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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion fue elaborado en la empresa “Luis Cadena
Consultores Asociados”, una vez que se observo la problemadtica se plantea el tema: Disefo
e Implementacion de un manual de procesos de cuentas por cobrar de la empresa Luis
Cadena Consultores Asociados en el Departamento Contable, afio 2020. A partir de alli se
empieza en la recoleccion de la informacién. El presente proyecto se considera como una
herramienta que ayuda a estandarizar los procesos que se pretende realizar la mejora,
generando un adecuando clima y ambiente laboral, y una adecuada comunicacién asertiva,
por lo tanto es muy importante se realice la implementacion de una guia que sea
complementaria con las capacitaciones impartidas a los empleados, donde se puedan
solucionar todas las incertidumbres y a su vez generar ideas para mejorar el departamento.
Al final de la investigacion se plantea un manual de procesos de cuentas por cobrar dirigida
a los trabajadores del departamento contable, para que mediante las actividades planteadas

los trabajadores puedan brindar un 6ptimo desarrollo y crecimiento de la empresa.

Palabras Claves: procesos, manual, herramienta, control, actividades.
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ABSTRACT

The present research work was prepared in the company "Luis Cadena Consultores
Asociados", once the problem was found, the topic is raised: Design and Implementation of
a manual of accounts receivable processes of the company Luis Cadena Consultores
Asociados in the Accounting Department, year 2020. From there it will begin in the
collection of information. The present project is considered as a tool that helps to standardize
the processes that are intended to make the improvement, generating an adequate climate
and work environment, and adequate assertive communication, therefore it is very important
that the implementation of a guide that is carried out It is complementary to the training
provided to employees, where all uncertainties can be solved and in turn generate ideas to
improve the department. At the end of the investigation you will find a manual of accounts
receivable processes addressed to the workers of the accounting department, so that through

the activities proposed the workers can provide development and growth of the company.

Keywords: processes, manual, tool, control, activities.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion curricular pretende dar a conocer la importancia de
contentar con herramientas contables que ayuda un mejoramiento de la recuperacion de
cartera de una empresa dedicada a brindar servicios de Asesoraria Contable y Tributario a

las personas que mas lo necesiten.

Este proyecto se realiza con el fin de presentar una propuesta diferente a los procesos
caducos y retdricos que se vienen manejando actualmente en este campo de investigacion
dentro de nuestro pais, ya que al no contar con mecanismos modernos se presenta una gran

desventaja ante la competencia.

Este manual de procesos va ser de vital importancia en el departamento contable, gracias
a que va ser de mucha ayuda para cada uno de los empleados y ademas de ser una
herramienta de control que si tiene el manejo oportuno se podra cambian todos los errores,

problemas y carencias que se han venido presentando.

Su principal cualidad es la capacidad que posee para controlar los problemas actuales
causados por el desconocimiento del manejo de la informacidn, esto se realiza por el interés

de saber si podemos solucionar dicha problematica.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
COBRAR DE LA EMPRESA LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS EN EL
DEPARTAMENTO CONTABLE, ANO 2020”



= 4 ., .7 Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR ‘\dlnlnlstl'.)ClOH\ ] Finan era
ORDILLERA fillera 1

CAPITULO |

1. Antecedentes

Los manuales de procesos son documentos que contienen informacion y también
instrucciones de politicas, organizacion y procedimientos de una entidad para la ejecucion
del trabajo. Los manuales de procesos recogen toda la informacion sobre las operaciones a

cumplir para llevar a flote el trabajo.

El manual de procedimientos establece todas las actividades que deben realizar las
organizaciones para cumplir funciones. Es de vital importancia el manual para conocer el
funcionamiento interno de uno o varios departamentos en lo que se refiere a la descripcion

de tareas para su ejecucion.

El manual de procedimientos numera de forma clara los pasos que se debe seguir para el
cumplimiento y ejecucion de una funcion, cabe recalcar que los manuales son instrumentos

de optimizacion de tiempos y costos para las organizaciones.

1.01 Contexto

La empresa Luis Cadena Consultores Asociados es una empresa dedicada servicios
Contables-Tributarios, domiciliada en el sector norte del D.M.Q., actualmente posee una
cartera vencida de 9.000 USD, por un proceso empirico de recuperacion de cartera y

realizado por un solo responsable.

Actualmente la empresa Luis Cadena tiene a cargo alrededor de 76 clientes empresariales
en la ciudad de Quito, este manual aportara a que se logre un servicio consistente para el

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
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manejo pleno de la organizacion, por ellos es de vital importancia implementar esta

herramienta para el departamento Contable.

Por esta razon y con la finalidad de solucionar los problemas que presenta la empresa, se
plantea el tema de investigacion que pretende dar solucién a la dar solucion a la deferencia,
la implementacién del nuevo sistema contable de cuentas por cobrar y falta del control del

mismo.

1.02  Justificacion

En la actualidad la empresa LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS viene
presentando problemas debido a la implementacién reciente del Sistema de Cuentas por
Cobrar y falta de control del mismo, lo cual implica retraso en el cobro de sus cuentas, lo

que genera falta de Liquidez de la empresa.

La gestion de cobranza se realiza por un solo responsable, quien tiene el cargo de asistente
de Gerencia, cuya funcion es dar seguimiento a los clientes para los respectivos cobros. Esta
funcion se realiza por via telefénica al vencimiento del pago. La gestion de cobro es
evidenciada en reportes semanales y mensuales, dirigidos al Gerente y a la Subgerente donde

se detalla los cobros vencidos y los cobros realizados.

Con la investigacion se proporcionara soluciones a aspectos encontrados en la empresa
LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADQOS, como lo son: la inexistencia de un
procedimiento para el control de cuentas por cobrar, por esta razon se plantea el tema de

investigacion que dara solucion a esta problematica existente.
1.03 Definicion del problema central.

Carencia de Estandarizacion presentes en el area de Contabilidad por parte de empresa.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
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Matriz de Fuerzas T

Podemos Identificar en la siguiente tabla el analisis de fuerzas de la Matriz T donde se
presenta diferentes escenarios del problema central, situacion empeorada y situacion

mejorada.

Dentro de lo que es problema central nos encontramos con Carencia de Estandarizacion
presente en el area de Contabilidad por parte de la empresa “Luis Cadena Consultores
Asociados”, con esta problematica se puede identificar la situacion empeorada, la cual no es
para nada optimista ya que nos indica el retraso en recuperacion de cartera en dicha area. De
igual manera se analiza las fuerzas blogueadoras que son las limitantes para el correcto

desarrollo del objetivo del manual de procesos, estan fuerzas se interpretan como:

Resistencia al cambio por parte de las personas. La intensidad real de (2) medio bajo;
puesto que no se realiza frecuentemente proyectos de ayuden a mejorar la situacion actual,
logrando asi llegar al potencial de cambio esperado de (4) medio alto; con esto se busca

disponibilidad dentro de lo que es la alta gerencia.

Personal reacio a implementacién de nuevas estrategias. La intensidad real de (2)
medio bajo; gracias a que los colaboradores no buscan dar nuevas ideas que ayuden al
crecimiento del departamento contable, intentando llegar al potencial de cambio esperado de

(5) alto; con lo que se quiere llegar a realizar el cobro de la cartera vencida.

Carencia de personal Capacitado para realizar el cobro de cartera vencida. La
intensidad real de (3) medio; ya que los colaboradores no han recibido la debida capacitacion
necesaria, intentando llegar al potencial de cambio esperado de (3) medio; gracias al
levantamiento de informacion en la empresa se propone realizar capacitaciones donde el
personal estd de acuerdo en capacitarse para llevar un mejor un mejor manejo de la

informacion de la empresa.

Carecia de un sistema de comunicacion entre empleados y alta gerencia. La
intensidad real de (4) medio alto; ya que los empleados no conllevan a estar comunicados
con la alta gerencia, intentando llegar al potencial mejorado de (3) medio alto; por lo que se
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apunta a tener reuniones frecuentes y de ser posible diarias para cortar de raiz posibles

errores por parte de los colaboradores.

