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Resumen

La Compafiia Comexport S.A. de la ciudad de Guayaquil, dedicada a
actividades comerciales de depo6sito aduanero, almacenaje simple y
otras actividades relacionadas, presenta falencias en la facturacion
de sus servicios por la carencia de procedimientos para el control de
las operaciones realizadas, lo que le impedia cumplir sus objetivos
de ventas. El propésito de esta investigacion estuvo orientado a
disefiar un manual de procedimientos de facturacion, mediante la
revision de los procesos actuales y ordenamiento de los mismos, se
fundamenté6 el estudio en los aspectos tedricos sobre la
contabilidad, facturacion y control de las ventas. El disefio de
investigacion fue descriptivo o diagndésticos, explicativa o casual y
no experimental transaccional correlacional. La entrevista fue la
técnica utilizada como producto de la aplicacion metodoldgica. La
conclusion mas relevante a la cual lleg6 la autora de la investigacion
fue la falta de un manual de procedimientos que incluya todas las
actividades que actualmente realiza la empresa, como alternativa de
solucion se propone la implementacion del manual disefiado para el
area de facturacion de la compafia.
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Abstract

The Company Comexport S.A. of the city of Guayaquil, dedicated to
commercial activities of customs warehousing, simple storage and
other related activities, present shortcomings in the billing of its
services due to the lack of procedures for the control of operations
carried out, which prevented it from fulfilling its objectives of sales
The purpose of this research was oriented to design a manual of
billing procedures, by reviewing the current processes and ordering
them, the study was based on the theoretical aspects of accounting,
billing and sales control. The research design was descriptive or
diagnostic, explanatory or casual and non-experimental correlational
transactional. The interview was the technique used as a product of
the methodological application. The most relevant conclusion
reached by the author of the investigation was the lack of a
procedure manual that includes all the activities currently carried out
by the company, as an alternative solution is proposed the
implementation of the manual designed for the billing area of the
company.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Ubicacién del problema en un contexto
Las pymes son pequefias y medianas empresas que, de acuerdo a su
capital, volumen de ventas, cantidad de empleados, capacidad de produccion

y valor de activos son clasificadas de esta manera.

(Agyapong, 2010)Se reconoce la creciente importancia de la pequefa y
mediana empresa, en los paises de mayor desarrollo, debido a que
diversifican y benefician a la economia creando plazas de empleo y
fomentando la riqueza, se demuestra que mantienen estabilidad economica a
nivel de: ingresos, capital de trabajo, infraestructura; asi como una mayor

flexibilidad para fortalecer las tecnologias emergentes.

En nuestro pais estas empresas se dedican a diferentes tipos de actividades,
ya sea venta de bienes y/o prestar servicios; estas empresas pueden ser

publicas o privadas.

(Ramirez, 2008, pag. 517) “Podemos definir a una empresa de servicios
como aguella que, mediante la practica de una serie de actividades, es capaz
de ofrecer o prestar un servicio. A diferencia de las empresas industriales, las
empresas de servicios no transforman la materia prima; satisfacen las
necesidades de los clientes a través de los servicios que ofrecen; por lo
tanto, la variedad de servicios es ilimitada y en areas tan variadas como

salud, educacion, finanzas, asesoria legal, servicios funerarios, etc”.



Las pymes en muchos casos, debido a la falta de recursos o desinterés por
parte de sus directivos, suelen no contar con procesos idoneos en sus
distintas areas, ni sistemas propicios, para el registro de sus operaciones y
transacciones contables, lo que conlleva a que la informacién sea registrada
manualmente en archivos aislados que no permiten tener trazabilidad entre

los servicios brindados y los que se hayan facturado.

La facturacion dentro de la contabilidad de la empresa, no es otra cosa que
la cantidad de dinero que suman todas las facturas emitidas en un periodo
determinado, de esta depende el flujo de efectivo a corto o largo plazo,
dependiendo del tiempo y las politicas que se apliquen para la recuperacién

de estos valores.

(Viera Lara, Laura, 2013, pags. 20-36) “La factura es un documento mercantil
que refleja toda la informacibn de una compra-venta. La informacion
primordial que se muestra en una factura debe reflejar la entrega de un
producto o la provisién de un servicio, junto a la fecha de devengo, indicar el

porcentaje de impuesto aplicado”.

Los errores en el flujo de informacion interno también desencadenan que se
registren erroneamente las transacciones de ventas y se tenga que recurrir a
anulacion y/o aplicacién de notas de crédito, la falta de control se evidencia
en reclamos esporadicos que hacen los clientes por errores en sus valores o
servicios facturados a destiempo, con un adecuado manual de
procedimientos para la facturacion lograremos tener control sobre las ventas

reflejando como resultado eficiencia operativa y financiera.

Comexport S.A. es una empresa dedicada al depdsito aduanero, almacenaje
de mercaderia y otros servicios complementarios como estibas, custodias,
alquileres de maquinarias, entre otros. La empresa cuenta con un volumen

de ventas significativas y constantemente esta en busca de mejoras para sus



procesos que le permitan mantenerse activo y competitivo en el mercado a

nivel nacional.

Actualmente presenta inconvenientes debido a errores en el flujo de
informacion para la facturacion, el problema que atraviesa la empresa podra
solucionarse en gran medida con la implementacion de un manual de
procedimientos que aportara una mejor organizacion para que se brinde un
buen servicio a los clientes en cuanto a la facturacion de la compaiiia, se
logren volimenes de ventas mas altos y se cumplan los objetivos de ventas
propuestos; empezaremos haciendo un levantamiento de informacién en las
areas donde se inician las operaciones, esto nos permitird ir armando
nuestro manual y finalmente presentarlo para que sea puesto en practica en
el afio 2017.

Aungue, no solo seria necesario disefiar e implementar un control de ventas,
lo conveniente seria poder medirlo, para tener conocimiento de las mejoras
gue se han obtenido en la empresa desde que se inicia a trabajar con este

manual y poder determinar posibles mejoras.

Situacion de conflicto

La empresa “Comexport S.A.” objeto de estudio, tiene muchos afios en el
mercado, pero sus valores de venta no son acorde a sus operaciones, en la
actualidad presenta problemas en el control de facturaciéon y ventas en lo que

refiere:

v" Continuas anulaciones de facturas por errores de informacién recibida
de otras areas.

v" Disminucion en el nivel de las ventas.

<\

Falencia de registros de informacion contable.
v' Carencia de procedimiento para el control de facturacion servicios

brindados.



v No se puede establecer la trazabilidad de los servicios brindados

contra las ventas facturadas.

Por lo antes expuesto podemos manifestar que si no se toman medidas
correctivas la empresa podria tener a largo plazo inconvenientes que afecten
los resultados de la Contabilidad, rentabilidad, estados financieros y que el
nivel de ventas sea cada vez menor, lo que se reflejaria en perjuicios para la
empresa o para el cliente que, de llegar a casos extremos, podria generar la

perdida de la relacion comercial con éste.

Delimitacion del problema
Campo: Contable

Area: Facturacion

Aspecto: Manual de procesos

Tema: Disefio de manual de procedimientos de facturacion de la empresa

Comexport S.A.

Formulacién del problema

¢, Como mejorar los procedimientos de facturacién para controlar las ventas
de servicios dados, de la empresa Comexport S.A., ubicada en Guayaquil,

durante el afio 20177

Evaluacion del problema

La presente investigacion se analiza considerando los siguientes aspectos:

Relevante: Es importante este tema de investigacion ya que nos permitira

desarrollar un manual actualizado de procedimientos de facturacion para la



compafiia Comexport S.A. acorde al desarrollo que la empresa ha

alcanzado, lo que aportara a un mejor desempefio de esta area.

Coherente: Los objetivos se relacionan con la metodologia a aplicar debido
a que podemos establecer los procedimientos a seguir en el desarrollo de

esta investigacion.

Claro: Este proyecto investigativo se redacta de tal forma que los hallazgos y
planteamientos que se realizan sean de entendimiento sencillo para los

usuarios e interesados en temas similares al presente.

Congruente: El tema de aplicacion de esta investigacién se enfoca en la

facturacion, contabilizacion e ingresos de la compafiia.

Evidente: Durante el desarrollo de esta investigacion se dejaran
evidenciadas las probleméticas existentes en la facturacion debido a que no
se cuenta con un manual de procesos adecuado al tamafio actual de la

empresa.

Concreto: La informacion a presentar es la estrictamente necesaria para
realizar los analisis que ayudaran a desarrollar el manual de procedimientos

de facturacion.

Variable de Investigacion
Variable Independiente:

v Procedimientos de facturacion
Variable Dependiente:

v" Ventas de servicios



OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
Objetivo general

Disefiar un manual de procedimientos de facturacion, mediante la revision de
los procesos actuales y ordenamiento de los mismos, para el control de las
ventas de la empresa Comexport S.A.

Objetivos especificos

v' Fundamentar teéricamente aspectos relacionados a la Contabilidad y
su especificidad en las ventas y la facturacion.

v Diagnosticar el proceso actual de la facturacion.

v" Proponer mejoras en el procedimiento de facturacion de la empresa

Comexport S.A.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Este trabajo de investigacibn va direccionado a realizar un analisis de
informacion que nos permita elaborar un manual de procedimientos para la
facturacion de la empresa Comexport S.A. el no contar con un adecuado
proceso en esta area de la institucioén, ha provocado constantes fallos en los
registros de transacciones contables, inconvenientes con los clientes y

observaciones de la gerencia.

Para la compafia es importante que se facture en el tiempo que
corresponde, se registren los ingresos, se cumplan con las proyecciones de
ventas y asi mismo se recuperen luego estos valores para la solvencia
monetaria de la empresa, los organismos de recaudacién tributaria
gubernamentales también son beneficiados ya que se generan impuestos
que luego tienen que ser pagados, caso contrario se generan multas por

mora o0 evasion de impuestos.



Cuando un porcentaje de las facturas que se han emitido estan incorrectas
no podemos establecer un volumen de ventas netas real, estariamos
confiandonos de un flujo que podria variar y afectar nuestra estabilidad
financiera y la comparfia verse obligada a buscar inversion externa que
permita continuar con las actividades, el capital humano interno podria
controlar esto siempre y cuando cuente con las herramientas necesarias o

instrumento que le permita validar la informacion.

La validez practica de la presente investigacion se encuentra basada en el
estudio del procedimiento actual que tiene la empresa para la facturacion y
los efectos que se presentan al momento de que se reportan incorrectamente

las operaciones y servicios para ser facturados.

La utilidad practica de esta investigacion sugiere cdmo mejorar los procesos
de facturacién y llevar un mejor control de las ventas sobre las operaciones y
servicios que se prestan, de manera que se pueda establecer la trazabilidad
de los servicios dados contra los facturados, para lo cual disefiaremos un

manual de procedimientos.

Estos manuales se elaboran con el objetivo de contar con un instrumento
administrativo que apoye las labores cotidianas de las distintas areas en una
empresa. En este se van a detallar sisteméaticamente tantas las actividades,
como las operaciones que deben realizar para llevar a cabo las funciones en
la empresa, para que el resultado de esto sea la eficacia y eficiencia en el

desarrollo de las operaciones de la entidad.

La relevancia social que se considera en particular, radica en que con los
resultados obtenidos tenemos una base para la creacién de un sistema o
aplicacion informatica que reduciria las fallas que actualmente se dan porque
los registros se llevan de manera manual, la tecnologia seria una buena

aliada al mejoramiento de la compaiiia.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

FUNDAMENTACION TEORICA
Antecedentes histéricos

La contabilidad viene desarrollandose desde los comienzos de la historia de
la humanidad desde 6000 a.C., aunque el ser humano no conocia mucho
sobre la escritura, pero sentia la necesidad de tener constancia de todo
aguello que poseia, lo que recolectaba en la cosecha, los animales que

cazaba, su patrimonio, posesiones materiales, etc.

En los afios 5400 y 3200 a. C. se origina el trueque en Babilonia, en el
templo rojo, también se dio a conocer la contabilidad en Egipto existen como
prueba anotaciones financieras sistematicas de ingresos y egresos por parte
de los escribanos del farabn Menach de las actividades mercantiles del
imperio. En la Grecia antigua y Roma se obligaba a los comerciantes y jefes
de familia a que tuvieran libros de contabilidad, se les obligaba a anotar sus
ingresos y gastos. Los romanos transcribian esta informacion a un registro
denominado Codex tabulae, de un lado los ingresos, y al lado los gastos, lo
que se crey0O que era contabilidad por partida doble, luego se demostré que

Gnicamente se trataba de un sistema de partida simple de doble columna.

En la edad media la iglesia controlaba mayor parte de la politica y economia
por lo que necesitaba llevar cuentas detalladas de sus actividades
econdémicas. Luego de la aparicion de la moneda comun con aceptacion

internacional en el siglo VI, se facilité el comercio y asi también las cuentas.



Los avances contables mas notorios de la edad media se dieron con la
llegada de los libros auxiliares los que permitian anotar cuentas por cliente
de manera ordenada. La contabilidad continuaba su avance acoplandose a
las exigencias econdmicas que se suscitaban, en el afio 1400 se puso en
practica la contabilidad por partida doble incluyéndose también las cuentas
de patrimonio, las escuelas contables de la época se establecieron en

Florencia, Génova y Venecia.

En la edad moderna con la invencién de la imprenta y los nUmeros arabigos
se les facilit6 a los monjes y mercaderes trasmitir sus conocimientos, el
monje Benedetto Cotrugli, precursor de la partida doble, determiné que se

usaran tres libros: cuaderno (mayor), giornale (diario) y memoriale (borrador).

El Fray Luca Pacioli un matemético, precursor del célculo de probabilidades,
sin ser contador trabaj6é impartiendo esta catedra en varias universidades, es
denominado el padre de la contabilidad, debido a su gran aporte teérico y

practico en esta rama.

En el afio 1494 publica su destacada obra “Summa de Arithmetica,
Geometria, Proportioni et Proportionalita”, que contenia importantes
acotaciones matematicas y contables, dentro de “Summa, Pacioli” menciona
varios aspectos relacionados a la contabilidad como los inventarios de
activos, pasivos, reconoce que el dinero es prioritario, sefiala la forma en que
se deben llevar los registros de debido y crédito en las cuentas, en otra parte
de esta obra a la que titula Tractatus Particularis de Computis et Scripturis,
en la que explica la contabilidad de los comerciantes y sugiere utilizar cuatro
libros: inventario y balances, borrador o comprobante, diario y mayor; siendo
esta la primera obra impresa que define la "partida doble" fue sin duda
alguna, quien exhibio por primera vez la base de una "doctrina" sobre este

sistema, la ecuacion fundamental de partida doble de Paccioli fue:

ACTIVO - PASIVO =CAPITAL



Reglas de la partida doble -principios fundamentales:

v No existe deudor sin acreedor.

v' La suma que se adeuda a una o varias cuentas han de ser igual a lo
que se abona.

v' Todo el que recibe debe a la persona que da o entrega.

v" Todo valor que ingresa es deudor y todo valor que sale es acreedor

v' Toda pérdida es deudora y toda ganancia acreedora.

Para el siglo XVI y XVII, la contabilidad se convirti6 en un instrumento de
mucha importancia para el desarrollo de la sociedad, los paises europeos
fueron los primeros en regir su aplicaciéon, fue implantada como una
profesion, la contabilidad era ejercida por una persona capacitada en esta

rama, después de determinarse que estaba apta para el cargo.

Luego de la revolucion francesa e industrial, la contabilidad inicié una gran
transformacion, el desarrollo industrial y el crecimiento de las empresas, se
crearon las primeras maquinas de contabilidad que facilitaban el

procesamiento de informacion.

En el siglo XX se crearon asociaciones de contadores, la banca, bolsa de
valores y compafiias empezaron a requerir estados financieros certificados

por contadores publicos independientes.

En la actualidad la contabilidad se ha relacionado estrechamente con la
tecnologia, mediante el uso de software informaticos, esto ha permitido que

la informacién sea mas resumida y rapida.

Con el afan que la informacion contable sea comprensible para todos los que
hacen uso de ella, se crearon las NIIF y NIC en el afio 1973, pero no fue
obligatoria su aplicacion para el Ecuador sino hasta el afio 2011, con un
grupo de empresas de acuerdo a su volumen de capital, nimero de

empleados, entre otras caracteristicas, fueron las indicadas para que en ellas
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se de paso a esta aplicacién y luego a otras empresas consecutivamente,
estas normas regulan la presentacion de estados financieros, manejan un
plan de cuentas uniforme, el cual es aplicado de acuerdo a la actividad
econdémica que se desarrolle, esto facilita la interpretacion de la informacion

a cualquiera que requiera revisarla.

En el Ecuador actualmente la mayor parte de las empresas han
implementado el uso de estas normas y nos sirve de apoyo para atraer
inversion extranjera y entrar en mercados del exterior, los distintos tipos de
empresas entre publicas que son administradas por el gobierno y privadas,
desarrollan actividades en campos diferentes, también hemos incursionado
en el mercado internacional con la exportacion de petroleo, banano,

camarén, cacao, rosas, entre otros productos.

De la misma manera las importaciones se han incrementado con el pasar de
los afios, los productos de mayor importacion son vehiculos,
electrodomésticos, partes de vehiculos para ensamblaje, celulares,
medicinas, combustibles, maquinarias y demas, estos productos llegan en su
mayor parte via maritima al puerto de Guayaquil, una vez que se cancelan
impuestos y demas aranceles, pueden salir de aduana y segun su régimen
podran ser enviados directamente a bodegas del cliente o una almacenera

gue se registre como permitida para esta actividad.

Comexport S.A. es un terminal aduanero portuario y operador logistico con
experiencia y trayectoria en el manejo y almacenamiento de carga y trabaja
conjuntamente con el servicio de aduana de Guayaquil y las empresas
privadas en su mayoria, se enfoca en el servicio de depdsito aduanero

publico, ademas otros servicios que involucra esta actividad.

