglamento para la Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno.
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7.1.1.8. DIAGRAMA DE FLUJO

Cobros Actual

Cliente

Encargado de Tesoreria

Contador

Efectivo/Cheque/

Receptar el efectivo,
cheque o

Comprobante de
deposito

Factura/Recibo de
caja/ Recibo de

comprobante
bancario

N2

Preguntar el motivo
del pago

Sl

N2

Verificar que
cumplan con los
requisitos de
inscripcion

éCumple los
requisitos?

Sl

N

Inscribir al cliente
en la capacitacion

N2

Verificar la forma de

— pago

¢Es en efectivo?

NO

NG

Revisar que la

cuentay el llenado

del cheque sea
correcto

N2

Registrar en el libro
banco

N2

Realizar el

L—> comprobante de
ingreso

N2

Entregar factura,
recibo de caja o

depdsito

recibo de depésito
N

Registrar el ingreso
en el informe de
ingresos y gastos

N7
Entregar informe y
respaldos a Informe y Respaldos
contabilidad
Fin
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7.1.1.9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Tesoreria.
Subproceso: Cobros.
Manejar de forma eficaz y eficiente los recursos financieros del colegio,
Objetivo: recaudando los ingresos y cumpliendo con los compromisos de pagos de forma
clara y oportuna.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Receptar el dinero en El cliente entregara el dinero
i . - Encargado de
1 efectivo, cheque o el Tesoreria. en efectivo, cheque o el P
. X tesoreria.
comprobante bancario. comprobante bancario
. . Indagar sobre lo que va Encargado de
2 Preguntar el motivo del pago. Tesoreria. Y =104 gado
cancelar el cliente. tesoreria.
. . . - Cuando un cliente se
Si se vienen a inscribir por . .
) o acerque a inscribirse al
cursos: verificar que cumplan . . . Encargado de
3 s Tesoreria. evento se tendra que revisar .
con los requisitos de L tesoreria.
) A minuciosamente que cumpla
inscripcion. . .
con los requisitos del mismo.
Revisar cual es la forma de
- . ago ya que si es en efectivo | Encargado de
4 Verificar la forma de pago. Tesoreria. pagoyaq gac
automaticamente se traslada tesoreria.
a la actividad 7.
Si la forma de pago es a
. través de cheque o
Revisar que la cuenta y el ) .
. transferencia bancaria se Encargado de
5 llenado del cheque sea Tesoreria. .
debe comprobar que la tesoreria.
correcto.
cuenta y el llenado del
cheque este bien.
Y automaticamente registrar
. . . Encargado de
6 Registrar en el libro banco. Tesoreria. el cheque o el comprobante .
poy . tesoreria.
de depdsito en el libro banco.
. Elaborar el documento
Realizar el comprobant . o - Encar
7 ine?esg el comprobante de Tesoreria. escribiendo el monto recibido t(éicgi?i:de
9 ) y el concepto. )
Emitir la factura
correspondiente si el caso lo
amerita. Si el cliente entrega
dinero en efectivo se debera
Entregar la factura, recibo de . entregar un recibo de caja. El | Encargado de
8 . . Py Tesoreria. . - .
caja o recibo de depdsito. original se lo debera entregar tesoreria.
al cliente. Si el cliente
entrega un comprobante
bancario se debera entregar
un recibo de depdsito.
. . En el inform repara el
Registrar el ingreso en el . €' Informe que prepara e Encargado de
10 | . . Tesoreria. encargado de tesoreria se .
informe de ingresos y gastos. > S tesoreria.
debe incluir el ingreso.
Cada transaccion de ingreso
debe estar respaldad con
Entregar el informe de todos los documentos de
ingr rte. Y informacion
gresos y gastos a ) soporte. Y esta informacié Encargado de
11 | contabilidad con sus Tesoreria. conjuntamente con el tesoreria
respectivos documentos de informe de ingresos y gastos ’
respaldo. se debera enviar al proceso
de contabilidad para el
registro de las transacciones.
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7.1.1.10. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Tesoreria.

Subproceso:

Cobros.

Objetivo:

Manejar de forma eficaz y eficiente los recursos financieros del colegio,
recaudando los ingresos y cumpliendo con los compromisos de pagos de forma
clara y oportuna.

Proveedor

Cliente

Interno Externo

Insumos Transformacion Producto
Interno Externo

Clientes.

Los clientes
entregan el
dinero,
comprobante
bancario o
cheque y
expresan el
motivo del pago
a realizar. El
encargado de
tesoreria recepta
la forma de pago
y procede a
emitir el
comprobante de
ingresoy a
realizar los
documentos
soportes
pertinentes. Si
se paga a través
de cheque o
transferencia se
tendra que
comprobar que
el cheque este
correcto y que la
cuenta bancaria
seala de la
institucion. Una
vez entregada la
factura, recibo
de caja o recibo
de depdsito se
procedera a
registrar en el
libro banco si
corresponde y
en el informe de
ingresos y
gastos.

Comprobante
de ingreso.
Factura.
Recibo de
caja. Proceso de
Recibo de Contabilidad.
deposito.
Informe de
ingresos y
gastos.

Efectivo.
Comprobante
bancario.
Cheque.

Clientes.
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7.1.1.11. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Tesoreria.
Subproceso: | Cobros.
Propietario: Encargado de tesoreria.
Este proceso inicia receptando el dinero en efectivo, cheque o el comprobante
Alcance: bancario y termina entregando el informe de ingresos y egresos a contabilidad
con sus respectivos documentos de respaldo.
Recursos
Instalaciones del
o . Colegio de ) Excel.
Fisicos: Profesionales del Software: Word.
Guayas.
e  Equipos de Contador.
Equipos: quipos de RRHH: Encargado de tesoreria.
computacion. .
Clientes.
Proveedores Proceso Clientes
e Receptar el dinero en efectivo, cheque Proceso de
e Clientes. o el comprobante bancario. contabilidad.
e Preguntar el motivo del pago. Clientes.
e Sise vienen a inscribir por cursos:
Entradas verificar que cumplan con los requisitos Salidas
de inscripcion.
e Verificar la forma de pago. c bant
e Revisar que la cuenta y el llenado del dgri?]prrgsgn €
cheque sea correcto. E tg :
. e Registrar en el libro banco. actura.
o Efectivo. ; . Recibo de
e Realizar el comprobante de ingreso. .
e Comprobante ! : caja.
. e Entregar la factura, recibo de caja o ;
bancario. ! . Recibo de
recibo de depdsito. .
e Cheque. . . . deposito.
e Registrar el ingreso en el informe de Informe de
ingresos y gastos. ;
' . ingresos y
e Entregar el informe de ingresos y
i gastos.
gastos a contabilidad con sus
respectivos documentos de respaldo.

Indicadores Objetivo Controles
Verificar que
los clientes

e Porcentaje de cumplan con
cobros por los requisitos
cuotas. de la

* Porcentaje de Manejar de forma eficaz y eficiente los capacitacion.
cobros por ) . . Supervisar

. S recursos financieros del colegio,

inscripcion. ) : que el llenado

. P taie d recaudando los ingresos y cumpliendo con del cheaue

orcentaje de los compromisos de pagos de forma clara 'y quey
cobros por la cuenta
> P oportuna. .
capacitacion. bancaria sea

e Porcentaje de correcto.
recuperacion de Emitir
cartera. documentos

soportes pre
numerados.
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7.1.2. PAGOS

7.1.2.1. DESCRIPCION

El subproceso de pagos se realiza con el fin de efectuar todos los pagos a los
proveedores y acreedores de la institucion. El encargado de tesoreria debe emitir
los cheques o realizar las transferencias bancarias destinadas a cancelar los
diferentes rubros por concepto de bienes y servicios que adquiere el gremio. Los

proveedores deberdn presentar la respectiva factura para proceder a pagar.

7.1.2.2. ENTRADAS
Factura: Es un documento que detalla la informacién de la transaccién, es decir,
cantidad, descripcion, precio unitario y precio total. Al final detalla el total a pagar

y los impuestos correspondientes de los bienes y servicios comprados.

Planillas: Son las facturas correspondientes a los servicios de luz, agua, teléfono

e internet.

Némina: Es la nébmina de los empleados con el valor a pagar por concepto de

sueldos y horas extras.

Comprobante electrénico de pago: Contiene los valores que se deben pagar

al Servicio de Rentas Internas por concepto de impuestos.

7.1.2.3. SALIDAS
Comprobante de egreso: Es un documento que sirve de constancia del dinero

gue sale de la institucion, en este documento se presenta el concepto del egreso.

Cheque o comprobante de la transferencia: Documento que se extiende al

proveedor para cancelar la cuenta adeudada.
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Comprobante de retenciéon: Es un documento que certifica que la institucion
como agente de retencion ha procedido a retener el impuesto a la renta o el

impuesto al valor agregado.

Informe de ingresos y gastos: Es un registro cronoldgico de los ingresos y

egresos que se han suscitado en la institucion.

7.1.2.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipo de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Excel y Word.

RRHH: Encargado de tesoreria, contador y presidente del Colegio de

Profesionales del Guayas.

7.1.2.5. POLITICAS

e Una vez que el encargado de tesoreria emita todos los documentos
pertinentes para la transaccion del egreso, estos deberan ser enviados al
encargado de contabilidad para revisar que los valores impresos en el cheque
o solicitud de la transferencia coincidan con los valores del comprobante de
egreso y factura. El encargado de contabilidad debera cerciorarse que todos
los documentos soportes tengan coherencia y que el pago del egreso sea por
una necesidad justificada.

e EIl presidente del Colegio de Profesionales del Guayas debera firmar los
cheques y autorizar las transferencias, para cual procedera a revisar los
documentos de la transaccion y que este contenga el OK del encargado de

contabilidad.
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e Se debera realizar y entregar el comprobante de retencién al proveedor en el
momento que se cancela la factura, si el caso lo amerita.

e Los cheques no emitidos deben estar guardados en un lugar seguro para
evitar mal uso o robo.

e Los cheques anulados deberén ser perforados y archivados en una carpeta.

¢ Al momento de realizar el pago, los documentos de soporte de la transaccién

deberan ser sellados con la palabra CANCELADO

7.1.2.6. CONTROLES

e El encargado de contabilidad debera revisar que los documentos soporte de
la transaccion coincidan con el valor del cheque o solicitud de transferencia.

e Para poder emitir un cheque este debe tener la firma del presidente del
Colegio de Profesionales del Guayas

e Al momento de realizar una transferencia, esta debe estar autorizada por el
presidente del Colegio de Profesionales del Guayas.

e Sellar los documentos de soporte de la transaccion con la palabra

CANCELADO cuando se efectue el pago.

7.1.2.7. MARCO LEGAL

e Ley de Régimen Tributario Interno.

e (Cddigo Tributario.

e Reglamento de Comprobantes de Ventas, Retencion y Documentos
Complementarios.

