UL

VR

UNIVERSIDAD LAICA “VICENTE ROCAFUERTE” DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE ADMINISTRACCION

CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

PROYECTO DE INVESTIGACION PREVIO A LA OBTENCION DEL TIiTULO

DE INGENIERO COMERCIAL

TEMA:

DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA CORNEJO &
IGLESIAS ASOCIADOS S.A.

TUTOR: ING. ESP. AZUCENA GONZALEZ

AUTORES:

JAIRO ANDRES MANCERA VANEGAS
MARCO MIGUEL ZURITA PARRALES

Guayaquil, 2019



£=3
Presidencia = Plan Nacional
1 de la Republica \ T 1 e S 2 ?&E”Q«Eggwyj
del Ecuador

REPOSITARIO NACIONAL EN CIENCIA Y TECNOLOGIA

FICHA DE REGISTRO DE TESIS

TITULO Y SUBTITULO:

Disefio de un Manual de Procesos para la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A.

AUTORI/ES: REVISORES O TUTORES:
Mancera Vanegas Jairo Andrés Ing. Esp. Azucena Gonzalez

Zurita Parrales Marco Miguel

INSTITUCION: Grado obtenido:

Universidad Laica  Vicente | Ingeniero Comercial
Rocafuerte de Guayaquil

FACULTAD: CARRERA:

FACULTAD DE | INGENIERIA COMERCIAL
ADMINISTRACION

FECHA DE PUBLICACION: N. DE PAGS:

2020 95

AREAS TEMATICAS: EDUCACION COMERCIAL Y ADMINISTRACION

PALABRAS CLAVE:

Manual, Empresa, Administracion, Trabajador

RESUMEN:

El presente proyecto tiene como objetivo disefiar un manual de procesos para la empresa
Cornejo & Iglesias Asociados S.A. con la finalidad de formalizar y definir las acciones,
funciones y responsabilidades que cada trabajador en el area administrativa/financiera de
la compariia debera desarrollar ya que se pueden presentar situaciones de duda en el
proceso de facturacion de la institucion, y se buscara reducir el nimero de tramites

facturados con retrasos que generan el cierre del crédito con los almacenes temporales.

Se empleard las técnicas de observacion en cada uno de los cargos que se ven




involucrados en el proceso y las entrevistas de igual manera para obtener la informacion

necesaria y oportuna y asi desarrollar el manual del proceso.

Esto permitira ofrecer un servicio eficiente con un valor agregado para los clientes

quienes buscan que, a mas de recibir una asesoria oportuna y calificada, le brinden un

servicio &gil que presente de una manera minima inconvenientes por errores en los

procesos.

N. DE REGISTRO (en base de
datos):

N. DE CLASIFICACION:

DIRECCION URL (tesis en la web):

ADJUNTO PDF: SI | ¢ NO
CONTACTO CON AUTORV/ES: | Teléfono: E-mail:
Mancera Vanegas Jairo Andrés 0999180403 | andres_mancera@hotmail.es
Zurita Parrales Marco Miguel 0991126231 | zuritamarco92@gmail.com
CONTACTO EN LA | Ing. Dr. lturralde Solorzano Rafael Alberto,
INSTITUCION: Decano

Teléfono: 2596500 Ext. 201 Decanato

E-mail: : riturraldes@ulvr.edu.ec

MBA Oscar Machado Alvarez, Director de

Carrera
Teléfono: 2596500 Ext. 203

E-mail: : omachado@ulvr.edu.ec



mailto:andres_mancera@hotmail.es
mailto:zuritamarco92@gmail.com
mailto:riturraldes@ulvr.edu.ec
mailto:omachado@ulvr.edu.ec

ANALISIS URKUND

URKUND

Urkund Analysis Result

Analysed Document: Tesis Disefio Manual Procesos Cornejo & Asociados.docx
(D57146152)

Submitted: 16/10/2019 22:50:00

Submitted By: agonzalezc@ulvr.edu.ec

Significance: 1%

Sources included in the report:

PROCEDIMIENTO EN LA IMPORTACION A CONSUMO DE EQUIPOS DE REFRIGERACION
INDUSTRIAL uk (2).docx (D49788852)

Habilidades logisticas aduaneras y desempefio laboral de los estudiantes de la carrera de
Comercio Exter ior del Instituto Superior Tecnolégico “Vicente Rocafuerte.docx (D14266023)

Instances where selected sources appear:



DECLARACION DE AUTORIA Y CESION DE DERECHOS PATRIMONIALES

Los estudiantes egresados MANCERA VANEGAS JAIRO ANDRES y ZURITA
PARRALES MARCO MIGUEL, declaramos bajo juramento, que la autoria del presente
trabajo de investigacion, corresponde totalmente a los/as suscritos/as 'y nos
responsabilizamos con los criterios y opiniones cientificas que en el mismo se declaran,
como producto de la investigacion realizada.

De la misma forma, cedemos nuestros derechos patrimoniales y de titularidad a la
UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL, segun lo establece
la normativa vigente.

Este proyecto se ha ejecutado con el propdsito de estudiar DISENO DE UN

MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS

S.A.
Autor(es)
7. /////‘
» \./ el i//"/ A .\
Firma:

MANCERA VANEGAS JAIRO ANDRES

C.1. 0931651673

Firma:
ZURITA PARRALES MARCO MIGUEL

C.1. 0950520924



CERTIFICACION DE ACEPTACION DEL TUTOR

En mi calidad de Tutor(a) del Proyecto de Investigacion DISENO DE UN MANUAL
DE PROCESOS PARA LA EMPRESA CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS S.A,
designado(a) por el Consejo Directivo de la Facultad de ADMINISTRACION de la

Universidad LAICA VICENTE ROCAFUERTE de Guayaquil.

CERTIFICO:

Haber dirigido, revisado y aprobado en todas sus partes el Proyecto de Investigacion titulado:

“DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA CORNEJO &
IGLESIAS ASOCIADOS S.A”, presentado por los estudiantes MANCERA VANEGAS
JAIRO ANDRES y ZURITA PARRALES MARCO MIGUEL como requisito previo, para

optar al Titulo de INGENIERO COMERCIAL, encontrandose apto para su sustentacion

ING. ESP.AZUCENA GONZALEZ

C.1. 0912368412

Vi



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios por darme la bendicion de mi hermosa familia y amigos, gracias a mi
familia por estar en los momentos que mas los he necesitado, a mis hermanos que siempre me
han apoyado, a mi esposa y mi hijo que han sido mis pilares para seguir adelante y no decaer

en los momentos mas dificiles,

Agradezco a mis hermanos de vida Erick, Diego y en especial a mi mejor amigo y hermano
Marco Zurita con el que he compartido muchos momentos buenos y malos y siempre ha

estado ahi apoyandome cuando maés lo necesite.

A mi tutora por brindarme su apoyo y conocimientos para finalizar mi proyecto de titulacion

y a todos los docentes y comparfieros que conoci en la Universidad ULVR.

Mancera Vanegas Jairo Andrés.

Vil



AGRADECIMIENTO
Agradezco a Dios por guiar mi camino y bendecirme para cumplir con esta meta, luego de

tantos momentos es su divina voluntad permitirme lograrlo. La gloria es de €l y para él.

A mis padres quienes han sido mis pilares y el apoyo incondicional que he tenido durante
toda mi vida, a mis abuelos Miguel, Hilda y Luisa quienes junto a mis padres han formado mi
caracter y personalidad, permitiéndome ser la persona quien soy. A mis hermanos Sebastian y

Eduardo por ser un gran respaldo ante cualquier necesidad.

A mis amigos Diego, Erick y Andrés que a lo largo de la carrera compartimos muchos
momentos que estaran por siempre en mis recuerdos como muestra de la gran amistad que

existe entre nosotros.

A mis jefes Ing. Fabrizio Cornejo, Ing. Maria Elena Iglesias, y Ec. Octavio Rodriguez por

brindarme la oportunidad y la confianza necesaria para culminar con éxitos mi carrera.

A mi tutora por brindarme su sabiduria, orientacién e instrucciones para concluir mi tesis y a

todos los docentes que conoci en las aulas de la universidad.

Zurita Parrales Marco Miguel.

viii



DEDICATORIA

A mis padres por darme la vida y estar en los momentos que mas los he necesitado mis

hermanos que ha sido un pilar fundamental en vida

A mi esposa y mi hijo que son los que me dan fuerzas para seguir adelante y no decaer en los

momentos mas dificiles de mi vida

A mis amigos Erick, Diego que se convirtieron en mis hermanos de vida a lo largo de la

carrera

A mi hermano y mejor amigo Marco Zurita que siempre ha estado apoyandome y

compartiendo momentos Gnicos en mi vida que van a quedar como unas grandes anécdotas.

Mancera Vanegas Jairo Andrés.



DEDICATORIA

Esta tesis la dedico a Dios en primer lugar.

A mis padres, abuelos, y hermanos quienes han inculcado en mi valores y disciplina para
alcanzar todos mis objetivos, mi familia es el motor que mueve mi vida para ellos y por ellos

dedico este trabajo de titulacion.

A mi compadre Diego por su apoyo incondicional hacia mi durante estos afios de carrera
profesional, la universidad me dio los conocimientos, pero también un hermano para toda la

vida, junto a mi comadre Norma y mi ahijada Naiara quienes son parte de mi familia.

A mi hermano de vida Andrés, con quien he tenido el honor de elaborar esta tesis y compartir
7 afios de carrera, pasando muchos momentos, pero éste quedara por siempre como uno de
los més especiales obteniendo el titulo de Ingenieros Comerciales, una meta que nos
propusimos desde el primer afio y que hoy se concreta como sello de una hermandad que es

para toda la vida.

Zurita Parrales Marco Miguel.



INDICE

INTRODUCCION 1
1 CAPITULOI 2
1. DISENO DE INVESTIGACION 2
1.1 TEMA 2
1.2 PLANTEAMIENTO DE PROBLEMA 2
1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA 5
1.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA 5
1.5 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION 5
1.5.1 OBJETIVO GENERAL 5
1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 6
1.6 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION 6
1.7 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION 6
1.8 SENALAMIENTO DE VARIABLES 7
1.8.1 VARIABLE INDEPENDIENTE 7
1.8.2 VARIABLE DEPENDIENTE 7
1.9 IDEA A DEFENDER 7
1.10 LINEA DE INVESTIGACION 7
CAPITULO II 8
2 MARCO TEORICO 8
2.1 ANTECEDENTES HISTORICOS 8
2.1.1 EPOCA COLONIAL 8
2.1.2 PERIODO REPUBLICANO 9
2.2 ESTADO DE ARTE 11
2.3 FUNDAMENTACION TEORICA 12
2.3.1 COMERCIO EXTERIOR 12
2.3.2 IMPORTANCIA DEL COMERCIO EXTERIOR 13
2.3.3 ADMINISTRACION FINANCIERA 13
2.3.4 Disefo 14
2.3.5 MANUAL DE PROCESOS 14
2.3.6 PROCESO DE RECEPCION DE PEDIDO 14
2.3.7 PROCESO DE FACTURACION 14
2.3.8 MANUAL 15
2.3.9 PROCESO 15
2.3.10 MANUAL DE PROCESOS 15
2.3.11 LoGisTICA 16
2.3.12 AFORO 16
2.3.13 SENAE 16

Xi



2.3.14 ALMACEN TEMPORAL 16

2.3.15 FACTURA 16
2.3.16 RETENCION 17
2.3.17 CHEQUE 17
2.3.18 COMPROBANTE DE EGRESO. 17
2.3.19 CUENTA POR COBRAR 17
2.3.20 CUENTA POR PAGAR 17
2.4 FUNDAMENTACION CONCEPTUAL 17
2.4.1 SERVICIO 17
2.4.2 CLIENTE 17
2.4.3 SERVICIO AL CLIENTE 18
2.4.4 SATISFACCION AL CLIENTE 18
2.4.5 FLUJOGRAMA 18
2.4.6 CALIDAD 18
2.5 MARCO LEGAL 18
CAPITULO Il 21
3 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION 21
3.1 TIPO DE INVESTIGACION 21
3.1.1 INVESTIGACION DESCRIPTIVA 1 21
3.2 ENFOQUE DE LA INVESTIGACION 21
3.2.1 ENFOQUE CUALITATIVO 21
3.3 TECNICAS DE INVESTIGACION 21
3.3.1 OBSERVACION 22
3.3.1.1 Proceso de Observacion 22
3.3.2 ENTREVISTAS 30
3.3.2.1 Objetivos de la Entrevista 30
3.3.2.2 Proceso de entrevista 30
3.3.2.3 Analisis General de las Entrevistas 41
CAPITULO IV 43
4 PROPUESTA 43
4.1 TIiTULO DE LA PROPUESTA 43
4.2 JUSTIFICACION DE LA PROPUESTA 43
4.3 DESARROLLO DE LA PROPUESTA 43
4.3.1 PLANESTRATEGICO 44
4.3.2 MATRICES EFE Y EFI 46
4.3.2.1 Analisis de la Matriz de EFE Y EFI 48
4.3.3 MATRIZDAFO 48
4.4 ESTRATEGIA PROPUESTA 49
44.1 MANUAL DEL PROCESO ADMINISTRATIVO/FINANCIERO 50

Xii



Disposicion 65
4.5 ANALISIS DE COSTO-BENEFICIO 68
4.6 CONCLUSIONES 70
4.7 RECOMENDACIONES 71
ANEXOS 76
INDICE DE FIGURAS

FIGURA 1 INFORME DE FACTURACION 5
INDICE DE TABLAS

Tabla 1 Informe de Facturacion 4
Tabla 2 Ficha de Observacion del Gerente General 23
Tabla 3 Ficha de Observacion del Gerente Administrativo - Financiero 24
Tabla 4 Ficha de Observacion del Contador 25
Tabla 5 Ficha de Observacion del Coordinador de Logistica 26
Tabla 6 Ficha de Observacion del Facturador 27
Tabla 7 Ficha de Observacion del Auxiliar Contable 28
Tabla 8 Ficha de Observacion del Asistente Administrativa 29
Tabla 9 Entrevista al Gerente General 31
Tabla 10 Entrevista al Gerente Administrativo/Financiero 33
Tabla 11 Entrevista al Contador General 35
Tabla 12 Entrevista al Asistente Contable 37
Tabla 13 Entrevista al Coordinador de Logistica 37
Tabla 14 Entrevista al Facturador 38
Tabla 15 Entrevista a la Asistente Administrativa 40
Tabla 16 Cuadro Comparativo de Entrevistas 42
Tabla 17 42
Tabla 18 Matriz EFE 46
Tabla 19 Matriz EFI 47
Tabla 20 Costo de implementacién del manual 69

Xiii



INDICE DE ANEXOS

Anexo 1 Modelo de Entrevista 77
Anexo 2 Modelo de Ficha de Observacién 78
79

Anexo 3 Entrevistas

Xiv



INTRODUCCION

En la actualidad para los paises es de vital importancia en su economia el comercio
exterior, dentro de este proceso uno de los interventores para realizar ya sean importaciones o
exportaciones es el agente de aduanas, actividad que ejerce la empresa Cornejo & Iglesias
Asociados S.A. quien es el centro de estudio para el presente proyecto.