Sus ventas conforman la mayor parte de sus ingresos por lo que la empresa

trata de cuidar su facturacion mensual, sin embargo, no cuenta con
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herramientas necesarias que permitan controlar de forma mas eficaz esta

actividad.

Antecedentes referenciales

La compafia Comexport S.A. sera objeto de nuestro estudio para esta
investigacion y creaciéon de un manual de procedimientos de facturacion que
permita mejorar el control sobre las ventas, para lo cual a continuacion se

citan ejemplos y conceptualizaciones relacionadas con este tema.

Debido a que la presente investigacion tiene una connotacién contable, se
hace necesario entender en qué consiste la Contabilidad, para lo cual a

continuacion se citan teorias de varios autores:

(ZAPATA, 2010, pag. 21) “Contabilidad es un elemento de informacion de un
ente que proporciona sobre su proclamacién y la evaluacion del mismo
destino a facilitar las decisiones de sus administradores y los terceros que
interactdan con él en cuanto se refiere su relacién actual o potencial con el

mismo”.

(Olano, 2012, pags. 11-32) “La contabilidad es el conjunto de conocimientos
y funciones referentes a la sistematica iniciacion, la comprobacién de
autenticidad, el registro, la clasificacion, el procesamiento, resumen, analisis,
interpretacion y suministro de informacion confiable y significativa, relativa a

las transacciones y acontecimientos de indole financiera”.

(Zapata Sanchez, 2008, pag. 12) “Se indica que la contabilidad es la ciencia,
la técnica y el arte de recolectar, organizar, registrar y analizar de forma
cronologica cada una de las operaciones economicas y financieras que
realiza una empresa durante un periodo determinado con el fin de conocer
los resultados obtenidos y estructuras los estados financieros que serviran
para base de la toma de decisiones”.
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Con esto podemos deducir que la contabilidad se basa en el registro de toda
aquella informacion financiera de la empresa dentro del periodo que
pretendemos analizar, en base a esta informacion podremos realizar los
estados financieros que posteriormente serviran para la toma de decisiones

conforme los resultados obtenidos.

La presente investigacion tiene una relacion contable y se hace necesario
entender en qué consisten los Ingresos de la compafiia, para lo cual a

continuacion se citan teorias de varios autores:

(Olano, 2012, pags. 11-32) Se definen como las compensaciones en dinero
gue recibe o va a recibir la empresa por el desarrollo de sus actividades a las

gue compromete en el momento de en el que se constituye.

(Economia Simple, 2017) “En contabilidad, se entiende poringreso el
aumento de los recursos econdmicos. Este aumento no puede deberse a
nuevas aportaciones de los socios, sino que deben proceder de su actividad,
de prestar servicios o por venta de bienes. Los ingresos provocan el
incremento del patrimonio empresarial, ya que por un lado puede aumentar
el activo de una empresa, y por otro reducir el pasivo y las obligaciones que

existen”.

(Mantilla, 2013, pag. 475) “Los ingresos son definidos, en el marco
conceptual para la preparacion y presentacion de estados financieros, como
incrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del periodo
contable, en forma de entradas o incrementos de valor de los activos, o bien
como disminuciones de los pasivos, que dan como resultado aumentos del
patrimonio neto y no estan relacionados con las aportaciones de los

propietarios de la entidad”.

La autora del presente trabajo asume que los ingresos son los beneficios

econémicos que la empresa obtendra producto de sus actividades
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comerciales o los servicios que haya prestado durante un periodo

determinado.

En el desarrollo de esta investigacion también mencionaremos conceptos de
facturacion, para entender de qué se trata, para esto citaremos varios

autores:

(Luis, 2009, pag. 219) “La facturacion, se refiere a las ventas totales que
realiza una determinada empresa durante un periodo de tiempo, después de
deducir los impuestos directos que se aplican a las mismas, tales como el
IVA”.

(WIKI-FINANZAS, 2017) “Facturacion es la accion y efecto de extender
facturas. También se puede referir a los ingresos de una empresa por
ventas, o prestacion de servicios, durante un determinado periodo de tiempo
después de la deduccion de impuestos como el IVA. El término facturacion
hace referencia a la entrega por parte del vendedor de estas facturas y su
posterior recepcion por el comprador”.

(Comision Economica de las Naciones Unidas para Europa, 2017) “En un
ciclo de transaccion tipico, se genera una factura después de concluido el
proceso contractual y de venta. El proceso de facturacion tradicional siempre
ha formado parte de un conjunto mas amplio de procesos de negocio en el
comercio que incluyen la colocacion y aceptacion de una orden, el
procesamiento de la orden, la entrega de la mercancia y el pago final. Por
ende, desde un punto de vista del proceso de negocio, una factura nunca es
un documento aislado, sino que siempre es el resultado y esta ligado con

otras actividades”.

Citando estos conceptos podemos deducir que la facturacidbn es la
recopilacion y suma de facturas por ventas en un periodo determinado, todas

estas facturas ya pasaron por un proceso de aprobacion y posteriormente
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formaran parte de los ingresos de la compafia. Todas las facturas emitidas
deben contener la siguiente informacion general, De manera que si una de
las facturas que se emitieran no cuenta con los requisitos mencionados, esta

sera rechazada indiscutiblemente.

Razén social del cliente

Numero de Ruc

Direccion domiciliaria cliente

Direccion electronica (e-mail)

Numero de autorizacion SR, clave de acceso
Nombre, nimero y fecha del documento

Descripcién del contenido del documento.

N N N N

Forma de pago de la factura

Debido a que la presente investigacion tiene una connotacion administrativa,
se hace necesario entender en qué consiste el control interno, para lo cual a

continuacion se citan teorias de varios autores:

(Horngren, Sundem, & Elliot, 1996, pag. 355) “El control interno contable
incluye los métodos y procedimientos para autorizar las transacciones,
salvaguardas los activos y asegurar la precisién de los registros financieros.
Los buenos controles ayudan a maximizar la eficiencia; ayudan a minimizar

el desperdicio, los errores no intencionales y el fraude”.
Deben proporcionar un aseguramiento razonable en cuanto a:

Cuadro 1. Control interno contable

Las transacciones se elaboran de acuerdo a los
La autorizacion: propésitos generales o especificos de la

administracion.

El Registro: Todas las transacciones se registran en las

cantidades, periodos y cuentas correctas. No se deben
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registrar transacciones ficticias.

Precauciones y procedimientos que registren en forma
La salvaguarda: _
adecuada, el acceso a los activos.

Los registros son comparables contra otros registros y
o cuentas fisicas que se han registrado de manera
La conciliacion: _ ) )
independiente. Tales como comparativos ayudan a

asegurar que se obtengan otros objetivos de control.

Las cantidades registradas se revisan en forma
La valuacién: periédica para el deterioro de los valores y rebajas

necesarias.

Fuente de Elaboracion: (Horngren, Sundem, & Elliot, 1996, pag. 355)

(Montes Salazar, Montilla Galvis, & Mejia Soto, 2014, pag. 45) “Control
interno es el proceso realizado por el consejo de directores, los
administradores y otro personal de una entidad, disefiado para proporcionar
seguridad razonable, mirando el cumplimiento de los objetivos en las
siguientes categorias: efectividad y eficiencias de las operaciones;
confiabilidad de la informacién financiera; cumplimiento de las leyes y

regulaciones aplicables”.

Los componentes del control interno son: informacion, recursos fisicos,

talento humano, evaluacion.

Normas especificas: documentacion, registro de transacciones y eventos,
ejecucion de transacciones y eventos, separacion de deberes, supervision,

acceso y responsabilidad de los recursos.

Procesos: los procesos de control deben permitir: medicion; obtencion de

datos sobre la accion con el fin de compararla con el resultado; andlisis;
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comparacion del patron con el resultado de evaluarlo; consecuencia;

correccion del resultado o patron.
Caracteristicas del sistema de control interno:

e Formar parte del sistema administrativo, financiero, contable, de
informacion y de las operaciones que realiza la compafia (manuales).
e Todas las transacciones deben registrarse de forma puntual, clara y
oportuna para de la misma manera elaborar los informes de las

operaciones administrativas y financieras.

(Acuia Jara, 2010) “En auditoria, el término control interno comprende la
organizacién, politicas y procedimientos adoptados por los directores y
gerentes de las entidades para administrar las operaciones y promover el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas para el logro de los
resultados deseados. El control interno es efectuado por diversos niveles,
cada uno de ellos con responsabilidades importantes. Los directivos, la
gerencia y los auditores internos y otros funcionarios de menor nivel
contribuyen para que el sistema de control interno funcione con efectividad,
eficiencia y economia. Una estructura de control interno sélida es
fundamental para promover el logro de sus objetivos y la eficiencia y

economia en las operaciones de cada entidad”.

Podriamos decir entonces que control interno son las actividades que se
llevan a cabo para velar por el cumplimento de los objetivos de la empresa,
estos son realizados por el talento humano propio de la compafia, que tenga
como deber aquello dentro sus actividades, ellos revisaran y constataran que
las transacciones y documentacion que se haya registrado sea correcta, que
la informacion sea confiable y que se cumplan los requisitos que pudieren

existir.
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Figura 1. Componentes del control Interno

e Ambiente de control df f fg

e Evaluacion de Riesgo

Ambiente de Control

e Actividades de control --é’ E

I

e Informacion y comunicacion -- i
e Actividades de supervision M’

Fuente de elaboracién: Informe Coso 2013

Para esta investigacion nos estamos enfocando en el control de las ventas y
para ello se disefiard un manual de procedimientos que identificard y
corregira las posibles falencias, para comprender un poco de qué se tratan

los manuales citaremos varios autores:

(Montes Salazar, Montilla Galvis, & Mejia Soto, 2014, pag. 134) “Un manual
de procedimientos es aquel que nos permitira estandarizar el conocimiento
de la operacién de la organizacién y un lenguaje comun alrededor de ella,
convirtiéndose en un instrumento guia de la accion individual y colectiva de la

entidad, fomentando el autocontrol y la autorregulacion”.

El manual contiene y determina la forma de llevar a cabo los procedimientos
de la empresa, siendo asi una guia de uso individual y colectivo que permita
el conocimiento de la forma de como se ejecuta y se desarrolla una funcion

administrativa.

El Autor Guillermo Gémez Ceja, define al manual de procedimientos como “el
documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa o de dos o
mas de ellas. Incluye ademas los puestos o unidades administrativas que
intervienen, precisando su responsabilidad y participacion”. (Ceja Gomez,
1997, pag. 272)
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(Minch Galindo, 2009, pag. 180) “Un manual de procedimientos determina el
orden légico que deben seguir las actividades; promueven la eficiencia y
especializacion; delimitan responsabilidades, evitan duplicidades; determinan
como deben ejecutarse las actividades, y también cuando y quién debe

realizarlas y son aplicables en actividades que se presentan repetitivamente”.

Todos estos conceptos nos dejan una idea general de qué son los manuales
de procedimientos; nos sirven para, puntualizar las actividades de cada area,
permite coordinacion de actividades a través de un flujo de informacion
eficiente, interrelaciona con otras areas, describe las actividades de cada

usuario, y sobre todo sirve de guia para la elaboracion del trabajo a ejecutar.

FUNDAMENTACION LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador

Art. 33.-El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico,
fuente de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara
a las personas trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida
decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de un

trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.
Art. 276.-El régimen de desarrollo tendra los siguientes objetivos:

1. Mejorar la calidad y esperanza de vida, y aumentar las capacidades y
potencialidades de la poblacion en el marco de los principios y derechos que

establece la Constitucion.

2. Construir un sistema econémico, justo, democratico, productivo, solidario y
sostenible basado en la distribucion igualitaria de los beneficios del
desarrollo, de los medios de produccion y en la generacion de trabajo digno y

estable.
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3. Fomentar la participacion y el control social, con reconocimiento de las
diversas identidades y promocion de su representacién equitativa, en todas

las fases de la gestion del poder publico.

4. Recuperar y conservar la naturaleza y mantener un ambiente sano y
sustentable que garantice a las personas y colectividades el acceso
equitativo, permanente y de calidad al agua, aire y suelo, y a los beneficios

de los recursos del subsuelo y del patrimonio natural.

5. Garantizar la soberania nacional, promover la integracién latinoamericana
e impulsar una insercion estratégica en el contexto internacional, que

contribuya a la paz y a un sistema democratico y equitativo mundial.

6. Promover un ordenamiento territorial equilibrado y equitativo que integre y
articule las actividades socioculturales, administrativas, econdémicas y de

gestidn, y que coadyuve a la unidad del Estado.

7. Proteger y promover la diversidad cultural y respetar sus espacios de
reproduccion e intercambio; recuperar, preservar y acrecentar la memoria

social y el patrimonio cultural.

Art. 319.- Se reconocen diversas formas de organizacion de la produccion en
la economia, entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales
publicas o privadas, asociativas, familiares, domésticas, autbnomas y mixtas.
El Estado promovera las formas de produccidén que aseguren el buen vivir de
la poblacién y desincentivara aquellas que atenten contra sus derechos o los
de la naturaleza; alentara la produccion que satisfaga la demanda interna y

garantice una activa participacion del Ecuador en el contexto internacional.

Art. 329.- Las jovenes y los jovenes tendran el derecho de ser sujetos activos
en la produccién, asi como en las labores de autosustento, cuidado familiar e
iniciativas comunitarias. Se impulsaran condiciones y oportunidades con este
fin. Para el cumplimiento del derecho al trabajo de las comunidades, pueblos

y nacionalidades, el Estado adoptara medidas especificas a fin de eliminar
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discriminaciones que los afecten, reconocerd y apoyara sus formas de
organizacion del trabajo, y garantizara el acceso al empleo en igualdad de

condiciones.

Se reconocera y protegera el trabajo autbnomo y por cuenta propia realizado
en espacios publicos, permitidos por la ley y otras regulaciones. Se prohibe
toda forma de confiscacion de sus productos, materiales o herramientas de
trabajo. Los procesos de seleccidn, contratacion y promocion laboral se
basardn en requisitos de habilidades, destrezas, formacién, méritos y
capacidades.

Se prohibe el uso de criterios e instrumentos discriminatorios que afecten la
privacidad, la dignidad e integridad de las personas. El Estado impulsara la
formacién y capacitaciéon para mejorar el acceso y calidad del empleo y las
iniciativas de trabajo autébnomo. El Estado velard por el respeto a los
derechos laborales de las trabajadoras y trabajadores ecuatorianos en el
exterior, y promovera convenios y acuerdos con otros paises para la

regularizacién de tales trabajadores.

Plan del Buen Vivir

Objetivo 9

Garantizar el trabajo digno en todas sus formas

El ser humano tiene derecho a un trabajo fijo y digno que le permita incluirse
en la sociedad aportando con sus destrezas y conocimientos adquiridos para
asi desarrollarse personal y profesionalmente, el estado debe garantizar el
empleo del trabajador y a su vez regularlo mediante normativas, para que se
cumplan con todos los requisitos que le garanticen al empleado no trabajar

en condiciones precarias, ni fuera del marco de la ley.

Diagndstico
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El estado debe generar trabajo digno y estable, garantizar remuneraciones
justas, buena condicion laboral, hacer que se cumpla correctamente con su
horario de jornada que le permitan también incluirse con su familia,

precautelar por la integridad del empleado.
Oportunidades de empleo

Dentro de la sociedad ecuatoriana existe una desigualdad de oportunidades
laborales, por ejemplo, los hombres tienen un mayor porcentaje de
ocupaciones laborales que las mujeres, asi mismo la poblacién joven,
aguella que esta en busca de su primer empleo, también es baja, debido a

gue no se ha reglamentaba correctamente esta situacion.

En la actualidad las tasas de empleos que hace unos afios se incrementaron,
han decaido debido a la falta de inversion en las empresas privadas, el
gobierno actual esta tratando de establecer didlogos con esta fuerza de
produccion para que se garanticen empleos a la sociedad y la economia

interna se recupere, una sociedad productiva genera crecimiento financiero.
Trabajo remunerador

Todo trabajo debe garantizar una remuneracién justa y un nivel de vida digna
y bienestar para el trabajador y su familia, anualmente se debe cumplir con el
pago de utilidades, y compensar el salario digno si este no ha sido cumplido

en el lapso del afo.
Estabilidad en el trabajo y seguridad social

La estabilidad laboral garantiza un empleo digno, y es de beneficio para el
empleado y para la empresa, se debe considerar al empleado como un
talento activo debido a que €l aporta con sus conocimientos Yy
profesionalismo las actividades que desarrolla, de la misma manera el estado
debe garantizar que su empleo se desarrolle en buenas condiciones, el

empleado debe estar afiliado a un seguro social.
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Satisfaccion en el trabajo y conciliacion del trabajo, la vida familiar y la vida
personal

El empleado debe sentirse realizado, satisfecho personal y profesionalmente
con su trabajo, se debe garantizar que se cumplan los horarios establecidos
de 40 horas laborables en la semana, el resto del tiempo seréa para desarrollo
de actividades personales, familiares, creativas y recreativas.

Politicas y lineamientos estratégicos

9.1. Impulsar actividades econdémicas que permitan generar y conservar
trabajos dignos, y contribuir a la consecucion del pleno empleo priorizando a
los grupos histéricamente excluidos

Este apartado se enfoca en el bienestar comunitario mediante la
estimulacién y produccibn de empleo, fomentando el apoyo a la
microempresa, ofrecerle incentivos como créditos, también podriamos
capacitar a estos microempresarios para que su inversion prospere en todos
los &mbitos y a su vez se garantice brindar empleo digno a sus

colaboradores.