¢ Reglamento para la Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno.
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7.1.2.8. DIAGRAMA DE FLUJO

Pagos Mejorado

Proveedor/Compras Encargado de Tesoreria Contador Presidente
Propuesto

Inicio

Néminay
Receptar facturas, TR
péminalanilasly electrénico de pago

comprobante

N
Emitir comprobante
de egreso copia 'y
original por cada
concepto
N
Elaborar cheque o
solicitar
autorizacion para
transferencia
N
Remitir a Revisar documentos
contabilidad los soportes contra el

documentos para su cheque o solicitud
revision de transferencia

Facturas/Planillas

NO

éTodo esta
correcto?

N
Remitir al Revisar los
presidente los
documentos de las

documentos para su ;
T s transacciones
autorizacion o firma

Firmar los cheques
Receptar los .
o autorizar la
documentos .
transferencia

N2

Analizar si se emite
comprobante de
retencion

Sl

N2

Elaborar el
comprobante de
retencion

N2

Comprobante de Entregar el
retencion comprobante de
retencion

\/\ T

Cheque o

Entregar el cheque
comprobante de la ogrealizar a
transferencia ) <
transferencia

\/\
N2
Registrar el egreso
en el informe de
ingresos y gastos y
en el libro banco

Nz

Entresariinformely Informe y Respaldos
respaldos a
contabilidad
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7.1.2.9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Tesoreria.
Subproceso: | Pagos.
Obietivo: Manejar de forma eficaz y eficiente los recursos financieros del colegio, recaudando los
! ) ingresos y cumpliendo con los compromisos de pagos de forma clara y oportuna.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Receptar las facturas, -
P . Recibir los documentos
noémina, planillas y . . - Encargado de
1 -~ Tesoreria. pertinentes para realizar la .
comprobante electronico de = ; tesoreria.
cancelacion de los mismos.
pago.
Emitir comprobante de Llenar el comprobante de
X o . . ot Encargado de
2 egreso copia y original por Tesoreria. egreso con la informacién de tesoreria
cada concepto. la transaccion. '
- Verificar la forma de pago
Elaborar cheque o solicitar pagoy
T . elaborar los documentos Encargado de
3 autorizacion para Tesoreria. . .
: correspondiente para tesoreria.
transferencia. X
hacerla efectiva.
Remitir a contabilidad los .
. Enviar los documentos para Encargado de
4 documentos para su Tesoreria. . L .
L su respectivo andlisis. tesoreria.
revision.
Revisar documentos Corroborar que el valor
soportes contra el cheque o escrito en el cheque o la
5 solicitud de transferencia y Contabilidad. | solicitud de la transferencia Contador.
verificar que todo esta coincidan con el valor de los
correcto. documentos soportes.
Remitir al presidente del Si la transaccion esté en
colegio los documentos para orden y revisada por el
gio Jos d¢ P . y por € Encargado de
6 la autorizacion de la Tesoreria. encargado de contabilidad, tesoreria
transferencia o firma del se procedera a enviarlo al '
cheque. presidente.
Revisar los documentos de Gestion Examinar que los .
7 - S . Presidente.
las transacciones. directiva. documentos estén correctos.
. - Dar la firma de autorizacion
8 Firmar los cheques o Gestion en el cheque o para que la Presidente
autorizar la transferencia. directiva. que o parag )
transferencia sea efectuada.
. Recibir los documentos que Encargado de
10 Receptar los documentos. Tesoreria. . . .
P envia el presidente. tesoreria.
. . . Analizar si le podemos
Analizar si se emite . P Encargado de
11 s Tesoreria. retener a la persona que nos .
comprobante de retencion. : A tesoreria.
vende el bien o servicio.
Si se le tiene que retener,
elaborar el comprobante de
Elaborar el comprobante de . . P Encargado de
12 retencion Tesoreria. retencién con el saldo total, tesoreria
) el valor retenido y el saldo '
final.
Entregar el comprobante de . Dar al proveedor el Encargado de
13 . Tesoreria. . .
retencion. comprobante de retencion. tesoreria.
. Hacer efectivo el pago
Entregar el cheque o realizar . - pag Encargado de
14 . Tesoreria. mediante la entrega del .
transferencia. tesoreria.
cheque o comprobante.
Reconocer el egreso en el
Registrar el egreso en el informe de ingresos y
. . . 9 . Encargado de
15 informe de ingresos y gastos Tesoreria. egresos y también registrar tesoreria
y en el libro banco. el movimiento en el libro '
banco.
. Enviar el informe y los
Entregar el informe de
. documentos de soporte a
ingresos y gastos a -
> . contabilidad para su Encargado de
16 contabilidad con sus Tesoreria. . O .
. respectivo reconocimiento tesoreria.
respectivos documentos de ;
en el sistema de la
respaldo. S
institucion.
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7.1.2.10.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Tesoreria.

Subproceso:

Pagos.

Objetivo:

Manejar de forma eficaz y eficiente los recursos financieros del colegio, recaudando
liendo con los compromisos de pagos de forma clara y oportuna.

los ingresos y cum

Proveedor

Interno

Externo

Insumos

Transformacién

Producto

Cliente

Interno

Externo

Proceso de
contabilidad.

Proveedor.

Facturas.
Planillas.
Némina.
Comprobante
electrénico
de pago.

El encargado de
tesoreria
recepta las
facturas,
planillas, nomina
y declaraciones,
realiza el
comprobante de
egresoy el
cheque o
solicitud de
transferencia
segun sea el
caso. Estos
documentos son
enviados al
contador para su
revision, si todo
esta en orden se
procede a pedir
la firma del
cheque o
autorizacién de
la transferencia
al presidente. Se
realiza el
comprobante de
retencion si el
caso lo amerita 'y
seguidamente
se entregan los
documentos
respectivos al
proveedor y el
informe de
ingresos y
gastos al
contador.

Comprobante
de egreso.
Cheque o

comprobante

de la
transferencia.

Comprobante

de retencion.
Informe de
ingresos y

gastos.

Proceso de
Contabilidad

Proveedor.
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DEL GUAYAS
7.1.2.11. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Tesoreria.
Subproceso: Pagos.
Propietario: Encargado de tesoreria.
Este proceso inicia receptando las facturas, némina, planillas y declaraciones y
Alcance: termina entregando el informe de ingresos y egresos a contabilidad con sus
respectivos documentos de respaldo.
Recursos
_ Instalaciones del Colegio e Excel
Fisicos: de Profesionales del Software: . Word.
Guayas. )
e Encargado de tesoreria.
. . . o ) e Contador.
Equipos: | ¢ Equipos de computacion. RRHH: «  Presidente del Colegio de
Profesionales del Guayas.
Proveedores Proceso Clientes
e  Proveedor. e Receptar las facturas, némina, planillas y e Proceso de
e Proceso de comprobante electrénico de pago. Contabilidad.
contabilidad. e  Emitir comprobante de egreso copia y original e Proveedor.
por cada concepto.
Entradas e Elaborar cheque o solicitar autorizacion para Salidas
transferencia.
e Remitir a contabilidad los documentos para su
revision.
e Revisar documentos soportes contra el cheque
o solicitud de transferencia y verificar que todo
esté correcto.
e Remitir al presidente del colegio los ¢ Comprobante de
documentos para la autorizacién de la €greso.
» Facturas. transferencia o firma del cheque. e Chequeo
* Planillas. e Revisar los documentos de las transacciones. comprobante de
* Nomina. e Firmar los cheques o autorizar la transferencia. la transferencia.
» Comprobante e Receptar los documentos. e Comprobante de
electronico de e  Analizar si se emite comprobante de retencién. retencion.
pago. e Elaborar el comprobante de retencion. ¢ _Informe de
. ingresos y
e Entregar el comprobante de retencion. gastos
e Entregar el cheque o realizar transferencia. '
e Registrar el egreso en el informe de ingresos y
gastos y en el libro banco.
e Entregar el informe de ingresos y gastos a
contabilidad con sus respectivos documentos
de respaldo.
Indicadores Objetivo Controles
e Revisar
documentos
soportes contra
. Manejar de forma eficaz y eficiente los recursos el cheque o
*  Periodo financieros del colegi dando los i licitud d
promedio de inancieros del colegio, recaudando los ingresos y solicitud de
pago. cumpliendo con los compromisos de pagos de forma transferenma
clara y oportuna. e El presidente
debera firmar el
cheque para ser
emitido.
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7.1.3. CONCILIACION BANCARIA

7.1.3.1. DESCRIPCION

El subproceso de conciliacion bancaria se realiza con el fin de ejercer un control
sobre el movimiento del efectivo en las cuentas bancarias. El encargado de
realizar este proceso debera comparar los registros del libro mayor banco contra
los registros del extracto bancario, y si existen diferencias debera conciliar y

buscar los errores u omisiones para realizar los ajustes respectivos.

7.1.3.2. ENTRADAS
Libro mayor banco: Es un registro de todos los movimientos que se realizan en
una cuenta bancaria, como depdsitos, cheques emitidos, transferencias, notas

de débitos y notas de créditos. Este registro lo elabora la institucion.

Extracto bancario: Es un documento que muestra los movimientos que ha
realizado la empresa en la cuenta bancaria que tiene asignada. El banco lleva
un registro cronolégico de todos los hechos suscitados y al final muestra el saldo

de la cuenta.

7.1.3.3. SALIDAS
Conciliacién bancaria: Es un documento en el cual se presenta todas las
situaciones que fueron omitidas en ambos registros para que coincidan tanto los

saldos del libro mayor banco con el del extracto bancario.

7.1.3.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipo de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Excel y Word.
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RRHH: Institucién financiera, encargado de tesoreria y contador.

7.1.3.5. POLITICAS

e Por cada cuenta bancaria que mantiene la institucion se debera llevar un libro
mayor banco y se realizara una conciliacion bancaria.
e Las conciliaciones bancarias deberan ser realizadas mensualmente y

enviadas a contabilidad para los respectivos ajustes.

7.1.3.6. CONTROLES

e Se deberad cotejar minuciosamente los dos registros tanto el libro mayor

banco como el extracto bancario para verificar que transacciones han sido

omitidas y errores cometidos.

e Verificar si existen depdsitos en transito, cheques girados y no cobrados,
notas de débitos y notas de créditos. En el caso de notas de débitos y de

créditos no registradas por la institucion estas seran enviadas a contabilidad

para su respectivo registro en los ajustes correspondientes.