La compafia cuenta con mas de 15 afios de experiencia en el sector, logrando
mantener un buen perfil que le permite brindar a sus clientes un canal de aforo automatico del
80% siendo esto un factor determinante que es muy requerido por los usuarios, ademas de
contar con una cuenta de crédito en dos de los almacenes temporales mas importantes de la
ciudad Inarpi S.A. y Contecon Guayaquil S.A. pudiendo de esta manera los clientes retirar

sus contenedores de una manera mas agil.

Para todas las empresas es importante establecer y definir los lineamientos y acciones
a desarrollar en los procesos que realicen, es por ello que al no contar con un manual de
procedimientos pueden presentarse ciertos inconvenientes que no permitan brindar un
servicio eficiente, retrasos o dudas pueden afectar a la perspectiva que el cliente tiene sobre el
servicio que recibe, y eso es un punto negativo que hoy en dia hay que corregir dado el alto

nivel de competencia.

El presente proyecto tiene como principal objetivo disefiar un manual para el proceso
administrativo/financiero. De esta manera se pretende formalizar y establecer las acciones
que deben desarrollar los trabajadores diariamente, sobre todo que el manual servird como
una guia ante las inquietudes que puedan tener los colaboradores.



1 CAPITULO I

1. Disefio De Investigacion

11 Tema
Disefio de un Manual de Procesos para la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A.

1.2 Planteamiento de Problema

La Balanza de Pagos de un pais es un documento contable en el que se registran las
transacciones econoémicas entre los residentes de ese pais y el resto del mundo. EI importe se
anota en unidades monetarias y se refiere a las operaciones que han tenido lugar durante un

afo.

Las operaciones de la Balanza de Pagos se ordenan en torno a tres cuentas bésicas:
Cuenta Corriente, Capital y Financiera.

Cuenta Corriente

Formada por los documentos siguientes: balanza comercial, balanza de servicios,

balanza de rentas y balanza de transferencias corrientes.

Balanza de servicios. Recoge los servicios que los residentes de un pais han realizado en
otros y viceversa (importaciones y exportaciones de servicios). Fundamentalmente se trata de
servicios de turismo y viajes, transportes, comunicaciones, seguros y servicios financieros,

informaticos, culturales o recreativos, entre otros.

Un agente de aduanas es un profesional especializado en la rama del comercio
exterior, quien debe estar altamente capacitado y poseer un conocimiento amplio de la
normativa aduanera, asi como de las constantes modificaciones de las leyes y reglamentos
administrativos.

Ademaés, debe determinar la clasificacion correcta y el valor
imponible, como también considerar los productos sujetos a cambios,

controles y restricciones.

La aduana del ecuador requiere la intervencion de un agente de aduanas, quien sea el
encargado de realizar los tramites aduaneros, es decir el declarante que realiza la declaracion

en aduana a su nombre o al de una tercera persona (Importador/Exportador).



Dentro de las funciones que desempefia un agente de aduana se resalta:

o Presentar ante la aduana, y por cuenta de su representado, el despacho de aduanas de

la mercancia importada o exportada.

o Solicitud y obtencion de los servicios que precisan ciertas mercancias para su paso
por la aduana, como pueden ser: control sanitario, control fitosanitario, control de

calidad, etc.)

o Estar presente, en calidad de representante del importador o exportador, en las

inspecciones fisicas oportunas que pueda requerir la aduana.

o Garantizar y pagar los impuestos (IVA y aranceles) en nombre del importador, ante la

aduana.
o Expedir certificados de origen, Certificados Eur.1, y Certificados de origen etc.
e Recurrir notificaciones de la agencia tributaria en nombre de su representado.

o Asesorar al operador econdmico en materia de aduanas.

La probleméatica del presente proyecto se enfoca en el proceso de
administrativo/financiero de la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A. que se dedica a
ofrecer los servicios de Agente Afianzado de Aduanas en el pais, proponiendo el disefio de un

manual de procesos.

Para una empresa es de vital importancia contar con un manual que permita realizar
las labores diarias de los diferentes puestos de trabajo y al mismo tiempo representen una
guia en donde se establezcan normas o estatutos a considerar si se presentan situaciones de
duda o incertidumbre sobre un determinado proceso, esto permitira desarrollar el proceso en

mencién de una manera eficiente.

En la practica de esta actividad de ser Agente de Aduanas, es necesario generar un
valor agregado en el servicio ofrecido, en el caso de Cornejo & Iglesias Asociados S.A. se
puede destacar la Cuenta de Crédito que mantiene con dos de los Almacenes Temporales mas

importantes de la ciudad de Guayaquil, siendo esta ciudad el principal puerto maritimo del



pais. Estas almaceneras son: Contecon Guayaquil S.A. e Inarpi S.A. en donde se encargan de

recibir los contenedores con las mercaderias.

Dicho crédito otorgado a la empresa les permite a los clientes de Cornejo & Iglesias
Asociados S.A. retirar sus contenedores de manera inmediata, sin la necesidad de cancelar el
valor facturado en los almacenes temporales en ese momento, teniendo un plazo de siete dias

para poder cancelar los valores a estos almacenes temporales.

En la empresa existen 2 grandes areas y sus divisiones respectivamente, siendo el area
financiera y el area de operaciones los departamentos mas importantes. Actualmente se
presentan situaciones que retrasan la facturacion de los créditos en los almacenes temporales
mencionados anteriormente, causando que el crédito con las almaceneras caiga en mora, y
procedan con el bloqueo del mismo, generando problemas con las operaciones normales de la
empresa ya que afecta a todos los clientes que quieran facturar sus cargas, ocasionandoles

molestias y algunos casos costos adicionales.

Tabla 1 Informe de Facturacion

OCTUBRE 2018 150 110 40
NOVIEMBRE 2018 120 88 32
DICIEMBRE 2018 117 90 27
ENERO 2019 137 106 31
FEBRERO 2019 113 103 10
MARZO 2019 128 115 13
Total 765 612 153

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A.
Elaborado por: Zurita Parrales, M. & Mancera Vanegas, J. (2019)
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Figura 1 Informe de Facturacion

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A.
Elaborado por: Zurita Parrales, M. & Mancera Vanegas, J. (2019)

1.3 Formulacion del problema
¢Como elaborar un manual de procesos que pueda establecer los procedimientos,
guias y normas que permitan desarrollar de una manera eficiente el proceso de facturacion en

la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A.?

1.4  Sistematizacion del Problema
e COmo se desarrollan actualmente los procesos en la empresa Cornejo & lIglesias
Asociados S.A.?
e ;Qué acciones correctivas se deben aplicar durante el desarrollo de los procesos?
e ;Cuales son los procesos que se desarrollan en la empresa?
e ;Cuales son los beneficios que se pueden originar con la implementacién de un

manual de procesos en la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A.?

1.5 Objetivos de la Investigacion
1.5.1 Objetivo General

Disefiar un manual de procesos para la empresa Cornejo & Iglesias Asociados
S.A.



1.5.2 Objetivos Especificos
e Analizar el estado actual de los procesos que se desarrollan en la empresa.
e Determinar las estrategias adecuadas que se deban implementar en el disefio de un
manual de procesos.
e Disefiar el manual de procesos para la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A.
e Determinar la relacion Costo-Beneficio y el impacto que se obtenga con la
implementacion del manual de procesos propuesto.
1.6 Justificacion de la Investigacion
Mediante la implementacion de un manual de procesos en el area administrativo
financiero de la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A. se buscard establecer
procedimientos, guias y normas que permitan desarrollar de una manera eficiente y eficaz el

proceso de facturacion de la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A.

Esto permitira un correcto desenvolvimiento de las partes que intervienen en el
proceso, logrando establecer un orden y un control de las funciones que los
interventores llevan a cabo, ayudando a resolver el inconveniente que se presenta

regularmente como es el retraso en la facturacion.

La empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A. mantiene relaciones comerciales con
los Almacenes Temporales Contecon Guayaquil S.A. e Inarpi S.A. los cuales otorgan 7 dias
de plazo para la cancelacién de las facturas que ellos emiten por concepto de almacenaje de
contenedores. Para la compafiia resulta de vital importancia mantener activo el crédito ya que
no todos los agentes de aduana pueden brindar este servicio a sus clientes, teniendo que

cancelar de manera inmediata el valor facturado para poder retirar su carga.

Con esto se pretende que la emision de las facturas por honorarios, reembolsos y
oficios se realice de una manera mas agil, de este modo se evitaria la caida en mora en los
almacenes temporales ya que, si los comprobantes no son enviados al cliente a tiempo; este

realizaria el pago de las facturas partiendo de la fecha en la que recibié los documentos.

1.7 Delimitacién de la Investigacion

Campo: Disefio Organizacional.
Area: Logistica-Contabilidad.
Aspecto: Estrategias Operativas.

Tema: Disefio de un Manual de Procesos para la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A.
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Delimitacion Geografica: Ciudad de Guayaquil.
Delimitacién Espacial: Departamento Financiero de Cornejo & Iglesias Asociados S.A.
Delimitacion Temporal: Enero 2019 a Junio 2019.

1.8 Seialamiento de Variables
1.8.1 Variable Independiente

Disefio De Un Manual De Procesos Para La Empresa Cornejo & Iglesias Asociados
S.A.

1.8.2 Variable Dependiente
Desempefio oportuno de las actividades realizadas en el area administrativa/financiero

de la empresa Cornejo & el momento de entrega de productos.

1.9 Idea a Defender
El disefio de un manual de procesos permitira optimizar la facturacion de honorarios,
reembolsos y oficios en la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A. y de esta manera

resolver situaciones negativas que se presentan durante el proceso.

1.10 Linea de Investigacion

Desarrollo estratégico empresarial y emprendimientos sustentables



CAPITULO 11

2 Marco Tebrico

2.1 Antecedentes Historicos

Desde su origen, el comercio exterior en el Ecuador se vio afectado por la falta de autonomia
propia dado que el ser una Real Audiencia, se dependia mucho del entonces conocido
Virreinato del Perd, en una suerte de monopolio politico que venia impuesto por la Corona
Espafiola para el control y administracion de las colonias, manteniéndolas al margen del resto
de la sociedad a través del Consejo de Indias y la Casa de la Contratacion de Sevilla, estos
entes institucionales fueron creados para supervisar el comercio y la politica colonial, luego
la Corona Espafiola declaro una prohibicion en la que otros reinos no tengan contacto con la
América Espafiola. A esto se puede agregar el bloqueo de la venta de cacao ecuatoriano,
establecido por decreto desde Caracas teniendo una duracion de casi tres siglos, mismo que

afecto a la agricultura de la costa ecuatoriana.

2.1.1 Epoca colonial

Una vez en la colonia se poseia una bonanza mediante la explotacion de productos
agricolas, industriales y minerales, pero la gran mayoria de estos s6lo gozaron una corta vida
de un periodo de prosperidad. Luego de esto empieza a surgir el cacao siendo este el

emblema de exportaciones del pais.

El primer producto de exportacion fue el oro, actividad desarrollada durante el siglo
XV1y parte del XVII, la mayor parte de las exportaciones se extrajeron de las minas auriferas
de Cuenca, Zamora y Zaruma. Las exportaciones a Espafia se estimaban alrededor de 800.000
pesos anuales, pero con el pasar de los afios esta cifra comenzé a disminuir rondando los
300.000 a 400.000 pesos por afio. Ya para el afio de 1630, alcanzaban la cantidad de 3.696

pesos.

El cacao se inicié con gran auge, pero en un primer ciclo fue de corta duracién. Entre
1600 y 1615 se exporto alrededor de un millén de pesos por afio. Pero en la década siguiente
decay6 debido a la caida en los precios internacionales, la destruccién de Guayaquil y las
primeras prohibiciones de exportar el grano, casi se llegd a exportar unos 24.000 pesos y por

algunas décadas se mantuvo a niveles de los 100.000 pesos anuales.



Entre 1620 y 1660, los astilleros se convirtieron en el principal rubro generador de
dinero, en momentos en que la actividad aurifera y cacaotera se encontraban en su nivel mas
bajo. Por muchos afios la construccién de embarcaciones y carenamientos aportaron unos

300.000 pesos anuales.

El segundo ciclo del cacao se inici6 a partir de 1773, cuando sus exportaciones
sobrepasaron los 300.000 pesos. EI monto de las mismas, se mantuvo en constante aumento,
con excepcion de ciertos afios de mermas de produccion y/o caidas de los precios, hasta
sobrepasar los 500.000 pesos en 1799 y 1800.

Productos como la madera, quina, zarzaparrilla, copé, tabaco, suelas y café,
estuvieron presentes entre los rubros de exportacion y algunos de ellos se vendieron al
exterior desde los primeros afios de haberse fundado la Audiencia de Quito. Salvo la madera
y la quina que aportaron cada una con unos 30.000 y 40.000 pesos por afio, los demas
productos no jugaron un papel decisivo dentro del total de las exportaciones. La contribucion

individual de ellos fluctu6 entre un 2% y 5% del total.

De un andlisis global de las exportaciones se observa que los niveles maximos de
prosperidad se logran en los siguientes periodos: 1575 a 1615 con exportaciones hasta por un
millon de pesos por afio; 1660 a 1720 es el periodo de mayor esplendor de la Real Audiencia
de Quito, las exportaciones sobrepasaron los dos millones de pesos; 1773 a 1810 bordearon
las exportaciones los 700.000 pesos; y, 1817 a 1820 las exportaciones alcanzaron los 900.000
pesos. De estos cuatro ciclos econémicos los dos primeros son los que dejan mayor riqueza

per capita durante la larga historia de la Real Audiencia de Quito.
2.1.2 Periodo republicano

En 1820 La Provincia de Guayaquil declaré su independencia del Ecuador que se
encontraba fraccionado territorial, politica y econdmicamente. Por un lado, los guayaquilefios
partidarios del liberalismo econdmico y de reducidas tarifas aduaneras, y por otro, los
quiteios que apoyaban abiertamente un comercio en base a elevados aranceles, para
favorecer su deficiente industria textilera, que durante la Colonia habia sido la base de un
incipiente desarrollo econdémico en Latacunga, Riobamba, Otavalo, Ibarra, Quito y Cuenca.

Estos pensamientos antagonicos creaban constante fricciones entre Guayaquil y Quito. La



busqueda de una ecuatorianidad fue tarea dificil durante el periodo de 1821 a 1830 y con esto

su afectacion al comercio exterior.