El Estado y los Gobiernos autonomos también son encargados de ofrecer
garantias de empleo digno, los gobiernos locales brindan programas de
capacitacion para hombres y mujeres en distintas areas como costura,
artesanias, pasteleria, y otras para que ellos emprendan sus propios

negocios.

9.2. Promover el trabajo juvenil en condiciones dignas y emancipadoras que

potencie sus capacidades y conocimientos

El apoyo a los jévenes es un tema muy importante dentro de la sociedad, se
trata de brindarles una opcién de empleo formal como a cualquier otro

trabajador, con los mismos derechos y obligaciones, promover su desarrollo
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y la formacion profesional, vinculandolos en la sociedad laboral y
aprovechando asi sus capacidades y conocimientos.

9.3. Profundizar el acceso a condiciones dignas para el trabajo, la reduccion
progresiva de la informalidad y garantizar el cumplimiento de los derechos
laborales. Se trata de fomentar empleos dignos desarrollados en buenas
condiciones, que el empleado se sienta de una manera u otra protegido en
su ambiente laboral, que se cumplan todas las normativas legales, se
garanticen sus horas de trabajo, salario, seguridad social y estabilidad
laboral, se prohibe el trabajo infantil, la explotacion laboral, discriminacion y
el trabajo en condiciones precarias e insalubres que pongan en riesgo la

integridad de colaborador.

9.4. Establecer y garantizar la sostenibilidad de las actividades de
autoconsumo y autosustento, asi como de las actividades de cuidado
humano con enfoque de derechos y de género

Se busca establecer igual de derechos para las personas que realizan
actividades técnicas, artesanales, domesticas, de cuidado humano u otras
que no se consideraban importantes dentro del cddigo de trabajo. Una
sociedad de Buen Vivir se afirma en un sistema de seguridad social que
brinde todas las garantias necesarias de plena eficacia y proteccion a este y

otros sectores.

9.5. Fortalecer los esquemas de formacién ocupacional y capacitacion
articulados a las necesidades del sistema de trabajo y al aumento de la
productividad laboral.

A través del fortalecimiento de conocimientos, se pretende que las personas
de integren a sociedad laboral, entre las entidades gubernamentales y no
gubernamentales, tenemos aquellas que se dedican a capacitar de forma

profesional y técnica a las personas que buscan constantemente crecer y
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fortalecer sus conocimientos de manera que les permitan incluirse en el
ambito laboral sin complicaciones, el gobierno por su parte indica que se
deben fortalecer estos programas de capacitaciones, tanto para el sector

privado como para el publico.
Ley de Compafiias

Art. 143.-La compafia andénima es una sociedad cuyo capital, dividido en
acciones negociables, esta formado por la aportacion de los accionistas que

responden Unicamente por el monto de sus acciones.
10. De los Balances

Art. 289.- Los administradores de la compafia estan obligados a elaborar, en
el plazo maximo de tres meses contados desde el cierre del ejercicio
econdmico anual, el balance general, el estado de la cuenta de pérdidas y
ganancias y la propuesta de distribucién de beneficios, y presentarlos a
consideracion de la junta general con la memoria explicativa de la gestion y

situacion econdmica y financiera de la compaifiia.

El balance general y el estado de la cuenta de pérdidas y ganancias y sus
anexos reflejaran fielmente la situacién financiera de la compafiia a la fecha
de cierre del ejercicio social de que se trate y el resultado econémico de las
operaciones efectuadas durante dicho ejercicio social, segun aparezcan de
las anotaciones practicadas en los libros de la compafia y de acuerdo con lo
dispuesto en este paragrafo, en concordancia con los principios de

contabilidad de general aceptacion.

Art. 290.- Todas las comparfias deberan llevar su contabilidad en idioma
castellano y expresarla en moneda nacional. So6lo con autorizacion de la
Superintendencia de Compafiias, las que se hallen sujetas a su vigilancia y
control podran llevar la contabilidad en otro lugar del territorio nacional

diferente del domicilio principal de la compafia.
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Nota: Expresamente cualquier norma que obligue a expresar el capital o la
contabilidad de las personas en sucres 0 en unidades de valor constante.
Dada por Art. 99-h) de Ley No. 4, publicada en Registro Oficial Suplemento
34 de 13 de Marzo del 2000.

Art. 293.- Toda compafiia deberé conformar sus métodos de contabilidad, sus
libros y sus balances a lo dispuesto en las leyes sobre la materia y a las
normas y reglamentos que dicte la Superintendencia de Compafias para

tales efectos.

Art. 294.-El Superintendente de Compafiias determinard mediante resolucion
los principios contables que se aplicaran obligatoriamente en la elaboracion

de los balances de las compafiias sujetas a su control.

Art. 294.- ElI Superintendente de Compafias determinard mediante
resolucién los principios contables que se aplicaran obligatoriamente en la

elaboracion de los balances de las compaiiias sujetas a su control.

Art. 300.- Si la Superintendencia de Compafias estableciere que los datos y
cifras constantes en el balance y en los libros de contabilidad de una
compafia no son exactos o contienen errores comunicara al representante
legal y a los comisarios de la compafiia respectiva las observaciones y
conclusiones a que hubiere lugar, concediendo el plazo de hasta treinta dias
para que se proceda a las rectificaciones o se formulen los descargos
pertinentes. El Superintendente de Compaiiias, a solicitud fundamentada de

la compaiiia, podra ampliar dicho plazo.
Reglamento para la aplicacion de la Ley de Régimen Tributario Interno

Art. 37.- Contribuyentes obligados a llevar contabilidad.- Todas las
sucursales y establecimientos permanentes de compafias extranjeras y las
sociedades definidas como tales en la Ley de Régimen Tributario Interno,

estan obligadas a llevar contabilidad.
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Igualmente, estan obligadas a llevar contabilidad, las personas naturales y
las sucesiones indivisas que realicen actividades empresariales y que operen
con un capital propio que al inicio de sus actividades econdmicas o al 1o. de
enero de cada ejercicio impositivo hayan superado 9 fracciones basicas
desgravadas del impuesto a la renta o cuyos ingresos brutos anuales de
esas actividades, del ejercicio fiscal inmediato anterior, hayan sido superiores
a 15 fracciones basicas desgravadas o cuyos costos y gastos anuales,
imputables a la actividad empresarial, del ejercicio fiscal inmediato anterior
hayan sido superiores a 12 fracciones basicas desgravadas. Se entiende
como capital propio, la totalidad de los activos menos pasivos que posea el

contribuyente, relacionados con la generacion de la renta gravada.

Para fines del cumplimiento de lo establecido en el presente articulo, el
contribuyente evaluara al primero de enero de cada ejercicio fiscal su
obligacion de llevar contabilidad con referencia a la fraccion basica
desgravada del impuesto a la renta establecida para el ejercicio fiscal

inmediato anterior.

Para el caso de personas naturales cuya actividad habitual sea el
arrendamiento de bienes inmuebles, no se considerara el limite del capital
propio. Las personas naturales que, de acuerdo con el inciso anterior, hayan
llevado contabilidad en un ejercicio impositivo y que luego no alcancen los
niveles de capital propio o ingresos brutos anuales o gastos anuales antes
mencionados, no podran dejar de llevar contabilidad sin autorizacion previa

del Director Regional del Servicio de Rentas Internas.

La contabilidad debera ser llevada bajo la responsabilidad y con la firma de
un contador legalmente autorizado. Los documentos sustentatorios de la
contabilidad deberan conservarse durante el plazo minimo de siete afios de
acuerdo a lo establecido en el Codigo Tributario como plazo maximo para la
prescripcion de la obligacion tributaria, sin perjuicio de los plazos
establecidos en otras disposiciones legales.
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Nota: Articulo reformado por Decreto Ejecutivo No. 539, publicado en
Registro Oficial Suplemento 407 de 31 de Diciembre del 2014.

Art. 38.- Contribuyentes obligados a llevar cuentas de ingresos y egresos.-
Las personas naturales que realicen actividades empresariales y que operen
con un capital, obtengan ingresos y efectlien gastos inferiores a los previstos
en el articulo anterior, asi como los profesionales, comisionistas, artesanos,
agentes, representantes y demas trabajadores autbnomos deberan llevar

una cuenta de ingresos y egresos para determinar su renta imponible.

La cuenta de ingresos y egresos debera contener la fecha de la transaccion,
el concepto o detalle, el nUmero de comprobante de venta, el valor de la
misma y las observaciones que sean del caso y deber& estar debidamente
respaldada por los correspondientes comprobantes de venta y demas

documentos pertinentes.

Los documentos sustentatorios de los registros de ingresos y egresos
deberan conservarse por siete afios de acuerdo a lo establecido en el Codigo
Tributario, sin perjuicio de los plazos establecidos en otras disposiciones

legales.

Plazo de conservacion de documentos de soporte.-Para el caso de
documentos que sustenten operaciones por las cuales la norma tributaria
permita la amortizacion o depreciacion, el plazo de conservacion de los
documentos se contara a partir del periodo fiscal en el cual finaliz6 la vida util
o el tiempo de amortizacién del activo. Esta disposicion debera ser aplicada

por todo tipo de contribuyentes.

Nota: Articulo agregado por Decreto Ejecutivo No. 539, publicado en Registro
Oficial Suplemento 407 de 31 de Diciembre del 2014.

Art. 39.- Principios generales.- Los estados financieros deben ser preparados
de acuerdo a los principios del marco normativo exigido por el organismo de

control pertinente y serviran de base para la elaboracion de las declaraciones
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de obligaciones tributarias, asi como también para su presentacién ante los

organismos de control correspondientes.

Para fines tributarios los contribuyentes cumpliran con las disposiciones de la
Ley de Régimen Tributario Interno, este reglamento y demas normativa
tributaria emitida por el Servicio de Rentas Internas. La contabilidad se
llevara por el sistema de partida doble, en idioma castellano y en dolares de

los Estados Unidos de América.

Para las sociedades en las que su organismo de control pertinente no
hubiere emitido disposiciones al respecto, la contabilidad se llevara con
sujecion a las disposiciones y condiciones que mediante resolucion

establezca el Servicio de Rentas Internas.

Las sociedades que tengan suscritos contratos para la exploracion y
explotacion de hidrocarburos, se regiran por los reglamentos de contabilidad
gue determine su organismo de control, para cada caso; sin embargo, para
fines tributarios, cumpliran las disposiciones de la Ley de Régimen Tributario
Interno y este Reglamento y supletoriamente las disposiciones de los

mencionados reglamentos de contabilidad.

En caso de que los documentos soporte de la contabilidad se encuentren en
un idioma diferente del castellano, la administracion tributaria podra solicitar
al contribuyente las traducciones respectivas de conformidad con la Ley de

Modernizacion del Estado, sin perjuicio de las sanciones pertinentes.

Previa autorizacién del organismo competente, la contabilidad podra ser
bimonetaria, es decir, se expresara en dolares de los Estados Unidos de
América y en otra moneda extranjera. Los activos denominados en otras
divisas, se convertirAn a dolares de los Estados Unidos de Ameérica, de
conformidad con la técnica contable, al tipo de cambio de compra registrado

por el Banco Central del Ecuador.
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Los pasivos denominados en moneda extranjera distinta al dolar de los
Estados Unidos de Ameérica, se convertirdn a esta Ultima moneda, con
sujecion a dichas normas, al tipo de cambio de venta registrado por la misma
entidad.

Art. 41.- Emision de Comprobantes de Venta.- Los sujetos pasivos deberan
emitir y entregar comprobantes de venta en todas las transferencias de
bienes y en la prestacién de servicios que efectien, independientemente de

su valor y de los contratos celebrados.

Dicha obligacion nace con ocasion de la transferencia de bienes o de la
prestacion de servicios de cualquier naturaleza, aun cuando dichas
transferencias o prestaciones se realicen a titulo gratuito, no se encuentren
sujetas a tributos o estén sometidas a tarifa cero por ciento del IVA,

independientemente de las condiciones de pago.

No obstante, las personas naturales no obligadas a llevar contabilidad,
deberan emitir comprobantes de venta cuando sus transacciones excedan
del valor establecido en el Reglamento de Comprobantes de Venta y de

Retencion.

Sin embargo, en transacciones de menor valor, las personas naturales no
obligadas a llevar contabilidad, a peticion del adquirente del bien o servicio,

estan obligadas a emitir y entregar comprobantes de venta.

Los contribuyentes no obligados a llevar contabilidad, por la suma de todas
sus transacciones inferiores al limite establecido en el Reglamento de
Comprobantes de Venta y de Retencion, al final de cada dia emitiran una

sola nota de venta cuyo original y copia conservaran en su poder.

En todos los demas aspectos, se estara a lo dispuesto en el Reglamento de

Comprobantes de Venta y de Retencion.
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VARIABLES DE INVESTIGACION

Variable Independiente

Procedimientos de facturacion

En un lapso de transaccion normal, se realiza una factura después de
finalizado el proceso pactado y la venta. El proceso de facturacién habitual
siempre ha sido parte de un conjunto de procesos de negocio en el comercio
que incluyen la puesta y aceptacion de una orden, el proceso de la orden, la
entrega del servicio o mercaderia y el pago final.

Desde la percepcion del comprador este es un proceso de compra apago, Y
desde la percepcion del vendedor es pedido a cobro. Ambos son llamados
“proceso comercial”. Por esto una factura es el resultado del proceso de una

venta.

El pago de esta factura es cancelado segun convenga el comprador o por
mutuo acuerdo establecido con el vendedor, el pago finalmente tiene que ser

registrado en las transacciones de ingresos de la compafia.

Variable Dependiente
Ventas de servicio
Venta es la accion y efecto de vender (transferir el dominio de propiedad de

algo a otra persona tras el pago de un precio convenido).

Vender un servicio es la accion de realizar una actividad intangible para

satisfacer las necesidades del comprador, a cambio de un valor acordado.

Para la empresa Comexport S.A, se entiende como venta a la prestacion de
servicios de deposito aduanero y los demas relacionados a esta actividad
respecto al manejo de carga, desde su llegada a las instalaciones, hasta el
posterior retiro. Asi mismo los servicios propios o subcontratados que se dan
fuera de las instalaciones de la compafiia, pero que fueron coordinados

previamente con el personal de operaciones-logistica.
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DEFINICIONES CONCEPTUALES

Contabilidad: La contabilidades una ciencia y una técnica que dota de
informacion de gran valor para la posterior toma de decisiones econémicas
en la entidad. Estudia el patrimonio y presenta los resultados a través de
estados financieros, es importante ya que permite registrar, controlar y medir

los resultados que obtiene la compafia en un periodo determinado.

Facturacion: La facturacion es el registro de las ventas del periodo y al final
del proceso contable estas forman parte de los ingresos de la compaifiia,
permitiéndonos medir los resultados obtenidos estos pueden variar de

acuerdo a la productividad que haya tenido la compaiiia.

Ventas: Venta es la accion que se ejecuta en el efecto de una venta,
consiste en conceder algo de nuestra propiedad, trasladandole el dominio, a
cambio de un precio o valor pactado. La venta es el resultado del trabajo
empresario para atraer clientes que pagan por los servicios o productos

ofrecidos, demandandolos, pues cubre alguna de sus necesidades.

Ingresos: Es el monto de dinero que recibe una empresa por la venta de los

sus bienes que oferta o servicios.

Manual de procesos: Los manuales administrativos o de procesos, son
medios vitales para la comunicacion, sirven para registrar y transmitir la
informacion, respecto a la organizacion y al funcionamiento de la empresa;
es decir, un manual es el documento que contiene, en forma metddica la
informacion y/o las instrucciones que se crean necesarios para la mejor

realizacion del trabajo.

Procesos: son pasos organizados que debemos seguir en una determinada

actividad
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CAPITULO Il
METODOLOGIA

PRESENTACION DE LA EMPRESA

Comexport S.A., forma parte de un importante grupo empresarial nacional
como es el Grupo Calderdn, perteneciente a la rama de comercio exterior,
ubicada al norte de la ciudad de Guayaquil, fue constituida el 5 de
septiembre de 1994, su principal actividad comercial es almacenamiento y
depdsito de mercancias varias.

Figura 2. Logotipo de la empresa

Es una empresa que se dedica a la prestacion de servicios de estacion
aduanera portuaria y operador logistico, actividad que ha desarrollado
durante muchos afios lo que le permite tener una amplia experiencia en este
campo en el manejo y almacenaje de mercaderia, trabaja directamente con
la SENAE y las empresas privadas, permitiéndole brindar los servicios dentro
del ambito de depdsito comercial publico, y demas servicios generales que

se derivan de esta, su actividad principal.

Comexport esta, comprometida con el bienestar de sus clientes, mediante el
analisis y prevencién de posibles riesgos, cumpliendo con los requisitos
legales aplicables y concediendo recursos para la busca de mejoras

continuas de su sistema de gestion de la calidad.

33



Misién: Somos un operador logistico que brinda soluciones integrales a
nuestros clientes, promoviendo intercambios comerciales efectivos,

confiables y personalizados.

Vision: Ser la mejor opcidn de logistica integral a nivel nacional e

internacional.
Plantilla de trabajadores

La empresa cuenta con 48 trabajadores para el desarrollo de sus
actividades, financieras, administrativas y operacionales, se dividen en 30

hombres y 18 mujeres, tal como se refleja en el siguiente grafico.

Figura 3. Personal de la empresa

Personal de la empresa

B Hombres
= Mujeres

Fuente de elaboracion: Diana Venegas

Estructura organizativa

El organigrama de la compafiia Comexport S.A. contiene informaciéon de
todos los departamentos y éareas por los cuales estd conformada, se
muestran las relaciones estructurales y los niveles de autoridad.