7.1.3.7. MARCO LEGAL

e Codigo Organico Monetario y Financiero.

e Leyde Cheques.

e Reglamento a la Ley de Cheques.
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7.1.3.8. DIAGRAMA DE FLUJO

Conciliaciéon Bancaria Mejorado

Banco

Encargado de Tesoreria

Contador

Enviar el extracto

Inicio

Extracto bancario

bancario

-l

Recibir el extracto
bancario

N2
Comparar los
movimientos entre
el extracto bancario
y el libro banco

Marcar los
movimientos no
contemplados en
ambos registros

Escribir el saldo del

libro banco

N2

Verificar si existen
cheques girados y
no cobrados

N

N

girados y no
cobrados

Verificar si existen
N/C no
contabilizadas por la
empresa

Sl

N

NO Sumar las notas de

Sumar los cheques NO

Notas de crédito no

crédito y enviar a
contabilidad

N

Verificar si existen
depositos en
transito

contabilizadas
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DEL GUAYAS
Conciliacién Bancaria Mejorado
Banco Encargado de Tesoreria Contador
1
Sl
N
NO Restar los depdsitos
en transito
Verificar si existen
N/D no
contabilizadas por la
empresa
Sl
N
NO Restar las notas de Notas de débito no
débito y enviar a contabilizada
contabilidad
A
Verificar que el
saldo sea igual que
el saldo del extracto
bancario
¢éCoinciden los
saldos?
NO
si Sumar o restar los |
errores
N
Obtener el valor a
conciliar
NZ
Enviar la PRy,
ey Conciliacién
conciliacién .
. Bancaria
bancaria a
Contabilidad \_{_\
Revisar conciliacién
bancaria con los
documentos de
soporte
¢Esta correcta?
Sl
N
Realizar los ajustes
pertinentes
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7.1.3.9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcién de las actividades

Proceso: Tesoreria.
Subproceso: Conciliacién bancaria.
s Llevar un adecuado control del efectivo disponible en el banco a través de la conciliacion bancaria
Objetivo: . h
del saldo del libro mayor bancos con el del estado de cuenta bancario.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Receptar el estado de cuenta
i . . . . S Encargado de
1 Recibir el extracto bancario. Tesoreria. bancario que envia la institucion tesoreria
financiera. '
Comparar los movimientos entre Revisar los dos registros y
’ - . Encargado de
2 el extracto bancario y el libro Tesoreria. comprar por fechas los .
o tesoreria.
banco. movimientos.
o Analizar que movimientos no
Marcar los movimientos no .
. estan contemplados en cada Encargado de
3 contemplados en ambos Tesoreria. . .
; registro para proceder a tesoreria.
registros. p
conciliar.
Ir al libro mayor banco y escribir
- . . el saldo del auxiliar Encargado de
4 Escribir el saldo del libro banco. Tesoreria. ; gac
correspondiente de la cuenta tesoreria.
bancaria a conciliar.
Verificar si existen cheques . Revisar si los cheques girados Encargado de
5 . Tesoreria. . . .
girados y no cobrados. aun no han sido cobrados. tesoreria.
. Si existen cheques que no han
Sumar los cheques girados y no . . a q Encargado de
6 Tesoreria. sido cobrados se procede a .
cobrados. . tesoreria.
sumar al saldo del libro banco.
- . Revisar si existen notas de
Verificar si existen notas de .
- - . créditos que no se han Encargado de
7 crédito no contabilizadas por la Tesoreria. . > .
registrado en el libro mayor tesoreria.
empresa.
banco.
Si existen notas de créditos no
Sumar las notas de crédito y . contabilizadas estas deben Encargado de
8 ; > Tesoreria. : .
enviar a contabilidad. sumarse al saldo del libro mayor tesoreria.
banco.
o L - Revisar si los depositos que se
Verificar si existen depositos en . ; P que Encargado de
10 P Tesoreria. han realizado se han acreditado .
transito. tesoreria.
totalmente a la cuenta.
Si existen depositos en transito
- J— . Encargado de
11 Restar los depositos en transito. Tesoreria. estos deben retarse del saldo del tesoreria
libro mayor banco. )
Verificar si existen notas de Revisar si existen notas de
O . . e ; Encargado de
12 débito no contabilizadas por la Tesoreria. débitos que no se han registrado tesoreria
empresa. en el libro banco. '
s Si existen notas de débitos no
Restar las notas de débito y . i~ o Encargado de
13 enviar a contabilidad Tesoreria. contabilizadas estas tienen que tesoreria
) sumarse al saldo del libro banco.
- . Una vez sumadas todas las
Verificar gue el saldo sea igual omisiones el saldo del libro Encargado de
14 ue el saldo del extracto Tesoreria. : :
a - banco debe ser igual al extracto tesoreria
bancario. -
bancario.
Si no son iguales los saldos se
debera revisar minuciosamente
. cualquier error que se haya Encargado de
15 Sumar o restar los errores. Tesoreria. qu d ay gadc
cometido en ambos registros y tesoreria
proceder a sumar o a restar
segun sea el caso.
- . Llegar al saldo del extracto Encargado de
16 Obtener el valor a conciliar. Tesoreria. gar ¢ gadc
bancario. tesoreria
Enviar la conciliaciéon bancaria a Realizar un documento en Word Encargado de
17 . Tesoreria. en el cual se detalle todo el :
contabilidad. N tesoreria
proceso de la conciliacion.
Supervisar que la conciliacion
. S, . bancaria esté bien hecha
Revisar conciliacion bancaria con -
18 Contabilidad. comparando con los documentos Contador.
los documentos de soporte. . -
de soporte es decir el libro banco
y el extracto bancario.
Si la conciliacion esta correcta
. . . - se debera realizar los ajustes
19 Realizar los ajustes pertinentes. Contabilidad. . Ju Contador.
pertinentes en la contabilidad del
periodo.
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7.1.3.10.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso: Tesoreria.

Subproceso: | Conciliacién bancaria.

Objetivo:

Llevar un adecuado control del efectivo disponible en el banco a través de la conciliacion
bancaria del saldo del libro mayor bancos con el del estado de cuenta bancario.

Proveedor
Interno Externo

Insumos

Transformacién

Producto

Cliente

Interno

Externo

Libro
mayor
banco.

Extracto
bancario.

Subproceso
de cobros.

Subproceso
de pagos.

Entidad
financiera.

El encargado de
tesoreria recibe el
extracto bancario
de la entidad
financiera,
procede a
compararlo con
los registros del
libro mayor banco
de la cuenta
bancaria
correspondiente.
Al momento de
realizar el cotejo
identificara
aquellos cheques
girados y no
cobrados,
depdsitos en
transito, nota de
débitos y de
créditos que no
han sido
registrados por la
entidad.
Empezaré la
conciliacion
desde el saldo del
libro mayor banco
sumando y
restando los
diferentes
conceptos que se
han omitido hasta
llegar al saldo de
la cuenta que
muestra el
extracto. Una vez
realizada la
conciliacion esta
sera enviada a
contabilidad.

Conciliacién
bancaria.

Proceso de
Contabilidad.

Elaborado

Revisado

Aprobado

Joyce Cassagne y Maria
Virginia De La Torre




COLEGIO DE PROFESIONALES

MANUAL DE PROCESOS

Pagina | 104

DEL GUAYAS
7.1.3.11. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso
Proceso: Tesoreria.
Subproceso: Conciliacion bancaria.
Propietario: Encargado de tesoreria.
Alcance: Este_ proceso inicia recibiendo el extracto bancario y termina realizando los ajustes
pertinentes.
Recursos
e Instalaciones del Colegio e  Excel
Fisicos: de Profesionales del Software: )
e Word.
Guayas.
e Institucion bancaria.
Equipos: e Equipos de computacion. RRHH: e Encargado de tesoreria.
e Contador.
Proveedores Proceso Clientes
e Institucion e Recibir el extracto bancario.
Bancaria. e Comparar los movimientos entre el extracto
e  Subproceso de bancario y el libro banco. e Proceso de
cobros. e Marcar los movimientos no contemplados en Contabilidad.
e  Subproceso de ambos registros.
pagos. e  Escribir el saldo del libro banco.
e Verificar si existen cheques girados y no
Entradas cobrados. Salidas

e Libro mayor

contabilizadas por la empresa.
contabilidad.
e Restar los depdsitos en transito.

contabilizadas por la empresa.

e  Sumar los cheques girados y no cobrados.
e Verificar si existen notas de crédito no

e Sumar las notas de crédito y enviar a
e Verificar si existen depdsitos en transito.

e Verificar si existen notas de débito no

banco. - . e Conciliacién
e Extracto . Restar_lf’;\s notas de débito y enviar a bancaria
) contabilidad.
bancario. . .
e Verificar que el saldo sea igual que el saldo
del extracto bancario.
e  Sumar o restar los errores.
e  Obtener el valor a conciliar.
e Enviar la conciliaciéon bancaria a contabilidad.
e Revisar conciliacién bancaria con los
documentos de soporte.
e Realizar los ajustes pertinentes.
Indicadores Objetivo Controles
e Cotejar el libro
banco con el
extracto
Llevar un adecuado control del efectivo disponible ban_c_arlo. .
en el banco a través de la conciliacion bancaria del * Ve_rlflcar S
saldo del libro mayor bancos con el del estado de existen
cuenta bancario. transacciones
no registradas
por la institucion
y enviarlas a
contabilidad.
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7.2. CONTABILIDAD

7.2.1. DESCRIPCION

El proceso de contabilidad se realiza con el fin de registrar todos los hechos
econdémicos que se presentan en la institucion. El encargado de contabilidad
procede a receptar el informe de ingresos y egresos que realiza el encargado de
tesoreria y los documentos soportes de las transacciones. Mediante este informe
se procede a reconocer cada una de las transacciones en el libro diario para al
final del mes emitir los estados financieros de la institucién y las declaraciones al

Servicio de Rentas Internas.

7.2.2. ENTRADAS
Informe de ingresos y egresos: Es un registro cronolégico de los ingresos y

egresos que se han suscitado en la institucion.

Documentos de soporte: Son los documentos que avalan el motivo y la
ejecucion de la transaccion. Para los ingresos tenemos el comprobante de
ingreso, copia de cheques recibidos, copia de factura emitida, copia de recibo de
caja, copia de recibo de depdsito y comprobantes bancarios. Para los egresos
tenemos el comprobante de egreso, factura, planillas, copia de cheque o

comprobante bancario de la transferencia y copia del comprobante de retencion.

7.2.3. SALIDAS

Informe de observaciones: Este informe contendra observaciones acerca de la
razonabilidad de los ingresos y egresos, en el caso de que se encontraran
situaciones dudosas sobre los soportes de las transacciones, el origen de los

fondos y la necesidad del gasto.
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Libro diario: Es un registro cronoldgico de las transacciones que se realizan en
la institucién. Este registro estd almacenado en el software contable de la
institucion.

Declaracion de impuestos y anexos: Son los formularios de las declaraciones
del impuesto a la renta, impuesto al valor agregado, relacién de dependencia,
anexo transaccional y anexo de relacion de dependencia. Estos formularios se

almacenan en un formato de archivo especial ejecutado por el software DIMM

del Servicio de Rentas Internas.

Comprobante electrénico de pago: Este comprobante servird para realizar el
pago de los diferentes impuestos que se han declarado al Servicio de Rentas

Internas.

Estados financieros: Son informes de las cuentas contables que utiliza la
institucion para presentar la situacion econémica y financiera de las mismas en

un determinado tiempo.

7.2.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipo de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Excel, Word, Monica 7 y

DIMM.

RRHH: Encargado de tesoreria, contador, presidente del Colegio de

Profesionales del Guayas.