Si hablamos del analisis de las fuerzas bloqueadoras y de las impulsadoras que tienen una
calificacion pondera, en donde cada una de las fuerzas se estima tener una escala que va del
1 al 5; donde se presenta que 1 va ser bajo y 5 va ser alto, cada fuerza tiene relacion directa
con dos indicadores; (1) que es se relaciona directamente al problema central y es la

Intensidad real que puedo o no afectar a la empresa.

(PC) este indicar esta directamente relacionado con buscar lograr el objetivo, logrando

mejor la fuerza con el potencial de cambio.

Al hablar de la situacion mejorada, se presenta las fuerzas que van a dar la solucién al
problema central y al cumplimiento del objetivo general planteado para el manual de
procesos de la empresa “Luis Cadena Consultores Asociados”, para la puesta en marcha de

dichas fuerzas se puede identificar:

La disponibilidad de la Alta Direccion para impulsar el Proyecto. La intensidad real
de (4) medio alto; ya que no se pone a consideracion de los colaboradores un tema de
cambio en el departamento contable, intentando llegar a un potencial de cambio de (4)
medio alto; puesto que estos temas se realizan programas de capacitacion a los

colaboradores de la empresa.

Necesidad de realizar los cobros de cartera vencida. La intensidad real de (4) medio
alto; el que nos presenta que los colaboradores no estan implementando actividades que
ayuden a recuperar esa cartera vencida, intentando llegar a un potencial de cambio de (5)
alto; planteando estrategias frecuentes para lograr cambiar la manera de recuperar la

cartera vencida.

Posibilidad de Capacitacion a los compafieros. La intensidad real de (5) alto; ya que
aun estando en una época muy avanzada en tecnologia existe miedo de equivocarse,
intentando llegar a un potencial de cambio de (4) medio alto; mediante la socializacion del

tema.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
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Implementacion de nuevas politicas de cobro de cartera. La intensidad de cambio de
(3) medio; ya que no se imparte este tema en las reuniones con los colaboradores,
intentando llegar a un potencial de cambio de (4) medio alto; puesto que esto va ser uno de

los temas a tratar en las charlas.
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Tabla 1
Matriz T
Anélisis de Fuerzas
Situacion Empeorada Problema central Situacion Mejorada
Carencia de

Acumulacion de
Cuentas por Cobrar lo
gue va a provocar
problemas de Fluidez.

Estandarizacion Optimizar tiempos,
presentes en el area de  reduccion de las cxc, mejor
Contabilidad por parte  la liquidez.

de empresa.

Fuerzas Impulsadoras | PC | PC  Fuerzas Blogueadoras

La disponibilidad de la Resistencia al cambio por
Alta Direccion para parte de las personas.
impulsar el Proyecto.

Necesidad de realizar 5 9 5 Personal reacio a
los cobros de cartera implementacion de nuevas
vencida. estrategias.

— Carencia de personal
Posibilidad de P

5 4 3 3 Capacitado para realizar el

Capacitacion a los )
P cobro de cartera vencida.

comparieros.

Carecia de un sistema de
3 4 4 3 comunicacion entre
empleados y alta gerencia.

Implementacion de
nuevas politicas de
cobro de cartera.
Escala:

1= Bajo
2= medio bajo
3 =Medio
4=Medio alto
5=Alto
I=Intensidad (Impacto que da cada una de las fuerzas, al problema)

PC = Potencial de Cambio (Cuanto se puede rectificar cada una de las fuerzas)

Elaborado por: Javier Carcelén

Fuente: Investigacion de campo, LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS, 2019-
2020
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CAPITULO Il

2. Anadlisis de involucrados

2.01  Mapeo de involucrados

De acuerdo con el analisis de la situacion actual, nos encontramos con los siguientes

involucrados:

o Gerente Propietario.

o Trabajadores.

o Departamento Contable.
o Clientes.

. ITSCO.

El problema Actual es que existe carencia de estandarizacion presentes en el area de

Contabilidad por parte de la empresa.

Luis Cadena Consultores Asociados, empresa donde se ejecuta el presente proyecto
beneficiado a la gerencia general potencializando el buen manejo de los procesos contables

de la misma.

Trabajadores, logrando involucrar a todo el personal en el desarrollo de las actividades,

mediante la utilizacion de la herramienta de apoyo.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
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Departamento Contable, el trabajo realizado en conjunto con todos los que se

encuentren interesados en el desarrollo y el aprendizaje de la utilizacion de herramientas de

control como también de apoyo.

Clientes, son una parte esencial como beneficiarios presentes en la ejecucién del proyecto

porque ellos son los que demandan nuestros servicios.

ITSCO, la institucion responsable de formar profesionales cuya finalidad es el trabajo

con los estudiantes en el desarrollo de habilidades.

Gerente
Propietario

Departamento
Contable

Trabajadores

I

Perzonas Naturales o
Juridicas que demandan
1Uestros Servicios,

¢_ CLIENTES

Carencia de
Estandarizacién presentes
en el area de Contabilidad

por parte de empresa.

Figura 1 Mapeo de Involucrados.
Elaborado por: Javier Carcelén

ITSCO

Carreras Tecnologicas:

Tecnologia Superior En
Admimistracion Financiera
Tecnologia Superior en
Marketing.

Tecnologia Superior en
Gestion v Produccion de
Servicios.

Tecnologia Superior en
Disefio Grafico.
Tecnologia Superior en
Gestion del Talento
Humanao.

Tecnologia Superior en
Desarrollo del Software

Tecnologia Superior en
Turnsme

Tecnologia en
Administracidn de Boticas
v Farmacias.

Tecnologia en Desarrello
del Talento Infantil
Tecnologia en Optometria.

Fuente: Investigacion de campo, LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOQS, 2019-

2020
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2.02 Matriz de andlisis de involucrados

Conforme con el analisis de la situacién actual, encontramos los siguientes involucrados:

Departamento Contable

Trabajadores

Clientes
ITSCO

Con el problema central podemos determinar los actores en la Matriz de Involucrados que

se detalla a continuacion:

Departamento Contable, siendo su interés sobre el problema central emplear el uso
adecuado de la herramienta por parte de los trabajadores. El problema observado es la baja
efectividad de la recuperacion de cartera.

Trabajadores, el interés sobre la problematica es la participacion activa en la utilizacion
de la guia, el problema identificado es el manejo erréneo de los beneficios de utilizar un

manual de procesos.

Clientes, ellos son la parte fundamental para la ejecucion de las actividades de la empresa,

se debe tener una mejora continua y aplicar de forma rapida los procesos a realizar.

Instituto Tecnoldgico Superior Cordillera, siendo los principales involucrados en
proporcionar la mayor parte de informacion necesaria a los estudiantes para elaborar
proyectos de 1+D+l, el problema central es la falta de un seguimiento a los proyectos después

de finalizar la carrera.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
COBRAR DE LA EMPRESA LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS EN EL
DEPARTAMENTO CONTABLE, ANO 2020”



TEOCNOLOC

ORDILLERA

O SUPERIOR

AdministracionYi-Financiera

Bancariay

’ 10
Tabla 2
Matriz de Involucrados
Autores Interés sobre el Problemas Recursos Mandatos y Interés sobre el Conflictos
Involucrados Problema Percibidos Capacitaciones Problema Potenciales
Uso adecuado de la Baja efectividad de | Realizacion de Cursos | Destacar el Falta de precision al
herramienta por parte de | la recuperacion de | para buscar la mejora | departamento para momento de realizar
Departamento I . . . L
Contable os trabajadores cartera. continua de las busca_r gl bienestar y | las actividades.
actividades. beneficio de todo el
personal
Participacion activa en Manejo erréneo de | Sistemas Contables Control Correcto de | Participar de manera
. la utilizacion de la guia | los beneficios de amigables con el los procesos activa en el proceso.
Trabajadores - 4 )
utilizar un manual | medio Ambiente. Contables
de procesos.
Incrementar el No cubrir las Toma de Decisiones. | Resaltar los servicios | Estandarizarse en la
Clientes recopo_c_imiento y expecta_tivas prestados por parte implementacié_n de
credibilidad necesaria necesarias. de la empresa. nuevas herramientas
para la empresa. Valorar los Procesos. Contables.
Proporcionar la mayor Escaso seguimiento | Apoyo en el desarrollo | Incrementar la Baja Predisposicion
parte de informacion de los proyectos de los proyecto de Aprobacion de para poder difundir los
ITSCO necesaria para que se realizaron en | Titulacion. proyectos viables. temas.
generaciones de nuevos | la Institucion.
Conflictos.