Cada area tiene asignado un jefe inmediato, sobre él se reportan todas las
actividades de cumplimiento diario, de la misma manera ellos reportaran el
cumplimento de sus funciones, evidenciando los objetivos logrados en el

tiempo que les haya sido asignado.
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Figura 4. Estructura organizativa de Comexport S.A.
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Plantilla Ocupacional
Esta informacion se deriva del organigrama de la compafia, pero esta
representada de manera mas general.

Cuadro 2. Personal de Comexport

item Detalle Poblacion

1 Gerencia General 1
2 Gerentes 2
3 Jefes de area 3
4 Asistentes de area 13
5 Mensajeros 2
6 Personal operativo bodega 13
7 Personal operativo servicios complementarios 13

TOTAL 47

Elaborado por: Diana Venegas S.
Figura 5. Plantilla ocupacional de Comexport S.A
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Elaborado por: Diana Venegas S.
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Clientes, proveedores y competidores

Clientes: Los clientes que tiene la empresa en su mayoria son compaifias
privadas podemos mencionar a Cepsa S.A.; Cerveceria Nacional CN S.A;;
Nestlé del Ecuador; el servicio que se brinda tiene mucho énfasis en las
importaciones, y estas compafiias importan sus mercaderias para la venta
posterior, y las almacenan por el tiempo que crean adecuado, o en el
pardmetro de tiempo que cumplen con los tributos aduaneros.

Figura 6. Clientes varios
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Las personas naturales también hacen uso de los servicios que presta la
compafiia, pero no tan frecuentemente. Las compafias publicas ocupan un
menor porcentaje ya que no suelen realizar importaciones para la venta, sino
para consumo o implementos que sean utilices para brindar sus servicios. Lo
expuesto anteriormente podemos mostrarlo en el siguiente gréafico:

Figura 7. Clientes

Clientes de la empresa

10%

m Compaiiias privadas
Personas naturales

m Compaiiias publicas

Elaborado por: Diana Venegas S.

Proveedores: Los proveedores suelen ser contactados directamente por el

departamento de compras, este departamento se encarga de la seleccion y
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clasificacion del tipo de proveedor, también se califica que sea apto para

mantener relaciones comerciales con ellos.

Algunos de los servicios que brinda la compafia son subcontratados a
proveedores calificados dentro de los pardmetros de seguridad de las
normas 1ISO y BASC, entre los que podemos mencionar estan Depconsa,

Sidaoseg, Tecnologistica entre otros.

Competidores: Las principales empresas competidoras de este negocio son
Torres&Torres, Holtrans, Almagro, brindando servicios de logistica y
comercio exterior, para realizarlo deben cumplir los requisitos aduanero
necesarios, Comexport se destacada en dar un servicio mas personalizado
que la competencia, los tiempos de atencion son extendidos durante las 24
horas del dia, 365 dias del afio, se coordina previa y calculadamente todas
las operaciones, para que el cliente quede satisfecho con la atencién

brindada.
Actividades principales de la compairiia
Servicios que oferta la compafia:

e Depoésito aduanero publico: Son lugares, patios, bodegas, galpones,
destinados a almacenar mercaderia, con pago diferido de impuestos

de informacion.

e Almacenamiento simple de mercaderia, en bodega cubierta o patio,
este bodegaje tiene opcidn de tiempo por dia, por quincena 0 mes

completo.

e Manejo y control de inventarios: esto se lo realiza dentro de las
instalaciones, debido a que tenemos clientes que importan diferentes
tipos de mercaderias, pero en cantidad de mayoristas y necesitan

separar por tipo de productos, cantidad, espacio, fecha de caducidad,
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entre otros para lo cual se hace necesario llevar un control més

especifico, para el cliente que asi lo requiera.

Etiquetado y re-etiquetado de la carga, en el periodo que la
mercaderia esté bajo régimen de depdsito aduanero, el cliente puede
hacer etiquetar su mercaderia, de acuerdo a sus necesidades, el
servicio lo puede realizar un proveedor que trabaje directamente con
el cliente, o lo puede realizar Comexport, siempre y cuando obtenga

los requisitos aceptados por el MIPRO para ofertar esta actividad.
Estibas, de carga y descarga dentro y fuera de nuestras instalaciones.

Custodia armada, este servicio es un requisito principal para toda
aguella mercaderia que viene desde puerto (aduana) hasta nuestras

instalaciones, se realiza para minimizar los riesgos de la carga.

Alguiler de thermoking a contenedores refrigerados, dentro y fuera de

las instalaciones de la compafiia.

Alquiler de grias, montacargas, este puede realizarse de acuerdo al
tipo de mercaderia, previamente se inspecciona el tipo de carga, ya
que de acuerdo a esto se ubica el tipo de maquinaria que se

necesitara para la carga o descarga.

Transporte y sellos satelitales, se cotiza de acuerdo al destino que el

cliente requiera.
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Figura 8. Servicios de Comexport S.A.
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Fuente deElaboracion: Facturacion Comexport 2017

Descripcién del proceso objeto de estudio
Evaluacion del departamento de Facturacion

Se realiza una evaluacion del ambiente y funciones del departamento de
facturacion de la compafia Comexport S.A. ubicada en la ciudad de
Guayaquil y se obtiene la siguiente informacién. El departamento de

facturacion y cobranzas esta conformado por tres personas:

Cuadro 3. Distribucion de personal

EMPLEADO CARGO

Johanna Arreaga | Jefa del departamento

Diana Sierra Asistente

Ciro Morales Mensajero recaudador

Fuente de Elaboracién: Departamento de Facturacion Comexport
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Figura 9. Organigrama del Departamento de Facturacién y cobranzas

facturaciony.
cobranzas
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Fuente deElaboracion: Departamento de Facturacion Comexport
Actividades y funciones del departamento

El departamento de facturacion y cobranzas tiene como funcion principal,
revisar todos los servicios brindados conforme se vayan realizando y facturar
los mismos en el menor tiempo posible, para que asi mismo esos valores

sean recaudados posteriormente y se complemente el ciclo de la venta.

En la actualidad el departamento cuenta con un documento donde se
especifican las funciones y demas actividades que se deben realizar, pero
este no es el adecuado debido a que la empresa se ha ampliado brindando
servicios adicionales a los inicialmente brindados y a su crecimiento
empresarial, lo que torna necesario mejorar el manual de facturacion
existente, de manera que abarque completamente todo lo relacionado a las

funciones de esta area y asi poder cumplir con los objetivos propuestos.

Para esto se va a recopilar informacion de las areas y los empleados
inmersos en las diferentes actividades de la compafia, para determinar
exactamente cudales son las nuevas funciones y poder integrarlas al manual.
Se definirA como funcibn a la accibn que se ejecuta para lograr el

cumplimiento de los objetivos.

41



En base a esto hemos identificado las actividades principales de este
departamento:

e Recepcion y revisién de informacion y documentacion necesaria para
emision de las facturas:

o A la recepcion de la mercaderia los documentos de ingreso
deben detallar toda la informacidon necesaria que sera incluida
en la factura o como informacion general de respaldo de
informacion, como tipo de carga, fecha de recepcion, hora y
tiempo total, cantidad recibida, metraje, recursos utilizados en
la descarga, tipo y nombre de contenedor y documentos anexos
de valoracion de la carga.

o Salida de la mercaderia: Se emite el documento de egreso,
fecha, tiempo de despacho, recursos utilizados, guia de
remision anexa.

o Servicios complementarios: Reporte de servicios que se recibe
diariamente, en donde se especifican los servicios brindados
fuera de las instalaciones de la compaiiia, por ejemplo si se
realiza una estiba, se deben de conocer, nombre del cliente,
fecha del servicio, referencia pedido previo, numero de
contenedor, y personas utilizadas en la descarga, especificar si
existe sobretiempo.

e Conocer las politicas de recepcion de facturas del cliente, previo del
documento.

e Gestionar pedidos u 6rdenes de compra, de manera que el servicio
sea facturado en el menor tiempo posible.

e Realizar reportes requeridos por los clientes, u otras areas de la
compainia.

e Entre las actividades de la compafiia se encuentra el servicio de

etiquetado de carga, de este no se tiene documento fisico que indique
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que el servicio se ha brindado, la informacion solo es recibida via
correo electrénico en ocasiones mucho antes que se brinde el servicio,
por ello se debe dar seguimiento y conocer cuando se termina de dar
el servicio para facturarlo posteriormente.

e Algunos otros servicios no cuentan con documentos fisicos que
certifiquen que fueron dados, solo se recibe informacion via mail, se
debe verificar que ciertamente se dio el servicio y si existe algun
recurso adicional y se procede a facturar, a esto se conoce como
informacion aislada.

e Atender los requerimientos que soliciten los clientes.

e Tener un tarifario de servicios actualizado por cliente, éste puede
variar mucho, no existe tarifa estandar por servicio.

e Reportar ventas semanales y mensuales de la compafia.

e Coordinar con cobranzas que estos valores sean recaudados de

acuerdo al tiempo de crédito dado al cliente.

Todas las actividades que se han mencionado son desarrolladas por el
departamento de facturacién en todo el proceso de desde el inicio de la
operacion hasta que la factura es emitida y enviada al cliente, pero para que
esto se cumpla a cabalidad debemos establecer filtros de control interno y
procesos estructurados, que abarquen todos los aspectos relacionados a la
facturacion de las actividades que desarrolla la empresa, los servicios nuevos
que presta y de esta manera los resultados de ventas a obtener sean

satisfactorios.
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Perfil de los empleados

Figura 10. Perfil Jefe de facturacion y cobranzas

6\/\ Cédigo:  FRH-009
) PERFIL DEL CARGO Revision: 03
ZACDerRoN Fecha:  12/10/2015
DATOS GENERALES
Empresa: COMEXPORT S.A Nivel de reporte: Gerente General / Gerente Financiero.
Rol de cargo: Jefe de Facturacion y Cobranza Nivel de supervision: Asistente de Facturacién y Cobranza.
Forma Asalariada: Semanal I Quincenal r Mensual | Mensual con anticipo quincenal v
DESCRIPCION DEL CARGO
Controlar y supervisar el proceso de facturacion electrénica y los indicadores referentes al area.
PERAL PROFESIONAL
Edad: De 25 - 40 afios. Medio de Transporte Moto [~ carro ™ N/A v
Género: Indistinto. Tipo Licencia de Conduccion:
Experiencia: 2 afios. Manejo de: Maquinarias[~ Herramientas| Equipos [«
Indispensable v Especificar: Computadora, teléfono, impresora.
No Indispensable r
Frecuencia: Diaria W Semanal I Mensuall™

Trimestral [~ semestra [ Anual [

EDUCACION Y FORMACION
Estudios Especializacion Encurso | Concluido Idiomas Basico [Intermedio Avanzado
Secundaria Inglés X
Carrera Técnica Francés
Superior Contador Pablico Autorizado. X
Otros*
Diplomado/Maestria
Otros
* Especificar:
Otros Estudios Béasico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Internet X * Especificar:
Aduanas* X
Otros* X

FUNCIONES PRINCIPALES

Revisidn y envié de las facturas electrénicas

Gestion de Cobranzas telefénica

Elaborar N/C.

Coordinacion con los mensajeros sobre el retiro de cheques y retenciones

Ingreso al sistema los pagos de los clientes

Ingresos al sistema los depdsitos por pagos de clientes

Control de los reportes de Valores Cobrados

Elaboracion de Indicadores de Facturacion

Elaboracién de Cronograma de Cobranzas

RELACIONES LABORALES

Nivel organizacional con P
Internas . . Propésito
que interactda:
Gerente General/Gerente Financiero. NO Informar reportes de indicadores, estados de clientes.
Coordinador DAP N3 Informacién de servicios requeridos por clientes.
Contadora N2 Reportes contables de los clientes.
Asistente de Facturacion y Cobranza N6 Revision y aprobacion de facturaciones y estados.
Externas Propésito
Clientes. Cobrar pagos vencidos, retenciones, emision de facturas.
RESPONSABILIDADES
Personas Brindar la mejor solucién y orientar al personal a cargo: Asistente de Facturacion y cobranzas / Mensajero Recaudador.
Dinero N/A
Activos Computadora, impresora, teléfono.
Informacién Facturas de clientes, informacién referente a clientes y senvicios.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS COMPETENCIAS SEGURIDAD Y SALUD OCUP.
1.- Orientacion a resultados 1.- Liderazgo 1.- N.A.
2.- Comunicacién efectiva 2.- Pensamiento Estratégico 2.- N.A.
3.- Trabajo en equipo 3.- g::;:::;z?oze planificacion y 3.- N.A.
4.- Compromiso y ética. 4.- Gerenciamiento de proyectos 4.- N.A.

CONDICIONES DE TRABAJO

Horario de Trabajo: 8:30-17:30 Turnos Rotativos: Si - No &
Puesto de Trabajo: Fijo [v Cambiante [
Sitio de trabajo: Oficina en Comexport S.A.
IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL GRADO DE PELIGRO
MECANICO Caidas dg perspnas §I mismo nivel, Caida de personas de distinto nivel, Choque 4
contra objetos inmoviles.
Fisico Contacto térmico por calor, Contacto térmico por frio, Contacto eléctrico 4
|indirectos baja tension, iluminacion, ruido
BIOLOGICO Agentes biolégicos. Transmisién aérea contacto o hidrica 3
ERGONOMICO Carga fisica: Posicién, Puesto de trabajo con pantalla de visualizacién de datos 4
(PVD)
QuiMIcCo N/A N/A
PSICOSOCIAL Estrés, Mental, Fatiga 3

GRAFICO DE LOS FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Jefe de Facturacion y Cobranza

Prioridad
oRrNWAG

%
L2

Factor de riesgo

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDO

Requiere:
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
EXIGENCIAS MEDICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
MUY BAJO BAJO MEDIA ALTO MUY ALTO
EXIGENCIAS OBSERVACIONES
1 2 3 4 5
SISTEMA INTEGUMENTARIO X
SISTEMAMUSCULAR - ESQUELETAL X
SISTEMANERVIOSO X
SISTEMA FOTORECEPTOR (OJOS) X
SISTEMAENDOCRINO X
SISTEMA CIRCULATORIO X
SISTEMA RESPIRATORIO X
SISTEMA REPRODUCTOR X

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES LABORATORIO, AUDIOMETRIA, OPTOMETRIA

PERIODICOS LABORATORIO, AUDIOMETRIA, OPTOMETRIA (ANUAL)
REINTEGRO LABORATORIO
ESPECIALES

OPTOMETRIA, AUDIOMETRIA.

TERMINO DE RELACION LABORAL LABORATORIO, AUDIOMETRIA.

Descripcion: Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Dennis Vizuete Janeth Morales
Cargo: Coordinador de Seguridad Industrial y Procesos Gerente Financiero
Firma:
Descripcioén: Revisado por: Revisado por:
Nombre: Dr. José Suquillo Dennis Vizuete
Cargo: Médico Ocupacional Responsable de Seguridad Industrial
Firma:

Fuente de Elaboracién: Comexport S.A.
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Figura 11. Perfil asistente de facturacién y cobranzas

GUW Codigo:  FRH-009
J') PERFIL DEL CARGO Revision: 03
CALDERGN Fecha: 12/10/2015
DATOS GENERALES
Empresa: COMEXPORT S.A. Nivel de reporte: Jefe de Facturacion y Cobranzas
Rol de cargo: Asistente de Facturacion y Cobranzas |Nivel de supervision: N/A
Forma Asalariada: Semanal [~ Quincena I Mensual | Mensual con anticipo quincenal b
DESCRIPCION DEL CARGO
Realizar actividades de facturacion de ingresos y egresos de mercaderia, y servicios complementarios..
PERAL PROFESIONAL
Edad: 20 a 35 afios Medio de Transporte Moto ™ caro ™ N/A v
Género: Femenino Tipo Licencia de Conduccion:
Experiencia: 1 afio. Manejo de: Maguinarias [~ Herramientas[~ Equipos [~
Indispensable ™ Especificar: Computadora, impresora, teléfono.
No Indispensable [~
Frecuencia: Diaria ¥ Semanal [ Mensuall™
Trimestral [ semestra [~ Anual [~
EDUCACION Y FORMACION
Estudios Especializacion Encurso | Concluido Idiomas Basico [Intermedio| Avanzado
Secundaria Inglés X
Carrera Técnica Francés
Superior Ing. Comer.ual 0 .
carreras afines. Otros*
Diplomado/Maestria
Otros
* Especificar:
Otros Estudios Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Internet X * Especificar:  Curso de Contadora
Aduanas* X Curso de Administracion.
Otros* X
FUNCIONES PRINCIPALES
Revisién yenvio de las facturas electronicas
Actualizacién de plan de facturacién
Reporte de notas de crédito
Nivel organizacional con A
Internas . p Propdsito
que interactia:
Jefe de Facturacién y Cobranza N2 Saldos y estados contables del area.
Coordinador DAP N3 Informacion de facturacion de clientes y mercaderias
Contadora N3 Reporte contable de los clientes
Externas Propésito
Clientes Informar requerimientos del area de Facturacion.
RESPONSABILIDADES
Personas N/A
Dinero N/A
Activos Computadora e impresoras
Informacion Facturas de clientes, informacion referente a clientes y mercaderia
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS COMPETENCIAS SEGURIDAD Y SALUD OCUP.
1.- Orientacién a resultados 1.- Tolerancia a la presiéon 1.- N.A
2.- Comunicacién efectiva 2.- Iniciativa 2.- N.A
3.- Trabajo en equipo 3.- Calidad del Trabajo 3.- N.A.
4.- Compromiso y ética. 4.- Adaptabilidad al cambio 4.- N.A

Horario de Trabajo:
Puesto de Trabajo:
Sitio de trabajo:

CONDICIONES DE TRABAJO

8:30-17:30 Turnos Rotativos: Si No =
Fijo = Cambiante 1~

Oficina en Comexport S.A.