7.2.5. POLITICAS
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e Las transacciones se contabilizan diariamente en el sistema contable de la
entidad. Al final del dia el encargado de tesoreria enviara el informe de
ingresos y egresos para que el contador proceda a registrar las transacciones
del dia.

e Se debe revisar los documentos de soporte de las transacciones y la
razonabilidad de los ingresos y egresos.

e Diariamente se debe emitir un informe del libro diario de la institucién. Este
informe es ejecutado por el sistema contable y se puede guardar
electrénicamente.

e Las declaraciones se deben realizar de forma puntual de acuerdo al noveno
digito del RUC y ser guardadas electrénicamente.

e Se deben emitir los estados financieros de forma mensual, para tener

informacion oportuna y facilitar la toma de decisiones.

7.2.6. CONTROLES
e Analizar la razonabilidad contable de los ingresos y egresos.

¢ Verificar la existencia de documentos de soporte de las transacciones.

7.2.7. MARCO LEGAL

¢ Normas Internacionales de Informacion Financiera.

e Ley de Régimen Tributario Interno.

e (Cddigo Tributario.

e Reglamento de Comprobantes de Ventas, Retencion y Documentos
Complementarios.

¢ Reglamento para la Aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno.
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7.2.8. DIAGRAMA DE FLUJO

Contabilidad Mejorado

Encargado de Tesoreria

Contador

Presidente

Sistema

Informe de ingresos

Receptar el informe

Comprobante
electrénico de pago

astos
e de ingresos y gastos
’J: \l/
Documentos Receptanios
documentos de
0 soporte
N
Analizar la

L—3 transacciones en el

razonabilidad de los
ingresos y gastos

N2

Revisar soportes por
el origen de los
fondos

¢Todo ok?

NO

\J

Realizar un informe

Informe de
observaciones

de observaciones

N2

Registrar las

Software
contable Ménica

libro diario

N2

Elaborar declaracién

7

de impuestos y
anexos del SRI

N2

Declarar los

A

impuestos por
internet

N2

Elaborar los estados

Estados financieros

Software DIMM

gascs financieros
Analizar los estados
financieros y tomar
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7.2.9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Contabilidad.
Subproceso: Contabilidad.
Realizar el registro contable de las transacciones de ingresos y gastos para
Objetivo: elaborar los estados financieros que seran (til para la toma de decisiones y
el control de las actividades.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
. El encargado de tesoreria
Receptar el informe de p -
. . envia el informe de
1 ingresos y gastos de Contabilidad. | . - Contador.
P ingresos y gastos diario a
tesoreria. -
contabilidad.
El contador receptara los
> Receptar los documeptos Contabilidad. documentos' de respaldo de Contador.
de soporte de tesoreria. las transacciones para su
analisis.
Examinar si los ingresos y
gastos son razonables de
. . acuerdo al giro del negocio.
3 Ana_hzar la razonabilidad de Contabilidad. | Se debe analizar que los Contador.
los ingresos y gastos.
documentos de soporte
muestren los mismos
valores que la transaccion.
Revisar soportes por el Se debe examinar la causa
4 . P P Contabilidad. | de los gastos y si estos son Contador.
origen de los fondos. o
justificados correctamente.
Si se encuentra cualquier
Realizar un informe de anomalia en las
5 - Contabilidad. | transacciones estas se Contador.
observaciones.
deben redactar en un
informe.
Registrar las transacciones Reconocer las
6 gist - Contabilidad. | transacciones en el sistema Contador.
en el libro diario.
contable.
Elaborar declaracion de Llenar los formularios
7 | impuestos y anexos del Contabilidad. | correspondientes en el Contador.
SRI. DIMM.
Subir los formularios al
sistema del DIMM para
8 !Declarar los impuestos por Contabilidad. realizar su respect[va Contador.
internet. cancelacion a través del
comprobante electrénico de
pago.
Realizar el estado de
situacion financiera, el
10 Elaborar los estados Contabilidad. estado Qe perdlda}s Contador.
financieros. ganancias y el flujo de
efectivo de la entidad
mensualmente.
Examinar el informe de
. estados financieros
Analizar los estados -
. ) Gestion presentados y tomar .
11 | financieros y tomar S - Presidente.
- directiva. decisiones acerca de la
decisiones. . o L2
situacién econémica y
financiera de la entidad.
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7.2.10.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Contabilidad.

Subproceso:

Contabilidad.

Objetivo:

Realizar el registro contable de las transacciones de ingresos y gastos para elaborar los
estados financieros que seran (til para la toma de decisiones y el control de las
actividades.

Proveed

or

Interno

Externo

Insumos

Transformacion

Producto

Cliente

Interno

Externo

Subproceso
de cobros.

Subproceso
de pagos.

Informe de
ingresos y
egresos.
Documentos
de soporte.

El contador
recibe el
informe de
ingresos y
gastos y los
documentos de
soporte de las
transacciones.
Luego de esto,
procede a
analizar la
razonabilidad
contable de los
ingresos y
gastos. Si
existen
situaciones
dudosas
realizara un
informe de
observaciones,
si todo esta en
orden
procedera al
registro de las
transacciones y
emitird un
informe del libro
diario. En el
mes tendra que
hacer las
declaraciones
de los
impuestos
respectivos al
Servicio de
Rentas Internas
y ademas
debera emitir
los estados
financieros de
la entidad para
la toma de
decisiones.

Informe de
observaciones.
Libro diario.
Declaracién de

impuestos y
anexos.
Comprobante
electrénico de
pago.
Estados
financieros

Subproceso
de pagos.
Presidente
del Colegio
de
Profesionales
del Guayas.
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7.2.11. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso

Proceso: Contabilidad.

Subproceso: Contabilidad.

Propietario: Contador.

Este proceso inicia receptando el informe de ingresos y gastos de

Alcance: tesoreria y termina analizando los estados financieros y tomando

decisiones.
Recursos
e Instalaciones del e Excel
- ) Colegio de .| e Word.
Fisicos: Profgsionales del Software: e Monica?.
Guayas. e DIMM.
e Encargado de tesoreria.
: . e Equipos de ) e Contador.
Equipos: computacion. RRHH: e Presidente del Colegio de
Profesionales del Guayas.
Proveedores Proceso Clientes
e Subproceso de

e Subproceso de e Receptar el informe de ingresos y pagos.
cobros. gastos de tesoreria. e Presidente del

e Subproceso de e Receptar los documentos de soporte Colegio de
pagos. de tesoreria. Profesionales

e Analizar la razonabilidad de los del Guayas.
ingresos y gastos.
Entradas e Revisar soportes por el origen de los Salidas
fondos. e Informe de
e Realizar un informe de observaciones. observaciones.
e Registrar las transacciones en el libro e Libro diario.

e Informe de diario. e Declaracion de
ingresos y e Elaborar declaracién de impuestos y impuestos y
gastos. anexos del SRI. anexos.

e Documentos e Declarar los impuestos por internet. e Comprobante
soporte. e Elaborar los estados financieros. electrénico de

e Analizar los estados financieros y tomar pago.
decisiones. e Estados
financieros.
Indicadores Objetivo Controles
e Analizar la

« Margen de razonabilidad

utilidad neta. Realizar el registro contable de las F:ontable de los
- . X ingresos y

¢ Rendimiento transacciones de ingresos y gastos para egresos
sobre los elaborar los estados financieros que seran o
activos totales. util para la toma de decisiones y el control * Ve_rlflcar_la

e indice de de las actividades. existencia de
endeudamiento. documentos

soporte de las
transacciones.
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7.3. RECURSOS HUMANOS

7.3.1. NOMINA

7.3.1.1. DESCRIPCION

El subproceso de némina se realiza con el fin de llevar un control del horario de
entrada y salida de los empleados y determinar el pago que se debe realizar a
cada uno de ellos por concepto de remuneracion y horas extras. También se
encarga de calcular las aportaciones al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

para su respectiva cancelacion.

7.3.1.2. ENTRADAS
Lista de empleados: Es un documento que muestra los nombres y apellidos de

los empleados que laboran actualmente para la empresa.

Horario de entrada y salida del personal: Es un informe que indica la hora de

entrada y salida diario de cada uno de los empleados de la institucion.

7.3.1.3. SALIDAS

Némina de personal: Es un documento que contiene la lista del personal y
cuanto le corresponde por concepto de sueldo y horas extras menos la
aportacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y otro tipo de descuento

como anticipos. Esta nébmina se envia a tesoreria para el respectivo pago.

Rol de pago: Es un registro que presenta los pagos y descuentos que se ha

realizado a cada empleado.

7.3.1.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipo de computacion.
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Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Word y Excel.

RRHH: Encargado de tesoreria, encargado de némina y contador.

7.3.1.5. POLITICAS

e Landmina se tendra que realizar los 25 de cada mes para que ser enviada a
tesoreria y que se proceda a realizar el pago.

e El horario de entrada y salida serd tomado por el encargado de tesoreria y
este serd llevado en un registro diario. El horario de trabajo es de nueve de
la mafana a cinco de la tarde.

e EIl contador debe revisar los calculos de la némina y supervisar que estén
correctos. En el caso de que se presente un error esto debera ser corregido
por el encargado de la nébmina.

e Se debe emitir original y copia del rol de pago para entregar el original al

empleado y la copia para el archivo correspondiente.

7.3.1.6. CONTROLES
e EIl contador debe revisar los calculos de la n6mina y supervisar que estén
correctos.

e Registro del horario de entrada y salida de los empleados.

7.3.1.7. MARCO LEGAL
e Caodigo de Trabajo.

e Ley de Seguridad Social.
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7.3.1.8. DIAGRAMA DE FLUJO

Nomina Mejorado

Sistema

Encargado de Tesoreria

Encargado de Nomina

Contador

Inicio

Registrar el horario
de entrada y salida
del personal

J

Horario de entrada

Recibir el horario de
entrada y salida del

y salida del personal

Base de datos

-

personal

!

Verificar los calculos

Elaborar la némina

empleados

Nomina de personal

1

Hacer las
correcciones
necesarias

—N

Generar la némina

de lanémina

¢Esta correcta?

v

1

Pagos
Mejorado

de personal

!

Generar el rol de
pagos de cada
empleado

!