Elaborado por: Javier Carcelén

Fuente: Investigacion de campo, LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS, 2019-2020
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CAPITULO 111
3.  Problemasy objetivos

3.01 Arbol de problemas

Al hacer el andlisis del arbol de problemas se establecen efectos y causas, a partir del
problema central. “Carencia de Estandarizacion presentes en el area de Contabilidad por

parte de empresa”.
Causas.

Desinterés en los empleados al no efectuar estrategias contables, sin tomar en cuenta la

forma de realizar los procesos.

Indiferencia en trabajadores al momento de aplicar las actividades, produciendo barreras

en areas claves de la empresa.

Escasa creatividad en la toma de decisiones en el momento de realizar los procesos de

recuperacion de cartera.
Efectos.

Inadecuado desempefio de los trabajadores, provocando inconvenientes a largo plazo que

influyan en el crecimiento sustentable de la empresa.

Demora en la culminacion de los procesos contables gracias a que no se cuenta con una

herramienta contable.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
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En el proceso de la realizar las actividades pueden quedar inconclusas y asi un retraso en

la finalizacion.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
COBRAR DE LA EMPRESA LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS EN EL
DEPARTAMENTO CONTABLE, ANO 2020”



Bancariay

TECNOLOOICO SURERIOR AdministracionYi-Financiera
ORDILLERA fillera 13
Inadecuado desempefio de los Demora en la culminacion de Actividades inconclusas en los
trabajadores. los procesos contables. procesos.
EEECTOS ‘ Inconvenientes a largo plazo Incremento de la cuentas por Retraso en la finalizacion del
que influyan en el crecimiento. cobrar. proceso.

| | |
4

PROBLEMA Inadecuado desemperio de los trabajadores, provocando
CENTRAL - inconvenientes.

1 §
| | |

‘ Falta de capacitaciones en los Falta de Innovacion en los Estandarizacion deficiente en
empleados. procesos diarios. los procesos.

CAUSAS

Desinterés en los emp|eados al L. Indiferencia en trabajadores al
Escasa creatividad en la toma de momento de aplicar las

no efectuar estrategias i .
contables. decisiones. actividades.

Figura 2 Arbol de Problemas.
Elaborado por: Javier Carcelén
Fuente: Investigacién de campo, LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADQS, 2019-2020
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3.02 Arbol de objetivos

De acuerdo al analisis del arbol de objetivos se establece fines y medios, a partir del
objetivo general “Carencia de estandarizacion presentes en el area de Contabilidad por parte

de la empresa”.
Medios.

Desinterés en los trabajadores al no implementar estrategias contables, sin considerar la

forma correcta de realizar las actividades.

Trabajadores interesados en utilizar una herramienta contable, generando limitaciones en

diferentes areas que se presentan problemas.

Desarrollo de aprendizaje a través del impulso de actividades, estableciendo que los

procesos sean realizados de la mejor manera.
Fines.

Adecuado desarrollo del departamento contable, evitando problemas a largo plazo en

procesos administrativos.

Trabajadores con elevado desarrollo operativo y administrativo, desarrollando

habilidades que van mejorando constantemente.

Alto rendimiento profesional, incrementando la autoestima de los trabajadores.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
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Evitar problemas a largo plazo Incrementando la autoestima de Desarrollar habilidades que
en procesos administrativos. los trabajadores mejoren constantemente.
FINES ‘ Adecuado desarrollo del Buscar el rendimiento Trabajadores con elevado
departamento contable. profesional desarrollo Administrativo.

| | |
4

OBJETIVO Inadecuado desempefio de los trabajadores, provocando
GENERAL - inconvenientes.

| ! |

' Aprendizaje a través del Trabajadores interesados en Implementacion de Estrategias

MEDIOS
impulso de actividades. utilizar una herramienta. Contables.

Establecer procesos que sean e Getner?'r limitaciones en t Considerar la forma correcta de
. . ITerentes areas que se presentan i ivi
realizados de la mejor manera. problgmas P realizar las actividades.

Figura 3 Arbol de Objetivos.
Elaborado por: Javier Carcelén
Fuente: Investigacion de campo, LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS, 2019-2020
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CAPITULO IV
4, Andlisis de alternativa

4.01 Matriz de analisis de alternativas

En el andlisis de la matriz de alternativas vamos a indagar los objetivos especificos. A

traves de:

Impacto sobre el propésito.
Factibilidad técnica.
Factibilidad financiera.

Factibilidad social.

YV V V VYV V

Factibilidad politica.

En el primer objetivo se analiza el correcto manejo de los procesos contables dentro y

fuera de la organizacion.

Con el segundo objetivo buscamos el aprendizaje mediante el impulso de la utilizacion

de actividades.

Como tercer objetivo tenemos las limitaciones en las areas que actualmente estan

presentando problemas.

Como cuarto objetivo, trabajadores que se encuentran interesados en utilizar una

herramienta que resalta de vital importancia en la realizacion de los procesos.
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El quito objetivo es considerar la forma correcta de realizar las actividades para efectos

del buen manejo del manual de procesos.

Como sexto y ultimo objetivo tenemos, la implementacion de estrategias contables en el

area.

Cada categoria depende del grado de impacto de los objetivos que tiene dentro de la

empresa, para lo cual utilizaremos una escala que nos indica que 1 es bajo y 5 es alta.

Se obtiene un valor de 137, que es de vital ayuda para poder a presenciar que el proyecto
alcanza una factibilidad Alta, para ser ejecutado. Ademas se cuenta con los medios para

obtener los resultados esperados que generan confianza en los procesos.
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Tabla 3

Andlisis de Alternativas.

Matriz de Andlisis de Alternativas

Objetivos

Correcto
manejo de los
procesos.

Aprendizaje
mediante el
impulso de la
utilizacion de
actividades.

Limitaciones en
las areas que
actualmente
estan
presentando
problemas.

Trabajadores
que se
encuentran
interesados en
utilizar una
herramienta

Considerar la

forma correcta
de realizar las

actividades.

Implementacion
de estrategias
contables.

TOTAL

Impacto
sobre el
Propésito

4

26

Factibilidad Factibilidad

Técnica

29

Financiera

26

Factibilidad Factibilidad

27

Social

29

Politica

Total

22

23

23

24

22

23

137

Categoria

ALTA

ALTA

ALTA

ALTA

ALTA

ALTA

Escala:
1= Bajo

2= medio bajo

3 =Medio
4=Medio alto
5=Alto

Elaborado por: Javier Carcelén
Fuente: Investigacion de campo, LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS, 2019-

2020
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4.02 Matriz de analisis de impacto de los objetivos

Dentro de la matriz de analisis de impacto de los objetivos, se examina los objetivos

especificos, a través de:

Factibilidad de logro.
Impacto de género.
Impacto ambiental.
Relevancia.
Sostenibilidad.

YV V. V VYV V

En el primer objetivo se analiza el correcto manejo de los procesos contables dentro y

fuera de la organizacion.

Con el segundo objetivo buscamos el aprendizaje mediante el impulso de la utilizacion

de actividades.

Como tercer objetivo tenemos las limitaciones en las areas que actualmente estan

presentando problemas.

Como cuarto objetivo, trabajadores que se encuentran interesados en utilizar una

herramienta que resalta de vital importancia en la realizacion de los procesos.

El quito objetivo es considerar la forma correcta de realizar las actividades para efecto

de un buen manejo de los procesos.