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL GRADO DE PELIGRO
MECANICO Caidas de personas al mismo nivel, Caida de personas de distinto nivel, 4
Choque contra objetos inmoviles.
Fisico Confort térmico por frio, contactos eléctricos indirectos baja tension,

. 2 4
lluminacion.

ERGONOMICO

Mala postura: posicién, puesto de trabajo con Pantalla de Visualizacion de

Datos (PVD) 4
QuiMICO N.A. N.A.
PSICOSOCIAL Estrés, mental, fatiga. 3

GRAFICO DE LOS FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Prioridad
ORrR NWRAROV

Asistente de Facturacion y Cobranza

Factor de Riesgo

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDO

Requiere:
N/A N/A N/A N/A N/A
EXIGENCIAS MEDICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
MUY BAJO BAJO MEDIA ALTO MUY ALTO
EXIGENCIAS OBSERVACIONES
1 2 3 4 5
SISTEMA INTEGUMENTARIO X
SISTEMA MUSCULAR - ESQUELETAL X
SISTEMA NERVIOSO X
SISTEMA FOTORECEPTOR (0OJOS) X
SISTEMA ENDOCRINO X
SISTEMA CIRCULATORIO X
SISTEMA RESPIRATORIO X
SISTEMA REPRODUCTOR X
EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
PRE-OCUPACIONALES LABORATORIO, RX LUMBOSACRO AP Y L, OPTOMETRIA
PERIODICOS LABORATORIO, OPTOMETRIA
REINTEGRO LABORATORIO
ESPECIALES RX LUMBOSACRO AP Y L, OPTOMETRIA
TERMINO DE RELACION LABORAL LABORATORIO
Descripcion: Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Dennis Vizuete Johanna Indacochea
Cargo: Coordinador de Seguridad y Procesos Jefe de Facturacion y Cobranza
Firma:
Descripcion: Revisado por: Revisado por:
Nombre: Dr. José Suquillo Dennis Vizuete
Cargo: Médico Ocupacional Responsable de Seguridad Industrial
Firma:

Fuente de Elaboracion: Comexport S.A.
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Figura 12. Perfil Mensajero recaudador

¢

Codigo:  FRH-009
PERFIL DEL CARGO Revisién: 03

EALDERON Fecha:  12/10/2015
DATOS GENERALES
Empresa: COMEXPORT S.A Nivel de reporte: Jefe de Facturacion y Cobranzas
Rol de cargo: Mensajero recaudador Nivel de supervision: N/A
Forma Asalariada: Semanal [~ Quincena [~ Mensual [ Mensual con anticipo quincenal ¥
DESCRIPCION DEL CARGO
Entrega de documentos, retiro de cheques yreteciones.
PERFIL PROFESIONAL
Edad: 20 a 40 afios Medio de Transporte Moto [ Carro ™ NIA B
Género: Masculino Tipo Licencia de Conduccién:
Experiencia: 1 afio. Manejo de: Maquinarias [~ Herramientas|” Equipos [~
Indispensable v Especificar: Moto, teléfono.
No Indispensable [~
Frecuencia: Diaria ¥ Semanal I~ Mensuall™

Timestral |7 semesta [” Anual [

EDUCACION Y FORMACION
Estudios Especializacion Encurso | Concluido Idiomas Basico |Intermedio| Avanzado
Secundaria Bachiller Inglés X
Carrera Técnica Francés
Superior X
Otros*
Diplomado/Maestria
Otros
* Especificar:
Otros Estudios Basico | Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Internet X * Especificar:
Aduanas* X
Otros* X

FUNCIONES PRINCIPALES

Entrega de documentos

Retiro de cheques yretenciones

Tramites varios

Nivel organizacional con o
Internas . , Proposito
que interactia:
Jefe de Facturacion y Cobranza N2 Entrega yretiro de retenciones
Coordinador DAP N3 Entrega yretiro de solicitudes previas y facturas informativas
Contadora N3 Retiro de estado de cuenta
Externas Propésito
Clientes Informar requerimientos del &rea de Facturacion.
RESPONSABILIDADES
Personas N/A
Dinero Efectivo y cheques
Activos Moto
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS COMPETENCIAS SEGURIDAD Y SALUD OCUP.
1.- Orientacion a resultados 1.- Tolerancia a la presion 1.- N.A
2.- Comunicacioén efectiva 2.- Iniciativa 2.- N.A
3.- Trabajo en equipo 3.- Calidad del Trabajo 3.- N.A
4.- Compromiso y ética. 4.- Adaptabilidad al cambio 4.- N.A

Horario de Trabajo:
Puesto de Trabajo:
Sitio de trabajo:

8:30-17:30
Fijo

Turnos Rotativos:
Cambiante ¥

Oficina en Comexport S.A.

Si

CONDICIONES DE TRABAJO

— No =

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL GRADO DE PELIGRO
MECANICO Caidas de persongs al rmsm(-) nivel, Caida de personas de distinto nivel, 4
Choque contra objetos inmouviles.
Confort térmico por frio, contactos eléctricos indirectos baja tension,
FiSICO o 4
lluminacién.
ERGONOMICO Mala postura: posicién, puesto de trabajo con Pantalla de Visualizacion de 4
Datos (PVD)
QuimMmIco N.A. N.A.
PSICOSOCIAL Estrés, mental, fatiga. 2
GRAFICO DE LOS FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
Asistente de Facturacion y Cobranza
5
B4
T3
=
22
a1
s} - N
> o - - @
.,é‘# ‘\é;? & < &8
>3 s S 3
& & & S
¥ & ~ <&
) &€ 3
I & &
& ¢ <&
Factor de Riesgo
EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDO
Requiere: h
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
EXIGENCIAS MEDICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
MUY BAJO BAJO MEDIA ALTO MUY ALTO
EXIGENCIAS OBSERVACIONES
1 2 3 4 5
SISTEMAINTEGUMENTARIO X
SISTEMAMUSCULAR - ESQUELETAL X
SISTEMANERVIOSO X
SISTEMA FOTORECEPTOR (0JOS) X
SISTEMAENDOCRINO X
SISTEMA CIRCULATORIO X
SISTEMA RESPIRATORIO X
SISTEMA REPRODUCTOR X

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

LABORATORIO, RX LUMBOSACRO AP Y L, OPTOMETRIA

PERIODICOS LABORATORIO, OPTOMETRIA
REINTEGRO LABORATORIO
ESPECIALES

RXLUMBOSACRO AP Y L, OPTOMETRIA

TERMINO DE RELACION LABORAL

LABORATORIO

Descripcion: Elaborado por:

Aprobado por:
Nombre: Dennis Vizuete Johanna Indacochea
Cargo: Coordinador de Seguridad y Procesos Jefe de Facturacién y Cobranza
Firma:

Descripcién: Revisado por:

Revisado por:

Nombre: Dr. José Suquillo Dennis Vizuete
Cargo: Médico Ocupacional Responsable de Seguridad Industrial
Firma:

Fuente de Elaboraci

on: Comexport S.A.
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FODA de la empresa

Es una herramienta disefiada para el andlisis interno y externo de fortalezas
y debilidades, amenazas y oportunidades, dentro y fuera de la compaiiia.
Luego de conocerlas se puede tomar decisiones que ayudaran al crecimiento

de la empresa y sus areas o el area que se esté analizando

Figura 13. FODA de laempresa

-

* Software con bases de datos
obsoletas.

- Retraso en entrega de
documentacioén interna

» Falta de capacitacion.

» Agradable ambiente laboral
» Buen servicio al cliente

« Servicios brindados con
efectividad y eficiencia

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES AMENAZAS

* Los clientes prefieren » Competencia a nivel

nuestro servicio empresarial
* Revision de tarifas para * Incremento de aranceles
nuevos clientes aduaneros

» Amplia experiencia en el
mercado

y,

Elaborado por: Diana Venegas S.

Andlisis econdémico financiero de periodos anteriores de la empresa

El presente trabajo muestra un breve andlisis financiero de la empresa en lo

gue a facturacién y ventas se refiere.
Se mencionara los indicadores de:

e Facturas anuladas periodo 2016

e Cumplimiento de facturacion periodo 2016
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Las facturas anuladas como politica interna de la compafiia solo pueden
tener un rango de 10% dentro del total emitidas por cada mes y suelen darse
por errores de informacion recibida de otras areas o errores internos del

departamento.

Facturacion: Ocurren dentro del area de facturacion por distintos factores
como, errores de digitacion de rubros o cantidades, aplicacion incorrecta del

tarifario, omisién u error de digitacion de pedidos entre otros.

Clientes: Son anulaciones solicitadas por el cliente por revision de tarifas,
cambios en sus politicas internas o porque no se han procesado y necesitan

ingresar con fecha actualizada.

Departamento de Operaciones: Mayormente se dan errores de metraje,
cantidad de producto recibido, entrega tardia de documentos, envio

incorrecto de cotizaciones.

Software/Hardware: Frecuentemente ocurren errores de software, debido a
gue la compafia cuenta con un sistema antiguo, cuyas bases de datos no
soportan toda la informacion ingresada y esta se puede borrar, u ocurren

errores en las cuentas aplicadas, entre otros.

Departamento de Contabilidad: Anulacién por cambios internos de cuentas

aplicadas segun el servicio que se esté prestando.

Proveedores: Algunos de los servicios que brinda Comexport, son
subcontratados y debido a esto a veces se suscitan errores de
caracteristicas, por ejemplo no se especifica de que capacidad es la grua
gue se esta utilizando para la carga o descarga de mercaderia.

Pero todos estos errores, omisiones 0 demas son representados en un sélo

indicador anual, anexo a continuacion:
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Cuadro 4. Indicador de facturas anuladas

o 8
KC\ ){,’ COMEXPORT S.A.

G , INDICADOR DE FACTURAS ANULADAS
CALDERON ANO: 2016
FACT %
RANGO MAXIMO: 10% DE LA FACTURACION EMITIDA FACT. | 10%
- FACT. | cumpLl
ANU | EMITI | MAXI | ANULA | MIENTO

ENERO 11 3 5 0 0 0 19 | 436 | 44 4,36 oK
FEBRERO 6 7 9 0 0 0 22 | 399 | 40 5,51 oK
MARZO 3 8 3 0 0 0 14 | 357 | 36 3,92 oK
ABRIL 6 2 2 0 0 0 32 | 337 | 34 9,50 oK
MAYO 8 4 6 0 0 0 18 | 352 | 35 5,11 oK
JUNIO 1 3 0 0 1 0 5 | 321 | 32 1,56 oK
JuLIo 5 19 0 0 0 0 24 | 290 | 29 8,28 oK
AGOSTO 7 11 2 0 0 0 20 | 295 | 30 6,78 oK
SEPTIEMBRE 3 7 2 0 0 0 12 | 265 | 27 4,53 oK
OCTUBRE 3 8 2 0 0 0 13 | 281 | 28 4,63 oK
NOVIEMBRE 4 3 1 0 0 0 8 | 288 | 29 2,78 oK
DICIEMBRE 4 5 1 0 0 0 10 | 274 | 27 3,65 oK

TOTAL 61 | 100 35 0 1 0 | 197 | 3895 | 390 60,60

OBSERVACIONES | RANGO MAXIMO: 10% DE LA FACTURACION EMITIDA

Fuente de Elaboracién: Departamento de Facturacion Comexport

Figura 14. Facturas Anuladas vs. Facturas emitidas mes
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Fuente de Elaboracion: Departamento de Facturacion Comexport
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Figura 15. Facturas anuladas por areas

Facturas Anuladas por areas
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Fuente de Elaboracién: Departamento de Facturacion Comexport

En el afio 2016 se dio un notorio decrecimiento de ventas, y esto debido
distintos factores econdmicos a nivel nacional como el aumento del IVA del
12 al 14%, ley de solidaridad, aplicacibn de nuevos aranceles y tasas
aduaneras, salvaguardias a distintos tipos de mercaderias, restriccion de

importaciones.

Cuadro 5. Indicador de cumplimiento de facturacién afio 2016

INDICADORES DE CUMPLIMIENTO FACTURACION
\( )
-~ P
ANO: 2016 Grupo =
CALDERON

CONCEPTO ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO Julio AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE
Facturac.Mensual | 144,63% | 144,64% | 144,24% | 115,78% | 112,13% | 108,79% | 104,28% | 90,51% 95,26% 85,19% 80,62% 78,85%
Meta Facturacién | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% | 100,00% 100,00% 100,00% 100,00% 100,00%

META 100% ($.180,000.00 ) 100% ($.160,000.00 ) 100% ($.180,000.00 )

Fuente de Elaboracion: Departamento de Facturacion Comexport
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Esto generé que los clientes se vean obligados a disminuir sus costos,
eligiendo servicios con la competencia del mismo mercado a menor valor, o a

solicitar revision de sus tarifas para mantener las relaciones comerciales.

Las revisiones de tarifas disminuyeron el valor de ventas, de manera que no
se logré cumplir con las metas establecidas dentro del presupuesto inicial de
la compaiiia, de la misma manera la compafiia tomé acciones internas para

gue estas bajas de ventas no afectaran drasticamente sus rendimientos.

Figura 16. Cumplimiento de facturacion afio 2016

Cumplimiento 2016
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0,5
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H Facturac.Mensual Meta Facturacion

Fuente de Elaboracion: Departamento de Facturacion Comexport

Las falencia de registros de informacion contable, se originan en el momento
gue se ingresa incorrectamente una factura al sistema, el area financiera
revisa diariamente los valores de ventas y al momento de realizar
anulaciones o cambios estos pueden ser de menor valor y afectan los

valores que ya habian sido tomados.

Existe también carencia de procedimiento para el control de facturacion
servicios brindados, puesto que algunos de ellos no tienen documentos que
soporten la operacion, simplemente son informados via telefénica o por

correo electronico, para llevar un control interno dentro del departamento
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hemos implementado un detalle en Excel de los servicios que se estan
dando diariamente y que no constan en los reportes de otras operaciones de

manera que nos sirve de soporte o control departamental.

No podemos establecer la trazabilidad de los servicios brindados contra las
ventas facturadas, esta es una de las observaciones que realiza la gerencia,
pero en mayor parte el problema radica en que el sistema en que registra la

informacion no permite establecer esta trazabilidad de manera inmediata.

Se tienen que recurrir a distintas opciones para armar un detalle de
trazabilidad manual o en Excel que sirva de soporte que todas las

operaciones que se realizan durante el mes son facturadas.
Los valores que no se registran dentro del mes por motivos como:

e Cierre de mes de clientes
e Entrega tardia de documentos
e Falta de pedido

¢ No ingresa la mercaderia a nuestras instalaciones

Todos estos son registrados en un archivo llamado provision que le sirve al

area contable para la afectacién de sus estados financieros.

De todo esto se concluye que existe una notoria desorganizacion y fallos de
informacion, servicios prestados sin soporte y no se registra correctamente lo
que origina errores en las facturas emitidas, posteriormente se recurre a
realizar anulaciones; también se ha podido observar que las tasas de
medidas arancelarias y tributarias fueron un factor importante en la
disminucibn de ventas, todas estas causas son palpadas en el
incumplimiento de las metas establecidas por la gerencia, perjudicando la

situacion financiera de la compaiiia.
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DISENO DE LA INVESTIGACION

La investigacién estd planteada de manera ordenada de modo que nos
permita cumplir con los objetivos planteados y dar contestacion a la
problematica planteada, esta investigacion de acuerdo a sus caracteristicas
corresponde a dos tipos de investigacion basica: descriptivo o diagnésticos,

explicativa o casual y no experimental transaccional correlacional.

(Barrios Rodriguez, Alfredo, 2000, pag. 13) “La investigacién es de tipo
descriptivo o de diagndsticos, ya que es un estudio que sirve de base para
formular un problema mas preciso; para desarrollar hipétesis, para establecer
prioridades que conduzcan a una investigacion futura, es decir que se detalla
como establecer un procedimiento de facturacion que nos permita controlar

las ventas”.

(Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010, pags. 78-
83) “Investigacion explicativa o casual, este tipo de estudio esta dirigido a
responder a las causas de los eventos fisicos o sociales, generan un sentido
de entendimiento. Su principal interés es explicar por qué ocurre un
fenémeno y en qué condiciones se da éste, o porqué dos o0 mas variables
estan relacionadas, lo que se refleja en la relacion entre el manual de

procedimientos con el control de las ventas”.

(Hernandez Sampieri, Fernandez Collado, & Baptista Lucio, 2010, pags. 78-
83) “La investigacion no experimental transaccional correlacional, describe
relaciones entre dos o mas variables en un momento determinado. Los
disefos transaccionales descriptivos tienen como objeto indagar la incidencia
y valores en que se manifiesta una o mas variables, en este caso la variable
independiente que es procedimientos de facturacién inciden en la variable

dependiente que es ventas de servicios”.

56



TECNICAS DE INVESTIGACION
Poblacién y muestra

Poblacion: Es un conjunto de elementos o individuos a quienes nos vamos a

referir en la investigacion objeto de nuestro estudio.

Para realizar el disefio del manual de facturacién de la empresa Comexport
S.A. de la ciudad de Guayaquil, se trabajard con la poblacion del
Departamento Financiero compuesto de 02 trabajadores: la jefa de

facturacion y gerente financiera.

Cuadro 6. Poblacién

item Detalle Poblacion
1 Jefa de facturacion 1
2 Gerente financiera 1
TOTAL 2

Elaborado por: Diana Venegas S.

