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RESUMEN

Tema: Disefio de un Manual de procesos y procedimientos contables para la Aseguradora

Seguros Alianza, Provincia Pichincha, Cantén Quito.
Autor: Manuel Enrique Aguilar Marcillo
Tutor: Ing. Mario Vargas

El presente proyecto comprende la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos
para el departamento contable de la Aseguradora Seguros Alianza, para lo cual se ha
investigado como aplicar la gestién por procesos en la empresa, de esta manera se inicia con
una introduccién de la empresa, para definir la problematica actual con lo cual se plantea los
objetivo principal que comprende en la elaboracion del documento, respaldandose en el

marco tedrico y aplicando la metodologia seleccionada.

En el primer capitulo se realiza el diagnostico determindndose la mision y vision de la
empresa, ademas de conocer coOmo Sse encuentra compuesta y las funciones que se
desempefian en el area contable para poder determinar la secuencia de actividades, con dichos
antecedentes se analiza los resultados, y se aplica los instrumentos de la entrevista
definiéndose el mapa de procesos de la Gestion Contable, para que de esta manera poder

determinar los subprocesos que lo componen.

En el levantamiento de informacion realizado al personal de contabilidad se conoce las
actividades, su secuencia y relacion para la entrega del servicio y el cumplimiento de la
normativa legal que controla tributaria y fiscaliza a Seguros Alianza, con lo cual se desarrolla
el Manual de Procedimientos Contables, para que puedan ser implementados en la

aseguradora y de esta manera garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Finalmente se realiza las conclusiones y recomendaciones del trabajo de investigacion para

que sean considerados para posteriores investigaciones o la actualizacion del manual.
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ABSTRACT

Topic: Design of a Manual of accounting processes and procedures for Insurance Alianza,

Province Pichincha, Canton Quito.
Author: Manuel Enrique Aguilar Marcillo
Tutor: Ing. Mario Vargas

This project includes the preparation of the Procedures and Procedures Manual for the
insurance department of the Insurance Alliance, for which it has been investigated how to
apply the process management in the company, in this way it starts with an introduction of
the company, to define the current problem with which the main objective that is included in
the elaboration of the document is proposed, based on the theoretical framework and applying

the selected methodology.

In the first chapter, the diagnosis is made, determining the mission and vision of the
company, as well as knowing how it is composed and the functions performed in the
accounting area in order to determine the sequence of activities, with said background the
results are analyzed, and the instruments of the interview are applied, defining the process
map of the Accounting Management, in order to be able to determine the subprocesses that

compose it.

In the survey of information made to the accounting staff, the activities, sequence and
relationship for the delivery of the service and compliance with the legal regulations that
control taxes and oversees Insurance Alianza are known, with which the Manual of
Accounting Procedures is developed, so that they can be implemented in the insurer and in

this way guarantee compliance with the proposed objectives.

Finally, the conclusions and recommendations of the research work are made to be

considered for further research or the manual update.



INTRODUCCION

La Aseguradora Seguros Alianza lleva participando en el mercado desde 1982, con la
entrega de productos de cobertura de riesgos para los ecuatorianos, en la actualidad
cubren 8 de las principales ciudades del pais: Quito, Guayaquil, Cuenca, Manta,
Machala, Santo Domingo de los Tsachilas, Riobamba y Loja, con la conviccion de
servir al cliente y buscar el liderazgo en el mercado. Con la firme confianza de
permanecer sirviendo cada dia a mas personas y fortalecer este compromiso, con sus
clientes buscando ser lideres del mercado ofreciendo las soluciones mas integras y
transparentes para toda la poblacion del Ecuador. (Aseguradora Seguros Alianza S.A.,
2015)

Con la finalidad de cumplir con las exigencias de sus clientes requieren la implementacion de
una adecuada gestion de procesos especificamente en el area contable, para lo cual se
pretende analizar la documentacion para el disefio del manual de procesos y procedimientos,
de esta manera determinar las actividades de control contable y evaluar su eficiencia para que
luego se puedan documentar en un solo escrito, brindando mayor facilidad al momento de

acceder a la informacion por parte de los involucrados en el area contable.
Problematizacion

Partiendo que el problema principal corresponde a la insuficiente gestion contable al no
cumplir con las actividades contables eficientemente en el Departamento de Seguros Alianza,
se detecta que una de las causas comprende en que en su trayectoria ha contado con personal
en el area contable que maneja los procesos de forma empirica lo que conlleva a tener
demoras y cuellos de botella lo que atrae a la insatisfaccion del cliente final y por ende el

desprestigio de la institucion.

Y finalmente al tener procesos definidos con claridad tiene como consecuencia la poca
generacién de informacion confiable y oportuna, para la toma de decisiones en otras areas de

la aseguradora.



Gréfico 1 Arbol de problemas

Efectos

Causas

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo

Justificacion

El disefio de un manual de procesos y procedimientos en el departamento contable, permite
ofrecer informacion confiable para uso de los involucrados del proceso en cuanto a sus
obligaciones, responsabilidades y atribuciones, de esta manera la documentacion sea
entregada a tiempo y con la informacién oportuna para la gerencia, ademas de ser una

herramienta que facilite a la induccion y capacitacion para el personal nuevo del area.