Como sexto y ultimo objetivo tenemos, la implementacion de estrategias contables en el

area.
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Tabla 4
Matriz de Impacto de los Objetivos.
Objetivos Factibilidad Impgcto de Imp_acto Relevancia  Sostenibilidad Tota  Categori
de Lograrse Género Ambiental | a
Correcto Realizar la Observar la Apoyo Progreso Revision 22 ALTA
manejo de los normativida  participacion de  Continuo de las continda en el
procesos. d para los trabajadores.  entre Funciones  area
realizar un trabajadores.  de los Contable.
adecuado empleados
uso del
manual.
5= Alto. 5= Alto. 4= Medio 4= Medio 4= Medio
Alto. Alto. Alto.
Aprendizaje Identificar Manejo Mejorar el Avance de  Capacitacione 23 ALTA
mediante el las virtudes  apropiado del desempefio las tareas s realizadas al
impulso de la y manual de de los asignadas.  personal del
utilizacion de desaciertos procesos de trabajadores. area.
actividades. con el acuerdo a lo
trabajo establecido.
realizado.
5= Alto 5= Alto 4= Medio 4= Medio 4= Medio
Alto. Alto. Alto.
Limitaciones Trabajadore  Actividades e Participacion  Desarrollo ~ Compensar 23 ALTA
en las areas s preparados  ideas creativas en lo que Optimo y las
que para brindar  de mejora en el respecta al acertado actividades
actualmente estrategias. area. area de de las establecidas.
estan gestion. actividades
presentando .
problemas. 4= Medio 5= Alto 5= Alto 5= Alto 4= Medio
Alto Alto
Trabajadores Identificar Retroalimentacié  Seguir Obtener un  Fomentar del 22 ALTA
que se los nde conservando  dialogo desarrollo de
encuentran estandares conocimientos la buena positivo conocimiento
interesados en  de Calidad.  entre comunicaci6 conlaalta sdecada
utilizar una trabajadores. n con los gerencia. trabajador.
herramienta clientes.
4= Medio 4= Medio Alto 5= Alto 5= Alto 4= Medio
Alto Alto
Considerar la Mejora la El interés por el Convivencia  Fomentar Mejora la 21 ALTA
forma correcta  integracion  desarrollo de mejor la buena calidad y el
de realizar las de los aumenta la apropiada de  relacion desarrollo del
actividades. trabajadores  creatividad para los laboral. departamento
en las realizar las trabajadores. contable.
Actividades.  actividades.
4= Medio 4= Medio Alto 4= Medio 5= Alto 4= Medio
Alto Alto Alto
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Implementacié  Garantizar Disefio de lineas  Fomentar el ~ Trabajar Mejorar el 24 ALTA
nde la de parametros respeto tanto  cada uno trato social de
estrategias supervision  con relacion al trabajadores  en sus acuerdo al
contables. continua por  manual. y clientes,y ~ emociones  desempefio de
parte de la viceversa. y ser cada
Alta tolerantes trabajador.
Gerencia. enla
atencion
de clientes.
5= Alto 4= Medio Alto 5= Alto 5= Alto 5= Alto
TOTAL 135 Alto
22- 32= 33- 44= Medio 45- 66= 66- 88= 89- 135=
Bajo Bajo Medio Medio Alto
Alto
Escala:
1= Bajo
2= medio bajo
3 =Medio
4=Medio alto
5=Alto

Elaborado por: Javier Carcelén
Fuente: Investigacion de campo, LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOQS, 2019-
2020
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4.03 Diagrama de estrategias

En el andlisis de diagrama de estrategias se va a considerar los siguientes puntos que se

detallan a continuacién:

Finalidad: Evitar las incertidumbres de los trabajadores con respecto a los procesos a

realizar.

Propdsito: Inadecuado desempefio de los trabajadores gracias a que no existe una

herramienta que ayude a mejorar el desarrollo de las actividades.
Competente 1: Correcto manejo de los proceso.
Actividades:

Capacitaciones para empleados en la realizacién de actividades a través de procesos en el

departamento contable.

Volantes practicos de los procesos contables.

Competente 2: Aprendizaje mediante el impulso de la utilizacion de actividades.
Actividades:

Disefio e Implementacion de una herramienta que nos ayude a evitar problemas en el area

contable.
Elaboracion de procesos para potencializar los esfuerzos del departamento contable.
Competente 3: Limitaciones en las &reas que actualmente estan presentando problemas.
Actividades:

Taller préctico para trabajadores sobre los procesos contables en el departamento

contable.
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Socializacion de la herramienta dentro de los procesos contables realizados en la empresa

Luis Cadena Consultores Asociados”.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
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FINALIDAD

PROPOSITO

—
-

Evitar las incertidumbres de los trabajadores con respecto

a los procesos a realizar.

A

Inadecuado desempefio de los trabajadores gracias a que no
existe una herramienta que ayude a mejorar el desarrollo de
las actividades.

A

COMPETENTES

ACTIVIDAD

Correcto manejo de

los proceso.

Aprendizaje mediante
el impulso de la
utilizacion de

actividades.

A

Estandarizar procesos
en las areas que
actualmente estan
presentando
problemas.

*Capacitaciones
para empleados en
la realizacion de
actividades a traves
de procesos en el
departamento
contable.

*Volantes
practicos de los
procesos
contables.

*Disefio e
Implementacion
de una
herramienta que
nos ayude a evitar
problemas en el
area contable.

*Elaboracidn de
procesos para
potencializar los
esfuerzos del
departamento
contable.

A

*Taller practico
para trabajadores
sobre los procesos
contables en el
departamento
contable.

*Socializacion de la
herramienta
contable de

procesos contables.

Figura 4 Diagrama de Obijetivos.
Elaborado por: Javier Carcelén

Fuente: Investigacion de campo, LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS, 2019-

2020
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4.04 Matriz de Marco Légico (MML)

En la matriz de marco légico se puede identificar los siguientes aspectos que se detallan

a continuacioén:

Finalidad, que nos indica hacia donde queremos llegar.
Indicadores, esto va ser los resultados obtenidos.

Medio de verificacion, nos presenta la informacion obtenida.

YV V V V

Supuestos, son sucesos que pueden pasar a corto o largo plazo.

La finalidad de realizar el proyecto previo a la obtencion de la Tecnologia en
Administracion Bancaria y Financiera es: Evitar las incertidumbres de los trabajadores
con respecto a los procesos a realizar. Tomando en cuenta como indicador que antes de
socializar el manual los trabajadores en un 70% desconocen herramientas contables, en base
al taller se logro que el 95% de trabajadores consideren el desarrollo de las actividades. Los
medios de verificacion son las capacitaciones y los conocimientos adquiridos por parte de
los trabajadores de la empresa “Luis Cadena Consultores Asociados” autorizan la aplicacion

de la capacitacion a los trabajadores.

El principal propdsito del proyecto es: Inadecuado desempefio de los trabajadores
gracias a que no existe una herramienta que ayude a mejorar el desarrollo de las
actividades. Como indicador referente es del 80% de los trabajadores concientizaron en el
desconocimiento de actividades que faciliten el manejo contable de los procesos,
pretendiendo lograr que el 100% de los trabajadores conozcan sobre la aplicacion de
actividades para potencializar el manejo de procesos. Los medios de verificacion son la
aplicacion de las actividades aprendidas antes y después de los talleres a los trabajadores, y
los supuestos asumir compromiso en la aplicacion de procesos que agiliten el proceso

contable y administracion de los recursos.

Correcto manejo de los proceso, se incentiva a los trabajadores, antes de socializar el
70% de trabajadores tienen desconocimiento del tema, después del respectivo taller el 85%
de los trabajadores muestran importancia sobre las herramientas contables. Medios de

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
COBRAR DE LA EMPRESA LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS EN EL
DEPARTAMENTO CONTABLE, ANO 2020”



= 4 ., .7 Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR '\(ll]]ll]lﬁtl.t)cl()l]\ ] Finan ra
ORDILLERA iiliera 26

verificacion es la realizacion de los procesos en el area contable en la empresa “Luis Cadena

Consultores Asociados”.

Aprendizaje mediante el impulso de la utilizacion de actividades, para esto se
incentiva en 100% de trabajadores de las diferentes actividades, antes de la socializacion el
80% de los trabajadores desconocian de las actividades, para el desarrollo del departamento
contable. Medio de verificacion la capacitacion realizada a los trabajadores con el propdsito
de informar la importancia de seguir un orden, y como supuesto se plantea, deficiente interés

de los trabajadores.