Para 1829, cuando Peru habia tomado Guayaquil, y, en Julio de ese mismo afio,
Bolivar ayudaba a la expulsion de los invasores del territorio ecuatoriano, la heredad de
nuestra colonia fue la estructura econdémica absorbida por el Ecuador en los inicios de su vida

Republicana.

Durante este periodo de estudio la canasta de los productos exportables vario con
relacion a la Colonia, algunos rubros desaparecieron y fueron reemplazados por nuevos,
mientras que otros disminuyeron notablemente en volumen y en contribucion a los ingresos

del estado.

El guano fue unos de los productos que causG enorme expectativa, pero no se
encontrd en el Ecuador en cantidades importantes o su calidad no fue aceptable en los
mercados europeos. Se pensé que al ser Peru el primer exportador de guano, por la cercania
de nuestro pais se debia mantener grandes existencias del mismo, cosa que fue totalmente

errada.

Los astilleros sufrieron gran perjuicio por el cambio de régimen politico y
jurisdiccional. Para la primera década de vida republicana, la actividad se limité a la
reparacion de naves y construccion de embarcaciones pequefias. A pesar de la decadencia, los
astilleros hicieron esfuerzos para modernizar la tecnologia. En 1828 se convirtio el velero
“Telica” en buque a vapor, con una maquina que llegd desde Panamd, pero por falta de
conocimiento de los armadores, dicha embarcacién sufridé un serio percance a los pocos dias

de haber zarpado desde Guayaquil.

El cacao ecuatoriano, como consecuencia de la revolucion industrial iniciada en
Europa y por la introduccién al mercado de una enorme variedad de productos de consumo,
incluyendo el bombon a fines del siglo XVII1 e inicios del X1X, experimentd su segundo gran
auge. La masificacion del consumo del chocolate en los paises industrializados impulsé la

creacion de los latifundios en nuestro pais y la expansién de la siembra del cacao.

La paja toquilla y el sombrero de paja toquilla, a fines del siglo XVIII, habia iniciado

una exportacion en pequefia escala. A través de las décadas el volumen de ventas se fue
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incrementando y para el periodo gran colombiano, la paja toquilla y los sombreros se

ubicaron entre los principales rubros de exportacion.

La mineria, a pesar que el Ecuador no fuese privilegiado con grandes depdsitos de
minerales como ocurrio en Chile, Bolivia y Peru, se exploto el oro, desde la época incaica, en
forma comercial, en Portobelo, Zaruma y Loja. Prueba de esto es que todavia existen
nombres quichuas de lugares en Zaruma puestos por los incas, encontrandose entre ellos,

Curipamba que quiere decir “llanura de Oro”.

La explotacion minera decayo a inicios del siglo XVII y a partir de 1630 a 1640 la
Audiencia de Quito dej6 de ser exportador de metales preciosos. En una visita de Bolivar a
Cuenca en 1822, decret6 se reanudara la explotacion de las minas de plata de Malal en la
provincia del Cafar. Esto como medida para reactivar la actividad minera de todos los
departamentos de la Gran Colombia, estableciendo en Bogota la escuela minera para que
jovenes capaces de todo el territorio se capaciten y luego regresen a sus ciudades de origen

para poner en practica los conocimientos adquiridos.

La tagua, empieza en 1866 su exportacion en pequefias cantidades, siendo
nuevamente los suelos de la provincia de Manabi los que permite a sus habitantes mantener
una actividad econdémica rentable. Cuando un producto se encontrd préximo a perder su
importancia, se extrajo otro de la tierra, asi el caucho reemplazé al sombrero de paja toquilla

y la tagua, contrarrest6 la disminucién de la exportacion del caucho.

El tabaco, a partir de las primeras décadas de la republica, dej6 de tener la
importancia que tuvo en la época colonial. Durante los primeros afios se exportd el producto a
Pert y Chile y a partir de 1850 los principales mercados fueron Inglaterra y Alemania. En
1859, el bloqueo de Guayaquil ocasiono la interrupcion del flujo de las exportaciones de los

productos agricolas, incluyendo el tabaco.

2.2 Estado de Arte

Segarra y Cevallos, (2013) realizaron un proyecto cuya tesis tiene como objetivo
principal realizar un analisis de las operaciones de un Agente de Aduana y los procedimientos
de aduana que empleaban. Para ello los autores consideraron de importancia establecer
conceptos basicos sobre aduana, tener como base la legislacion del ecuador vigente y

determinar las funciones que desarrolla un agente de aduana, para describir los servicios y
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procedimientos que un agente debe desarrollar, ademas de la documentacién que se requiere
para realizar estos procesos. La idea de los autores es que el proyecto sirva como una base o
guia para importadores 0 personas que intervengan en operaciones de comercio exterior o que

necesiten de los servicios de un agente de aduana.

Burgos y Roca (2016) Determinaron que en la Agencia de Aduanas de Vicente Cueva
Mariduefia existe el problema de la demora en la ejecucion de uno de sus principales
procesos, el cual es la nacionalizacion de mercancias importadas. A través de esta
investigacion se propondra la adopcion de medidas que permitan implementar controles
especiales en el proceso de nacionalizacion de mercancias, identificando clara y de forma
precisa las responsabilidades de cada uno de los involucrados en el proceso. Todo esto se
lograra a través del desarrollo de un Manual de Procedimientos para el area operativa de la

Agencia de Aduanas.

Solis y Zambrano (2018) La investigacion se pretende analizar la cultura aduanera
como eje principal para la erradicacion de contrabando, evasion de impuestos, competencia
desleal, corrupcidn e injusticias sociales que se dan por parte desde los mismos funcionarios
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador hasta los agentes que intervienen en el

Comercio Exterior.

Marroquin Figueroa (2011) Derivado de esta problematica se presente este trabajo el
cual desarrolla primeramente conceptos tedricos relacionados con zonas francas para conocer
cémo funciona y que es, asi mismo informacién valiosa de los puntos donde las mismas se
encuentran localizadas, posteriormente se presentan los tipos de operaciones aduanales, que
se realizan en zona franca segun el tipo de usuario y la documentacion requerida por la
legislacion vigente, asi como el flujo que sigue una operacion de este tipo desde que se
elaboran los documentos como carta de portes factura, lista de empaque, pasando por la
digitacion por una oficina aduanal, asi como la presentacion de dichos documentos ante la

delegacion de aduana instalada en zona franca y finalizando con el levante de mercancias.

2.3 Fundamentacion Tedrica
2.3.1 Comercio exterior

El comercio exterior es aquel que se refiere al conjunto de transacciones de naturaleza
comercial y financiera, que implica el intercambio de bienes y servicios entre un pais en

particular con otros paises 0 naciones.
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El comercio exterior supone la venta o exportacion y la compra o importacion de productos,

bienes o servicios, de un pais a otro.

2.3.2 Importancia del comercio exterior

El comercio exterior es fundamental para la vitalidad de la economia y para cubrir la
demanda de los respectivos mercados. Ademas, mejora la competitividad, fortalece la
pequefia y mediana industria y promueve las cadenas productivas, todo lo cual deriva en
bienestar y calidad de vida para los ciudadanos.
Asimismo, el comercio exterior es una fuente de ingreso de divisas extranjeras al pais, lo cual

supone, a su vez, la generacion de riquezas.

2.3.3 Administracion financiera

Por definicion, la Administracion Financiera dentro de una organizacion, consiste en
la planificacién de los recursos econémicos, para definir y determinar cuéles son las fuentes
de dinero méas convenientes, para que dichos recursos sean aplicados en forma Optima, y asi
poder asumir todos los compromisos econémicos de corto, mediano y largo plazo; expresos y
latentes, que tenga la empresa, reduciendo riesgos e incrementando el valor de la
organizacion, considerando la permanencia y el crecimiento en el mercado, la eficiencia de
los recursos y la satisfaccion del personal.

En un marco conceptual general la administracion financiera se puede considerar
como una forma de la economia aplicada que se sustentaen alto grado en conceptos

econdmicos.

Funciones y objetivos de la administracion financiera

« Determinar la viabilidad de las fuentes de dinero (operacionales y de financiacion)
e Analizar oportunidades financieras

e Presupuestar y proyectar

« Controlar los recursos econdmicos

« Gestionar las inversiones y los activos

o Gestionar impuestos

e Maximizar utilidades

o Gestionar los dividendos
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2.3.4 Disefo

Se puede entender que disefio es un proceso de cambios que nos permite crear una
nueva estructura dentro de la organizacion, con nuevos objetivos para lograr una vision de
procesos de division de trabajo en distintas funciones y de esta forma alcanzar una
coordinacion eficiente de las mismas, este redisefio también involucra a la jerarquia del
organigrama de la compariia y una departamentalizacion que brinde eficacia a las tareas y

ahorro de recursos para la empresa.

El disefio de la organizacion es un proceso planeado de modificaciones culturales y
estructurales, permanentemente aplicado en una organizacion visualizando la
institucionalizacién de una serie de tecnologias sociales, de tal forma que la organizacion
quede habilitada para diagnosticar, planear e implementar esas modificaciones con o sin

asistencia externa.

2.3.5 Manual de Procesos

Un Manual de Procesos se puede definir como una herramienta que permita
direccionar las acciones de la Empresa, a traveés de un enfoque basado en procesos, que
permita mejorar la eficacia y eficiencia de la organizacion mediante una gestion horizontal,
que cruce las barreras entre las diferentes unidades funcionales para unificar sus enfoques

hacia los objetivos y metas de la Empresa.

2.3.6 Proceso de Recepcion de Pedido

El proceso de recepcion de pedido tiene como finalidad receptar la solicitud de
desaduanizacion de una mercaderia en los almacenes temporales. El Ejecutivo de Cuenta
solicita al Auxiliar de Aduana que se encuentre de Turno en el almacén temporal que facture
el nimero de contenedores que indique el cliente a méas de verificar si deseas que dicha
facturacion sea emitida a nombre de Cornejo & Iglesias Asociados S.A. 0 a nombre del

Importador.

Luego de esto el Ejecutivo debe receptar la documentacion necesaria para cerrar el
tramite como lo son documentos de aduana, y adicionalmente las facturas emitidas en los
almacenes temporales por esto debe enviarla de manera inmediata al facturador para que
emita el reembolso respectivo y se pueda hacer la gestion de cobro para que no se venza el

crédito con las empresas Inarpi S.A. y Contecon Guayaquil S.A.

2.3.7 Proceso de Facturacion

El Proceso de Facturacion requiere considerar los siguientes lineamientos: La
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documentacion de soporte debe estar completa y ser consistente para la emision de las
facturas. Por ningln concepto se podra cobrar tarifa alguna por la venta de bienes y servicios
sin que se observe lo estipulado en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y
Documentos Complementarios autorizados por el Servicio de Rentas Internas. Para la
anulacion de facturas la unidad requirente debera justificar técnicamente los motivos para
realizar este requerimiento. Bajo la normativa legal vigente se deben emitir comprobantes
electrénicos (Facturas, Notas de crédito, Notas de débito, Comprobantes de retencién, Guias

de remision) salvo casos excepcionales o de fuerza mayor.

2.3.8 Manual

Los manuales son un instrumento importante en la administracion, pues persiguen la
mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar los
objetivos de cualquier empresa, asi como la de las unidades administrativas que lo
constituyen. En esencia, los manuales representan un medio de comunicacion de las
decisiones de la administracion concernientes a politicas, organizacion y procedimientos. En
la moderna administracion, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones continGan en

aumento.

2.3.9 Proceso

Un proceso es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo de ldgica que se
enfoca en lograr algun resultado especifico. Los procesos son mecanismos de
comportamiento que disefian los hombres para mejorar la productividad de algo, para
establecer un orden o eliminar algin tipo de problema. El concepto puede emplearse en una
amplia variedad de contextos, como por ejemplo en el ambito juridico, en el de la informatica
o0 en el de la empresa. Es importante en este sentido hacer hincapié que los procesos son ante
todo procedimientos disefiados para servicio del hombre en alguna medida, como una forma

determinada de accionar.

2.3.10 Manual de procesos

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual
se crea para obtener una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y

procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.
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2.3.11 Logistica

La logistica se refiere a lo que pasa dentro de una compafiia, incluyendo la compra y
la entrega de materiales, el empaquetado, envio y transporte de bienes a los distribuidores,
por ejemplo. Mientras que el maneja de la cadena de suplementos se refiere a una conexion
més grande de organizaciones que trabajan juntas para entregar productos a los
consumidores, incluyendo vendedores, proveedores de transporte, centro de llamadas,

proveedores de almaceén, y otros.

2.3.12 Aforo

Un aforo, en términos de comercio de exterior equivale a una revision de cualquier
tipo de mercancia cuando se esta desaduanizando la misma con el fin de comercializarla de

manera legal el pais, existen tres canales de aforo: aforo fisico, documental, y automatico.

2.3.13 Senae

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador es una institucion pablica encargada de
controlar las actividades de comercio exterior, ya sean las exportaciones e importaciones con

el fin de promover un comercio justo cumpliendo con las formalidades aduaneras.

2.3.14 Almacén temporal

Un Almacén de Dep6sito Temporal es una organizacion encargada de almacenar la
mercaderia que no ha sido despachada y que se encuentra a la espera de un destino aduanero.

2.3.15 Factura
Es un documento comercial que representa una compraventa de bienes o servicios y

que debe detallar toda la informacion de la operacion.
Factura de Honorarios

Las facturas por honorarios son los pagos que se reciben por un servicio profesional a

cambio de desarrollar una actividad.
Factura de reembolso

Las facturas por reembolsos son el detalle de gastos que se presentaron durante una

operacion y se emitio a nombre de una tercera persona la factura principal.

16



Oficio
Los oficios son documentos sin validez tributaria que sirven como un desglose de los

gastos que se emitieron a nombre del cliente directamente.

2.3.16 Retencion

Es un determinado porcentaje que se aplica sobre las rentas de las organizaciones o

personas naturales que sean sujetas a retencion.
2.3.17 Cheque

Un cheque es un documento comercial, que es aceptado como un medio de pago,
respaldados por las cuentas que sociedades o personas mantengan en entidades financieros.

2.3.18 Comprobante de egreso.
Es un documento de control cuyo objetivo es mantener el registro de todos los gastos

que se realizan en una organizacion.

2.3.19 Cuenta por cobrar
Las cuentas por cobrar se pueden describir como el crédito que una empresa otorga a
sus clientes para el pago por la compra de bienes o servicios en un plazo previamente

pactado..

2.3.20 Cuenta por pagar
Son las cantidades que adeuda una comparfiia a los proveedores por los bienes o

servicios adquiridos.

2.4 Fundamentacion conceptual

2.4.1 Servicio

“Es el conjunto residual de actividades cuyo producto final no es un bien material”.

Gershuny & Francis (1983).