Muestra: La muestra es solo una parte de la poblacion, cuyas caracteristicas

deben darse en ella, de una forma casi exacta.
Tipos de muestras

Muestreo probabilistico: Acepta todas las combinaciones, las cuales tienen

igualdad de probabilidad.

e Muestreo simple aleatorio: Cualquier elemento de la poblacion tiene la
misma probabilidad de ser seleccionado.

e Muestro sistematico: Se selecciona un primer elemento y luego se
seleccionan los demas elementos considerando un intervalo fijo, hasta
obtener el tamafo de la muestra deseada.

e Muestreo estratificado: Este tipo de muestra sera tomado por ciertos

aspectos o estratos en comun entre una poblacion, luego de esto se
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selecciona una muestra de cada estrato. Las muestras tomadas de los
diferentes estratos se unen en una sola muestra.

Muestreo conglomerado: Los elementos de la poblacion se
seleccionan aleatoriamente por grupos. La muestra se toma de la

poblacion de manera individual uno a la vez.

Muestreo no probabilistico: Esta técnica de muestreo recoge a todos los

elementos de una poblacion y les da la misma igual de ser seleccionado.

Muestreo Casual: Los elementos son elegidos de forma casual, sin
ninguna caracteristica en comun. Los encargados de realizar el
estudio escogen un sitio particular, y desde ahi realizan el estudio a la
poblacion disponible.

Muestreo Intencional:Se seleccionan elementos especificos, segun el
interes del estudio.

Muestreo en Cuotas: Se seleccionan las muestras luego de dividir a la
poblacion por estratos o grupos en comun. Y de estos se realiza la

entrevista.

Se considera una muestra finita a criterio de la autora, porque la poblacion de

las areas financieras de la empresa es pequefia, por lo que no aplica el uso

de férmulas para calcular la muestra, considerandose que la muestra a

aplicar se la realizara a la Jefa de Facturacion y a la Gerente Financiero que

son las personas idoneas para orientar los procesos inmersos en los

problemas antes descritos.

Cuadro 7. Muestra

ftem Detalle Poblacion
1 Jefa de facturacion 1
2 Gerente financiera 1
TOTAL 2

Elaborado por: Diana Venegas S.
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Técnica de recoleccion de datos.
Las técnicas de recoleccion de datos de esta investigacion se consideran en
la siguiente manera.

Cuadro 8. Técnicas de investigacion

Técnicas Instrumentos
Entrevista Preguntas
Andlisis de datos Datos

Elaborado por: Diana Venegas S.

Como se detalla en la tabla, utilizaremos dos instrumentos de investigacion
para recopilar informacion necesaria que permitan diagnosticar la situacion

inicial de la compafiia, objeto de nuestra investigacion.

El analisis se lo realizara utilizando estadistica descriptiva la misma que nos
permite efectuar una interpretacion de la informacion adquirida. El analisis se
mostrara en cuadros y sus respectivos analisis e interpretacion, para conocer

los resultados.

La entrevista

Esta técnica nos permite recopilar informacion mediante la conversacion
profesional o con las personas inmersas en determinado asunto, se realizan
preguntas enfocadas y definidas, y las respuestas es la informacién que

estamos buscando para realizar el analisis.
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Modelo de entrevista

Entrevistado

Cargo

Afios de experiencia en cargos

similares

Afos del cargo en la empresa

1. ¢Actualmente el personal inmerso en el area de facturacion
cuenta con instrucciones claras sobre el desempefio de sus

funciones?

2. ¢Existen politicas relacionadas con la facturacion que hayan sido

difundidas con el personal financiero y operativo de la compafia?

3. ¢Se han presentado inconvenientes respecto a algun reclamo de

clientes por errores en sus facturas?

4. ¢Qué tan frecuentes son estos reclamos de clientes?
e Diario

e Unavez alasemana

e Mas de unavez ala semana

e Unavez cada mes

5. ¢Cree usted gque el sistema (software) de la compaifia es el
apropiado para el registro de las operaciones actuales?

6. ¢Se desarrollan programas de capacitaciones al personal de la
compafiia respecto al desarrollo de sus funciones?

e Unavez al mes
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e Unavez cada seis meses
e Unavez al afio

¢ Nunca

7. ¢Qué factores considera que podrian estar influyendo en que la

compafiiatenga dificultades en la facturacion de sus servicios?

8. ¢Usted cree que la implementacién de un manual de facturacion

para las ventas beneficiaria a su compafia?

Entrevistador: Fecha:
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Entrevista N° 1

Entrevistado C.P.A. Johanna Arreaga

Cargo Jefa de facturacion y cobranzas

Afios de experiencia en cargos

similares 14 afos

Afos del cargo en la empresa 9 afios

1. ¢Actualmente el personal inmerso en el area de facturacion
cuenta con instrucciones claras sobre el desempeiio de sus
funciones?

Existen instrucciones respecto al desarrollo de funciones, pero
estas deben ser actualizadas, debido a que la compafia en la
actualidad brinda nuevos servicios y hay mas areas involucradas
en el proceso de entrega de informacion y documentos para

realizar las facturas.

2. ¢Existen politicas relacionadas con la facturacion que hayan
sido difundidas con el personal financiero y operativo de la
compaifia?

No existen politicas, basicamente nos basamos en cumplir ciertos
parametros y procedimientos l6gicos, que por cuestiones laborales

algunos de estos son conocidos por las otras areas.

3. ¢Se han presentado inconvenientes respecto a algun reclamo
de clientes por errores en sus facturas?
Si hemos tenido algunos inconvenientes respecto a reclamos, pero
se han solucionado de manera profesional de manera que no

afecte al cliente y tampoco a la compaiiia.
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¢, Qué tan frecuentes son estos reclamos de clientes?
Diario

Una vez a la semana

Mas de unavez a la semana

Una vez cada mes

¢Cree usted que el sistema (software) de la compaiiia es el
apropiado para el registro de las operaciones actuales?

El sistema actual es obsoleto y no se pueden registrar en el todas
las operaciones realizadas, se recurren a documentos en Excel u

otros que nos ayuden a tener respaldo de informacién.

¢, Se desarrollan programas de capacitaciones al personal de
la compafiia respecto al desarrollo de sus funciones?

Una vez al mes

Una vez cada seis meses

Una vez al afio

Nunca

¢, Qué factores considera que podrian estar influyendo en que
la compaiia tenga dificultades en la facturacion de sus
servicios?

Puedo mencionar algunos factores palpables.

Entrega tardia de documentos

Cotizaciones no actualizadas

No revision correcta y completa de informacion previamente a la

emision de las facturas.

¢Usted cree que la implementacion de un manual de
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facturacion para las ventas beneficiaria a su compafia?

Por su puesto, con un manual actualizado de procedimientos
lograriamos disminuir los fallos, podriamos darlo a conocer a las
demas éareas para que cumplan correctamente con los procesos

respectivos.

Entrevistador: Diana Venegas S. | Fecha: 24 octubre de 2017

Entrevista N° 2

Entrevistado Ing. Janeth Morales

Cargo

Gerente Financiera

Afos

cargos similares

de experiencia en .
18 afos

Afos del cargo en laempresa | 2 afios

1.

¢Actualmente el personal inmerso en el area de facturacién
cuenta con instrucciones claras sobre el desempefio de sus
funciones?

El personal de esta &rea cuenta si con instrucciones basicas
conforme al desarrollo de sus actividades, pero falta
complementarlas debido a que algunas son desarrolladas de

manera empirica.

¢Existen politicas relacionadas con la facturacion que hayan
sido difundidas con el personal financiero y operativo de la
compaifia?

El area de facturacién no cuenta con politicas establecidas, se
rigen por ciertos procedimientos basicos que no son suficientes

para la complejidad de los niveles, ni servicios actuales de ventas.
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¢ Se han presentado inconvenientes respecto a algun reclamo
de clientes por errores en sus facturas?
Si he conocido algunos casos particulares de reclamos, uno de

ellos con cliente “X” generé que la empresa tenga que devolver

una suma elevada de dinero, por errores en la facturacion anual.

¢, Qué tan frecuentes son estos reclamos de clientes?
Diario

Una vez a la semana

Mas de una vez a la semana

Una vez cada mes

¢Cree usted que el sistema (software) de la compaiiia es el
apropiado para el registro de las operaciones actuales?

El sistema actual no permite que registren todas las operaciones
debido a que es bastante antiguo pero sirve de base para obtener
cierta informacion, el area de facturacion debe armar de cierta

forma que le sirva de base para complementar las operaciones.

¢, Se desarrollan programas de capacitaciones al personal de
la compafiia respecto al desarrollo de sus funciones?

Una vez al mes

Una vez cada seis meses

Una vez al afio

Nunca

¢, Qué factores considera que podrian estar influyendo en que
la compafia tenga dificultades en la facturacion de sus

servicios?
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e No reciben informacion de las demas areas involucradas.

e No se controlan correctamente los servicios.

8. ¢Usted cree que la implementaciobn de un manual de
facturacion para las ventas beneficiaria a su compaiiia?
Es claro que facturacibn necesita un manual actualizado y
complementarlo con las demas areas de la compafia, de manera

gue se complementen para cumplir los objetivos propuestos.

Entrevistador: Diana Venegas S. | Fecha: 24 octubre de 2017
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

En este capitulo se muestran los resultados obtenidos de la entrevista
aplicada a este trabajo de investigacion, se consideré tomar como muestra
a una persona del area de facturacion y a la gerencia financiera, esto permite
que la informacién proporcionada sea visualizada desde puntos de vista
estratégicos y fiables, esta entrevista se realiza dentro de las instalaciones
de la compafia. Con los resultados obtenidos en la tabulacién y analisis de
la entrevista, ayudara a la localizacion de las causas y deméas falencias que

ocasionan los fallos y disminucion de ventas en la compafiia.

Andlisis pregunta 1
¢Actualmente el personal inmerso en el area de facturaciéon cuenta con

instrucciones claras sobre el desempefio de sus funciones?

Entrevistado 1: Existen instrucciones respecto al desarrollo de funciones,
pero estas deben ser actualizadas, debido a que la compafia en la
actualidad brinda nuevos servicios y hay mas areas involucradas en el

proceso de entrega de informacion y documentos para realizar las facturas.

Entrevistado 2: El personal de esta area cuenta si con instrucciones basicas
conforme al desarrollo de sus actividades, pero falta complementarlas debido

a gque algunas son desarrolladas de manera empirica.

Cuadro 9. Entrevista — Pregunta 1

Sl NO
N° 2 0
% 100% 0%

Elaborado por: Diana Venegas S
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Figura 17. Entrevista — Pregunta 1

éActualmente el personal inmerso en el area de
facturacion cuenta con instrucciones claras sobre el
desempeno de sus funciones?
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Elaborado por: Diana Venegas S.

Como se puede verificar segun los resultados obtenidos las personas
entrevistadas coinciden en cuanto a que el personal de facturaciéon tiene
claro conocimiento de las instrucciones respecto al desarrollo de sus
funciones, lo que demuestra ha sido capacitado para el cargo y se debe

desenvolverse de la manera mas idonea.

Andlisis pregunta 2
¢Existen politicas relacionadas con la facturacion que hayan sido

difundidas con el personal financiero y operativo de la compafia?

Entrevistado 1: No existen politicas, basicamente nos basamos en cumplir
ciertos parametros y procedimientos logicos, que por cuestiones laborales

algunos de estos son conocidos por las otras areas.

Entrevistado 2: El &rea de facturacion no cuenta con politicas establecidas,
se rigen por ciertos procedimientos basicos que no son suficientes para la

complejidad de los niveles, ni servicios actuales de ventas.
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Cuadro 10. Entrevista — Pregunta 2

Sl NO
N° 0 2
% 0% 100%

Elaborado por: Diana Venegas S

Figura 18. Entrevista — Pregunta 2

¢Existen politicas relacionadas con la facturaciéon que hayan sido
difundidas con el personal financiero y operativo de la

compaiiia?
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Elaborado por: Diana Venegas S

Se evidencia claramente que no existen politicas establecidas para esta
area, lo que conlleva a que el personal desarrolle sus funciones sin

parametros que regulen sus objetivos.

Andlisis pregunta 3
¢Se han presentado inconvenientes respecto a algun reclamo de

clientes por errores en sus facturas?

Entrevistado 1: Si hemos tenido algunos inconvenientes respecto a
reclamos, pero se han solucionado de manera profesional de manera que no

afecte al cliente y tampoco a la compaiiia.
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Entrevistado 2: Si he conocido algunos casos particulares de reclamos, uno
de ellos con cliente “x” generd que la empresa tenga que devolver una suma

elevada de dinero, por errores en la facturacion anual.

Cuadro 11. Entrevista — Pregunta 3

SI NO
N° 2 0
% 100% 0%

Elaborado por: Diana Venegas S

Figura 19. Entrevista — Pregunta 3

¢Se han presentado inconvenientes respecto a algtin reclamo
de clientes por errores en sus facturas?
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Elaborado por: Diana Venegas S

Analisis pregunta 4

¢, Qué tan frecuentes son estos reclamos de clientes?

Cuadro 12. Entrevistado 1 — Pregunta 4

Frecuencia Respuesta|N°| %
Diario NO 0| 0%
Semanal NO 0| 0%
Mas de una vez por semana Sl 1 |100%
Mensual NO 0| 0%
Total 1 {100%

Elaborado por: Diana Venegas S
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Figura 20. Entrevistado 1 — Pregunta 4

éQué tan frecuentes son estos reclamos de clientes?
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Elaborado por: Diana Venegas S

Cuadro 13. Entrevistado 2 — Pregunta 4

Frecuencia Respuesta|N°| %

Diario NO 0] 0%

Semanal NO 0| 0%

Mas de una vez por semana NO 0| 0%
Mensual SI 1 |100%
Total 1 |100%

Elaborado por: Diana Venegas S

Figura 21. Entrevistado 2 — Pregunta 4

éQué tan frecuentes son estos reclamos de clientes?
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Elaborado por: Diana Venegas S
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El resultado obtenido evidencia que la perspectiva desde la que es analizado
el problema, no coincide en cuanto a la frecuencia de anulaciones por
reclamos de clientes, pero la entrevistada 1, analiza el problema como propio

de su area por lo tanto esta respuesta seria la mas acertada.

Andlisis pregunta 5
¢Cree usted que el sistema (software) de la compafiia es el apropiado

para el registro de las operaciones actuales?

Entrevistado 1: El sistema actual es obsoleto y no se pueden registrar en el
todas las operaciones realizadas, se recurren a documentos en Excel u otros

gue nos ayuden a tener respaldo de informacion.

Entrevistado 2: El sistema actual no permite que registren todas las
operaciones debido a que es bastante antiguo pero sirve de base para
obtener cierta informacién, el area de facturacion debe armar de cierta forma

gue le sirva de base para complementar las operaciones.

El software en el que trabaja la empresa, no es adecuado para el registro de
las operaciones y servicios a facturar, por esto se debe tener archivos extras

que respalden la informacién y sirvan de ayuda para el control de ventas.

Analisis pregunta 6
¢ Se desarrollan programas de capacitaciones al personal de la

compafiia respecto al desarrollo de sus funciones?

Cuadro 14. Entrevistado 1 — Pregunta 6

Frecuencia Respuesta|N°| %
Una vez al mes NO 0| 0%
Una vez cada seis meses NO 0| 0%
Una vez al afio NO 0| 0%
Nunca Sl 1 [100%
Total 1 |100%

Elaborado por: Diana Venegas S
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Figura 22. Entrevistado 1 — Pregunta 6

¢éSe desarrollan programas de capacitaciones al personal de la
compaiiia respecto al desarrollo de sus funcionesT'
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Elaborado por: Diana Venegas S
Cuadro 15. Entrevistado 2 — Pregunta 6
Frecuencia Respuesta|N°| %
Una vez al mes NO 0| 0%
Una vez cada seis meses NO 0| 0%
Una vez al ano NO 1 [100%
Nunca Si 0| 0%
Total 1 /100%

Elaborado por: Diana Venegas S

Figura 23. Entrevistado 2 — Pregunta 6

¢Se desarrollan programas de capacitaciones al personal de la
compaiiia respecto al desarrollo de sus funciones?
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Elaborado por: Diana Venegas S.
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Analisis pregunta 7

¢, Qué factores considera que podrian estar influyendo en que la

compafiia tenga dificultades en la facturacion de sus servicios?
Entrevistado 1: Puedo mencionar algunos factores palpables.

e Entrega tardia de documentos
e Cotizaciones no actualizadas
e No revisidon correcta y completa de informacion previamente a la

emision de las facturas.
Entrevistado 2:

e No reciben informacion de las demas areas involucradas.

e No se controlan correctamente los servicios.

De acuerdo a la entrevista realizada, se mencionan factores diferentes que
influyen directamente en las dificultades de facturacion de servicios de la
compalfiia, los cuales tienen que ser corregidos, mediante la implementacion

del manual y los procesos a seguir en la facturacion.
Andlisis pregunta 8

¢Usted cree que la implementacion de un manual de facturacién para

las ventas beneficiaria a su compafia?

Entrevistado 1: Por su puesto, con un manual actualizado de
procedimientos lograriamos disminuir los fallos, podriamos darlo a conocer a
las demas areas para que cumplan correctamente con los procesos

respectivos.

Entrevistado 2: Es claro que facturacion necesita un manual actualizado y
complementarlo con las deméas areas de la compafiia, de manera que se

complementen para cumplir los objetivos propuestos.
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Las personas entrevistadas coindicen en cuanto a la necesidad de
implementacion de un manual de facturacion para la compafiia que abarque
todas las actividades y procesos que deben cumplirse y este debe
implementarse de manera que luego podamos medir los resultados al cabo

de un tiempo prudencial.