Estandarizacion de procesos en las areas que actualmente estdn presentando
problemas, la realizacion de un manual de procesos de cuentas por cobrar con el fin de
buscar el desarrollo de los procesos en el departamento contable, se ha determinado que el
100% de los trabajadores consideran utiles las actividades contables, medios de verificacion;
tomo fisica de la realizacion de las actividades de la socializacion y el supuesto; participacion

activa de los trabajadores.
La matriz de Marco Ldgico integra todas las actividades para logar la propuesta como:

Taller practico para trabajadores sobre las actividades contables. Los indicadores
son: proyector, cAmara fotografica, computadora, material didactico, teniendo los medios de

verificacion $30 y los supuestos inasistencia de los trabajadores.

Socializacion del manual de procesos de cuentas por cobrar. Los indicadores son:
proyector, teniendo los medios de verificacion $15, teniendo como supuestos que los
trabajadores decidan elegir las actividades del manual para desarrollar las actividades

cotidianas.

Todas estas herramientas van a ser utilizadas para alcanzar el objetivo planteado,
beneficiando a los trabajadores, mediante la utilizacion de una manuales que faciliten la

ejecucion del trabajo.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
COBRAR DE LA EMPRESA LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS EN EL
DEPARTAMENTO CONTABLE, ANO 2020”



TECNOLOGICO SUPERIOR

Administraciony'}

Bancariay
Hinar q |

)

ORDILLERA : 27
Tabla 5
Matriz de Marco Logico
FINALIDAD INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTOS
VERIFICACION
Evitar las Antes de socializar el ~ Las capacitacionesy Gerente

incertidumbres de
los trabajadores con
respecto a los

procesos a realizar.

PROPOSITO
Inadecuado
desempefio de los
trabajadores gracias
a gue no existe una
herramienta que
ayude a mejorar el
desarrollo de las

actividades.

manual los
trabajadores en un
70% desconocen
herramientas
contables, en base al
taller se logré que el
95% de trabajadores
consideren el
desarrollo de las

actividades.

El 80% de los
trabajadores
concientizaron en el
desconocimiento de
actividades que
faciliten el manejo

contable de los

procesos, pretendiendo

lograr que el 100% de

los trabajadores
conozcan sobre la
aplicacion de

actividades para

los conocimientos
adquiridos por parte
de los trabajadores
de la empresa “Luis
Cadena Consultores

Asociados”.

La aplicacion de las
actividades
aprendidas antes y
después de los
talleres a los
trabajadores.

propietario de la
empresa “Luis
Cadena
Consultores

Asociados”.

Compromiso en
la aplicacion de
procesos que
agiliten el
proceso
contable y
administracion

de los recursos.
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COMPONENTES
Correcto manejo de

los proceso.

Aprendizaje
mediante el impulso
de la utilizacion de
actividades

Estandarizacion de
procesos en las
areas que

actualmente estan

potencializar el

manejo de procesos.

Se incentiva a los
trabajadores, antes de
socializar el 70% de
trabajadores tienen
desconocimiento del
tema, después del
respectivo taller el
85% de los
trabajadores muestran
importancia sobre las
herramientas
contables.

Se incentiva en 100%
de trabajadores de las
diferentes actividades,
antes de la
socializacion el 80%
de los trabajadores
desconocian de las
actividades, para el
desarrollo del
departamento
contable.

Realizacion de un
manual de procesos de
cuentas por cobrar con

el fin de buscar el

Realizacion de los
procesos en el area
contable en la
empresa “Luis
Cadena Consultores

Asociados”.

Capacitacion
realizada a los

trabajadores con el

proposito de
informar la
importancia de

seguir un orden

Tomo fisica de la
realizacion de las
actividades de la

socializacion.

Participacion de

Trabajadores.

Deficiente
interés de los

trabajadores.

Participacion
activa de los

trabajadores.
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presentando desarrollo de los
problemas. procesos en el
departamento

contable, se ha
determinado que el
100% de los
trabajadores
consideran utiles las

actividades contables

ACTIVIDADES PRESUPUESTO MEDIOS DE SUPUESTO
VERIFICACION

1.1.- Taller practico  Proyector $30 Inasistencia de

para trabajadores Camara Fotogréfica los trabajadores.

sobre las actividades Computadora

contables. Material Didactico

2.1.- Socializacion Proyector $15 Los trabajadores
del manual de decidan elegir
procesos de cuentas las actividades
por cobrar. del manual para

desarrollar las
actividades

cotidianas.

Elaborado por: Javier Carcelén
Fuente: Investigacion de campo, LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS, 2019-
2020
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CAPITULO V

5. Propuesta
5.01 Antecedentes

Disefiar e Implementar un manual de procesos en el area contable de la empresa Luis
Cadena Consultores Asociados ofreciendo beneficios para los encargados de dicho
departamento, también se le pude considerar como una oportunidad para la empresa que
nunca ha contado con ningun tipo de proceso o manual, como para los clientes que posee

actualmente.

En el “Manual de procesos de cuentas por cobrar para la empresa Luis Cadena” se

menciona que:

Que los trabajadores deben apoyar a que haya in ambiente adecuado para los clientes que
aportan al desarrollo mediante el aporte y generacion de ideas, vivencias que fomente la

mejora constate en preferir sus servicios.

Considerando que en el instrumento se detallan todas actividades para realizarlas de
manera correcta y sucesiva, apoyando a las tareas que se ejecutan para saber en cuales han
sido la falla para proponer mejora, cuidar que existan equivocaciones para prestar servicios

de adecuados y calidad.

Como principal pilar y fundamental la gerencia general debe mantener un compromiso

con la evaluacion y retroalimentacion cada que sea necesario en la comunicacion con los
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encargados de los departamentos involucrados, llevando un registro de cada uno de los
trabajadores para hacer cumplir lo indicado en cada una de las charlas, asi demostrar que
tanto la gerencia y los empleados estan realizando lo organizado siendo responsable de todo

lo que les fue asignado.
5.02  Descripcion

En la Empresa “Luis Cadena Consultores Asociados”, las actividades para ejecutar los
cobros de cartera vencida han sido siempre de la misma manera, utilizando técnicas

tradicionales y caducos para el desarrollo, y remplazarlo es una prioridad.

Se crea un manual para tratar de examinar los procesos dentro del departamento contable
con la idea de impulsar la estandarizacion de procesos realizados por los trabajadores que se
encuentran en la empresa y para futuros que podrian llegar, surge por la identificacién que
dentro de la empresa no existe un adecuado control de los trabajadores y tampoco existe una

buena comunicacion.

Tampoco dentro de los 17 afios de la empresa se ha implementado un manual de procesos
para ningun tipo de area o departamento especifico, por lo que se plantea y se propone
disefiar e implementar un manual que permite la participacion de la Gerencia y participacion

por parte de los trabajadores.

El proyecto que se esta proponiendo dentro de la empresa y proporcionando motivacion
a los trabajadores ya que es una propuesta de calidad plasmada de manera organizada los
cronogramas de las actividades, con la asignacion de cada funcion que deben realizar los
trabajadores, de igual manera las charlas, capacitaciones, talleres y retroalimentaciones de

las mismas que va dirigido al personal del departamento contable.

Por ello se propone realizar actividades mensuales impartidas por la Gerencia para
solucionar cualquier tipo de incertidumbre o duda generada en la realizacion de las
actividades, ideas o simplemente para conocer cémo se sienten utilizando el manual de

proceso que se esta realizando.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
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Realizar este tipo de actividades para generar un buen ambiente laboral y a su vez una
comunicacion asertiva dentro de la empresa, con trabajadores satisfechos de lo aprendido en
los talleres, para la gerencia serd mas facil generar una evaluacion de sus trabajadores

brindado el apoyo que se merece en la herramienta.

Gracias a la apertura hacia la realizacion del proyecto de investigacion se ha determinado
que es de vital importancia realizar un manual de procesos que sirva de apoyo para los
trabajadores, los cuales seran los principales beneficiados por parte de la empresa y de la
investigacion a la ejecucion de actividades estratégicas y contables considerando el
desarrollo integral.