2.4.2 Cliente
“La razon de ser de la compaiiia. El cliente esta cada vez mas formado e informado,
por lo que el asesor debe dar respuestas a sus crecientes demandas con el mismo grado de

informacion y de una manera personalizada y con un compromiso formal”. MUNIZ (2010).
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2.4.3 Servicio al cliente

“El servicio al cliente es el conjunto de estrategias que una compaiiia disefia para
satisfacer, mejor que sus competidores, las necesidades y expectativas de sus clientes
externos”. Serna (2006).

2.4.4 Satisfaccion al cliente

“De acuerdo a las exigencias que se aumentan dia a dia, satisfacer al cliente no es una
tarea facil para las compaiiias. Es por ello que deben trabajar mucho para lograr ganarse un
lugar en la mente del consumidor, de tal manera que perciba mi producto como la primera

opcion para satisfacer sus necesidades y que cumpla con sus expectativas™..

2.4.5 Flujograma
“El Flujograma o Flujograma, es un diagrama que expresa graficamente las distintas
operaciones que componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia

cronologica”. Gémez (2011).

2.4.6 Calidad
“La calidad es “un grado predecible de uniformidad y fiabilidad a bajo coste, adecuado

a las necesidades de mercado”. Deming (1989)

2.5 Marco Legal
LORTI

Capitulo VI CONTABILIDAD Y ESTADOS FINANCIEROS Nota: Denominaciéon de
Titulo sustituida por Art. 79 de Decreto Legislativo No. 000, publicado en Registro Oficial
Suplemento 242 de 29 de Diciembre del 2007. Art. 19.- Obligacién de llevar contabilidad.-
Estan obligadas a llevar contabilidad y declarar el impuesto en base a los resultados que
arroje la misma todas las sociedades. También lo estaran las personas naturales y sucesiones
indivisas que al primero de enero operen con un capital o cuyos ingresos brutos o gastos
anuales del ejercicio inmediato anterior, sean superiores a los limites que en cada caso se
establezcan en el Reglamento, incluyendo las personas naturales que desarrollen actividades
agricolas, pecuarias, Direccion Nacional Juridica Departamento de Normativa Juridica
forestales o similares. Las personas naturales que realicen actividades empresariales y que
operen con un capital u obtengan ingresos inferiores a los previstos en el inciso anterior, asi
como los profesionales, comisionistas, artesanos, agentes, representantes y demas

trabajadores autonomos deberan llevar una cuenta de ingresos y egresos para determinar su
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renta imponible. Para efectos tributarios, las asociaciones, comunas y cooperativas sujetas a
la vigilancia de la Superintendencia de la Economia Popular y Solidaria, con excepcion de las
entidades del sistema financiero popular y solidario, podrén llevar registros contables de
conformidad con normas simplificadas que se establezcan en el reglamento. Nota: Incluida
Fe de erratas, publicada en Registro Oficial 478 de 9 de Diciembre del 2004. Nota: Primer
inciso sustituido por Art. 79 de Decreto Legislativo No. 000, publicado en Registro Oficial
Suplemento 242 de 29 de Diciembre del 2007. Nota: Inciso tercero agregado por Ley No. 0,
publicada en Registro Oficial Suplemento 405 de 29 de Diciembre del 2014. Art. 20.-
Principios generales.- La contabilidad se llevara por el sistema de partida doble, en idioma
castellano y en dolares de los Estados Unidos de América, tomando en consideracién los
principios contables de general aceptacion, para registrar el movimiento econémico y
determinar el estado de situacion financiera y los resultados imputables al respectivo ejercicio
impositivo. Nota: Segundo inciso derogado por Art. 80 de Decreto Legislativo No. 000,
publicado en Registro Oficial Suplemento 242 de 29 de Diciembre del 2007. Art. 21.-
Estados financieros.- Los estados financieros servirdn de base para la presentacion de las
declaraciones de impuestos, asi como también para su presentacion a la Superintendencia de
Compariias y a la Superintendencia de Bancos y Seguros, segun el caso. Las entidades
financieras asi como las entidades y organismos del sector publico que, para cualquier
tramite, requieran conocer sobre la situacion financiera de las empresas, exigiran la

presentacion de los mismos estados financieros que sirvieron para fines tributarios.

Capitulo VI CONTABILIDAD Y ESTADOS FINANCIEROS Nota: Denominacion de
Titulo sustituida por Art. 79 de Decreto Legislativo No. 000, publicado en Registro Oficial
Suplemento 242 de 29 de Diciembre del 2007. Art. 19.- Obligacion de llevar contabilidad.-
Estan obligadas a llevar contabilidad y declarar el impuesto en base a los resultados que
arroje la misma todas las sociedades. También lo estaran las personas naturales y sucesiones
indivisas que al primero de enero operen con un capital o cuyos ingresos brutos o gastos
anuales del ejercicio inmediato anterior, sean superiores a los limites que en cada caso se
establezcan en el Reglamento, incluyendo las personas naturales que desarrollen actividades
agricolas, pecuarias, Direccion Nacional Juridica Departamento de Normativa Juridica
forestales o similares. Las personas naturales que realicen actividades empresariales y que
operen con un capital u obtengan ingresos inferiores a los previstos en el inciso anterior, asi
como los profesionales, comisionistas, artesanos, agentes, representantes y demas

trabajadores autonomos deberan llevar una cuenta de ingresos y egresos para determinar su
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renta imponible. Para efectos tributarios, las asociaciones, comunas y cooperativas sujetas a
la vigilancia de la Superintendencia de la Economia Popular y Solidaria, con excepcién de las
entidades del sistema financiero popular y solidario, podrén llevar registros contables de
conformidad con normas simplificadas que se establezcan en el reglamento. Nota: Incluida
Fe de erratas, publicada en Registro Oficial 478 de 9 de Diciembre del 2004. Nota: Primer
inciso sustituido por Art. 79 de Decreto Legislativo No. 000, publicado en Registro Oficial
Suplemento 242 de 29 de Diciembre del 2007. Nota: Inciso tercero agregado por Ley No. 0,
publicada en Registro Oficial Suplemento 405 de 29 de Diciembre del 2014. Art. 20.-
Principios generales.- La contabilidad se llevara por el sistema de partida doble, en idioma
castellano y en dolares de los Estados Unidos de América, tomando en consideracién los
principios contables de general aceptacion, para registrar el movimiento econémico y
determinar el estado de situacion financiera y los resultados imputables al respectivo ejercicio
impositivo. Nota: Segundo inciso derogado por Art. 80 de Decreto Legislativo No. 000,
publicado en Registro Oficial Suplemento 242 de 29 de Diciembre del 2007. Art. 21.-
Estados financieros.- Los estados financieros servirdn de base para la presentacion de las
declaraciones de impuestos, asi como también para su presentacion a la Superintendencia de
Compariias y a la Superintendencia de Bancos y Seguros, segun el caso. Las entidades
financieras asi como las entidades y organismos del sector publico que, para cualquier
tramite, requieran conocer sobre la situacion financiera de las empresas, exigiran la

presentacion de los mismos estados financieros que sirvieron para fines tributarios.
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CAPITULO 111

3 Metodologia De La Investigacion
3.1 Tipo de Investigacion
3.1.1 Investigacion Descriptiva 1
Durante el presente proyecto se empleard el método de investigacion descriptiva, ya

que implica realizar una observacion y descripcion para el proceso de facturacion.

Se debe detallar el comportamiento de quienes intervengan en el objeto del estudio de

un proceso o situacion sin influir sobre él de ningiin modo.

Se buscara reunir informacion necesaria para poder describir y analizar los procesos en
el &rea administrativa/financiera considerando, las sugerencias emitidas por los clientes y
empleados, pudiendo de esta manera realizar las mejoras pertinentes, que posteriormente

permitan desarrollar un manual de procesos adecuado para las areas antes mencionadas.

3.2 Enfoque de la Investigacion
3.2.1 Enfoque Cualitativo

La presente investigacion tendra como caracteristica un enfoque cualitativo ya que se
recopilaran datos descriptivos para conocer como se realiza la facturacion en la empresa y la
descripcion del proceso y sus caracteristicas, con la finalidad de elaborar un manual de

funciones adaptado a las necesidades que requiera.

3.3 Técnicas de Investigacion

En el presente proyecto de investigacion se utilizara:

e Entrevistas; se realizaran entrevistas al personal del area administrativa/financiero y al
coordinador operativo, al gerente financiero, al contador general y al gerente general,
esta técnica permitird obtener informacion de manera directa de los entrevistados que
aportaran con ideas de mejoras dada la experiencia sobre la investigacion que se
realiza.

e Observacion; esta técnica se aplicara durante en todo el proceso de facturacion, desde
que inicia hasta su culminacion, esta herramienta permitira detectar las fallas que

ocurren durante los procesos y ayudara a determinar los correctivos necesarios.
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3.3.1 Observacion

Esta técnica se eligio para el presente proyecto con la finalidad de obtener
informacion oportuna y veraz durante el desarrollo normal de las actividades que realizan los
empleados del area administrativa/financiero de la empresa Cornejo & Iglesias Asociados
S.A.

3.3.1.1 Proceso de Observacion
El proceso de observacion se realizo antes de iniciar las entrevistas durante la semana
del 13 al 17 de mayo del 2019, aqui se desglosé las actividades que se desarrollan en cada

uno de los elementos que participan en el proceso de facturacion en la empresa.
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Tabla 2 Ficha de Observacién del Gerente General

FICHA DE OBSERVACION

EMPRESA: CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS S.A

DEPARTAMENTO: Gerencia General | CARGO: GERENTE GENERAL

OBSERVADORES: Fecha:13/05/2019
Zurita Marco- Mancera Andrés Hora de inicio: 10:00
Hora de terminacién: 15:00

OBJETIVOS: Determinar el proceso que se realiza en el cargo.

ACTIVIDADES

Define las necesidades de personal

Aprueba y firma las emisiones de 6rdenes de pago, cheques y notas de crédito
Mantiene reuniones comerciales con los clientes.

Revisa el Flujo de Caja mensualmente para la toma de decisiones.

empresa.
e Ejerce la representacion legal de la empresa.

Determina las acciones a tomar cuando ocurre algun inconveniente dentro de la

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 3 Ficha de Observacién del Gerente Administrativo - Financiero

FICHA DE OBSERVACION

EMPRESA: CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS S.A

DEPARTAMENTO: Administrativo- | CARGO: Gerente Administrativo-Financiero
Financiero
OBSERVADORES: Fecha:14/05/2019

Zurita Marco- Mancera Andrés Hora de inicio: 09:00am
Hora de terminacion: 17pm
OBJETIVOS: Determinar el proceso que se realiza en el cargo.

ACTIVIDADES

e Administra el personal de oficina y profesionales externos

e Administra némina y pago de honorarios profesionales

e Coordina, supervisa y autoriza todas las actividades del personal bajo su cargo, y
los recursos para el cumplimiento de sus tareas.

e Revisa los cheques emitidos por diferentes conceptos, tales como: pago de
sueldos, anticipos, pagos a proveedores, pagos de servicios, gastos operativos,
alquileres y otras asignaciones especiales.

e Apruebay firma las emisiones de 6rdenes de pago, cheques y notas de crédito.

e Controla las Cajas Chicas (Puerto — Oficina — Quito)

e Verifica el Flujo de Caja mensualmente

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 4 Ficha de Observacién del Contador

FICHA DE OBSERVACION

EMPRESA: CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS S.A

DEPARTAMENTO: CARGO: Contador
Administrativo/Financiero
OBSERVADORES: Fecha:15/05/2019
Zurita Marco- Mancera Andrés Hora de inicio: 08:00
Hora de terminacion: 16:00

OBJETIVOS: Determinar el proceso que se realiza en el cargo.

ACTIVIDADES

e Planificay coordina las actividades Contables

e Supervisar los registros contables de los pagos, comprobantes, cheques y otros
registros con las cuentas respectivas

e Valida el proceso de los comprobantes de ingreso y 6rdenes de pago.

e Realiza los asientos contables por ajustes de cuentas para regularizar novedades
previa presentacion de los soportes documentales y aprobacion del Gerente
Administrativo Financiero

e Elabora y revisa los Estados Financieros para la Superintendencia de Compafiias
y S.R.I en periodos anuales.

e Elabora la Declaracion del I1.V.A., retenciones en la fuente y Anexo
Transaccional Simplificado (A.T.S) en periodos mensuales

e Verifica que las cuentas bancarias estén debidamente conciliadas con los soportes
necesarios.

e Elabora Flujo de Caja mensualmente

e Aprobar el desembolso y reposicion de la Caja Chica de Oficina.

e Supervisay evalla el personal a su cargo

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 5 Ficha de Observacion del Coordinador de Logistica

FICHA DE OBSERVACION

EMPRESA: CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS S.A

DEPARTAMENTO: OPERACIONES

CARGO: COORDINADOR
LOGISTICA

DE

OBSERVADORES:
Zurita Marco- Mancera Andrés

Fecha:16/05/2019
Hora de inicio: 09:00
Hora de terminacién: 15:00

OBJETIVOS: Determinar el proceso que se realiza en el cargo.

ACTIVIDADES

facturacion de almacenaje.

de la carga

e Coordina las rutas de los mensajeros
e Coordina los requerimientos de los Ejecutivos de Cuentas In-House
e Envia a puerto la carta de salida y documentos necesarios para la

e Coordina la forma de pago del almacenaje y transporte de la carga.
e Notifica al cliente y al ejecutivo de cuentas los turnos asignados para el retiro

e Realiza reporte de Caja Chica de Logistica

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 6 Ficha de Observacién del Facturador

FICHA DE OBSERVACION

EMPRESA: CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS S.A

Zurita Marco- Mancera Andrés

DEPARTAMENTO: CARGO: FACTURADOR
Administrativo/Financiero
OBSERVADORES: Fecha:17/05/2019

Hora de inicio: 08:30
Hora de terminacién: 15:30

OBJETIVOS: Determinar el proceso que se realiza en el cargo.

ACTIVIDADES

Registra en el sistema contable los datos de los nuevos clientes
Elabora las facturas correspondientes por Honorarios

Revisa los gastos por tramite

Elabora Facturas de Reembolso de Gastos

Elabora los Oficios de Reembolso de Gastos

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 7 Ficha de Observacién del Auxiliar Contable

FICHA DE OBSERVACION

EMPRESA: CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS S.A

DEPARTAMENTO: CARGO: AUXILIAR CONTABLE
Administrativo/Financiero

OBSERVADORES: Fecha:14/05/2019

Mancera Andrés Hora de inicio: 09:00

Hora de terminacién: 16:30

OBJETIVOS: Determinar el proceso que se realiza en el cargo.

ACTIVIDADES

Ingresa al sistema contable las facturas por pagar de proveedores varios
Emite los cheques por concepto de gastos operativos

Emite los cheques por concepto de pago a proveedores y sueldos
Revisa e ingresa en el sistema contable la reposicién de Cajas Chica
Archiva diariamente los comprobantes contables.