Informacidén general obtenida del analisis de los datos y las entrevistas
aplicadas.
En el andlisis de la entrevista aplicada al personal que se tom6 como

muestra de la compafila Comexport S.A, tiene como finalidad obtener
informacion relevante que permita corroborar los problemas planteados en la
investigacioén, las posibles causas y los efectos que se han provocado, los

resultados obtenidos son los siguientes:

Analisis de la entrevista

e La compaiiia tiene problemas en la facturacion de sus servicios,
debido a diversos factores y deficiencia en sus procesos aplicados
debido a que estos no son acordes a las actividades y funciones que
actualmente realiza la compaiiia.

e Un aspecto importante de estas falencias es que los procesos no son
conocidos por todas las areas involucradas en el registro y entrega de
informacion para elaboracion de facturas.

e EIl software para el registro de transacciones es obsoleto, pero se
debe aprovechar las opciones que este da, para el control adecuado
de las ventas, mientras la empresa desarrolla 0 compra un sistema
actualizado.

e El manual de procesos que actualmente usa esta area, para el
desarrollo de sus actividades, es desactualizado y necesita mejoras
que permitan abarcar todos los aspectos y nuevos servicios que

brinda la empresa.
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PLAN DE MEJORAS

Este proyecto de investigacion se enfoca en el desarrollo de un manual de
procedimientos para el area de facturacién de la compafiia Comexport S.A.
el mismo que debe servir como base para el desarrollo de actividades de
esta area y como una herramienta que permita realizar los controles

necesarios de las operaciones realizadas.

Con el objetivo de contribuir y mejorar los procesos de facturacién de ventas
y reducir al minimo las anulaciones por fallos de flujo de informacién y

errores internos en el area, se plantea lo siguiente:

Se ha elaborado un diagrama de procedimiento de recepcién de documentos
previo a la emision de las facturas y otro diagrama para la validacion de
facturas antes que sean enviadas al cliente. También se muestra el manual
que se debe implementar en la facturacion de la compafia que ayudara a

una mejor administracién y control interno de las ventas.

El manual de procesos de facturacion engloba todas las areas inmersas,
desde que llega el cliente, se da el servicio y se produce la venta, todo esto
se realiza tomando en consideracién que cada area tiene actividades por
cumplir, en este caso, luego de la presentacion del manual se dara a conocer
los procesos que las demas areas deben cumplir para llevar a cabo los

objetivos propuestos.
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Figura 24. Diagrama de procedimientos para la recepcion de
documentos, previo a la emision de las facturas.

|

Solicitud de servicio por Se recibe toda la documentacién previa, se registra en
parte el cliente o agente de el sistema al nuevo cliente.
aduanada

Fuente de Elaboracién: Asistente de facturacion Comexport.

1. El cliente o el agente de aduana solicita el servicio que requiere,
operaciones solicita la informacién necesaria para su registro en el
sistema.



2. El cliente acepta el servicio de acuerdo a los parametros
especificos que indica Comexport, en este momento Ventas
entrega cotizacion a facturacion y a su vez es registrada y a su vez
indica a las areas correspondientes informacion especifica que

ellos requieran.

3. Una vez que el servicio es realizado el area operativa debe
reportarlo y hacer entrega de documentos soportes a facturacion,

indicando los recursos utilizados y las observaciones necesarias.

4. Facturacion revisa y valida la informacion y documentacion
recibida, si esta contiene inconformidades es devuelta

inmediatamente para que se corrija.

5. Se verifica por Ultima ocasiébn que no existan cambios repentinos

en la cotizacion de servicios.
6. Se procede a grabar la factura.

En este momento finaliza el proceso emisién de la factura que es realizado
por la asistente de facturacién de la compafiia, esta informacién aun tiene

gue ser validada, en el siguiente proceso.
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Figura 25. Diagrama de los procedimientos para validacion de facturas

Se verificada que la informacidn este correctamente

Validacion
- ingresada en la factura grabada.
, -Se procede con el envio del documento electrdénico al
Envio N
cliente.
Notificacion Se recibe una notificacién de recepcién del documento.

Fuente de Elaboracién: Jefa de facturacion Comexport.

1. La validacién es necesaria debido a que pueden ocurrir errores de
digitacion involuntarios, o errores de sistema al momento que se grabo
el documento.

2. Se procede con el envio de la factura y automaticamente esta
informacion es cargada a las bases de datos de ventas.

3. La notificacién de envio se cred con la finalidad de tener un soporte
que indique que la factura realmente llegd al mail del cliente, si esta
notificacion indica alguna alerta se procede a enviar nuevamente el

documento y se confirma via telefénica que este haya sido entregado.

Finalizado este proceso el area de cobranzas, se encarga de la
recuperacion de valores, de acuerdo al tiempo de crédito que se le haya

otorgado al cliente.
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Figura 26. Procedimientos a ejecutarse en facturacion

Procedimiento de facturacion

Comexport S.A.

. Asist. de . Jefe de
Cliente Ventas Operaciones -
facturacion

facturacion
INICIO

Solicita el senicio |- Entrega cotizacion

Acepta cotizacion Solicitainformacion
de senicios —r del cliente
¥
_ Entrega AL Registra
informacion informacion
v
Envia cotizacion a . L - .
facturacion i+ Registra cotizacion _.,‘ Realiza el senicio
Revisa reportes y Entrega reportes y
documentos de < documentos de
operacion operacion
v
Graba factura en Valida la factura
base de datos grabada

v

Envia el
documento al
cliente

FIN

Fuente de Elaboracién: Diana Venegas S.

Se ha desarrollado el manual de procedimientos de facturacion para la
compafia Comexport S.A. en base a las entrevistas realizadas al personal
de la compafia y la informacion recabada a lo largo de esta investigacion,
logrando que todas las areas de la compafiia que formar parte del proceso

tengan conocimiento pleno de sus actividades.

e En primer lugar el procedimiento se crea por la necesidad de detectar
las falencias de registro de facturas, y la disminucion de ventas que se

refleja en los indicadores anteriormente expuestos, el proceso inicia
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cuando el cliente solicita el servicio, inmediatamente ventas cotiza lo
requerido y una vez que la cotizacién es aprobada, se encarga de
hacerle conocer a facturacion los valores pactados para dicha
operacion.

e Facturacion recibe esta cotizacion y debe registrarla y archivar su
soporte, una vez realizado el servicio operaciones debe reportar y
entregar toda la documentacion necesaria a facturacion (reportes de
ingresos, egresos, servicios complementarios, guias de remision,
ordenes de trabajo, otros).

e Esta informacion es revisada y sirve de soporte para la elaboracion de
la factura, se verifica que todo esté correctamente registrado en el
sistema, se registra la factura aplicando la cotizacion pactada y se
graba para su posterior envio.

e La jefatura del departamento es la encarga de realizar el envio
electrénico del documento, una vez que se haya revisado la

informacion registrada.

Es decir al final del proceso, podemos notar que la informacién pasa por
varios filtros de registro y verificacion de cada area inmersa en el proceso, lo
cual se vera reflejado en disminucion de anulaciones, incremento en los
objetivos mensuales de ventas, cumplir con eficiencia y la satisfaccion del

cliente.

81



CONCLUSIONES

En el presente trabajo de investigacion se han fundamentado
tedricamente los aspectos relacionados a la contabilidad y su
especificidad en las ventas y la facturacion, dichos fundamentos se
relacionan directamente con los temas que se han revisado. Las
ventas de la compafia son un pilar fundamental para el giro del

negocio, de aqui se derivan la mayor parte de sus ingresos.

El proceso que se llevaba a cabo en la facturacion, no estaba acorde
a las necesidades de la compafiia, debido a que esta ha incrementado
sus actividades, bajo estas condiciones las nuevas areas involucradas
en el proceso no lograban cumplir con toda la informacién requerida, y
esto generaba los atrasos, fallos, entre otros factores que afectaban la
gestiéon de ventas.

Bajo estas condiciones se propone mejorar el procedimiento de
facturacion de la empresa, se disefia un nuevo manual mediante la
técnica de diagrama de flujo, que engloba todas las areas y estructura
detalladamente cada proceso a llevase a cabo, de manera que se
establece controles internos por area, logrando garantizar que a futuro

la compafiia obtendra los objetivos de ventas deseadas.
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RECOMENDACIONES

Una vez planteadas las conclusiones del trabajo investigativo, se
recomienda la implementacion y uso del diagrama de proceso
desarrollado de forma inmediata, para mejorar la gestion de

facturacion y ventas de la compafiia.

Cumplir con las actividades que se plantean por cada area, de manera
gue se refleje al cabo de un tiempo determinado los cambios y

mejoras que se ha obtenido desde la implementacion del manual.
Se sugiere que a partir de la implementacién del manual se realicen

mediciones cada 6 meses para verificar que esté se esté llevando a

cabo y detectar si necesita ser actualizado.
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Anexo 1

Resolucion de la compafiia

P

REPUBLICA DEL ECUADOR

SUPERINTENDENCIA DE COMPASNIAS

—

0005504

RESOLUCION No. 94-2-1-1-
MANUEL MOLINA JALIL
SUBINTENDENTE JURIDICO DE LA

INTENDENCIA DE COMPANIAS DE GUAYAGUIL

CONSIDERANDO

QUE el 5 de septiembre ué 1994, se ha otorgado ante el Notario Décimo Séptimo dsi cantén Guayaquil, la
escritura piblica de constitucisn simultérea de le CompaRia Anénipa COMEXPORT S.A.;

QUE el seffor Francisco Rizzo Pastor, con el patrocinio del abogado Fernando Castro Cafiarte, ha presentado
copias de dicha escritura; Las nismas que retmen los requisitos de Ley;

En ejercicio de las atribycicnes del.egadas por el seflor Superintendente de Compafifas, mediante Resolucio-
nes Nos. ADM-92489 del 18 de noviembre de 1992; y, ADM-9250B del 11 de diciembre de 1992;

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.~ APROBAR Lla constitucién stmulténea de COMEXPORT S.A., con domicilio en la cfuded de
Guayaquil, con un capitat auterizad> de CIEN MILLONES DE SUCRES; y, un capital suscrito de CINCUENTA MILLONES

DE SUCRES, dividido en CINCO MIL acciones de DIEZ MIL SUCRES cade una, de conformidad con los términos constan-
tes de la referida escritura piblica.

ARTICULO SEGUNDO.-
matriz de la eseritura pl
anotacién,

DISPONER que el Netario Décimo Séptimo del cantén Guayaquil,

tome nota al margen de La
blica que se aprudba, del contenido de la presente Resolucidn

y siente razén de eata

ARTICULO TERCERO,- DISPONER que el R

escritura piblicn junto con la presente Reaal
Ley de,Registro.

egistrador Mercantil del cantsn Guayaquil: &) inscriba la indicada
ucidn; y, b) cumpla con Llas demds prescripciones contenidas en Lla

ARTICULO CUARTO,- DISPONER que
uno de los perisdicos de mayor circula
Despachg,

un extracto de la indicada escritura piblica,
*ién en Guayaquil. un ejerplar de la' publicaci

Lique por una vez, en

CUMPLIDO, vuelva el expediente,

COMUNIQUESE.- DADA y firnada en la Suparintendencia de Compafifas, en Gua
%b. m
SURINTENDENTE JURIDICO DE LA
INTENDENCIA DE COMPARIAS DE GUAYAQUIL
VAP /Ace
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Anexo 2

Perfil Jefe de facturacion y cobranzas

6\)\ Cédigo:  FRH-009
) PERFIL DEL CARGO Revision: 03
EACoerman Fecha:  12/10/2015
DATOS GENERALES
Empresa: COMEXPORT S.A Nivel de reporte: Gerente General / Gerente Financiero.
Rol de cargo: Jefe de Facturacion y Cobranza Nivel de supervision: Asistente de Facturacion y Cobranza.

Forma Asalariada:

Semanal | Quincenal - Mensual | Mensual con anticipo quincenal W

DESCRIPCION DEL CARGO

Controlar y supervisar el proceso de facturacion electrénica y los indicadores referentes al area.

PERHFL PROFESIONAL

Edad:

De 25 - 40 afios. Medio de Transporte

Moto [~ Carro [~ N/A I~
Género: Indistinto. Tipo Licencia de Conduccién:
Experiencia: 2 afios. Manejo de: Magquinarias[~ Herramientas[~ Equipos [
Indispensable [ Especificar: Computadora, teléfono, impresora.
No Indispensable r
Frecuencia: Diaria ¥ Semanal I Mensuall™
Trimestral [~ semestra [ Anual [~
EDUCACION Y FORMACION
Estudios Especializacion Encurso | Concluido Idiomas Basico [Intermedio Avanzado
Secundaria Inglés X
Carrera Técnica Francés
Superior Contador Publico Autorizado. X
Otros*
Diplomado/Maestria
Otros
* Especificar:
Otros Estudios Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Internet X * Especificar:
Aduanas* X
Otros* X

FUNCIONES PRINCIPALES

Revision y envié de las facturas electronicas

Gestion de Cobranzas telefénica

Elaborar N/C.

Coordinacion con los mensajeros sobre el retiro de cheques y retenciones

Ingreso al sistema los pagos de los clientes

Ingresos al sistema los depésitos por pagos de clientes

Control de los reportes de Valores Cobrados

Elaboracién de Indicadores de Facturacion

Elaboracién de Cronograma de Cobranzas

RELACIONES LABORALES

Nivel organizacional con A
Internas - . Propésito
que interactdia:
Gerente General/Gerente Financiero. NO Informar reportes de indicadores, estados de clientes.
Coordinador DAP N3 Informacién de senvicios requeridos por clientes.
Contadora N2 Reportes contables de los clientes.

Asistente de Facturacién y Cobranza N6 Revision y aprobacién de facturaciones y estados.

Externas Propésito

Clientes. Cobrar pagos vencidos, retenciones, emision de facturas.

RESPONSABILIDADES

Personas Brindar la mejor solucién y orientar al personal a cargo: Asistente de Facturacion y cobranzas / Mensajero Recaudador.
Dinero N/A
Activos Computadora, impresora, teléfono.
Informacién Facturas de clientes, informacion referente a clientes y servicios.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS COMPETENCIAS SEGURIDAD Y SALUD OCUP.
1.- Orientacion a resultados 1.- Liderazgo 1.- N.A
2.- Comunicacién efectiva 2.- Pensamiento Estratégico 2.- N.A
3- Trabajo en equipo 3.- Capacidad de planificacion y 3.- N.A
organizacion
4.- Compromiso y ética. 4.- Gerenciamiento de proyectos 4.- N.A

Horario de Trabajo:

Puesto de Trabajo:

Sitio de trabajo:

CONDICIONES DE TRABAJO

8:30-17:30 Turnos Rotativos: S No

Fijo |w Cambiante [

Oficina en Comexport S.A

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL GRADO DE PELIGRO
MECANICO Caidas dg personas _a\l mismo nivel, Caida de personas de distinto nivel, Choque 4
contra objetos inmoviles.
Fisico Contacto térmico por calor, Contacto térmico por frio, Contacto eléctrico 4
indirectos baja tensién, iluminacién, ruido
BIOLOGICO Agentes biolégicos. Transmisién aérea contacto o hidrica 3
ERGONOMICO Carga fisica: Posicion, Puesto de trabajo con pantalla de visualizacién de datos 2
(PVD)
QuUIMICO N/A N/A
PSICOSOCIAL Estrés, Mental, Fatiga 3
GRAFICO DE LOS FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
Jefe de Facturacion y Cobranza
5
- 4
33
82
e
0
A K o o v B}
o o° o & °:;x°\°° A &
& & o & &2
53¢ o° o o o
&% < v &% &
Factor de riesgo
EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDO
)
Requiere: i
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
EXIGENCIAS MEDICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
MUY BAJO BAJO MEDIA ALTO MUY ALTO
EXIGENCIAS OBSERVACIONES
1 2 3 4 5
SISTEMA INTEGUMENTARIO X
SISTEMA MUSCULAR - ESQUELETAL X
SISTEMA NERVIOSO X
SISTEMA FOTORECEPTOR (0JOS) X
SISTEMA ENDOCRINO X
SISTEMA CIRCULATORIO X
SISTEMA RESPIRATORIO X
SISTEMA REPRODUCTOR X

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

LABORATORIO, AUDIOMETRIA, OPTOMETRIA

PERIODICOS LABORATORIO, AUDIOMETRIA, OPTOMETRIA (ANUAL)
REINTEGRO LABORATORIO
ESPECIALES

OPTOMETRIA, AUDIOMETRIA.

TERMINO DE RELACION LABORAL

LABORATORIO, AUDIOMETRIA.

Descripcion:

Elaborado por:

Aprobado por:

Nombre: Dennis Vizuete Janeth Morales
Cargo: Coordinador de Seguridad Industrial y Procesos Gerente Financiero
Firma:

Descripcién:

Revisado por:

Revisado por:

Nombre: Dr. José Suquillo Dennis Vizuete
Cargo: Médico Ocupacional Responsable de Seguridad Industrial
Firma:
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Anexo 3

Perfil Asistente de facturacion y cobranzas

6&)\ Cédigo:  FRH-009
J°) PERFIL DEL CARGO Revision: 03
EACDSRON Fecha:  12/10/2015
DATOS GENERALES
Empresa: COMEXPORT S.A. Nivel de reporte: Jefe de Facturacién y Cobranzas
Rol de cargo: Asistente de Facturacion y Cobranzas |Nivel de supervision: N/A
Forma Asalariada: Semanal [ Quincena [ Mensual | Mensual con anticipo quincenal ¥
DESCRIPCION DEL CARGO

Realizar actividades de facturacion de ingresos y egresos de mercaderia, y servicios complementarios..