Rol de pagos

Elaborado

Revisado

Aprobado

Joyce Cassagne y Maria
Virginia De La Torre




COLEGIO DE PROFESIONALES

DEL GUAYAS

MANUAL DE PROCESOS

Pagina | 115

7.3.1.9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades
Proceso: Recursos humanos.
Subproceso: | Némina.
C Realizar el calculo de la remuneracion a los empleados de la némina y el
Objetivo: . : . . .
respectivo pago al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Llevar un control de la
hora en la cual ingresa y
Registrar el horario de sale el personal de la
. Recursos A Encargado
1 entrada y salida del institucion. Para esto se .
humanos. . . o> de tesoreria.
personal. llevara un registro diario
del horario de cada
empleado.
- . Receptar el registro de
Recibir el horario de P g
: Recursos entrada y salida que Encargado
2 entrada y salida del . L2
humanos. envia el encargado de de némina.
personal. !
tesoreria.
Con la lista de
empleados que laboran
en la institucién se
procedera a calcular la
- Recursos remuneracion mas horas Encargado
3 Elaborar la nGmina. - P
humanos. extras que va a recibir de ndmina.
menos los descuentos
por aportacioén al IESS o
anticipos si el empleado
tuviera.
Cuando se finaliza la
Verificar los célculos de o némina, esta tendra que
4 L Contabilidad. ; 9 Contador.
la nébmina. ser enviada al contador
para su revision.
Si existen errores se
5 Hacer las correcciones Recursos tendran que hacer las Encargado
necesarias. humanos. correcciones de némina.
recomendadas.
Si la nbmina esta
6 Generar la nomina del Recursos correcta se procedera a Encargado
personal. humanos. generar para ser enviada | de némina.
al proceso de pagos.
Emitir el rol de pago para
7 Generar el rol de pagos Recursos el archivo de la Encargado
de cada empleado. humanos. institucién y entregar el de némina.
original al empleado.
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7.3.1.10.

CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Recursos humanos.

Subproceso:

Noémina.

Objetivo:

Realizar el célculo de la remuneracion a los empleados de la nédmina y el respectivo
pago al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Proveedor

Interno

Externo

Insumos

Transformacién

Producto

Cliente

Interno

Externo

Encargado de
tesoreria.

Lista de

empleados.

Horario de
entrada y
salida del
personal.

El encargado de
tesoreria enviara
el horario de
entrada y salida
de los
empleados. El
encargado de
némina recibira
esta informacion
conjuntamente
con la lista de
empleados que
actualmente
labora en la
empresay
procedera a
realizar el célculo
dela
remuneracion
menos los
descuentos
correspondientes.
Una vez
terminada la
némina esta sera
enviada al
contador para su
revision, si todo
esta correcto se
procedera a
enviar al proceso
de pagos y se
generara el rol de
pagos. Si existe
un error el
encargado de
némina tendra
que corregir y
nuevamente
enviar al contador
para que la
apruebe.

Noémina.
Rol de
pagos.

Subproceso
de pagos.
Empleados.
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7.3.1.11. FICHA DE PROCESO
Ficha de proceso

Proceso: Recursos humanos.

Subproceso: NOmina.

Propietario: Encargado de nébmina.

Alcance: Este proceso in'icia registrando el horario de entrada y salida del

personal y termina generando el rol de pagos de cada empleado.
Recursos
e Instalaciones del
i . Colegio de . Excel.
Fisicos: Profegsionales del Software: Word.
Guayas.
. Encargado de tesoreria.
Equipos: * Equipos d_e, RRHH: Encargado de némina.
computacion.
Contador.
Proveedores Proceso Clientes

e Encargado e Registrar el horario de entrada y ° EprrOCGSO
de tesoreria. salida del personal. € pagos.

e Recibir el horario de entrada y salida * Empleados.
del personal. =
E_ntradas e Elaborar la nomina. Salidas

¢ L|sta| de e Verificar los calculos de la nbmina.

. arggﬁgd dOeS. e Hacer las cor}regciones necesarias. ¢ NOmina.
entrada y e Generar la némina del personal. e Rolde
salida del e Generar el rol de pagos de cada pagos.
personal. empleado.

Indicadores Objetivo Controles
e El contador
debe revisar
los céalculos

e Eficacia de de la nbmina
pago de Realizar el célculo de la remuneracion a y supervisar
némina. los empleados de la némina y el que estén

e Asistencia al respectivo pago al Instituto Ecuatoriano correctos.
trabajo. de Seguridad Social. e Registro del

e Ausentismo. horario de

entrada 'y

salida de los

empleados.
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7.4. COMPRAS

7.4.1. COMPRA MENOR

7.4.1.1. DESCRIPCION

El subproceso de compra menor se realiza con el fin de adquirir bienes o
servicios en cantidades pequefias y que son necesarios para realizar una
actividad de la organizacion u otra tarea ocasional. Mediante este proceso el
encargado de compra solicita dinero al encargado de tesoreria para adquirir el
bien o servicio, el encargado de compra hace directamente la compra y tendra

que verificar que el producto entregado por el proveedor esté en buen estado.

7.4.1.2. ENTRADAS
Especificaciones de la compra: Conjunto de detalles que se deben definir para

realizar la compra del bien o servicio.

7.4.1.3. SALIDAS

Productos: Bienes o servicios solicitados.

Vale de caja: Es un documento que sustenta el egreso de dinero de la caja de

la institucion.

Factura: Es un documento que detalla la informacién de la transaccién, es decir,
cantidad, descripcion, precio unitario y precio total. Al final detalla el total a pagar

y los impuestos correspondientes de los bienes y servicios comprados.

Comprobante de retencion: Es un documento que certifica que la institucion
como agente de retencion ha procedido a retener el impuesto a la renta o el
impuesto al valor agregado.

7.4.1.4. RECURSOS
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Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipo de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza el programa Excel.

RRHH: Encargado de compras y encargado de tesoreria.

7.4.15. POLITICAS

e Las compras menores seran por un monto menor o igual a cien doélares
americanos.

e Se debe realizar una solicitud por escrito al encargado de tesoreria con el
monto aproximado de dinero que se necesitara para realizar la compra
menor, el motivo y el &rea solicitante.

e Se debe emitir un vale de caja para respaldar el egreso de dinero por una
compra menor.

e Solicitar la factura respectiva a nombre de la institucion y emitir el
comprobante de retencion si fuera necesario.

e Cuando se reciba el bien, se debe verificar que este cumpla con la orden de
requisicion del area solicitante y con la informacion de la factura.

e Entregar la factura y la copia del comprobante de retencion al encargado de

tesoreria de forma inmediata una vez realizada la compra.

7.4.1.6. CONTROLES
e Emitir un vale de caja para sustentar el egreso de dinero de caja chica.
o Verificar que el pedido coincida con la orden de requisicion y factura.

e Receptar factura y copia del comprobante de retencién de respaldo.
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7.4.1.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Compra Menor Actual

Area Solicitante

Encargado de Compras

Encargado de Tesoreria

Proveedor

Inicio

Solicitar el producto

Solicitar dinero del

Realizar un vale de

requerido

Receptar el

fondo de caja chica

Adquirir
directamente el

caja para sustentar

el egreso de dinero

N2

Vale de caja

A

producto en el local
del proveedor

N2

Analizar si se emite
comprobante de
retencion

Sl

\J

1) Elaborar

Entregar el dinero

Comprobante de
retencion

comprobante de
retencion

N2

Pagar el total de la
Ly "6

0

factura

Despachar el pedido

K

N2

Factura

Receptar el pedido

N2
Verificar que el
pedido coincida con
la orden de
requisicion y factura

¢Pedido ok?

NO Sl

\J

Devolver el pedido

0

al proveedor para ——
su cambio

Despachar el
P ¢

producto

producto

Factura

N2
Enviar la facturay
comprobante de
retencion de
respaldo

0

Comprobante de
retencion

0
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7.4.1.8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Compras.
Subproceso: | Compra menor.
Obietivo: Adquirir materiales en las cantidades indicadas y de manera oportuna, identificando y
! ) seleccionando al proveedor gue ofrezca un costo menor y mejor calidad.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Solicitar el producto Area Escribir las espeC|f|.caC|ones Encargado del
1 - e de la compra y enviar a .
requerido a compras. solicitante. area.
compras.
Solicitar dinero del fondo de Pedir el dinero a tesoreria Encargado de
2 . : . Compras. para poder realizar la
caja chica a tesoreria. compras.
compra.
Elaborar el documento para
Realizar un vale de caja para que quede constancia de la
. - . Encargado de
3 sustentar el egreso del Tesoreria. solicitud del dinero para la .
. tesoreria.
dinero. compra y el concepto del
egreso.
. Conceder el efectivo al
Entregar el dinero a . Encargado de
4 Tesoreria. encargado de compra para .
compras. - - tesoreria.
que efectue la misma.
Ir al local del proveedor para
Adquirir directamente el realizar la compra de
Encargado de
5 producto en el local del Compras. acuerdo a las
O . compras.
proveedor. especificaciones del area
solicitante.
Examinar si como agente de
Analizar si se emite retencion se puede retener Encargado de
6 - Compras. :
comprobante de retencion. el impuesto a la renta o el compras.
impuesto al valor agregado.
Si se tiene que retener, se
Elaborar comprobante de procede a realizar el Encargado de
7 o Compras. L
retencion. comprobante de retencion compras.
indicando el valor retenido.
8 Pagar el total de la factura. Compras. Cancelar el valo_r de la Encargado de
factura en efectivo. compras.
9 Despachar el pedido. Proveedor. Entreg_ar el bien o servicio Proveedor.
adquirido.
. Recibir el bien o servicio que | Encargado de
10 Receptar el pedido. Compras. se ha comprado. compras.
Examinar que el producto
Verificar que el pedido esttuaeegel;u:)r::;g%r;c::felolges Encargado de
11 coincida con la orden de Compras. ya i 9
S gue se ha especificado en la compras.
requisicion y factura. S
orden de requisicion y
factura.
Si el producto no esta en
Devolver el pedido al buengs condiciones se Encargado de
12 . Compras. tendra que devolver al
proveedor para su cambio. compras.
proveedor para su
respectivo cambio.
Despachar el producto al Entregar el producto al area Encargado de
13 . L Compras. -
area solicitante. solicitante. compras.
14 Receptar el producto. Area Recibir el producto por parte Enca’rgado del
solicitante. del encargado de compra. area.
Entregar los documentos de
Enviar la factura 'y respaldo al &rea de tesoreria
- . . Encargado de
15 comprobante de retencién de Compras. para el respectivo archivo y
. : ; compras.
respaldo tesoreria registro en el informe de
ingresos y gastos.
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7.4.1.9. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso: Compras.

Subproceso: | Compra menor.

Obietivo: Adquirir materiales en las cantidades indicadas y de manera oportuna, identificando y
: ) seleccionando al proveedor que ofrezca un costo menor y mejor calidad.

Proveedor Cliente

Insumos Transformacioén Producto
Interno Externo Interno Externo

El encargado de
compra recibe
las
especificaciones
de compra del
area solicitante,
como el monto
es menor a cien
délares solicita
dinero del fondo
de caja chica. El
encargado de
tesoreria emite
un vale y entrega
el dinero al
encargado de
compra, este
procede a
realizar la

Area Especificaciones | compra
solicitante. de la compra. directamente en
el local, procede
a solicitar
factura, hacer el
comprobante de
retencion si es
necesarioy a
pagar el monto
de la compra.
Una vez recibido
el producto
verifica que este
en buenas
condiciones,
entrega el
producto al area
solicitante y los
documentos de
respaldo a
tesoreria.

Productos.
Vale de caja. Area
Factura. solicitante.
Comprobante Tesoreria.
de retencion.