Elabora un reporte diario de pago a Almacenes Temporales

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 8 Ficha de Observacién del Asistente Administrativa

FICHA DE OBSERVACION

EMPRESA: CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS S.A

DEPARTAMENTO: CARGO: ASISTENTE
Administrativo/Financiero ADMINISTRATIVA
OBSERVADORES: Fecha:13/05/2019
Zurita Marco- Mancera Andrés Hora de inicio: 09:00
Hora de terminacion: 14:00

OBJETIVOS: Determinar el proceso que se realiza en el cargo.

ACTIVIDADES

Registra en la bitacora el ingreso de las personas externas en la empresa

Atiende la central telefonica

Deriva las llamadas a la persona correspondiente

Recibe correspondencia y coordina su entrega con el colaborador al cual esta
dirigida

Atiende al cliente, demostrando interés y preocupacion por resolver
satisfactoriamente sus necesidades

Controla las camaras de vigilancia.

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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3.3.2 Entrevistas
Se puede describir a una entrevista como un medio en el que se recopila informacion
de primera mano sobre un estudio a realizar, obteniendo ideas o impresiones de un individuo

es por ello que representan una fuente confiable.

3.3.2.1 Objetivos de la Entrevista
e Obtener las impresiones de los entrevistados sobre el proceso consultado.
e Indagar sobre las técnicas y métodos que utilizan durante el proceso
consultado.

e Consultar sobre los puntos a corregir segun la perspectiva de los entrevistados.

3.3.2.2 Proceso de entrevista

Las entrevistas se llevaron a cabo con normalidad en los dias acordados al personal
antes mencionado: Gerente General, Gerente Financiero, Contador General, Asistente
Contable, Facturador, Asistente Administrativo, Coordinador de Logistica, previo a la

entrevista se entregd el formato.
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Tabla 9 Entrevista al Gerente General

DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA CORNEJO
& IGLESIAS ASOCIADOS S.A.

ENTREVISTA A DESARROLLAR LUEGO DE LA OBSERVACION DE LOS
PROCESOS DE OPERACIONES Y FINANCIERO.

Nombre del Entrevistado: Ing. Fabrizio Cornejo Iglesias
Cargo: Gerente General
Fecha de Entrevista: 13/05/2019

¢Describa el proceso dentro de su departamento?

El proceso dentro de nuestro departamento consiste en la gestion de los tramites de
importacion y exportacion, empezando por la apertura del pedido, digitacion y
transmision de la declaracion aduanera, adicional a eso, se brinda la asesoria necesaria
para realizar todas las operaciones de la manera mas eficiente.

¢Qué tipo de técnica o herramienta utiliza para agilizar el proceso de su
departamento?

Nuestro departamento usa el sistema Ecuasigad el cual es una herramienta que facilita
algunas funciones del departamento, como la digitacion, el control de tramites y la
elaboracion de reportes detallados.

¢ Qué controles aplica usted que considere le permitan detectar fallas dentro del
proceso de su departamento?

Para poder detectar los errores, contamos con reportes que nos permiten medir el
tiempo y las observaciones que realiza la aduana a nuestros ejecutivos, por lo que
podemos medir su rendimiento en base a distintos factores.

¢ Qué aspectos considera importantes para realizar con eficiencia las actividades
dentro de una empresa?

Para lograr con eficiencia las actividades dentro de una empresa, es necesario contar
con tecnologia y herramientas que faciliten el proceso del departamento, en el caso de
nuestro departamento, contamos con el sistema Ecuasigad y computadoras de alta
capacidad para cumplir con los procesos de manera eficiente.

¢ Considera usted que existen falencias dentro del proceso de su departamento?
Dentro del departamento se busca mejorar continuamente nuestro servicio, por lo que,
en caso de detectar falencias, se toman medidas que ayuden a mejorar el desempefio
de nuestro personal.

¢ Cuando surge algun inconveniente cual es el procedimiento a realizar?

En el caso de inconvenientes, el departamento se encarga de analizar los errores y las
posibles soluciones evitando asi que se generen retrasos en el proceso.
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7. ¢Qué material o informacion que sirva como guia ante alguna duda que se le
presente?
Para nuestro departamento es esencial contar con el arancel actualizado, notas
explicativas y estar informado sobre las nuevas reformas aduaneras con el fin de
poder brindar la mejor asesoria a nuestros clientes.

8. ¢Tendria alguna sugerencia que acotar dentro del proceso en su departamento?
Se sugiere al departamento realizar capacitaciones al personal enfocados a los
procesos aduaneros, normas y demas temas relacionados a las importaciones y
exportaciones ya que es necesario estar en constante capacitacion debido a los
cambios en las normas y procesos aduaneros.

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 10 Entrevista al Gerente Administrativo/Financiero

DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS POARA LA EMPRESA
CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS S.A.

ENTREVISTA A DESARROLLAR LUEGO DE LA OBSERVACION DE LOS
PROCESOS DE OPERACIONES Y FINANCIERO.

Nombre del Entrevistado: Ing Maria Elena Iglesias
Cargo: Gerente Administrativo/Financiero
Fecha de Entrevista: 14/05/2019

Describa el proceso dentro de su departamento
El proceso inicia con el requerimiento de los clientes, pasa por el area de logistica,
controles internos, facturacion, controles posteriores.
. Qué tipo de técnica o herramienta utiliza para optimizar el proceso de su
departamento
e Eliminar barreras en el sistema de comunicacion, todos integrados por grupos
de procesos en plataformas
e Ecuasigad (herramienta tecnoldgica) permite determinar una ruta critica del
proceso Yy analizar tiempos de ejecucion
e Determinacion de hitos en el proceso tales como: arribo de carga, presentacion
Dai, autorizacién de salida, entrega de carga al cliente, facturacién
e Determinacion de tiempos objetivos para analisis individual y general
e Manejo de KPI para medir desempefios individuales y colectivos
. Que controles aplica usted que considere le permitan detectar fallas dentro del
proceso de su departamento.
Los controles son en base a lo indicado anteriormente... estd relacionado...
determinacion de hitos y tiempos y analisis del proceso via Ecuasigad y KPI
. Que aspectos considera importantes para realizar con eficiencia las actividades
dentro de una empresa
e Canal abierto de comunicacion
e Sigilio en el manejo de la documentacién
e Tiempos por etapa de procesos
e Facturacion rapida
Considera usted que existen falencias dentro del proceso de su departamento
Siempre hay falencia g se deben mejorar... siempre hay g innovar el mapa de procesos
buscando mejorar eficiencia
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6. Cuando surge algun inconveniente cual es el procedimiento a realizar
Se surge inconveniente primero hay que buscar solucionar el inconveniente para g el
cliente no sienta afectacion o sienta menor afectacion... luego determinar la causa si es
externa o interna, en funcion de ello analizar el escenario y establecer controles

7. Que material o informacion que sirva como guia ante alguna duda que se le
presente
Se tiene a disposicion informacion proporcionada por la aduana para despejar dudas
sobre situaciones y los procedimientos que se podrian aplicar.

8. Tendria alguna sugerencia que acotar dentro del proceso en su departamento
En todo proceso existe alguna oportunidad de mejora en todo caso realizando un
profundo anélisis se podria detectar mejor los puntos criticos y tomar los correctivos
necesarios.

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 11 Entrevista al Contador General

DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA CORNEJO
& IGLESIAS ASOCIADOS S.A.

ENTREVISTA A DESARROLLAR LUEGO DE LA OBSERVACION DE LOS
PROCESOS DE OPERACIONES Y FINANCIERO.

Nombre del Entrevistado: Ec. Octavio Rodriguez
Cargo: Contador General
Fecha de Entrevista: 15/05/2019

Describa el proceso dentro de su departamento

Dentro del departamento financiero el proceso tiene 3 escenarios por un lado tenemos
las ventas y las compras, en las cuales se procede a facturar los honorarios y
reembolsos de los tramites de los clientes y la provision de facturas por adquisiciones
0 gastos, asi como la emision diaria de cheques, y la revision mensual de los estados
financieros

Qué tipo de técnica o herramienta utiliza para optimizar el proceso de su
departamento

Se utilizan los informes o reportes que proporciona el sistema contable y también los
diferentes utilitarios de officce.

Que controles aplica usted que considere le permitan detectar fallas dentro del
proceso de su departamento.

Se manejan cuadros demostrativos con los parametros para emitir pagos, una revision
mensual del informe de ventas y compras, y la conciliacion bancaria permite
evidenciar falencias.

Qué aspectos considera importantes para realizar con eficiencia las actividades
dentro de una empresa

Es vital dentro de cualquier empresa contar con un clima laboral saludable, el respeto,
la responsabilidad, la confianza y el trabajo en equipo son primordiales.

Considera usted que existen falencias dentro del proceso de su departamento
Dentro de toda empresa existen puntos que se pueden mejorar, dentro del
departamento de operaciones el tema de logistica considero que se poden optimizar.
Cuando surge algan inconveniente cual es el procedimiento a realizar

Se reporta al jefe inmediato superior para determinar las acciones a realizar, tomando
en cuenta que si es algun problema mayor se debera notificar al gerente.

Que material o informacién que sirva como guia ante alguna duda que se le
presente

Se utiliza bastante la informacion que emite la Senae con los boletines, comunicados,
actualizaciones etc.
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8. Tendria alguna sugerencia que acotar dentro del proceso en su departamento
Como sugerencia podria decir que seria muy positiva la planificacion de
capacitaciones sobre estructuras de balances bajo normas NIIF.

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 12 Entrevista al Asistente Contable

DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA CORNEJO
& IGLESIAS ASOCIADOS S.A.

ENTREVISTA A DESARROLLAR LUEGO DE LA OBSERVACION DE LOS
PROCESOS DE OPERACIONES Y FINANCIERO.

Nombre del Entrevistado: Marco Zurita
Cargo: Asistente Contable
Fecha de Entrevista: 16/05/2019

Describa el proceso dentro de su departamento

El proceso dentro del departamento tiene que ver con las ventas y las compras, en las
cuales se procede a facturar los honorarios y reembolsos de los tramites de los clientes
y la provision de facturas por adquisiciones o gastos, y la emision diaria de cheques.

. Qué tipo de técnica o herramienta utiliza para optimizar el proceso de su
departamento

Los informes que proporciona el sistema contable.

Utilitarios de office.

. Que controles aplica usted que considere le permitan detectar fallas dentro del
proceso de su departamento.

Una revisién mensual de ventas y compras

Conciliacion bancaria.

. Qué aspectos considera importantes para realizar con eficiencia las actividades
dentro de una empresa

El respeto, la responsabilidad, la confianza y el trabajo en equipo son primordiales.
Considera usted gue existen falencias dentro del proceso de su departamento
Claro, en cualquier empresa se presentan errores o falencias, en este caso el ingreso
erroneo de una factura, la mala emision de un cheque etc.

Cuando surge algan inconveniente cual es el procedimiento a realizar

Se reporta al jefe inmediato para determinar las acciones a realizar, tomando en
cuenta que si es algun problema mayor se debera notificar al gerente.

. Que material o informacion que sirva como guia ante alguna duda que se le
presente

Para dudas se puede consultar en el portal del SRI o en de la Superintendencia de
Compaiiias.

. Tendria alguna sugerencia que acotar dentro del proceso en su departamento
Como sugerencia podria decir que seria muy positiva la planificacion de
capacitaciones sobre cambios en las declaraciones en el SRI.

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 13 Entrevista al Coordinador de Logistica

DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA CORNEJO
& IGLESIAS ASOCIADOS S.A.

ENTREVISTA A DESARROLLAR LUEGO DE LA OBSERVACION DE LOS
PROCESOS DE OPERACIONES Y FINANCIERO.

Nombre del Entrevistado: Enrique Zambrano
Cargo: Coordinador de Logistica
Fecha de Entrevista: 20/05/2019

Describa el proceso dentro de su departamento

Recibir los requerimientos a realizar por parte de los ejecutivos y el area contable,
como por ejemplo llevar -traer documentos de clientes, depositos y retiros bancarios,
realizar trdmites en las aduanas, después informar sobre los procesos y entregar los
documentos a los interesados.

. Qué tipo de técnica o herramienta utiliza para optimizar el proceso de su
departamento

WhatsApp y llamadas telefénicas.

. Que controles aplica usted que considere le permitan detectar fallas dentro del
proceso de su departamento.

Revision de cada requerimiento realizado.

. Que aspectos considera importantes para realizar con eficiencia las actividades
dentro de una empresa

Informacion oportuna.

Considera usted que existen falencias dentro del proceso de su departamento
Problemas de comunicacion, falta de un supervisor que se encargue de establecer
rutas diarias.

Cuando surge algan inconveniente cual es el procedimiento a realizar

Por mi parte informar a mis superiores para que sean ellos quienes tomen alguna
decision.

. Que material o informacion que sirva como guia ante alguna duda que se le
presente

No tengo.

. Tendria alguna sugerencia que acotar dentro del proceso en su departamento
Contratar alguna persona que se encargue de supervisar las rutas.

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 14 Entrevista al Facturador

DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA CORNEJO
& IGLESIAS ASOCIADOS S.A.

ENTREVISTA A DESARROLLAR LUEGO DE LA OBSERVACION DE LOS
PROCESOS DE OPERACIONES Y FINANCIERO.

Nombre del Entrevistado: Brester Lozano
Cargo: Facturador
Fecha de Entrevista: 17/05/2019

¢Describa el proceso dentro de su departamento?

El proceso es 6ptimo en respuestas ante solicitud a los importadores, demostrando un
mejor servicio

¢Qué tipo de técnica o herramienta utiliza para agilizar el proceso de su
departamento?

Utilizamos, correos electronicos y el teléfono celular sobre todo el WhatsApp ya que
eso0 permite comunicarnos inmediatamente.

¢ Qué controles aplica usted que considere le permitan detectar fallas dentro del
proceso de su departamento?

Se realiza controles directamente con el Importadora, realizando talleres para saber
sobre el servicio que realizamos para verificar si nuestros servicios estan acordes a sus
expectativas.

¢ Qué aspectos considera importantes para realizar con eficiencia las actividades
dentro de una empresa?

Lo primordial debe de existir la confianza entre jefes y trabajadores. Ya que sin eso
no puede haber ninguna comunicacion.

¢ Considera usted que existen falencias dentro del proceso de su departamento?
Si hay falencias, pero esas falencias se las necesita para mejorar nuestro servicio.

¢ Cuando surge algun inconveniente cual es el procedimiento a realizar?

Al surgir el inconveniente, se procede a tratarlos con los jefes inmediatos para brindar
la solucion.

¢ Qué material o informacidén que sirva como guia ante alguna duda que se le
presente?