En la parte legal se encuentra que cada una de las actividades que se van a ejecutar van

acorde a lo establecido por el Servicio de Rentas Internas (SRI) que son los siguientes:
Facturacion:

» NAC-DGERCGC18-00000191 reformada por la resolucion No. NAC-
DGERCGC18-00000431 (SRI, 2018)

Cobranza:

»  NICSP Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

» 8292 Ley General de Control Interno.

»  Ley 8131 Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.
»  Decreto 34029-H. (Zapata, 2019)

Ingreso:
»  Ley del Régimen Tributario Interno: Titulo primero, impuesto a la renta.
»  Art. 6.- Ingresos de los bienes sucesorios. (SRI, 2018)

Luego de identificar los procesos que se manejan, el presente manual se implanta en la

empresa de la siguiente manera:

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
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>  Facturacion.
> Cobranza

»  Ingreso.

Dentro de cada uno de los procesos citados se encuentra la siguiente informacion que

debe considerar como lo es:

Objetivos.
Alcance.
Base Legal.
Definiciones.

YV V V V V

Detallo de los procesos.

Ademas, para poder identificar las actividades que deben realizarse en el manual de
procesos que nos ayuda en el flujo con simbologia ANSI para cada uno de los

procedimientos. A continuacion se detalla la simbologia mencionada:
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Tabla 6
Simbologia ANSI.
SIMBOLO SIGNIFICADO CONCEPTO
Inicio / Fin Inicio / Fin del Diagrama de
© Flujo.
Actividades Representa la Realizacion
de una operacion.
Documentos Representa el ingreso de
cualquier tipo de documento
que entre o se utilice en el
proceso.
Decisiones Nos indica un punto dentro

O
O
.

.

Conector en misma pagina

Conector en diferente
pagina

Conector

del diagrama donde existen
varios caminos.

Representa una conexion o
vinculo.

Sirve para conectar la
informacion en otra pagina.
Enlace entre actividades
para dar continuidad al

proceso.

Elaborado por: Javier Carcelén

Fuente: Investigacion de campo, LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS, 2019-

2020

Una vez detallado los elementos que agrupa el diagrama de flujo, se puede demostrar que

la propuesta ayuda al control y organizacion de las actividades que se tienen que realizar y

ademas, facilita y optimiza cada uno de los procesos de manera organizada, con esta

estructura se quiere evitar el desorden entre cada actividad ya que estas son explicadas de
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manera detallada y que se entienda por todos los trabajadores del departamento contable que

requieren de esta herramienta para ejecutar la asignacion de las tareas.
5.03 Formulacion

EL Disefio del Manual de Procesos de las Cuentas por Cobrar para el departamento
Contable de la empresa Luis Cadena Consultores Asociados con el detalle de las actividades

y procesos se lo encuentra en el Anexo 1. (StuDocu, 2018 / 2019)

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
COBRAR DE LA EMPRESA LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS EN EL
DEPARTAMENTO CONTABLE, ANO 2020”



=i ., .7 Bancariay
TECNOLOGICO SUPERIOR '\dlnlnlStl'JClOH\ L Financiera
ORDILLERA raiiera 36

CAPITULO VI

6. Aspectos administrativos
6.01 Recursos

Recursos Humanos

Tutor del proyecto de Titulacion

Lector del asignado para el proyecto de grado.

Gerente y Trabajadores de la empresa “Luis Cadena Consultores Asociados”.

Y V V V

Estudiantes de la Carrera de Administracion Bancaria y Financiera.
Recursos Tecnoldgicos y Tecnologicos.

Proyector.
Camara Fotogréafica.
Computadora.

Material Didactico.

YV V V V V

Proyector.
Recursos Financieros.

»  Autofinanciamiento y Financiamiento de la empresa.
6.02 Presupuesto

Para la implementacién de la herramienta se ha determinado un presupuesto de $ 610,00

aprobados por la empresa, que a continuacion se detallan:
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Tabla 7

Presupuesto del Manual

CANTIDAD DETALLA ESPECIFICACIONES VALOR
. Analisis del
Elaborar una trabajo a realizar.
! capacitacion (Trimestral) Evaluacion — del $200,00
control de la
capacitacion.
Retroalimentaciones . Material de
1 sobre las capacitaciones Evaluacion. $40,00
presentadas (Trimestral). (hojas impresa)
Delimitar funciones y * gl;?;ilrr:;stros de
1 responsabilidades. . con trol. de $ 70,00
(Semanal) procesos.
e  Materiales de
Ejecutar Informes para ﬁg?gsc)) (Esferos y
1 coordinar todas las | ]f $ 50,00
actividades. *  [nformes
presentados a
Gerencia General.
o Materiales de
- trabajo (Esferos y
1 Disefio de cronogramas hojas) $50,00
de actividades. .,
o Observacion  del
lugar de trabajo.
Material de evaluacion
(hojas impresas)
1 Manual de Procesos Ayuda al Departamento $ 200,00
Contable.
TOTAL $ 610,00

Elaborado por: Javier Carcelén

Fuente: Investigacion Propia
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6.03 Cronograma

Tabla 8

Cronograma de Actividades.

MES

DICIEMBRE

ENERO

FEBRERO

ABRIL

SEMANA/ACTIVIDAD

1

2

3

4

1

2

3

4

Organizacion del Trabajo

X

Informaciéon correcta —
formulario 001

X

CAPITULO |

Antecedente (Contexto)

Justificacién

Matriz “T”

CAPITULO II

Anélisis de Involucrados

CAPITULO III

Arbol de Problemas

Arbol de Objetivos

CAPITULO IV

Matriz de Alternativas

Matriz de Impacto

Diagrama de Estrategias

Matriz de Marco Légico

CAPITULO V

Antecedentes

Descripcion

Formulacién

XXX

CAPITULO VI

Recursos

Presupuesto

Cronograma

X[ XX

CAPITULO VII

Conclusiones

Recomendaciones

Anexo

X|X|X

Correcciones Finales

Revision de Presentacion
para Defensa.

Elaborado por: Javier Carcelén

Fuente: Investigacion Propia
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7.

7.01

>

7.02

CAPITULO VII

Conclusiones y recomendaciones

Conclusiones

Gran parte de los trabajadores desconocen la importancia de utilizar estrategias
financieras para desarrollar actividades contables siempre a encaminar a generar un
amplio crecimiento de la empresa.

El presente manual de procesos no esta disefiado para generar mas ganancias, ni
tampoco rentabilidad de cara al mercado, mas bien en una herramienta de uso interno
ya que al momento que presentarse ante sus clientes, ellos se pueden identificar que
las personas que manejan su informacion organizada.

Trabajadores comprometidos en el crecimiento personal y conocimiento sobre el tema,
potencializando el desarrollo del departamento contables y por ende el crecimiento
continuo de la empresa, para que asi los trabajadores obtengan grandes logros de a

poco.
Recomendaciones

Capacitar a los trabajadores en los temas que sean netamente relacionados al manejo

eficiente de los procesos contables.
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>  Fomentar los trabajos de titulacion en los estudiantes para que pongan en practica todo
lo aprendido en las aulas, donde se puede ayudar a las areas o sectores estratégicos de
la produccion nacional del pais.

»  Esnecesario tener un control muy minucioso de todas las actividades que se propone
dentro del manual de procesos, para eliminar por completo las incertidumbres o dudas
que se puedan llegar a presentar en un futuro, es fundamental que los estudiantes que
realicen proyectos de titulacion conozcan muy bien todas las estrategias y

metodologias que se deben tomar en cuenta al momento de realizar un proceso.
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GENERALIDADES
Objetivo General.

Proporcionar una herramienta que un control de las cuentas por cobrar, que sirva de
guia para realizar adecuadamente las actividades encontradas en el éarea
Contable/Financiera.

Objetivos Especificos.

»  Disefiar un manual de procesos para un eficiente control de procesos, para
recuperar la cartera vencida.

» ldentificar los clientes que con frecuencia incurran en atrasos en sus pagos Y asi
determinar el desfase del dinero.