Elaborado Revisado Aprobado

Joyce Cassagne y Maria
Virginia De La Torre




COLEGIO DE PROFESIONALES

MANUAL DE PROCESOS Pagina | 123
DEL GUAYAS gina |
7.4.1.10. FICHA DE PROCESO
Descripcion del proceso
Proceso: Compras.
Subproceso: | Compra menor.
Propietario: Encargado de compra.
. Este proceso inicia solicitando el producto requerido a compras y termina enviando la
Alcance: . P
factura y comprobante de retencién de respaldo a tesoreria.
Recursos
e Instalaciones del Colegio
Fisicos: de Profesionales del Software: e Excel.
Guayas.
. ) . . ) e Encargado de compras.
Equipos: e Equipos de computacion. RRHH: «  Encargado de tesoreria.
Proveedores Proceso Clientes

e Area solicitante.

Entradas

e Especificaciones
de la compra.

Solicitar el producto requerido a compras.
Solicitar dinero del fondo de caja chica a
tesoreria.

Realizar un vale de caja para sustentar el
egreso del dinero.

Entregar el dinero a compras.

Adquirir directamente el producto en el local
del proveedor.

Analizar si se emite comprobante de
retencion.

Elaborar comprobante de retencion.

Pagar el total de la factura.

Despachar el pedido.

Receptar el pedido.

Verificar que el pedido coincida con la orden
de requisicion y factura.

Devolver el pedido al proveedor para su
cambio.

Despachar el producto al area solicitante.
Receptar el producto.

Enviar la factura y comprobante de retencién
de respaldo tesoreria.

e Area solicitante.
e Tesoreria.

Salidas

Productos.
Vale de caja.
Factura.
Comprobante
de retencién.

Indicadores

Objetivo

Controles

e Porcentaje de
compras
menores

Adquirir materiales en las cantidades indicadas y

de

manera  oportuna, identificando vy

seleccionando al proveedor que ofrezca un costo
menor y mejor calidad.

e  Emitir un vale
de caja para
sustentar el
egreso de
dinero de caja
chica.

e Verificar que el
pedido coincida
con la orden de
requisicion y
factura.

e Receptar factura
y copia del
comprobante de
retencion de
respaldo.
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7.4.2. COMPRA MAYOR

7.4.2.1. DESCRIPCION

El subproceso de compra mayor se realiza con el fin de adquirir bienes o
servicios en cantidades grandes y que son necesarias para llevar a cabo un
evento como cursos, seminarios o taller. Mediante este proceso el encargado de
compra localiza proveedores que ofrezcan bienes y servicios similares, solicita
una cotizacion de los bienes que desea adquirir y finalmente elige el que le haga

una mejor oferta, ayudando a optimizar los recursos de la institucién analizando

el costo/beneficio de la compra.

7.4.2.2. ENTRADAS

Orden de requisicion: Es un documento que emite el area solicitante del

producto. En este se detalla la cantidad, descripcion del producto y el costo

aproximado de la compra.

7.4.2.3. SALIDAS

Productos: Bienes o servicios solicitados.

Factura: Es un documento que detalla la informacion de la transaccién, es decir,

cantidad, descripcion, precio unitario y precio total. Al final detalla el total a pagar

y los impuestos correspondientes de los bienes y servicios comprados.

7.4.2.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipo de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza los programas Excel y Word.
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RRHH: Presidente del Colegio de Profesionales del Guayas y encargado de

compras.

7.4.2.5. POLITICAS

e Las compras mayores seran por un monto mayor a cien ddlares americanos.

e El area solicitante debe realizar una orden de requisiciéon por cada compra
mayor que desee realizar.

e Para cada compra mayor se debe localizar como minimo a dos proveedores
y solicitar cotizaciones de los productos que se deseen adquirir.

e Se debe seleccionar al proveedor que ofrezca la mejor oferta y productos de
calidad.

e Toda compra mayor debe ser autorizada por el presidente del Colegio de
Profesionales del Guayas.

e Cuando se reciba el bien, se debe verificar que este cumpla con la orden de
requisicion del area solicitante y con la informacion de la factura.

e Entregar la factura al encargado de tesoreria de forma inmediata para

proceder al subproceso de pagos.

7.4.26. CONTROLES
e El presidente del Colegio de Profesionales del Guayas debe de autorizar la
compra antes de realizar el pedido.

e Verificar que el pedido coincida con la orden de requisicion y factura.
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7.4.2.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Compras Mayor Propuesto

Area solicitante

Presidente

Encargado de Compras

Proveedor

Inicio

Solicitar producto
requerido

N2
Orden de

Receptar la orden

requisicion

\/\

de requisicion

Nz

Localizar

Receptar el

Autorizar la compra

proveedores

N2

Solicitar

Enviar cotizaciones

cotizaciones

Analizar

N2

Cotizaciones

cotizaciones

N2

Seleccionar al

¢Se autoriza la
compra?

proveedor

\/\

Despachar el pedido §&——

Sl———> Realizar el pedido

N2

Factura

Receptar el pedido

N
Verificar que el
pedido coincida con
la orden de
requisicion y factura

¢Pedido ok?

@

NO
N

Devolver el pedido
al proveedor para
su cambio

\/\

Despachar el

producto

producto

N2

Enviar la factura
para su respectivo
pago
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7.4.2.8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Compras.
Subproceso: | Compra mayor.
Obietivo: Adquirir materiales en las cantidades indicadas y de manera oportuna, identificando y
! ) seleccionando al proveedor gue ofrezca un costo menor y mejor calidad.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
. < Elaborar la orden de Encargado del
Solicitar el producto Area N : .
1 - L requisicion para enviarla a area
requerido a compras. solicitante. o
compras. solicitante.
Receptar la orden de Recibir el documento y
L ) - Encargado de
2 requisicion del area Compras. analizar el producto que se
L . compras.
solicitante. solicita.
Buscar a los proveedores
. . Encargado de
3 Localizar proveedores. Compras. gue oferten ese tipo de
compras.
productos.
Comunicarse con estos
Solicitar cotizaciones a los proyeedores y S.C’I'C'.t?r que Encargado de
4 Compras. realicen una cotizacion del
proveedores. compras.
producto que queremos
adquirir.
. N Los proveedores deben
Enviar cotizaciones a .
5 Proveedor. enviar la proforma con el Proveedor.
compras. .
detalle requerido.
Examinar y evaluar las
. o cotizaciones desde el punto Encargado de
6 Analizar cotizaciones. Compras. . .
de vista costo/beneficio para compras.
la organizacion.
Escoger al proveedor que
. realice la mejor oferta en Encargado de
7 Seleccionar al proveedor. Compras. ;
cuanto a precio, descuentos compras.
y calidad.
8 Autorizar la compra. C_Eestl_on Anallza_r I_a_(;ompra y aprobar Presidente.
Directiva. la adquisicién.
. . Enviar la orden de pedido al Encargado de
9 Realizar el pedido. Compras. proveedor. compras.
Organizar los productos que
10 Despachar el pedido. Proveedor. se han comprado y enviarlos Proveedor.
a la institucion.
11 Receptar el pedido. Compras. Recibir el pedido del Encargado de
proveedor. compras.
Verificar que el pedido Re\{|sar que los productos
L estén en buenas Encargado de
12 coincida con la orden de Compras. L
S condiciones y que cumplan compras.
requisicién y factura.
con lo detallado.
Si se encuentra cualquier
Devolver el pedido al anomalia con respecto al Encargado de
13 . Compras. .
proveedor para su cambio. pedido, devolver el producto compras.
y pedir cambio.
Despachar el producto al Enviar el producto adquirido Encargado de
14 - L Compras. p S
area solicitante. al area que lo solicit6. compras.
Area Recibir el producto que se Encarlgado del
15 Receptar el producto. e . area
solicitante. ha solicitado. .
solicitante
Entregar la factura al
16 Enviar la factura para su Compras subproceso de pago para Encargado de
respectivo pago a tesoreria. pras. realizar la cancelacion del compras.
pedido al proveedor.
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7.4.2.9. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso: Compras.

Subproceso: | Compra mayor.

Obietivo: Adquirir materiales en las cantidades indicadas y de manera oportuna, identificando y
! ) seleccionando al proveedor gue ofrezca un costo menor y mejor calidad.

Proveedor Cliente

Insumos | Transformaciéon | Producto
Interno Externo Interno Externo

El area
solicitante envia
la orden de
requisicion al
encargado de
compra, este
procede a
localizar
proveedores,
pedir
cotizaciones,
analizar y
seleccionar al
mejor proveedor.
Antes de realizar
el pedido el
presidente del
gremio debe
autorizar la
compra. Si el Area
Area Orden de | presidente Productos. | solicitante.
solicitante. requisicion. | autoriza se Factura. Subproceso
procede a de pagos.
comprar, el
encargado de
compra debera
verificar que el
pedido este
acorde a la
orden de
requisicion y
solicitar la
factura al
proveedor, luego
enviara el
producto al area
solicitante y la
factura al
subproceso de
pago para la
cancelacion
respectiva.
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7.4.2.10. FICHA DE PROCESO
Descripcién del proceso
Proceso: Compras.
Subproceso: | Compra mayor.
Propietario: Encargado de compra.
Al ) Este proceso inicia solicitando el producto requerido a compras y termina
cance: ; - .
enviando la factura y comprobante de retencion de respaldo a tesoreria.
Recursos
. ¢ Instalaciones del Colegio e  Excel
Fisicos: de Profesionales del Software: . Word-
Guayas. )
e Area solicitante.
e Presidente del Colegio de
Equipos: e Equipos de computacion. | RRHH: Profesionales del Guayas.
e Encargado de compras.
e Proveedor.
Proveedores Proceso Clientes
e Solicitar el producto requerido a compras. e Area
e Area e Receptar la orden de requisicion del area solicitante.
solicitante. solicitante. e Subproceso de
e Localizar proveedores. pagos.
e Solicitar cotizaciones a los proveedores.
Entradas e  Enviar cotizaciones a compras. Salidas
e Analizar cotizaciones.
e Seleccionar al proveedor.
e Autorizar la compra.
e Realizar el pedido.
e Despachar el pedido.
* Reggptar el pEd'dO'. L e Productos.
) Orde_n_ d_e, e Verificar que el pedido coincida con la e Factura
requisicion. orden de requisicién y factura. '
e Devolver el pedido al proveedor para su
cambio.
o Despachar el producto al area solicitante.
e Receptar el producto.
e Enviar la factura para su respectivo pago a
tesoreria.
Indicadores Objetivo Controles
e El presidente
del gremio
debe de
autorizar la
«  Porcentaje de Adquirir materiales en las cantiplade_s_ indicadas compra antes
compras y de_ manera oportuna, identificando vy de r_eallzar el
mayores. seleccionando aI. provgedor gue ofrezca un ped_u_jo.
costo menor y mejor calidad. e Verificar que el
pedido coincida
con la orden de
requisicién y
factura.
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7.5. SERVICIOS GENERALES

7.5.1. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

7.5.1.1. DESCRIPCION

El subproceso de servicios administrativos se realiza con el fin de entregar los
diferentes oficios que elabora el area de secretaria a instituciones o personas por
motivo de invitaciones, convocatorias, solicitudes de aval, etc. El encargado de
servicios generales tendra que movilizarse para realizar la entrega de dichos

oficios.