Utilizamos el COPCI ya que debemos respetar los procedimientos estipulados por la
Aduana del Ecuador

¢ Tendria alguna sugerencia que acotar dentro del proceso en su departamento?
Si, tener plan de contingencias al momento que un trabajador no se encuentre en su
puesto y se debe de asistir a cualquier importado

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 15 Entrevista a la Asistente Administrativa

DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA CORNEJO
& IGLESIAS ASOCIADOS S.A.

ENTREVISTA A DESARROLLAR LUEGO DE LA OBSERVACION DE LOS
PROCESOS DE OPERACIONES Y FINANCIERO.

Nombre del Entrevistado: Arianne Andrade
Cargo: Asistente Administrativa
Fecha de Entrevista: 17/05/2019

¢Describa el proceso dentro de su departamento?

Recepcionar pedidos, revisar ordenar informar, ingresarla al sistema, verificar llegada
de carga si llego carta de salida y visto bueno del bl, verificar requisitos de los
productos, realizar liquidacion dependiendo canal darle seguimiento y coordinar
salida

¢Qué tipo de técnica o herramienta utiliza para agilizar el proceso de su
departamento?

ecuapass, Microsoft office, ecuasigad

¢ Qué controles aplica usted que considere le permitan detectar fallas dentro del
proceso de su departamento?

Esa pregunta deberia ir a la persona que ejerce el control, pero contestando sean los
informes que proporciona nuestro sistema informético de ingreso de informacion

¢ Qué aspectos considera importantes para realizar con eficiencia las actividades
dentro de una empresa?

Comunicacién organizacién y liderazgo

¢ Considera usted que existen falencias dentro del proceso de su departamento?
detalles en la comunicacion y coordinacion, pero por lo mismo corte 0 modelo del
negocio que estamos a confirmacion de informacion que proporciona el mismo cliente
¢ Cuando surge algun inconveniente cual es el procedimiento a realizar?

se reporta y se ve cual es la o las soluciones posibles y el jefe ordena la directriz a
seguir

¢ Qué material o informacidén que sirva como guia ante alguna duda que se le
presente?

el internet o las paginas oficiales y consultas internas con los jefes, compafieros y
asesores

¢ Tendria alguna sugerencia que acotar dentro del proceso en su departamento?
definir o especificar los procesos son muy generalizados y definirlos

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019))
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3.3.2.3 Analisis General de las Entrevistas

Durante las entrevistas realizadas en la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A. se
puede concluir que se realizaron sin ninguna anomalia o percance. Para la presente
investigacion es de mucha importancia tomar en consideracion la perspectiva que tienen los
empleados de la empresa sobre las actividades que desarrollan diariamente, manera y las
herramientas que utilizan, y las sugerencias que puedan acotar.

Toda la informacion que arrojo las entrevistas servirdn como apoyo para la
elaboracion del manual de procesos. A continuacién, se podré observar un cuadro donde se
compara los criterios de los entrevistados.

Para las entrevistas existieron puntos en los que mayormente coincidieron los
empleados, como: la comunicacion, el trabajo el equipo y el respeto; el material de apoyo o
guia son los comunicados y actualizaciones que emite la SENAE o el SRI, la herramienta

mas utilizada para el trabajo es el celular y el correo electrénico.
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Tabla 16 Cuadro Comparativo de Entrevistas

N°
Pregunta N°1
Pregunta N°2
Pregunta N°3
Pregunta N°4

Pregunta N°5

Pregunta N°6
Pregunta N°7

Pregunta N°8

Conclusion.

El personal del departamento financiero describe su proceso enfocandose en las ventas, las compras y la liquidez de la
empresa.

Para el departamento financiero la herramienta que mas utilizan es el sistema contable llamado OBRERO.
El sistema contable es una herramienta de control para este departamento donde cada integrante cuenta con un usuario
para revisar informes.

La responsabilidad es el aspecto en el que mas coincidieron los elementos de este departamento.

Consideran que existen falencias minimas pero que son manejables de cierta manera.

En casos de presentarse un problema se reporta directamente al contador y de ser el caso a la gerencia.

En el departamento financiero utilizan el portal del SRI, el MRL y la pagina del IESS

Se sugiere una mejor definicion de las funciones a realizar y responsabilidades.

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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CAPITULO IV

4 PROPUESTA
4.1 Titulo de la Propuesta

Disefio de un Manual de Procesos para la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A.

4.2 Justificacion de la Propuesta

El presente proyecto tiene como objetivo elaborar un manual de procesos para la
compafiia Cornejo & Iglesias Asociados S.A. quienes ejercen la actividad de Agentes de
Aduana.

Esta propuesta tiene la finalidad de servir como un referente y guia para los
trabajadores de la empresa, puesto que con el manual se pretende determinar y marcar de una
manera detallada el desarrollo del proceso de facturacion que se efectlia en el departamento
administrativo/financiero de la institucion. Para todas las empresas al dia de hoy es vital
contar con un manual de funciones, que este adaptado a sus necesidades y sea lo mas claro
posible para la interpretacion de sus colaboradores.

De esta manera se dejan definidas las responsabilidades durante el proceso, lo que es
de gran utilidad en caso de presentarse inconvenientes. Ademas, el manual sera el material de
apoyo principal ante cualquier duda o inquietud de un elemento sobre el desenvolvimiento
propio durante el proceso que realiza.

Esta seria la justificacion para este proyecto luego de haber realizado una observacion
detenida de cada uno de los puestos de trabajo que son parte del proceso y de las entrevistas a
los miembros de la empresa, en la que se evidencio la falta de conocimiento sobre el proceso

que realizan y las responsabilidades a las que son acreedores.

4.3 Desarrollo de la propuesta

Para desarrollar la propuesta, se procedera a disefiar un manual de procesos teniendo
como referencia el proceso de observacion de cada uno de los puestos de trabajo y
considerando que a la fecha la empresa Cornejo & Iglesias Asociados no cuenta con un
manual de procesos oficialmente establecido.

Se estableceran los procedimientos, lineamientos y funciones que cada trabajador
debera desarrollar para cumplir con eficiencia su rol dentro de cada etapa en la que estén
involucrados.

Este manual busca que cada integrante del departamento cumpla satisfactoriamente
sus actividades, ofreciendo un trabajo de optimo que se vera reflejado con la satisfaccion del

cliente cumplirse el proceso completo, destacando de una manera positiva ante la perspectiva
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del usuario ofreciendo un servicio de calidad que cumpla con sus expectativas y le permita
generar confianza y fidelidad a la empresa, a més de una recomendacion basados en su
experiencia.

Hoy en dia el sector de agentes de aduana es muy competitivo existiendo 275 Agentes
de Aduana en el pais, por lo que la empresa de buscar ofrecer un servicio con un valor
agregado, que le permita resaltar sobre los demas, en el caso de Cornejo & Iglesias Asociados
cuenta con mas de 15 afios de experiencia y mantiene un perfil muy serio y bueno ante la
SENAE mismo perfil que le permite que el 80% de sus tramites se manejen con un canal de

aforo automatico.

Organizacion de la empresa

4.3.1 Plan Estratégico
Vision
Consolidarnos como una empresa Agil, Eficiente y Eficaz en Asesoria y Servicios

Aduaneros Personalizados, brindando un Alto grado de Calidad con Tecnologia de

Vanguardia.
Mision
Somos una empresa dedicada a brindar Servicios en Asesoramiento y Gestidn en el

Comercio Exterior para Solucionar la Logistica de su negocio. Asegurando un Alto Grado de

Calidad para la Satisfaccion de Nuestros Clientes.
Nuestros Valores

e Disciplina
e Calidad

e Honestidad
e Integridad
e Excelencia

e Responsabilidad
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Matriz FODA

FORTALEZAS

X4

Eficacia y eficiencia en el servicio ofrecido. (F1)

L)

X/
°e

Recurso humano altamente capacitado para asesorar oportunamente al cliente. (F2)

X/
°e

Control y seguimiento logistico de la ubicacion de la mercaderia. (F3)

/7
A X4

Experiencia de 15 afios en el sector aduanero. (F4)
OPORTUNIDADES

% Posicionamiento de los clientes sobre otras agencias aduaneras. (O1)

% Alianzas estratégicas con otras empresas del sector. (02)

0,

%+ Convenios con entidades financieras. (O3)

®,

% Ampliacion del servicio. (04)

DEBILIDADES

‘0

Responsabilidades y funciones no definidas. (D1)

L)

‘0

Falta de un manual de proceso. (D2)

L)

X/
°

Comunicacién no adecuada dentro del personal. (D3)

X/
°

Servicio de transporte no incluido. (D4)

AMENAZAS

0,

% Fuerte competencia de otras agencias de aduanas mas grandes. (Al)
+ Reformas en el COCIP. (A2)

¢+ Disminucion de la cartera de clientes por una mayor publicidad de la competencia.

(A3)
% Reformas tributarias y arancelarias. (A4)
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4.3.2 Matrices EFE y EFI

Tabla 18 Matriz EFE
MATRIZ EFE DE LA EMPRESA CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADQOS S.A.

FACTORES EXTERNOS PESO CALIFICACION PESO
PONDERADO

OPORTUNIDADES

+ Posicionamiento de los clientes sobre 0,15 4 0,6
otras agencias aduaneras.

+ Alianzas estratégicas con otras 0,1 3 0,3
empresas del sector.

+ Convenios con entidades financieras. 0,1 3 0,3

+ Ampliacion del servicio. 015 4 0,6

AMENAZAS

+ Fuerte competencia de otras agencias 0,1 2 0,2
de aduanas més grandes.

+ Reformas en el COCIP. 0,1 2 0,2

+ Disminucion de la cartera de clientes 0,15 3 0,45

por una mayor publicidad de la
competencia.
+ Reformas tributarias y arancelarias. 0,15 4 0,6

TOTAL 1 3,25

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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Tabla 19 Matriz EFI
MATRIZ EFI DE LA EMPRESA CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS S.A.

FACTORES EXTERNOS PESO CALIFICACION PESO
PONDERADO
FORTALEZAS
+ Eficacia y eficiencia en el servicio 0,15 3 0,45
ofrecido.
+ Recurso humano altamente capacitado 0,1 3 0,3
para asesorar oportunamente al cliente.
+ Control y seguimiento logistico de la 0,1 3 0,3
ubicacion de la mercaderia.
+ Experiencia de 15 afios en el sector 0,15 3 0,45
aduanero.
DEBILIDADES
+ Responsabilidades y funciones no 0,15 1 0,15
definidas.
+ Falta de un manual de proceso. 0,1 2 0,2
+ Comunicacion no adecuada dentro del 0,15 1 0,15
personal.
+ Servicio de transporte no incluido. 0,1 2 0,2
TOTAL 1 2,2

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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4.3.2.1 Anélisis de la Matriz de EFE Y EFI
Luego de desarrollar las matrices EFE y EFI se puede concluir lo siguiente: los factores
externos arrojan una ponderacion de 3.25 que se encuentra dentro de un rango adecuado, en
tanto que la ponderacion de los factores internos evidencia que se encuentra por debajo del

promedio con un 2.2

Se puede concluir que la empresa cuenta con una buena apreciacion externa, mientras

que a nivel interno se debe mejorar en ciertos aspectos.

4.3.3 Matriz DAFO

Estrategia Ofensiva FO (Fortalezas + Oportunidades)

(F4+02) Existe la oportunidad de optimizar recursos econémicos mediante alianzas
estratégicas con nuevas empresas del sector aduanero mediante la experiencia de 15 afios de

Cornejo & Iglesias Asociados S.A. otorga una mayor confiabilidad a los clientes.

(F3 +0O4) Se pretende ampliar la cartera de clientes en los cuales la competencia no ha
establecido convenios dado a la gran experiencia con la que cuenta Cornejo & Iglesias

Asociados S.A. para poder cubrir con las necesidades existentes del cliente.
Estrategia Defensiva FA (Fortalezas + Amenazas)

(F3+A1) En el sector aduanero existe la posible aparicion de nuevos competidores y
de esta manera se corre el riesgo de perder cartera de clientes, para Cornejo & Iglesias
Asociados S.A. este factor se compensa con la trayectoria que tiene en el sector, los clientes
en su mayoria prefieren elegir la experiencia de la empresa pueda brindar para satisfacer sus

necesidades.

(F2+A1) Otro riesgo existente es que el cliente pueda elegir otro proveedor de
servicio aduanero ya gue este sector es muy competitivo, por esto se debe mantener y seguir
capacitando al recurso humano ya que este es un factor determinante siempre al momento de

elegir con que empresa trabajar.
Estrategia de Reorientacion DO (Debilidades+ Oportunidades)

(D2+01) Mediante la creacion de un manual de proceso se buscard una guia para los
colaboradores y a su vez que cada uno tenga claro que responsabilidad y funcién debe de

Ilevar a cabo durante el mismo el cual permitird mantener y crear fidelidad en los clientes.

(D4+03) Mediante los convenios con las entidades financieras se buscara adquirir

una flota de vehiculos que nos ayuden a incrementar la cartera de clientes mediante el
48



servicio de transporte esto permitird ofrecer un servicio completo que cumpla con las

expectativas del cliente, logrando que la empresa pueda generar fidelidad en sus clientes.
Estrategia de Supervivencia DA (Debilidades +Amenazas)

(D2+A3) A traveés de la creacion de un manual de proceso se buscara incrementar la
cartera de clientes mediante la optimizacion del recurso humano de este modo evitaremos una
posible disminucion de cartera de clientes en la empresa debido a la fuerte competencia en el
sector.

(D3+A1) Con la creacién del manual de proceso se pretende solucionar el problema
de comunicacion dentro del personal de la empresa, lo que permitird satisfacer
adecuadamente las necesidades del cliente y evitar una posible una disminucion en la cartera

debido a la preferencia de otras empresas del sector.

4.4 Estrategia Propuesta
Manual para el proceso Administrativo/Financiero.
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MANUAL DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO
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MANUAL DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO

OBJETO:

Este proceso tiene como objeto contar con un documento que permita conocer como se lleva

a cabo el proceso de administracion y quienes estan involucrados dentro de este proceso, a fin

de cumplir con los objetivos y las metas propuestas en el Plan Operativo de la Institucion y

satisfaccion del cliente.

ALCANCE:

El proceso de administracion abarca todas las actividades que se generen desde la recepcién

de la carpeta, hasta la gestion de cobranza de los tramites realizados.

POLITICAS:

El Facturador recibe la carpeta de trdmite que es entregada por el Ejecutivo de Cuentas en
el que constan los siguientes documentos:

Copia del tramite para el cliente.

Facturas originales.

Soporte de los pagos realizados.

Otros documentos para el cliente.

El Ejecutivo de Cuentas debe detallar los servicios prestado en el Control de Gastos a
través del sistema Ecuasigad.

El proceso de facturacién se lo realiza de la siguiente manera:

Etapa de verificacion

-Verifica que en la copia del trdmite no haya documentos originales.