»  Establecer procesos puntuales en el departamento contable para poder recuperar la

cartera vencida.

Estructura y uso del manual.

El manual se establece como una herramienta de control interno para el mejoramiento
de la liquidez de la empresa, se lleva a cabo en el departamento Contable y Cobranzas de
Luis Cadena Consultores Asociados., el mismo que servird a los empleados que la

conforman, que son muy esenciales para recuperar la cartera vencida.

Alcance.
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El manual va conducido a los empleados que trabajan en el departamento Contable de
Luis Cadena Consultores Asociados, que son parte de todo el manejo de la operacion que
se maneja en dicha area. Cada una de las actividades van encaminadas y de manera
obligatoria para cada uno de los trabajadores en cada proceso que realicen.

Marco Legal.

»  Resolucion NAC-DGERCGC19-00000023 publicada en el Suplemento del
Registro Oficial No. 501 de 04 de junio de 2019

» NAC-DGERCGC17-00000430 / NAC-DGERCGC17-00000431, inciso agregado
a la Disposicion Transitoria Unica.

»  Sustitiyase la disposicion general quinta de la Resolucion No. NAC-
DGERCGC18-00000233.

» NAC-DGERCGC18-00000191 reformada por la resolucibn No. NAC-

DGERCGC18-00000431

NICSP Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico.

8292 Ley General de Control Interno.

Ley 8131 Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos.

Decreto 34029-H.

Ley del Régimen Tributario Interno: Titulo primero, impuesto a la renta.

vV VYV VYV VYV V V

Art. 6.- Ingresos de los bienes sucesorios.
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Definiciones.

»  Factura.- Es un mecanismo mercantil, tiene dos copias adicionales por lo general
una verde y una amarilla.

»  Cobranza.- Es la recopilacion de dinero.

»  Cartera: Es todo deuda que tienen los clientes con nuestra organizacion.

»  Montos: Es toda Cantidad de dinero que se va a recibir o pagar al terminar un
periodo acordado.

»  Recepcion: Accion y efecto de recibir.

»  Ingreso: Es el incremento de los recursos. (Informacién o Activos)

Indicadores.

»  Rotacion de Cuentas por Cobrar.

Ventas a crédito saldo inicial = $ 4.400,00

Ventas a crédito saldo final = $ 5.000,00

Ventas al contado= 6.664,15

RCC = Ve (Saldo Inicial Créditos por Cobrar + Saldo Final Créditos por Cobrar)
B 2

4.400,00 + 5.000,00
2

RRCC = (

RCC =4.700

6.664,15

RCC= 1500 00

RCC =1,42
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Analisis.
El indicador de rotacion de cuentas por cobrar, nos quiere decir que en promedio se
vende a crédito casi el doble de lo que se viene manteniendo como cuentas por cobrar en

el plazo.
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NORMAS Y REGLAS A LAS QUE EL PERSONAL DEBE REGIRSE
Normas Generales.

El siguiente manual de procesos de acuerdo con los procesos realizados con laempresa
Luis Cadena Consultores Asociados y el nuevo reglamente interno para los empleados
elaborados por el estudiante Javier Carcelén, se sugiere que la gerencia adopte las
siguientes normas:

»  Laimplementacion del manual de procesos debe mostrar certeza de la
autorizacion de la gerencia.

»  Realizar Auditoria Interna que es la responsable del cumplimiento del presente
manual de procesos.

»  En caso de existir cambios o modificaciones en el manual de cuentas por cobrar,
solo podran ser realizados por gerencia, por solicitud a los jefes de area.

»  Toda novedad o sugerencia de cualquier parte involucrada en los procesos, debera
dirigirse a la gerencia a través del jefe de area.

»  Los jefes de area deberan cumplir y hacer cumplir esta herramienta, considerando
los siguientes puntos.
a)  Que todo pedido de modificacion este acorde a las necesidades encontradas

en la empresa.

b)  Que las actividades se encuentren cumpliendo segun lo establecido en el

proceso correcto.
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Equipos.

El presente manual de procesos utilizara los equipos necesarios para su
implementacion, dentro de los cuales tenemos:
La empresa Luis Cadena Consultores Asociados cuenta que los siguientes equipos:
»  Laptop (HP, Lenovo, Dell)
»  Suministros de Oficina.

»  Documentos de apoyo como facturas.

Documentos a manejar.

El manual se maneja documentacion que ayuda a garantizar el control dentro del
departamento contable y permite la verificacidn a través del cronograma de actividades.
Entre los documentos citamos los siguientes:

»  Programa de Capacitaciones.

»  Cronograma de Actividades

»  Evaluaciones sobre las capacitaciones.
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PROCEDIMIENTOS
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FACTURACION
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Mejorar eficiencia y calidad de los servicios

que facilitan el departamento contable,

OBJETIVO
mediante un instrumento que facilite los
procesos.

ALCANCE Ayudar en todas las etapas de facturacion por

conceptos de venta de servicios.

NORMATIVIDAD

. NAC-DGERCGC17-00000430 /
NAC-DGERCGC17-00000431, inciso
agregado a la Disposicion Transitoria
Unica.

. NAC-DGERCGC18-00000191
reformada por la resolucién No.
NAC-DGERCGC18-00000431

DEFINICIONES

Factura.- Es un mecanismo mercantil, tiene
dos copias adicionales por lo general una
verde y una amarilla.

Cobranza.- Es la recopilacion de dinero.
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CUENTAS POR COBRAR
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Revisado por: Ing. Antonio Zabala

Simbologia Diagrama de Flujo Descripcion de las Actividades | Responsable Referencia
Inicio / Fin ¢ Y 1.- Recibir la solicitud de factura.
Actividades |:| L,;j 2.- El cliente se encuentra
Documentos m SRACTORA registrado.
— - 3.- Se busca en el sistema,
Decisiones d___.--""‘"--.._\__\_ SE REGISTRA EL
‘@ CLIENTE registrarlo si no se encuentra en
Conector en igual /-n\ - ,,u:;:'.“.‘m el sistema.
) BASE DE DATOS
aaina \ | AL cuene | 4.- Se capturan los datos. . .
pad —’) i Asistente de | Asistente de
Conector en ——— 5.- Se procede a elaborar la ) )
) . LAFACTURA Gerencia Gerencia
diferente pagina factura.
SE ENTREGA
cLENTE 6.- Se entrega al cliente la
Conector v
AL CUENTE POR factura.
PREFERIRNOS

U+

)

7.- Se le agradece a los clientes

por preferir nuestros servicios.
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CUENTAS POR COBRAR

Elaborado por: Javier Carcelén Revisado por: Ing. Antonio Zabala

COBRANZA

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS
POR COBRAR DE LA EMPRESA LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS EN
EL DEPARTAMENTO CONTABLE, ANO 2020”



L JIS CAADDaenN.A

CONTROL DE CUENTAS POR COBAR

CUENTAS POR COBRAR

Elaborado por: Javier Carcelén
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Establecer  procesos apropiados para

OBJETIVO garantizar el correcto en lo que concierne en
la recuperacion de Cartera.
ALCANCE Lograr recuperar de la mejor manera los

montos pendientes de pago.

NORMATIVIDAD

o NICSP Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Publico.

o 8292 Ley General de Control Interno.

o Ley 8131 Administracion Financiera
de la Republica y Presupuestos
Publicos.

o Decreto 34029-H.

DEFINICIONES

Cartera: Es todo deuda que tienen los clientes
con nuestra organizacion.

Montos: Es toda Cantidad de dinero que se va
a recibir o pagar al terminar un periodo

acordado.

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS
POR COBRAR DE LA EMPRESA LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS EN
EL DEPARTAMENTO CONTABLE, ANO 2020”




LUIS CADENA

CONTROL DE CUENTAS POR COBAR

CUENTAS POR COBRAR

Elaborado por: Javier Carcelén

Revisado por: Ing. Antonio Zabala

Simbologia

Descripcion de las Actividades

Responsable

Referencia

Inicio / Fin .

R

Ry

Diagrama de Flujo
1.- Inicio del Proceso.