7.5.1.2. ENTRADAS
Especificaciones del oficio: Conjunto de detalles que se deben definir para

elaborar el oficio.

7.5.1.3. SALIDAS
Oficio: Es una carta en la cual se describe el motivo de la comunicacion y a

quién va dirigida.

Copia de oficio: Es una copia del oficio en el cual se firma el recibido del oficio.

7.5.1.4. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipo de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza el programa Word.

RRHH: Encargado de secretaria y encargado de servicios generales.

7.5.1.5. POLITICAS

e Los oficios seran entregados maximo el dia siguiente a la fecha de emision.
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e Al momento de entregar los oficios se deberd solicitar firma y sello de
recepcion en la copia del oficio para tener constancia de que la entrega del

oficio se ha realizado.

7.5.1.6. CONTROLES
e Copia del oficio firmada y sellada por la recepcion de la institucién o la

persona a la cual va dirigida
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7.5.1.7. DIAGRAMA DE FLUJO

Servicios Administrativos Actual

Encargado de Secretaria

Encargado de Servicios

Generales

Institucién o persona

Inicio

Realizar los oficios
varios

N2

Oficios

@

Copia de oficio

Recibir oficios varios

NZ

Clasificarlos por
institucion y
direccion

NZ

Entregar oficios
varios

Oficio

N7

Solicitar firma y
sello de recepcion

w

Copia de oficio

N

Entregar copia de
oficio firmada y
sellada

w
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7.5.1.8. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Servicios Generales.
Subproceso: | Servicios Administrativos.
Objetivo: Entregar de forma inmediata las comunicaciones por escrito y tener
) constancia de la entrega de las mismas a sus destinatarios.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Elaborar la comunicacion
Realizar los oficios . escrita de acuerdo a las Encargado
1 : Secretaria. e . .
varios. especificaciones del area | de secretaria.
solicitante.
Receptar los oficios
- . Encargado
S . Servicios enviados desde -
2 Recibir oficios varios. . de servicios
generales. | secretaria para ser enerales
entregados. 9 '
Ordenar los oficios para
Clasificar los oficios Servicios determinar el recorrido Encargado
3 varios por institucion y generales que se tendra que de servicios
direccion. " | realizar para cumplir con generales.
la entrega.
- . - . - Encargado
Entregar oficios varios en Servicios Ir a dejar los oficios a los -
4 ; i - . de servicios
las entidades pertinentes. | generales. | destinatarios.
generales.
- ) Pedir a la persona que
Solicitar la firma y sello - X pel q Encargado
S, g Servicios reciba el oficio que firma .
5 de recepcion en la copia . de servicios
- generales. |y selle la copia del
de los oficios. generales.
documento.
Entregar la copia de los - Devolver las copias de Encargado
- . Servicios - ) <
6 oficios firmados y los oficios debidamente de servicios
. generales. .
sellados a secretaria. firmados y sellados. generales.
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7.5.1.9. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso:

Servicios Generales.

Subproceso:

Servicios Administrativos.

Objetivo:

Entregar de forma inmediata las comunicaciones por escrito y tener constancia de la
entrega de las mismas a sus destinatarios.

Proveedor

Cliente

Insumos Transformacién | Producto

Interno Externo Interno Externo

Areas
solicitantes.

La encargada de
secretaria
recepta las
especificaciones
de oficio que
envia el &rea
solicitante.
Luego realiza el
oficio
correspondiente
y se lo entrega
al encargado de
servicios
generales para
que realice la
entrega Oficio. Encargado
respectiva. Copia del de
Cuando se oficio. secretaria.
realiza la
entrega el
encargado de
servicios
generales debe
solicitar la firma
y sello de la
recepcion en
una copia del
oficio para que
quede
constancia de la
entrega del
oficio y sea
archivado.

Instituciones
0 personas.

Especificaciones
del oficio.
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7.5.1.10. FICHA DE PROCESO
Descripcion del proceso
Proceso: Servicios generales.
Subproceso: | Servicios administrativos.
Propietario: Encargado de servicios generales.
. Este proceso inicia realizando los oficios varios y termina entregando la copia
Alcance: o ;
de los oficios firmados y sellados a secretaria.
Recursos
e [nstalaciones del
Fisicos: Coleglp de Software: | e Word.
Profesionales del
Guayas.
e Equipos de e Encargado de secretaria.
Equipos: computacion. RRHH: e Encargado de servicios
generales.
Proveedores Proceso Clientes
e Realizar los oficios varios. e Encargado de
e Area solicitante. ° ReC|_b'|r oficios varos. Sec.rete_lr'la.
* Clasificar los oficios varios por e Institucion o
institucion y direccion. persona.
e Entregar oficios varios en las
Entradas entidades pertinentes. Salidas
e Solicitar la firma y sello de recepcion -
e . - e Oficio.
e Especificaciones en la copia de los oficios. )
- . - e Copiade
del oficio. e Entregar la copia de los oficios e
- . Oficio
firmados y sellados a secretaria.
Indicadores Objetivo Controles

e Copia del
oficio firmada
y sellada por
la recepcion

. . de la
Entregar de forma inmediata las NN
o . institucion o la
comunicaciones por escrito y tener
. . persona a la
constancia de la entrega de las mismas a
; . cual va
sus destinatarios. diriai
irigida.

e Los oficios
seran
archivados
por fechas.
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7.5.2. SERVICIOS BANCARIOS

7.5.2.1. DESCRIPCION

El subproceso de servicios bancarios se realiza con el fin de ejecutar
transacciones bancarias personalmente ya sean depdsitos de dinero a las
cuentas bancarias de la institucion o pagos que se requieran hacer de forma

inmediata en las ventanillas de la institucién financiera.

7.5.2.2. ENTRADAS

Efectivo: Dinero para realizar la transaccion.

Cheque: Documento que entrega el afiliado a la institucion para poder retirar
dinero de sus fondos bancarios. Estos cheques se pueden depositar a la cuenta

bancaria de la institucion.

Planillas: Son las facturas correspondientes a los servicios de luz, agua, teléfono

e internet.

SALIDAS

Comprobante bancario: Es un documento que certifica que la transaccion

bancaria se ha realizado.

7.5.2.3. RECURSOS

Fisicos: Instalaciones del Colegio de Profesionales del Guayas.

Equipos: Equipo de computacion.

Sistemas: Para este proceso se utiliza el sistema bancario de la institucion

financiera.
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RRHH: Encargado de tesoreria, encargado de servicios generales y cajero

bancario.

7.5.2.4. POLITICAS

e Los depositos deberan ser realizados diariamente de lo recaudado en el
proceso de cobros.

e Los pagos de planillas de servicios basicos podran ser realizados a través de
transferencia bancaria o fisicamente acercandose a cualquier ventanilla de
las instituciones bancarias.

e Si el monto de depésito es mayor a 500 ddélares debera pedir resguardo
policial para realizar dicha transaccion.

e Se debera entregar el comprobante de la transaccién al encargado de
tesoreria.

e Siel deposito es en cheques primeramente se procedera a sacarle una copia

para el archivo respectivo.

7.5.2.5. CONTROLES

e Todas las transacciones realizadas en cualquier institucion bancaria debera
tener el comprobante respectivo para adjuntarla a los documentos soportes.

e Fotocopiar los cheques que se van a depositar en la cuenta bancaria de la
institucion y archivar la copia.

e Revisary escribir la serie de cada uno de los billetes entregados y comprobar

gue no sean falsos.
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7.5.2.6. DIAGRAMA DE FLUJO

Servicios Bancarios Actual

Encargado de Tesoreria

Encargado de Servicios
Generales

Cajero bancario

Inicio

Efectivo/Cheque/
Planillas

Recibir efectivo,

Comprobante
bancario

cheque o planillas

N2
Trasladarse a la
institucion
financiera y esperar
el turno respectivo

N

Verificar si es
deposito o pago de
servicios

¢Es deposito?

Sl

N

NO Realizar la papeleta

Papeleta de
depdsito

de depdsito

L4 Entregar la planilla

@

Papeleta de
depdsito

del pago

N

\-/—\

Procesar la

L—> Entregar el dinero

N

Recibir el

transaccion

N2

Comprobante
bancario

comprobante
bancario

N

Verificar que la
transaccion esté
correcta

¢Transaccion

@

NO

ok?

Sl

N

Entregar el

comprobante

Fin
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7.5.2.7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Descripcion de las actividades

Proceso: Servicios Generales.
Subproceso: | Servicios Bancarios.
Obietivo: Realizar transacciones bancarias de forma agil y oportuna en la ventanilla de
J ) la institucién financiera.
No. Actividad Entidad Descripcion Responsable
Receptar el efectivo,
cheques o planillas que
- . - 9 P q Encargado
1 Recibir efectivo, cheques Servicios | envie el encargado de de servicios
o planillas de tesoreria. generales. | tesoreria para realizar el enerales
pago o depdsito 9 '
respectivo.
Ir a la institucién
Trasladarse a la . .
A . . financiera Encargado
institucién financiera y Servicios : A
2 correspondiente para de servicios
esperar el turno generales. ;
. realizar el pago o generales.
respectivo. -
deposito.
Verificar si la transaccion L
- - Corroborar que actividad Encargado
es deposito a la cuenta Servicios ; : -
3 R debe realizar para evitar de servicios
bancaria institucional o generales. ; .
. errores innecesarios. generales.
pago de servicios.
Si es depdésito se debe
realizar la papeleta
correspondiente
. - indicando el valor que va Encargado
Realizar la papeleta de Servicios . -
4 .- a depositar, cuanto del de servicios
deposito. generales. )
monto es en efectivo y generales.
cuanto es con chequesy
a la cuenta a la cual va
dirigido el depdsito.
Si es pago de servicios
. . basicos se debera Encargado
Entregar la planilla del Servicios ; -
5 entregar la planilla de servicios
pago. generales. !
correspondiente por este generales.
concepto.
- . Encargado
. Servicios Dar el dinero o los gac
6 Entregar el dinero. X de servicios
generales. | cheques al cajero.
generales.
Ingresar la transaccion
- Institucion | en el sistema bancario Cajero
7 Procesar la transaccion. . . " )
financiera. | para proceder a emitir el bancario.
comprobante.
- - Receptar el comprobante Encargado
Recibir el comprobante Servicios b mp gac
8 . de la transaccion que ha de servicios
bancario. generales. | . X
impreso el cajero. generales.
Supervisar que la cuenta
o . Encargado
Verificar que la Servicios | seala correctay el .
9 . . L de servicios
transaccion esté correcta. | generales. | monto el indicado en la
generales.
papeleta.
Dar el comprobante al
- encargado de tesoreria Encargado
Entregar comprobante Servicios : A
10 : ; para que adjunte este a de servicios
bancario a tesoreria. generales.
los documentos generales.
soportes.
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7.5.2.8. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caracterizacion del proceso

Proceso: Servicios Generales.