-Verifica Importador, nimero de orden y refrendo.

-Verifica que las facturas y demas documentos correspondan a ese tramite.

-Saca copia de los documentos que se procederan a cobrar reembolso.
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GLOSARIO DE TERMINOS:

Comprobante electronico.- Es un documento que cumple con los requisitos legales y
reglamentarios exigibles para todos comprobantes de venta, garantizando la autenticidad de
su origen y la integridad de su contenido. Un comprobante electrénico tendra validez legal
siempre gque contenga una firma electronica.

Factura.- Son comprobantes de venta que acreditan la transferencia de bienes o la prestacion
de servicios.

Orden.- NUumero de pedido del tramite.

SRI.- Servicio de rentas internas.

Obrero.- Software en el cual se ingresan y generan los documentos fisicos y electronicos.
Dig.- Abreviacion de Digital

CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS
INTERNOS:

e Gerente General

e Gerencia Administrativa

e Contador

e Asistente contable

e Facturador

e Ejecutivo de Cuenta

e Coordinador de Gestion Documental
EXTERNO:

e Cliente

e Almacenes Temporales

52




MANUAL DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO

PROVEEDORES:
e Sistema Obrero
e Servicios tecnolégicos (Bangtec)
e Imprenta MGM

MARCO LEGAL
e Resoluciones emitidas por el SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL

ECUADOR

e Procedimientos emitidos por el SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ADMINISTRACION

El proceso de administracién se encuentra dentro de los procesos claves en el mapa de

procesos y se encuentra caracterizado de la siguiente forma:

REPORTE REPORTE DE REPORTE DE TRAMITES
HOJA DE RUTA ENTREGA DE  ORIGINALES PENDIENTES /
DOCUMENTOS INCOMPLETOS
ORIGINALES

l FACTURA DE

—» ALMACENAMIENTO

DETALLE DE SERVICIOS
PRESTADOS (PICLIRNIE)
DATOS DE PROCESO DE PASE DE PUERTA
TRANSPORTE ADM I N ISTRAC'ON P/TRANSPORTISTA
} LEVANTE DE MERCANCIA
(P/TRANSPORTISTA)

PERSONAL

OPERATIVO Y

FINANCIERO
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CARACTERIZACION DE LOS SUB-PROCESOS DE ADMINISTRACION

2 Viene del
Subproceso  FACTURACION EN
“Gestion de Aforo™ LINEA

FACTURA DE
BODEGAIJE

DETALLE DE SERVICIOS
PRESTADOS REPORTE DE ENTREGA

(SISTEMA ECUASIGAD) DE DOCUMENTOS
ORIGINALES

ESPACIO

DE BODEGAJE

FACTURA*
P/CLIENTE N

Te

HONORARIOS Y
EJECUTIVO DE REEMBOLSOS
CUENTAS
ALMACENES
TEMPORALES

Doc.
ADUANEROS

FACTURADOR

ESPACIO
SISTEMA OBRERO

COBRANZA
ESPACIO

EJECUTIVOS DE CUENTAS
COORDINADOR DE
GESTION DOCUMENTAL  EJECUTIVOS DE CUENTAS
AUXILIARES DE ADUANA
Notal: La Factura* es generada de acuerdo a los & Vaal Subproceso
requerimientos del cliente que puede ser después
de la liquidacién, salida autorizada o cuando la
mercaderia llegue a la bodega del cliente

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE “ADMINISTRACION”
1.- SUBPROCESO FACTURACION DE BODEGAJE
FACTURACION BODEGA INARPI
1.1 Ingreso al sistema de facturacion de INARPI
1.2 Dirigirse a la pestafia Facturar y seleccionar Contenedor o Carga Suelta.
1.3 Ingresa el nimero de carga y selecciona “Nueva Busqueda”
1.4 Selecciona los contenedores que se van a facturar
1.5 Selecciona la fecha que se facturara el bodegaje.
1.6 Selecciona el contenedor para asignar turno y compaiiia de transporte
1.7 Ingresa numero de crédito (en los casos que aplique) y selecciona si la factura es a

nombre del Agente de Aduana, Importador u otros.

1.8 Selecciona siguiente y verifica los valores de bodegaje.
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1.9 Confirma la facturacion en “Finalizar” e imprime el pase y factura.

1.10 Envia el pase al cliente y/o transportista.

FACTURACION BODEGA CONTECON

1.11 Envia correo a CONTECON con los datos de la facturacion.

1.12 Recibe confirmacion de CONTECON para proceder con la emision del pase.

Nota: Si es facturacién a Contado, debe cancelar la factura para poder emitir el pase.

1.13 Ingresa al sistema de CONTECON.

1.14 Selecciona Emisién de E PASS para contenedor o carga suelta (CFS)
1.15 Ingresa el nimero de carga y selecciona “Buscar”

1.16 Selecciona el turno y asigna la compafiia de transporte.

1.17 Marca el cuadro “Gen. e-Pass” y selecciona “Generar e-Pass”

1.18 Imprime el pase y envia al cliente y/o transportista.

Nota: En el caso de las demas bodegas coordinar con el Supervisor de Puertos y para las
bodegas del distrito aéreo coordinar directamente con los Auxiliares de Agente de
Aduana.

2.- SUBPROCESO FACTURACION DE HONORARIOS Y REEMBOLSOS
FACTURACION ELECTRONICA DE HONORARIOS

EJECUTIVO DE CUENTAS
2.1Entrega la carpeta del tramite debidamente ordenada al Facturador
Nota: En el caso de los Ejecutivos de Cuentas In-House, ellos envian un e-mail
detallando los datos del tramite y adjuntando la notificacion de aceptacion del
sistema Ecuapass o Ecuasigad.
FACTURADOR
2.21Ingresa al sistema Obrero con el usuario. Selecciona la empresa CORNEJO &

IGLESIAS S.A. y luego ingresa el Usuario y Contrasefia
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2.3Ingresa al modulo de facturacion y selecciona la opcion documentos, luego hacer
doble clic en el icono “FACTURACION™.

2.4 Selecciona el icono de “Nuevo”.

2.5Selecciona en el campo “TIPO DOC.” La opcion “FACTURA ELECTRONICA
COMERCIAL”

2.6Ingresa en el campo “CLIENTE”, el nombre del cliente y se lo selecciona.

2.7 Selecciona el espacio en blanco debajo de “CODIGO” y presionar la tecla F3.

2.81Ingresa el nombre del servicio en el campo “SELECCION” y elige la opcion
requerida (NOMBRE DE COMPRA)

2.91Ingresa la cantidad y el valor de honorarios.
Nota: En caso de existir otro servicio adicional por facturar del mismo tramite,
regresar al paso #7

2.10 Ingresa en el campo “NOTA?”, el nimero de orden y refrendo del tramite.
Nota: En caso de un sub-cliente, se selecciona el nombre del Importador /

Exportador en el campo correspondiente.

2.11 Guarda la informacion.
2.12 Verifica que la informacion ingresada este correcta.
2.13 Ingresa al mddulo de documentos electronicos, selecciona la opcién

“PROCESOS” y dar doble clic izquierdo al icono “GENERAR XLM”

2.14 Selecciona en el campo “TIPO DE DOCUMENTOS” la opcion
“FACTURA” y hacer clic en el icono de buscar.

2.15 Selecciona en el campo “?” las facturas que se requieren y hacer clic en
“Generar, firmar y autorizar”

2.16 Autorizada la(s) factura(s) aparecera el siguiente mensaje:
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Nota: En caso de aparecer un mensaje de error, se debe comunicar con el proveedor
del Sistema Obrero a los siguientes canales:
2.17 Ingresa al moédulo de documentos electrénicos, seleccionar la opcidn
“INFORMES” y hacer doble clic izquierdo al icono “VER DOCUMENTO PDF”
2.18 Selecciona en el campo “TIPO DOC.”, la opciéon “FACTURA”.
2.19 Selecciona en el campo “RANGO”, las fechas de inicio y fin de facturas

autorizadas.

2.20 Busca las facturas mediante el icono
2.21 Selecciona las facturas requeridas para imprimir y enviar por e-mail
2.22 Imprime las Facturas seleccionadas mediante el icono

2.23 Selecciona la opcion “IMPRESORA” para imprimir las facturas.
2.24 Envia las Facturas Comerciales mediante el icono

2.25 Hacer clic en “ACEPTAR”.

2.26 Hacer clic en “SI”

FACTURACION DE REEMBOLSOS

FACTURADOR
2.27 Ingresa al sistema Obrero con el usuario. Selecciona la empresa
CORNEJO & IGLESIAS S.A. y luego ingresa el Usuario y Contrasefia.
2.28 Ingresa al modulo de facturacion y selecciona la opcion documentos, luego
hacer doble clic en el icono “FACTURACION”.
2.29 Selecciona el icono de “Nuevo”.

2.30 Selecciona en el campo “TIPO DOC.” la opcion “FACTURA

ELECTRONICA REEMBOLSO”
2.31 Ingresa en el campo “CLIENTE”, el nombre del cliente y se lo selecciona.
2.32 Selecciona el espacio en blanco debajo de “CODIGO” y presionar la tecla
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2.33 Ingresa el nombre del servicio en el campo “SELECCION” y elige la
opcién requerida (NOMBRE DE COMPRA)

2.34 Ingresa la cantidad y el valor del reembolso.
Nota: En caso de existir otro servicio adicional por facturar del mismo tramite,
regresar al paso #6

2.35 Ingresa en el campo “NOTA”, el nimero de orden, refrendo del tramite y

el nimero de factura.

2.36 Guarda la informacion.
2.37 Verifica que la informacion ingresada este correcta.
2.38 Ingresa al moédulo de documentos electronicos, selecciona la opcién

“PROCESOS” y dar doble clic izquierdo al icono “GENERAR XLM”

2.39 Selecciona en el campo “TIPO DE DOCUMENTOS” la opcioén
“FACTURA” y hacer clic en el icono de buscar.

2.40 Selecciona en el campo “?” las facturas que se requieren Yy hacer clic en
“Generar, firmar y autorizar

2.41 Autorizada la(s) factura(s) aparecera el siguiente mensaje:

Nota: En caso de aparecer un mensaje de error, se debe comunicar con el proveedor
del Sistema Obrero a los siguientes canales

2.42 Ingresa al mdédulo de documentos electrénicos, seleccionar la opcion
“INFORMES” y hacer doble clic izquierdo al icono “VER DOCUMENTO PDF”

2.43 Selecciona en el campo “TIPO DOC.”, la opcion “FACTURA”™.

2.44 Selecciona en el campo “RANGO”, las fechas de inicio y fin de facturas
autorizadas.

2.45 Busca las facturas mediante el icono

2.46 Selecciona las facturas requeridas para imprimir y enviar por e-mail
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2.47 Imprime las Facturas seleccionadas mediante el icono

2.48 Selecciona la opcion “IMPRESORA” para imprimir las facturas.
2.49 Envia las Facturas de Reembolso mediante el icono

2.50 Hacer clic en “ACEPTAR”.

251 Hacer clic en “SI”

PROCEDIMIENTO DE FACTURACION DE OFICIOS (SISTEMA OBRERO)

FACTURADOR

2.52 Ingresa al sistema Obrero con el usuario. Selecciona la empresa CORNEJO &
IGLESIAS S.A. y luego ingresa el Usuario y Contrasefia.

2.53 Ingresa al modulo de facturacién y selecciona la opcion documentos, luego
hacer doble clic en el icono “FACTURACION™.

2.54 Selecciona el icono de “Nuevo”.

2.55 Selecciona en el campo “TIPO DOC.” la opciéon “OFICIO”

2.56 Ingresa en el campo “CLIENTE”, el nombre del cliente y se lo selecciona.

2.57 Selecciona el espacio en blanco debajo de “CODIGO” y presionar la tecla F3.

2.58 Ingresa el nombre del servicio en el campo “SELECCION” y elige la opcion
requerida (NOMBRE DE COMPRA)

2.59 Ingresa la cantidad y el valor del reembolso.
Nota: En caso de existir otro servicio adicional por facturar del mismo tramite,

regresar al paso #6

2.60 Ingresa en el campo “NOTA?”, el nimero de orden y refrendo del tramite.
2.61 Guarda la informacion.
2.62 Verifica que la informacion ingresada este correcta.
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3.- SUBPROCESO ARCHIVO DE DOCUMENTOS
COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL
3.1 Unifica los documentos originales entregados por los Ejecutivos de Cuentas y el
Facturador.
3.2 Verifica que la documentacion sea original y que cumpla con las formalidades
aduaneras.
Nota: En caso de no cumplir con las formalidades se le indica al Ejecutivo de
Cuentas y a la Gerencia General para que realice la sustitutiva de acuerdo al caso.
3.3 Archiva fisicamente en cartones de forma ascendente por fecha de aceptacion de
la DAI (dias, mes, afio) y el refrendo.
3.4Elabora y envia mensualmente el Reporte de Tramites de Archivo con las
observaciones a la Gerencia General y a la Gerencia Administrativa.
GERENTE GENERAL.:
3.5Revisa Reporte de Tramites de Archivo y se toman las acciones respectivas en
conjunto con el Auditor.
COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL:

3.6Realiza las acciones concertadas con Gerencia General.
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4.- SUBPROCESO DE COBRANZA

CONTADOR

4.1

OBJETIVO OPERATIVO DEL PROCESO DE ADMINISTRACION:

Objetivo Indicador Férmula  de | Meta Frecuencia | Responsable
Calculo
No. de
Tramites
Cumplir con la Facturados  /
Facturacion de | Facturacién de | No. de
todos los | Servicios Tramites 100% Mensual
L Facturador
tramites Aduaneros aduaneros con
realizados salida
autorizada*100
Asegura_r, la o Gastos
facturacién  de | Facturacion de
todos los gastos | Servicios Facturados /
. Gastos 100% Mensual Facturador
realizados  por | Aduaneros . *
L Realizados*100
tramite aduanero
) Fecha de
Cumplir con la L .
., Facturacion de | Facturacion —
Facturacion en ..
. Servicios Fecha de ,
el tiempo . <1dia | Mensual Facturador
. Aduanero recepcion  de
estipulado
carpeta
Cumplir con el Tramites
archivo de los | Indicador de | realizados / Coordinador
tramites documentacion | Tramites =100% | Mensual de Gestion
aduaneros archivados Documental
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PLAN DE ACCION DEL OBJETIVO OPERATIVO DEL PROCESO DE

ADMINISTRACION:

OBJETIVO: Cumplir ~ con la
Facturacion de todos los tramites
realizados

INDICADOR: Facturacion de

Servicios Aduaneros

META: 100 % Mensual

RESPONSABLE: Facturador

ACCIONES RESPONSABLE FECHAS RECURSOS
Verificar en el Ecuapass los tramites Coo,rdl_nador de Diariamente | ECUAPASS
aceptados Logistica
Enviar al facturador archivo de tramites | Coordinador de| . .