Actividades

]

Documentos

Decisiones

Conector en

igual pagina

Conector en

diferente pagina

Conector

( ) 2.- Facturacion a Clientes.
. 3.- Recibir Informe de Cuentas por
cobrar por parte de la Asistente de
Gerencia.
‘ 4.- Registrar las cuentas por cobrar
CURRTAS FoR normales del mes. (El reporte debe
7 ser presentado en formato Excel)
LHONN 5.- Registrar las cuentas por que se
~"ai¥1f1l>—~--» volvieron incobrables.
6.- Realizar el ajuste
l correspondiente al final del mes, si
existiese diferencia cambiarlo.
7.- Realizar el Informe pertinente.

COBrAre
NORMALE

T i

es 8.- Proceder a la recepcion de las
i cuentas por cobrar.
INFGRME
v
PROCC '_)E‘H A
-

D

Asistente de

Gerencia

Asistente de

Gerencia
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CUENTAS POR COBRAR

Elaborado por: Javier Carcelén Revisado por: Ing. Antonio Zabala

INGRESO
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Elaborado por: Javier Carcelén

Revisado por: Ing. Antonio Zabala

Establecer procesos que se encuentre

relacionados al manejo apropiado de los

OBJETIVO
ingresos para garantizar el cumplimento de
un servicio de calidad.
Elaboraciéon correcta de los comprobantes
ALCANCE

que nos ayude a mantener el orden y control

de los ingresos.

NORMATIVIDAD

o Ley del Régimen Tributario Interno:
Titulo primero, impuesto a la renta.
o Art. 6.- Ingresos de los bienes

Sucesorios.

DEFINICIONES

Recepcion: Accidn y efecto de recibir.
Ingreso: Es el incremento de los recursos.

(Informacion o Activos)
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CUENTAS POR COBRAR

Elaborado por: Javier Carcelén

Revisado por: Ing. Antonio Zabala

Simbologia Diagrama de Flujo Descripcion de las Actividades | Responsable Referencia
Inicio / Fin - o 1.- Inicio del Proceso.
. W T .,
_ - - < i ) 2.- Recepcién de documentos de
Actividades |:| 3
: ’ respaldo.
Hrt;« i_b‘ﬂ_:lf_){\l L)'I; .
Documentos l e it Sl i | 3.- Se procede a revisar el resumen
[— ] = de recaudacion, si se encuentra mal
Decisiones

Conector en igual -
pagina . _/J

Conector en

diferente pagina

Conector

ELADBORANR
COMPFICOEBANTE
DE INGRESO

FLE TR DL
CCOMPIROPBANTE
D ING RSO

v
C

se devuelve a recepcion.

4.- Si la informacion se encuentra
bien se genera el ingreso
correspondiente.

5.- Revisar si el comprobante de
ingreso esta bien, en caso de estar
mal se procede a imprimir de nuevo.
6.- Firma del comprobante de
Ingreso para constancia de la
documentacion.

7.- Se retira el compromete de
ingreso.

8.- Fin del proceso.

Asistente de

Gerencia

Asistente de

Gerencia
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FACTURACION
ELECTRONICA

LUIS CADENA

Facturas

Documentos que [rUiiadidmasieruiaies
pueden emitirse  Notasde crédit
electronicamente - Notas de débito

Comprobantes de
retencion

- . e
- Guias de remision

LUIS CADENA

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE PROCESOS DE CUENTAS POR
COBRAR DE LA EMPRESA LUIS CADENA CONSULTORES ASOCIADOS EN EL
DEPARTAMENTO CONTABLE, ANO 2020”



= ., 17 Bancariay
OGO SURERTaR AdministracionY - Financiera
C 1 RA Cordillera 65

[Tl | b | Sapemen Pontwos
& e (kv o et B s oo e m—r-

| FRE A | atvte. i s
ppdo &% L1 v et 3 reedre g Frabere ot o~
et M b AT e Aot A B s N J
W AT petv— Sy s s g el |

RE ' | ’ v
. 01

| Lovan ot e e [ o
| (V) 0 S s e S b ibn o At el
B e e Ll e p——p
e L L ™
N A W st N
- 1T e v——r

;
RESOLUCIONES e
Dl ettt e
I ‘.

A e BTy v o o Kiadis poe m— ] ¥
Jom i NIT bt L3O £ N0 0 Ml bt b o G i Conviin i |

] o

I ettt e e T ——

NAC-DGERCGCI7-00000430 | | | .vwwa Smtt 2y 2o i = v o e
W e D] | it v L L r—— - - - o———

i RO JU0 0NN (R WY Sy e o oy |

Lader v Ams 3 (300 10 N0 W s by

Sy
B e et ol L bl ey s pu——
t — — e e Sl e i d

NAC-DGERCGCIS8-00000191 = . | -mesns

;
i
i
%i
i
i

-

it

|
iy
,gf‘iiﬁi
i
R
il
i

[!
|
|
it

|
1
|
i
t
|
i

i
|
é
E
!

|

|

1

I.'

Hi

[ 24
i
i
¢
!

d iciliad I i ia de Galapage |

omiciliadas en la Provincia de Ga pagos
pAe==y

.

'M&-Mmam““ahm*%-hnwf:w
con fines de lucro, comiaadnmmriwddahﬂgmmdrhmnm Resoluckén y kas micrn
empresay, pmmmh&mmmhmadmzébmm

Resoluciom, cupo domicilio fiscal se encuentre en la Provincia de Galdpagos y que no mantengan
establecimientos en ef Ecuador contimental, estarin obligads o emitir Jacturas, comprobantes de
retenciin, gudas de remision, mvs de crédit y débito, @ través de mensqjes de datos y firmada
elkectrinicamente, o partir del | de enero de 2024,
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AYALA VITERI FANNY BEATRIZ
LUIS CADENA R.U.C.: 1703317857001

Quito, 18 de marzo del 2020
Sefiores
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CORDILLERA

Prasente,

De mi consideracién:

Me permito emifr el sguiente certificado correspondiente o o entrege e
Implementacion del Manual de procesos para el deparfamento contable de la
empresa Luls Cadena Consultores Asoclados, yo que ha cumplide con los requisitos
solicitados por parte de la empresa, "Disefio e Implementacién de un Manual de
Procesos de Cuentas por Cobrar de la Empresa Luis Cadena Consultores Asociados
En El Departamento Contable, Afo 2020"

£ Manual de procesos para el departamenio contable de la empresa Luis Cadena
Consultores  Asoclados, e encuenfra termnade e Implementado
satisfactoriaments en nuestra empresa,

En fodo lo que puedo certificor en honor a la verdad.

Atentamente,

s - - . Tieeme
/ PN AROYONIE AT A

ing. Luis Gerardo Cadena Ayala CPA

Gerente General

Mariano Echevearria Oe2-36 y Son Francisce
4025085 / 6025026
www.cadenaconsulioresec.com
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(URKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: TESIS FINAL JAVIER CARCELEN.docx (D68688763)
Submitted: 4/20/2020 8:43:00 PM

Submitted By: andres.gomez@cordillera.edu.ec

Significance: 8%

Sources included in the report:

programa.docx (D43113591)

VANESSA RAMIREZ.docx (D43122083)

CRISTINA GALLEGOS EGAS.docx (D56333108)

Manual de Procedimientos NIC 8.docx (D57093948)

tesis belen.pdf (D30275133)

CRISTINA GALLEGOS EGAS.docx (D56373631)

TESIS MANUAL DE PROCEDIMIENTO.pdf (D68483309)

Formato de Tesis Fabian Espinoza (2) apa.docx (D23217202)

GABRIELA RAMOS.pdf (D30286006)
https://www.jezl-auditores.com/index.php/normativa/139-nicsp-ipsas-vigentes
https:/fwww.dspace.cordillera.edu.ec/bitstream/123456789/4796/1/171-
RHP-18-18-1752811610.pdf
https://www.dspace.cordillera.edu.ec/bitstream/123456789/4911/1/7-
IPR-18-19-1724801251.pdf
https://www.dspace.cordillera.edu.ec/bitstream/123456789/5001/1/28-
RHP-18-19-1723484885.pdf

Instances where selected sources appear:

42

g

ING. ANDRES GOMEZ
TUTOR
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