PERFL PROFESIONAL

Edad: 20 a 35 afios Medio de Transporte Moto ™ carro ™ N/A v
Género: Femenino Tipo Licencia de Conduccion:
Experiencia: 1 afio. Manejo de: Maguinarias [~ Herramientas[~ Equipos [~
Indispensable [ Especificar: Computadora, impresora, teléfono.
No Indispensable [~
Frecuencia: Diaria W Semanal [ Mensuall™
Trimestral [ sSemesta [ Awal [~
EDUCACION Y FORMACION
Estudios Especializacion Encurso | Concluido Idiomas Béasico |Intermedio| Avanzado
Secundaria Inglés X
Carrera Técnica Francés
) Ing. Comercial
Superior g. Come C ao X
carreras afines. Otros*
Diplomado/Maestria
Otros
* Especificar:
Otros Estudios Basico |Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Internet X * Especificar:  Curso de Contadora
Aduanas* X Curso de Administracion.
Otros* X
FUNCIONES PRINCIPALES
Revision yenvio de las facturas electronicas
Actualizacién de plan de facturacién
Reporte de notas de crédito
Nivel organizacional con -
Internas . - Propdsito
que interactda:
Jefe de Facturacién y Cobranza N2 Saldos yestados contables del area.
Coordinador DAP N3 Informacion de facturacion de clientes y mercaderias
Contadora N3 Reporte contable de los clientes
Externas Prop6sito
Clientes Informar requerimientos del area de Facturacion.
RESPONSABILIDADES
Personas N/A
Dinero N/A
Activos Computadora e impresoras
Informacion Facturas de clientes, informacion referente a clientes y mercaderia
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES COMPETENCIAS ESPECIFICAS COMPETENCIAS SEGURIDAD Y SALUD OCUP.
1.- Orientacién a resultados 1.- Tolerancia a la presion 1.- N.A
2.- Comunicacién efectiva 2.- Iniciativa 2.- N.A
3.- Trabajo en equipo 3.- Calidad del Trabajo 3.- N.A
4.- Compromiso y ética. 4.- Adaptabilidad al cambio 4.- N.A

Horario de Trabajo:
Puesto de Trabajo:
Sitio de trabajo:

8:30 - 17:30
Fijo =~ Cambiante

Oficina en Comexport S.A.

CONDICIONES DE TRABAJO

Turnos Rotativos: Si No =

=

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL GRADO DE PELIGRO
MECANICO Caidas de persongs al mlsmg nivel, Caida de personas de distinto nivel, 4
Choque contra objetos inmoviles.
Fisico Confort térmico por frio, contactos eléctricos indirectos baja tension, 4
lluminacion.
ERGONOMICO Mala postura: posicion, puesto de trabajo con Pantalla de Visualizacion de 4
Datos (PVD)
QuIMICO N.A. N.A.
PSICOSOCIAL Estrés, mental, fatiga. 3
GRAFICO DE LOS FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
Asistente de Facturaciony Cobranza
5
T4
T3
~
22
a1l
o .
A . . .
& s < &
S o K
& & &é‘
&
&
Factor de Riesgo
EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDO
Requiere:
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
EXIGENCIAS MEDICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
MUY BAJO BAJO MEDIA ALTO MUY ALTO
EXIGENCIAS OBSERVACIONES
1 2 3 4 5
SISTEMA INTEGUMENTARIO
SISTEMAMUSCULAR - ESQUELETAL X
SISTEMANERVIOSO X
SISTEMA FOTORECEPTOR (0JOS) X
SISTEMA ENDOCRINO X
SISTEMA CIRCULATORIO X
SISTEMA RESPIRATORIO X
SISTEMA REPRODUCTOR X

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

LABORATORIO, RX LUMBOSACRO AP Y L, OPTOMETRIA

PERIODICOS LABORATORIO, OPTOMETRIA
REINTEGRO LABORATORIO
ESPECIALES

RXLUMBOSACRO AP Y L, OPTOMETRIA

TERMINO DE RELACION LABORAL

LABORATORIO

Descripcion:

Elaborado por:

Aprobado por:

Nombre: Dennis Vizuete Johanna Indacochea
Cargo: Coordinador de Seguridad y Procesos Jefe de Facturaciéon y Cobranza
Firma:

Descripcion:

Revisado por:

Revisado por:

Nombre: Dr. José Suquillo Dennis Vizuete
Cargo: Médico Ocupacional Responsable de Seguridad Industrial
Firma:
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Anexo 4

Perfil Mensajero recaudador

GU\ Cédigo:  FRH-009
J°) PERFIL DEL CARGO Revisi6n: 03
CALosmReN Fecha:  12/10/2015
DATOS GENERALES
Empresa: COMEXPORT S.A Nivel de reporte: Jefe de Facturacion y Cobranzas
Rol de cargo: Mensajero recaudador Nivel de supervision: N/A
Forma Asalariada: Semanal ™ Quincena [ Mensual ™ Mensual con anticipo quincenal M
DESCRIPCION DEL CARGO
Entrega de documentos, retiro de cheques yreteciones.
PERHAL PROFESIONAL
Edad: 20 a 40 afios Medio de Transporte Moto v Carro ™ N/A r
Género: Masculino Tipo Licencia de Conduccién:
Experiencia: 1 afio. Manejo de: Maquinarias [~ Herramientas|~ Equipos [~
Indispensable v Especificar: Moto, teléfono.
No Indispensable =
Frecuencia: Diaria ¥ Semanal I Mensuall™
Trimestral [~ Semesta I Anual [~
EDUCACION Y FORMACION
Estudios Especializacion Encurso | Concluido Idiomas Basico [Intermedio| Avanzado
Secundaria Bachiller Inglés X
Carrera Técnica Francés
Superior
Otros*
Diplomado/Maestria
Otros
* Especificar:
Otros Estudios Bésico | Intermedio | Avanzado
Word X
Excel X
Internet X * Especificar:
Aduanas* X
Otros* X
FUNCIONES PRINCIPALES
Entrega de documentos
Retiro de cheques yretenciones
Tramites varios
Internas e orge.mizaciolnal con Propdsito
que interacttia:
Jefe de Facturacion y Cobranza N2 Entrega yretiro de retenciones
Coordinador DAP N3 Entrega y retiro de solicitudes previas y facturas informativas
Contadora N3 Retiro de estado de cuenta
Externas Propésito
Clientes Informar requerimientos del area de Facturacion.
RESPONSABILIDADES
Personas N/A
Dinero Efectivo y cheques
Activos Moto
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS GENERALES

1.- Orientacion a resultados
2.- Comunicacion efectiva
3.- Trabajo en equipo

4.- Compromiso y ética.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
1.- Tolerancia a la presion
2. Iniciativa
3.- Calidad del Trabajo
4.- Adaptabilidad al cambio

COMPETENCIAS SEGURIDAD Y SALUD OCUP.
1.- N.A
2.- N.A
3.- N.A
4.- N.A

Horario de Trabajo: 8:30-17:30

CONDICIONES DE TRABAJO

Turnos Rotativos: Si No =

Puesto de Trabajo:
Sitio de trabajo:

Fijo ™ Cambiante =

Oficina en Comexport S.A.

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL GRADO DE PELIGRO
MECANICO Caidas de persongs al mlsmg nivel, Caida de personas de distinto nivel, a
Choque contra objetos inmouviles.
Fisico Confon t_e’rmlco por frio, contactos eléctricos indirectos baja tension, 2
lluminacion.
ERGONGMICO Mala postura: posicion, puesto de trabajo con Pantalla de Visualizacion de 4
Datos (PVD)
Quimico N.A. N.A.
PSICOSOCIAL Estrés, mental, fatiga. 2
GRAFICO DE LOS FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
Asistente de Facturacion y Cobranza
5
B4
T3
=
Q2
a1
0 .
> < 5 - o
& é’@ f N &
4 N S 3
& & & S
¥ & - &
o
d;b"’ & (é}g
Factor de Riesgo
EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL REQUERIDO
Requiere:
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
EXIGENCIAS MEDICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
MUY BAJO BAJO MEDIA ALTO MUY ALTO
EXIGENCIAS OBSERVACIONES
1 2 3 4 5
SISTEMAINTEGUMENTARIO X
SISTEMAMUSCULAR - ESQUELETAL X
SISTEMANERVIOSO X
SISTEMA FOTORECEPTOR (OJOS) X
SISTEMAENDOCRINO X
SISTEMA CIRCULATORIO X
SISTEMA RESPIRATORIO X
SISTEMAREPRODUCTOR X
EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
PRE-OCUPACIONALES LABORATORIO, RXLUMBOSACRO AP Y L, OPTOMETRIA
PERIODICOS LABORATORIO, OPTOMETRIA
REINTEGRO LABORATORIO
ESPECIALES RXLUMBOSACRO AP Y L, OPTOMETRIA
TERMINO DE RELACION LABORAL LABORATORIO
Descripcion: Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Dennis Vizuete Johanna Indacochea
Cargo: Coordinador de Seguridad y Procesos Jefe de Facturacion y Cobranza

Firma:

Descripcion: Revisado por:

Revisado por:

Nombre: Dr. José Suquillo Dennis Vizuete
Cargo: Médico Ocupacional Responsable de Seguridad Industrial
Firma:
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Anexo 5

Modelo de entrevista

Entrevistado

similares

de experiencia en cargos

Afos del cargo en la empresa

1. ¢Actualmente el personal inmerso en el area de facturacion

cuenta con instrucciones claras sobre el desempefio de sus

funciones?

¢Existen politicas relacionadas con la facturacion que hayan sido

difundidas con el personal financiero y operativo de la compafiia?

¢ Se han presentado inconvenientes respecto a algun reclamo de

clientes por errores en sus facturas?

¢, Qué tan frecuentes son estos reclamos de clientes?
Diario

Unavez ala semana

Mas de unavez a la semana

Una vez cada mes

¢Cree usted que el sistema (software) de la compafiia es el

apropiado para el registro de las operaciones actuales?

¢ Se desarrollan programas de capacitaciones al personal de la

compafiia respecto al desarrollo de sus funciones?
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e Unavez al mes
e Unavez cada seis meses
e Unavezal afo

¢ Nunca

7. ¢Qué factores considera que podrian estar influyendo en que la

compafiia tenga dificultades en la facturacion de sus servicios?

8. ¢Usted cree que la implementacion de un manual de facturacion

para las ventas beneficiaria a su compafhia?

Entrevistador: Fecha:
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Anexo 6

Manual de procesos de facturacién

Procedimiento de facturacion

Comexport S.A.

Cliente

Ventas

Asist. de
facturacion

Operaciones

Jefe de
facturacion

INICIO

Solicita el senicio

Acepta cotizacion

i Entrega cotizacién
>

Solicitainformacion

de senvicios T delcliente
v

_ Entrega AL Registra

informacion informacion

Envia cotizacion a
facturacion

+ Registra cotizacion

Revisa reportes y
documentos de
operacion

v

Graba factura en
base de datos

L | Realiza el senicio

v

Entrega reportes y
documentos de
operacion

Valida la factura
grabada

v

Enva el
documento al
cliente

FIN
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Instituto Superior

Tecnologico
Bolivariano

de Tecnologia

CERTIFICACION DE ACEPTACION DEL TUTOR

En mi calidad de Tutor (a) del Proyecto de Investigacién, nombrado
por la Comisién de Culminacion de Estudios del Instituto Superior

Tecnolégico Bolivariano de Tecnologia.

CERTIFICO:

Que después de analizado el proyecto de investigaciéon con el tema:
‘Disefio de manual de procedimientos de facturacion de la
empresa Comexport S.A.” y problema de investigacién: Cémo
mejorar los procedimientos de facturacion para controlar las
ventas de servicios dados, de la empresa Comexport S.A., en el
periodo fiscal 20177?, presentado por Venegas Salazar Diana Ruby

como requisito previo para optar por el titulo de:

TECNOLOGA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

El' mismo cumple con los requisitos establecidos, en el orden
metodoldégico cientifico-académico, ademas de constituir un

importante tema de investigacion.

Egresada: Tutora;

T
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eda$ Salazar Diana Ruby

Chavarriz

ra. Mireya Delgado



CLAUSULA DE AUTORIZACION PARA LA
PUBLICACION DE TRABAJOS DE TITULACION

Yo, Venegas Salazar Diana Ruby en calidad de autor(a) con los
derechos patrimoniales del presente trabajo de titulacion “Disefio de
manual de procedimientos de facturacion de la empresa Comexport
S.A." de la modalidad de Semipresencial realizado en el Instituto
Superior Tecnoldgico Bolivariano de Tecnologia como parte de la
culminacion de los estudios en la carrera de Tecnologia en
Contabilidad y Auditoria, de conformidad con el Art. 114 del CODIGO
ORGANICO DE LA ECONOMIA SOCIAL DE LOS
CONOCIMIENTOS, CREATIVIDAD E INNOVACION reconozco a
favor de la institucion una licencia gratuita, intransferible y no
exclusiva para el uso no comercial del mencionado trabajo de
titulacion, con fines estrictamente académicos.

Asimismo, autorizo al Instituto Superior Tecnolégico Bolivariano de
Tecnologia para que digitalice y publique dicho trabajo de titulacion
en el repositorio virtual de la institucién, de conformidad a lo

dispuesto en el Art. 144 de la LEY ORGANICA DE EDUCACION
SUPERIOR.

i
Venegas Salazar Diana Ruby irma
No. de cedula: 091927514-9 |
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| Factura: 001-003-000026845 20170901043D02032

DILIGENCIA DE RECONOCIMIENTO DE FIRMAS N° 20170901043D02032

Ante mi, NOTARIO(A) ANDREA STEPHANIE UGALDE YANEZ de la NOTARIA CUADRAGESIMA TERCERA , comparece(n)
DIANA RUBY VENEGAS SALAZAR portador(a) de CEDULA 0919275149 de nacionalidad ECUATORIANA, mayor(es) de
edad, estado civil SOLTERO(A), domiciliado(a) en LOMAS SARGENTILLO, POR SUS PROPIOS DERECHOS en calidad de
COMPARECIENTE; quien(es) ‘declara(n) que la(s) firma(s) constante(s) en el documento que antecede TRABAJO DE
TITULACION, es(son) suya(s), la(s) misma(s) que usa(n) en todos sus actos publicos y privados, siendo en consecuencia
auténtica(s), para constancia firma(n) conmigo en unidad de acto, de todo lo cual doy fe. La presente diligencia se realiza en
gjercicio de la atribucion que me confiere el numeral noveno del articulo dieciocho de la Ley Notarial -. El presente

reconocimiento no se refiere al contenido del documento que antecede, sobre cuyo texto esta Notaria, no asume

responsabilidad alguna. — Se archiva un original. GUAYAQUIL, 'DICIEMBRE DEL 2017, (11:13)..
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¢+ Direccidn General de Registro Civil,
%" Identificacion y Cedulacién

REPUBLICA DEL ECUADOR

Direccion General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacion

CERTIFICADO DIGITAL DE DATOS DE lDENTIDAD

NuUmero Unico de identificacién: 0919275149
Nombres del ciudadano: VENEGAS SALAZAR DIANA RUBY ’

Condicion del cedulado: CIUDADANO

Lugar de nacimiento: ECUADOR/GUAYAS/PEDRO CARBO/PEDRO
CARBO

Fecha de nacimiento: 13 DE DICIEMBRE DE 1990

Nacionalidad: ECUATORIANA

Sexo: MUJER

Instruccién: SECUNDARIA

Profesion: ESTUDIANTE

Estado Civil: SOLTERO

Conyuge: No Registra

Fecha de Matrimonio: No Régistra
Nombres del padre: LUIS VENEGAS
Nombres de la madre: MARY SALAZAR

Fecha de expedicion: 26 DE JULIO DE 2010

Informacidn certificada a la fecha: 2 DE DICIEMBRE DE 2017

Emisor: VERONICA MARICELA RUIZ BEDOYA - GUAYAS-GUAYAQUIL-NT- 43 =« GUAYAS -
GUAYAQUIL .~ .

-

N° de certificado: 173-074-57415

AT

“'I Ing. Jorge Troya Fuertes
Director General del Registro Civil, Identificacion y Cedulacién
Documento firmado electrénicamente

173-074-57415
institucion o persona ante quien se presente este certificado deberé validario en:https://virtual.registrocivil.gob.ec, conforme a la LOGIDAC Art. 4, numeral 1y a la LCE.
Vigencia del documento 1 validacion o 1 mes desde el dia de su emisidn. En caso de presentar inconvenientes con este documento escriba a enlinea@registrocivil.gob.ec



REPUBLICA DEL ECUADOR f Identificacion y Cedulacion

Direccion General de Registro Civil, Identificacién y Cedulacion

INFORMACION ADICIONAL DEL CIUDADANO

NUI: 0919275149

Nombre: VENEGAS SALAZAR DIANA RUBY

1. Informacién referencial de discapacidad:

Mensaje: LA PERSONA NO REGISTRA DISCAPACIDAD

1.-La informacién del carné de discapacidad es consultada de manera directa al Ministerio de Salud Publica - CONADIS en caso de
inconsistencias acudir a la fuente de informacion

Informacion certificada a la fecha: 2 DE DICIEMBRE DE 2017 .
Emisor: VERONICA MARICELA RUIZ BEDOYA - GUAYAS-GUAYAQUIL-NT 43 - GUAYAS - GUAYAQUIL

N° de certificado: 171-074-57416
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CERTIFICACION DE ACEPTACION DEL CEGESCIT

En calidad de colaborador del Centro de Gestién de la Informacion
Cientifica y Transferencia de Tecnolégica (CEGESCIT) nombrado
por el Consejo Directivo del Instituto Superior Tecnoldgico
Bolivariano de Tecnologia.

CERTIFICO:

Que el trabajo ha sido analizado por el URKUND y cumple con el
nivel de coincidencias permitido segun fue aprobado en el
REGLAMENTO PARA LA UTILIZACION DEL SISTEMA
ANTIPLAGIO INSTITUCIONAL EN LOS PROYECTOS DE
INVESTIGACION Y TRABAJOS DE TITULACION Y
DESIGNACION DE TUTORES del ITB.

v

Nombre y Apellidos dé&l Colaborador Firma

Mﬂwwwn

CEGESCYT

Vi