. : L Diariamente | N/A
aceptados via e-mail Logistica
F|Itr_ar I_os tramites aceptados menos las Facturador Cada Lunes | N/A
sustitutivas
Cotejar los tramites que se han facturado
e ingresar el nimero de factura en un | Facturador Cada Lunes | TIEMPO
cuadro de Excel
Informar a los Ejecutivos de Cuentas los
tramites pendientes por facturar
YVer. Reg. Reporte de Tramites Facturador Cada Lunes | N/A
Facturados
Facturar los tramites aceptados sin salida Facturador N/A SISTEMA
autorizada con mas de 30 dias OBRERO
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OBJETIVO: Asegurar la facturacion

de todos los gastos realizados por
tramite aduanero
INDICADOR: Facturacion de

Servicios Aduaneros

META: 100 % Mensual

RESPONSABLE: Facturador

ACCIONES RESPONSABLE FECHAS RECURSOS
Regl_strar en el Ecuasigad los Gastos |Ejecutivo de Diariamente | Ecuasigad
Realizados Cuentas
Detallar los gastos reahzadog por tramite | Ejecutivo de Diariamente | N/A
en el Formulario correspondiente Cuentas
Detallar los gastos realizados por .
. Coordinador de L .
concepto de Almacenaje y transporte en . Diariamente |Ecuasigad
. . Logistica
el Formulario y en el Ecuasigad
Cotejar en el Sistema Obrero y en el .
. . . Sistema
Ecuasigad los gastos realizados por |Facturador Diariamente
Obrero
orden
OBJETIVO: Cumplir con el archivo de
los trdmites aduaneros
INDICADOR: de documentacion
META: =100 % Mensual
RESPONSABLE: Coordinador de
Gestion Documental
ACCIONES RESPONSABLE FECHAS RECURSOS
Ordenar la carpetas de los tramites Digitador Diariamente | N/A
aduaneros de acuerdo a lo establecido.
Entregar al Coordinador de Gestion|_. .
Ejecutivo de| ~....
Documental las carpetas ordenadas vy C Diariamente | N/A
: uentas
completas con los debidos soportes.
- Coordinador de
Escanear los documentos originales y - _ -
. : L Gestidn Diariamente |Q Digital
subirlos al sistema Q Digital.
Documental
Coordinador de
Elaborar un reporte de documentos Gestion Quincenal N/A

originales pendientes.

Documental
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FLUJOGRAMAS DE LOS SUBPROCESOS DE FACTURACION

FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO ARCHIVO DE DOCUMENTOS

COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL GERENTE GENERAL

INICIO

1.1 Unifica los documentos 1.5 Revisa Reporte de Tramites de

originales entregados por |1.carpetadeTramites Archivo y se toman las acciones
i . 2. Aceptacion de la declaracion aduanera . a .
los Ejecutivos de Cuentas y| 5 [0 respectivas en conjunto con el Auditor.

el Facturador. 4..DAI
5 Documentos de Trnasporte

A
1.2 Verifica que la documentacion sea

original y que cumpla con las
formalidades aduaneras.

¢

1.3 Archiva fisicamente en cartones de forma
ascendente por fecha de aceptacion de la DAI
(dias, mes, afio) y el refrendo.

DOCUMENTOS:

X 1. Carpeta de Tramites

2. Aceptacion de la declaracion
1.4 Elabora y envia mensualmente el Reporte de aduanera

Tramites de Archivo con las observaciones a la 3. MRN

Gerencia General y a la Gerencia Administrativa. 4..DAI

5. Documentos de Transporte

6. Reporte de Tramites de Archivo

Reporte de Tramites|
de Archivo

1.6 Realiza las acciones \_/—\

concertadas con Gerencia
General

FIN
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REGISTROS

REGISTROS Y DOCUMENTOS GENERADOS

Registro " | Distribucién Indexacion _C;onservac P'SpOS'C' Acceso
Documento ion on
Dig: Cliente /
SRI
C.cf..: Cliente / Archivo
- Contador /
Factura de Carpe_ta del ) Pasivo 7 Facturador /
] Tramite / | Secuencial Semestral anos. .
Honorarios Auditor
Carpeta de Luego Overativo
Facturas Desechar P
Electrénicas
Ccf: Cliente / Archivo
Carpeta del . Contador /
. Pasivo 7
Factura de | Tramite / . N Facturador /
Secuencial Semestral afos. .
Reembolso Carpeta de Auditor
Luego .
Facturas de Operativo
Desechar
reembolso
Ccf: Cliente / Archivo
Carpeta del . Contador /
. . . Pasivo 7
Oficios de | Tramite / . N Facturador /
Secuencial Semestral afos. .
Gastos Carpeta de Auditor
Luego )
Facturas Operativo
L. Desechar
Electrénicas
N . Ejecutivo de
Reporte de (?elglcije?\(t::;“/(; Cuentas /
Tramites . Fecha Anual Desechar | Facturador /
Auditor .
Facturados . Auditor
Operativo .
Operativo
O“g". Coordinador
Coordinador de - .,
Factura(s) de la | Gestion 7 afos a de Gestion
- No. de | partir  del Documental
Declaracion Documental .,
- Declaraciéon | levante de | Desechar
Aduanera de | Dig. - Serv.-
T, : Aduanera la
Importacion Esig.- . Todo personal
: . mercancia !
Ejecutivo  de operativo
Cuenta
Orig.-. Coordinador
Coordinador de - .,
., 7 afios a de Gestion
Gestion - |
Documento de | Documental No. _,de partir  del Documenta
- Declaraciéon | levante de | Desechar
Transporte Dig. - Serv.-
; Aduanera la
Esig.- . Todo personal
: . mercancia b
Ejecutivo  de operativo
Cuenta
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gtrjlgr.(-jinador de Coordinador
Gestion 7 afios a de Gestion
- No. de | partir  del Documental
Pdliza de Seguro | Documental .
- Declaraciéon | levante de | Desechar
de Transporte Dig. - Serv.- Aduanera Ia
Esig.- . Todo personal
: . mercancia b
Ejecutivo  de operativo
Cuenta
gcr)lgr't;linador de Coordinador
Gestion 7 afios a de Gestion
- No. de | partir  del Documental
Certlflcado de Dpcumental Declaracién | levante de | Desechar
Origen Dig. - Serv.- Aduanera la
Esig.- . Todo personal
: . mercancia !
Ejecutivo  de operativo
Cuenta
gcr)lgr't;linador de Coordinador
Gestion 7 afios a de Gestion
Lista de Documental No. de | partir  del Documental
empaque - Declaracion | levante de | Desechar
Dig. - Serv.- Aduanera la
Esig.- . Todo personal
: . mercancia !
Ejecutivo  de operativo
Cuenta
gcr)lc?r'(;inador de Coordinador
Gestion 7 afos a de Gestion
No. de | partir  del Documental
Documentos de | Documental .,
) . Declaraciéon | levante de | Desechar
Control Previo Dig. - Serv.- Aduanera la
Esig.- . Todo personal
: . mercancia h
Ejecutivo  de operativo
Cuenta
gglc?f(;linador de Coordinador
Declaracion Gestion 7 afios a de Gestion
Aduanera de | Documental No. De | partir  del Documental
., - Declaraciéon | levante de | Desechar
Importacion Dig. - Serv.- Aduanera Ia
(DALI) Esig.- mercancia Todo personal
Ejecutivo  de operativo
Cuenta
gcr)lgr't;linador de Coordinador
Declaracion Gestion 7 afos a de Gestion
Aduanera de | Documental No. De | partir  del Documental
., - Declaraciéon | levante de | Desechar
Exportacion Dig. - Serv.- Aduanera la
(DAE) Esig.- mercancia Todo personal

Ejecutivo  de
Cuenta

operativo
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Reporte

de

tramites Dig. : Fecha de Coordinador
- Coordinador de . ~ — <
originales - aceptacion | 7 anos Eliminar | de Gestion
. Gestion
pendientes / DAI Documental
' Documental
incompletos
Orig.- .
Reporte de | Coordinador de Coordmado_r’
o Fecha de de Gestion
entrega de | Gestion L ~
aceptacién | 7 afios Desechar | Documental /
documentos Documental/ DA Eiecutivo  de
originales Ejecutivo  de J

Cuenta

Cuenta

67




45 Andlisis de Costo-Beneficio

Para el enfoque del presente proyecto se centrara en el disefio de un manual de procesos
para la empresa Cornejo & Iglesias Asociados S.A. teniendo como objetivo establecer los
lineamientos y acciones a desarrollar en las actividades de diarias del personal de la
compaiiia, posteriormente el manual servira como guia ante las diferentes dudas e inquietudes
que tenga algun elemento en un punto determinado del proceso en el que participa, dejando
claro sus responsabilidades y funciones para mitigar los errores que se pueden cometer dada

las pautas que antes no tenian establecidas.

De esta manera se pretende optimizar el proceso de facturacion en la empresa teniendo
como objetivo primordial ofrecer un mejor servicio del que ya se otorga luego de la

formalizacién de los procesos y funciones que se desarrollan en el area.

Esta implementacion representard un cambio positivo para la compaiiia, ya que con la
definicion y optimizacion del proceso se pretende reducir la cantidad de tramites con un
atraso en su facturacion, siendo un cambio positivo para la empresa y manteniendo estable el
crédito con las almaceneras, por otra parte, el cliente se vera beneficiado ya que se optimizara
el servicio, siendo uno con un valor agregado y mejorando la perspectiva del cliente sobre la

calidad del servicio recibido.

Para la implementacion del manual de procesos en la empresa Cornejo & Iglesias
Asociados S.A., se incurriran en los costos que se presentan a continuacion, es importante
destacar que el numero de juegos a distribuirse son 6, cantidad de los interventores del

proceso Financiero/Contable.
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Tabla 20 Costo de implementacion del manual

Descripcion Cantidad Costo unitario Costo total
Resma de papel 1 5.00 5.00

Tinta 4 10.00 40.00
Encuadernacion 6 2.00 12.00
TOTAL $57.00

Fuente: Cornejo & Iglesias Asociados S.A. (2019)
Elaborado por: Zurita, M. & Mancera, J. (2019)
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46 CONCLUSIONES

Cornejo & Iglesias Asociados S.A. es un Agente Afianzado de Aduana con mas de 15
afos de experiencia en el sector permitiéndole resaltar de buena manera sobre los demas
agentes pequefios y medianos, manejando un buen perfil al momento de presentarse los
aforos de la mercaderia teniendo un 80% de aforos automaticos, siendo uno de las principales
necesidades que busca el cliente, ademas de manejar crédito directo con los dos principales

almacenes temporales de la ciudad siendo un plus que se le otorga a los usuarios.

A lo largo del presente proyecto se realizd un profundo analisis del desarrollo del
proceso Administrativo/Financiero; tomando como referencia el método de observacién

donde se analiz el comportamiento y las actividades que desarrollan los colaboradores.

Posteriormente se realizé el método de entrevistas, el cual proporciono informacion
suficiente para conocer los pensamientos de cada uno de los entrevistados respecto a las

funciones que realiza, dudas y sugerencias.

Se procedid con el disefio y elaboracion de un manual para el proceso que se realiza
en la compafia tomando en cuenta las dudas de ciertos elementos y sus sugerencias ya que
mostraban un cierto grado de desconocimiento en cuanto al limite de sus responsabilidades y

funciones.

Luego de la observacion realizada se estudié cada proceso de manera minuciosa para

poder definir los pasos que debe seguir cada empleado en el proceso que participe.

Con la implementacién del manual de procesos se espera reducir el nimero de tramites
que se facturan con un retraso, de esta manera poder realizar la gestion de cobranza con

normalidad y mantener el crédito con los almacenes temporales totalmente habilitado.
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4.7 RECOMENDACIONES
Cornejo & Iglesias Asociados S.A. es una prestigiosa empresa dentro del mercado de
Agentes de Aduana por lo que el presente proyecto busca optimizar y formalizar ciertos

aspectos internos de la misma.

La propuesta tiene como objetivo principal disefiar un manual de procesos para la
empresa que le permita establecer los lineamientos y acciones que los trabajadores deben

realizar diariamente en su area, optimizando el proceso y otorgar un mejor servicio al cliente.

Durante las entrevistas se pudo tomar informacién relevante de cada empleado,
permitiéndole emitir alguna sugerencia. EI punto que mas tuvieron en comun fue el tema de
capacitaciones, para las empresas es vital en la actualidad estar a la vanguardia de los
cambios y reformas que existen en su sector, mas ain en el area de aduanas donde se
presentan cambios permanentes, por ello se recomienda desarrollar un programa de

capacitacion anual para el area financiera/contable.

A mas de comentar sobre el tema de capacitaciones se notdé un cierto descontento del
personal con el entorno laboral, por lo que se sugiere desarrollar actividades recreativas para

integrar al personal, lo que ayudaria de gran manera a mejorar el ambiente laboral.

Como ultima sugerencia se recomienda a la gerencia analizar la ampliacién del servicio
que se ofrece actualmente, siendo no solo un agente de aduana sino un operador logistico,
pudiendo estudiar la factibilidad de compra de vehiculos o la alianza estratégica con otra

empresa para otorgar el servicio de transporte.
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Anexo 1 Modelo de Entrevista

DISENO DE UN MANUAL DE PROCESOS PARA LA EMPRESA CORNEJO
& IGLESIAS ASOCIADOS S.A.

ENTREVISTA A DESARROLLAR LUEGO DE LA OBSERVACION DE LOS
PROCESOS DE OPERACIONES Y FINANCIERO.

Nombre del Entrevistado:
Cargo:
Fecha de Entrevista:

1. ¢Describa el proceso dentro de su departamento?

2. ¢Qué tipo de técnica o herramienta utiliza para agilizar el proceso de su

departamento?

3. ¢Queé controles aplica usted que considere le permitan detectar fallas dentro del

proceso de su departamento?

4. ¢Qué aspectos considera importantes para realizar con eficiencia las actividades

dentro de una empresa?

5. ¢Considera usted que existen falencias dentro del proceso de su departamento?

6. ¢Cuéando surge algun inconveniente cual es el procedimiento a realizar?

7. ¢Qué material o informacion que sirva como guia ante alguna duda que se le

presente?

8. ¢Tendria alguna sugerencia que acotar dentro del proceso en su departamento?
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Anexo 2 Modelo de Ficha de Observacion

FICHA DE OBSERVACION

EMPRESA: CORNEJO & IGLESIAS ASOCIADOS S.A

DEPARTAMENTO: CARGO:

OBSERVADORES Fecha:
Hora de inicio:
Hora de terminacion:

OBJETIVOS:

ACTIVIDADES




Anexo 3 Entrevistas
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Entrevista a la Asistente Administrativa

Entrevista al Facturador
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Entrevista a la Gerente Administrativo/Financiero
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