Subproceso: Servicios Bancarios.

Objetivo:

Realizar transacciones bancarias de forma &gil y oportuna en la ventanilla de la
institucion financiera.

Proveedor
Interno Externo

Insumos

Transformaciéon Producto

Cliente

Interno

Externo

Subproceso
de cobros.
Subproceso
de pagos.

Dinero.
Cheques.
Planillas.

El encargado de
tesoreria envia
dinero, cheques
o planillas al
encargado de
servicios
generales para
que este realice
el deposito en
las cuentas
bancarias de la
institucion o
pague servicios
basicos tal como
agua, luz
teléfono o
internet. Una vez
que recepte el
dinero este
tendra que ir a
una sucursal de
la entidad
bancaria
correspondiente
para realizar la
transaccion,
debera pedir el
comprobante
bancario y
revisar que la
transaccion se
realizé de forma
correcta.
Finalmente
entregar el
comprobante
bancario como
constancia de
haber realizado
la transaccion
para que sea
archivado con
los documentos
soporte del
egreso o ingreso
al cual
pertenece.

Comprobante
bancario.

Subproceso
de cobros.
Subproceso
de pagos.
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7.5.2.9. FICHA DE PROCESO

Ficha de proceso

Proceso: Servicios generales.
Subproceso: | Servicios bancarios.
Propietario: Encargado de servicios generales.
Alcance: Este proceso inicia recibiendo e_I dinero en efectivo o chpques y termina
entregando comprobante bancario al encargado de tesoreria.
Recursos
e Instalaciones del
Fisicos: Coleg|p de Software: | e Sistema bancario.
Profesionales del
Guayas.
e Encargado de tesoreria.
Equipos: e Equipos d_ef RRHH: e Encargado de servicios
computacion. generales.
e Cajero bancario.
Proveedores Proceso Clientes
e Subproceso de e Recibir dinero efectivo, cheques o e Subproceso
cobros. planillas de tesoreria. de cobros.
e Subproceso de e Trasladarse a la institucion financiera y e Subproceso
pagos. esperar el turno respectivo. de pagos.
o Verificar si la transaccion es deposito a
Entradas la cuenta bancaria institucional o pago Salidas
de servicios.
e Realizar la papeleta de depésito.
e Entregar la planilla del pago.
. e Entregar el dinero.
e Dinero. L
e Procesar la transaccion. e Comprobante
e Cheque. L . )
. e Recibir el comprobante bancario. bancario.
e Planillas. i - .
e Verificar que la transaccion esté
correcta.
e Entregar comprobante bancario a
secretaria.
Indicadores Objetivo Controles

e Solicitar el
comprobante
bancario de
las
transacciones
realizadas en
una institucion

. . . financiera.
Realizar transacciones bancarias de forma e Fotocopiar los
agil y oportuna en la ventanilla de la 0 P
institucion financiera. cheques que

se van a
depositar y
archivarlos.

e Revisary
escribir la serie
de los billetes
gue van a ser
depositados.
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8. INDICADORES DE GESTION
Se han definido 34 indicadores de gestion, para 16 subprocesos del Colegio de Profesionales del Guayas, que permitiran evaluar la

eficacia, eficiencia, efectividad, calidad y productividad de los procesos y analizar su evolucion en el tiempo para tomar decisiones

oportunas.
Cédigo | Nombre | Descripcién | Algoritmo | Unidad | Frecuencia
Gestidn Directiva
Porcentaje de Mide el porcentaje de, las pr,OpueStas Cantidad de propuestas aprobadas
11 ropuestas aprobadas aprobadas por el Directorio en un Cantidad d Tami 7 % Mensual
prop p periodo de tiempo. antidad de propuestas planifacadas
12 Porcentaje de Mide el porcentaje de las asambleas Cantidad de asambleas realizadas % Anual
asambleas realizadas | realizadas en un periodo de tiempo. Cantidad de asambleas planificadas
Gestion de Promocién Institucional
Porcentaje de medios Mlde. ’el porcentaje de med_los de Medios de difusiéon empleados
13 difusion empleados en un periodo de % Anual
empleados i Total de medios
tiempo.
. . M!QG el nivel de eficiencia en la Costo de publicidad presupuestado
14 Eficiencia de publicidad | utilizacion de los recursos v 7 licidad utilizad % Mensual
presupuestados para la publicidad. osto de publiciaad utilizada
Inscripcién de Socios
i i i Socios inscritos
15 Eficacia de inscripcion _I\/Ilde_el porcenta]e_de SOcCI0S - — - — % Mensual
inscritos en un periodo de tiempo. Socios planiicados a inscribirse
Eliminacién de Socios
Porcentaje de socios | Mide el porcentaje socios Socios retirados voluntariamente
16 retirados retirados voluntariamente en un - % Mensual
voluntariamente periodo de tiempo. Total de socios
Porcentaje de socios | Mide el porcentaje socios Socios retirados por fallecimiento
17 retirados por retirados por fallecimiento en un p - % Mensual
fallecimientos periodo de tiempo. Total de socios
Cobranzas
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Porcentaje de cuentas Mide el porcentaje de Cl{entas por Cuentas por cobrar mayores a 180 dias
18 or cobrar cobrar mayores a 180 dias en un Total d b % Mensual
p periodo de tiempo. otal de cuentas por cobrar
Periodo promedio de | Evalla los dias promedio de cobro a Cuentas por cobrar X 365 .
19 : Dias Anual
cobro los clientes. Ventas de cursos anuales
Planificacion
Porce_ntaj_e de Mide . e_I porcent_aje de las Cantidad de capacitaciones realizadas
110 capacitaciones capacitaciones realizadas en un Cantidad d ] Tanificad % Anual
realizadas periodo de tiempo. antiaa e capacitaciones p amflca as
Seleccidn del Docente
1 Tasa de docentes Mide el porcentaje de los docentes Cantidad de docentes contratados % Por
contratados contratados en un periodo de tiempo. Cantidad de docentes planificados contratar capacitacion
112 Porcentaje de docentes | Mide el porcentaje de docentes que | Cantidad de docentes con titulo de cuarto nivel % Por
de cuarto nivel poseen titulo de cuarto nivel. Total de docentes contratados capacitacion
Presupuesto
Eficienci | Mide el nivel de eficiencia en la
113 pr(;(;legc(least%ndil utilizacion de los recursos Costo del personal docente presupuestado % Por
upu — 6 N
personal docente grESUpueStadOS para el personal Costo del personal docente utilizado capacitacion
ocente.
S Mide el nivel de eficiencia en la
Eficiencia en el NN . s
114 presupuesto de utilizacion de los recursos Costo de material didactico presupuestado % Por
material didactico presupuestados  para  material Costo de material didéctico utilizado capacitacion
didactico.
Eficiencia en el Mide el nivel de eficiencia en la
115 presupuesto de utilizacion de los recursos | Costo de insumos alimenticios presupuestado o Por
. 0 . -z
insumos alimenticios | Presupuestados  para  insumos Costo de insumos alimenticios utilizado capacitacion
alimenticios.
Capacitacion
Mide el nivel de eficacia de la
Tasa de aprobacion de .Capa.CItacmn y cuantos de los clientes Total de personas que aprobaron la evaluacion Por
116 capacitacion inscritos  lograron  captar  los Totald ad % capacitacion
P conocimientos tedricos y practicos otal ae personas capacitadas P
impartidos en la capacitacion.
i ipcid . . . . . Total de personas inscritas
117 Tasa de Inscripcion de Mide el nivel de clientes inscritos. P — ~ — % P_or -
capacitacion Total de personas planificadas inscribir capacitacion
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118 Productividad de Mide la productividad de los docentes Total de temas expuestos % Por
docentes por capacitacién realizada. Personal docente contratado capacitacion
119 Asistencia de los Mide el nivel de asistencia por dia a Nimero de personas que asistieron % Por
participantes la capacitacion Total de personas inscritas capacitacion
Defensa Profesional
Porcentaje de casos | Mide el porcentaje de casos resueltos Cantidad de casos resueltos
120 . . % Mensual
resueltos en un periodo de tiempo. Total de casos
Insercién Laboral
Efectividad de Mide QI porcentaje de candidatos que Candidatos que obtuvieron la vacante Por
121 insercion laboral obtuvieron la vacante en una % convocatoria
convocatoria. Total de vacantes
Cobros
Porcentaje de cobros | Mide el nivel de cobros por cuotas de Monto de cobros por cuotas
122 S % Mensual
por cuotas afiliacion. Monto total de cobros
Porcentaje de cobros | Mide el nivel de cobros por Monto de cobros por inscripcion
123 X - . L . % Mensual
Por Inscripcion INSCripcion al gremio. Monto total de cobros
Porcentaje de cobros | Mide el nivel de cobros por Monto de cobros por capacitacion
124 N o % Mensual
por CapaCItaCIon CapaCItaCIOI’l. Monto total de cobros
Porcentaje de Tasa que mide la recuperacion de la Monto total cobrado
125 recuperacion de cartera I ] P % Mensual
cartera onto total facturado
Pagos
i i i i i Cuentas por pagar X 365
126 Periodo promedio de | Mide los dias promedio de pago a los por pag % Mensual
pago proveedores. Compras anuales
Contabilidad
Mide el porcentaje de cada ddlar de
- < Utilidad net
127 Margen de utilidad neta ventas - que queda despues de _tiidad neta % Anual
deducir los costos, gastos, intereses Total de ventas
e impuestos.
Rendimiento sobre los Mide la eficacia d(_e.la administracion Utilidad neta
128 activos totales para generar utilidades con sus . % Anual
activos disponibles. Total de activos
Indice de Mide el porcentaje de activos totales Total de pasivos
129 . / . % Anual
endeudamiento que es financiado por los acreedores. Total de activos
Némina
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icaci Mide el porcentaje de empleados a Empleados a ls que se les efectub el pago
130 Eﬁcac:’:\é?:]einp;go de | os que se les efectud el pago en un E P y dq ol f 7 ,p g % Mensual
periodo de tiempo. mpeados con aerecno al pago ae nomina
. . . i i i i Asistenci
131 Asistencia al trabajo Mide e_I porcentaje de asistencias en _fsistencias | % Mensual
un periodo de tiempo. Dias laborales
. Mide el porcentaje de horas hombre Horas hombre ausente o
132 Ausentismo ausente en un periodo de tiempo. Hotas hombre trabajadas & Mensual
Compras
Porcentaje de compras | Mide el porcentaje de compras Compras menores
133 . . % Mensual
menores menores en un periodo de tiempo. Total de compras
i i i Compras mayores
134 Porcentaje de compras | Mide el porcentaje de _compras p % % Mensual
mayores mayores en un periodo de tiempo. Total de compras
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