Se analiza el trabajo de titulacion la pertinente respecto a la carrera y a las lineas de
investigacion de la UMET, en lo referente al Emprendimiento, productividad y
competitividad; de esta manera se aporta al programa de investigacion que tiene la
universidad y a la formaciéon para las Pymes; de esta manera complementar a la matriz
productiva, se considera también el lineamiento al Plan Nacional del Buen Vivir; atafiendo a

la zona de impacto 2; y cumpliendo con el codigo de produccion N.4.



Disefio de un

Manual de
procesos y
procedimientos
contables para la
Aseguradora
Seguros Alianza,
Provincia
Pichincha,

Cantén Quito.

Tabla 1 Justificacién Pertinencia

N NN N

Gestidn
Productividad

Competitividad

Investigacion
cientificay
Formacion en

Pymes

Zona 2

Obijetivos
N.2,3,4,7,
9,10,11

Codigo de
la
produccién
Art 4.

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo

Formulacién del problema

¢La elaboracion de un manual de procedimientos aporta a minimizar la inconformidad del

cliente interno y externo?

Delimitacion del problema

El estudio se lo realiza en la Aseguradora Seguros Alianza, ubicada en la Provincia Pichincha

especificamente en el Cantdon Quito, cuya direccion de la matriz donde se encuentra el

departamento contable es Av. 12 de Octubre y Baquerizo Moreno. El levantamiento de

informacion comprende las actividades que estén relacionadas con la Gestion Contable para

que de esta manera se pueda realizar un manual de procesos y procedimientos, es asi que esta



investigacion de campo se la realiza en el segundo semestre del afio 2017 en donde con la
participacion de los colaboradores que se encuentran inmersos en el proceso se desarrolla lo

planificado para la elaboracion del documento.
Objetivo general

Disefiar un manual de los procedimientos Contables para la empresa Aseguradora Seguros
Alianza mediante la aplicacion de la gestion por procesos con la finalidad que los

colaboradores realicen sus actividades eficientemente.
Objetivos Especificos

o Realizar un diagnostico respecto a los factores que influye en el entorno de la empresa

con la finalidad de conocer de levantar los procesos actuales del departamento contable.

o Disefiar la arquitectura de procesos y levantar manual de procesos y procedimientos

contables.
MARCO TEORICO
Antecedentes de la investigacion

Como antecedentes de la investigacion se ha indagado proyectos similares al propuesto
seleccionandose los siguientes al estar relacionados en cuanto a los procesos que se levantan

en la empresa Aseguradora Seguros Alianza.

De acuerdo al Disefio de un Manual de Procesos y Procedimientos contables para la

Cooperativa de Ahorro y Crédito San Juan de Cotogchoa de (Ofia, 2016):

Objetivo General: Disefiar un Manual de Procesos y Procedimientos Contables para la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Juan de Cotogchoa, mediante una adecuada gestion por

procesos con la finalidad de estandarizar las actividades del area.
Las conclusiones del proyecto son:

e Al realizar el diagnostico de la situacion actual se pudo identificar los procesos que
componen la cooperativa, siendo de gran ayuda la caracterizaciéon de los procesos

para poder definir las componentes de los mismos. Se ha definido los procesos de la



gestion contable, para poder determinar el procedimiento de esta manera se ha
disefiado el diagrama de flujo de las actividades de cada subproceso que esta inmerso
en el presente estudio, con la finalidad de conocer la secuencialidad de las actividades
y determinar cuellos de botella o esperas innecesarias.

Se ha desarrollado el Manual de Procesos y Procedimientos Contables para la
Cooperativa de Ahorro y Crédito San Juan de Cotogchoa, de esta manera se podra
implementar en el departamento y sera de gran ayuda para las actividades diarias,
ademas se determina con el andlisis costo beneficio que la propuesta es beneficiosa
para la empresa, ademas de ser una base para el departamento de sistemas el cual
puede ir desarrollando de mejor manera el software Wecoop, para facilitar al usuario.
(Ofia, 2016)

Ademas se resalta el proyecto de (Aguilar, 2014) “Manual de politicas y procedimientos

contables para Pymes en el Distrito Metropolitano de Quito, caso de estudio UNISCAN Cia.

Ltda.”

Obijetivo: Disefiar un Manual de Politicas y Procedimientos Contables para PYMES del

Distrito Metropolitano de Quito, tomando como modelo a la Empresa Uniscan Cia. Ltda.,

constituida legalmente, para que los empresarios puedan contar con un instrumento aplicable.

Las conclusiones del proyecto son:

Cuando se implementa una herramienta para procesos y procedimientos contables se
tiene una mejor gestion financiera mejorando y siendo eficientes en los diferentes
niveles organizacionales y teniendo mejores politicas en las decisiones a tomar.

Con el levantamiento de informacion se pudo detectar los procesos que intervienen en
el macro proceso contable, de esta manera se pudo definir los procedimientos a seguir
y las politicas que se deben cumplir.

Al implantar un manual para las Pymes caso de estudio va a servir como una fuente
de informaci6n para trabajar y crear adecuadamente una organizacion, en donde
reconozcan con facilidad los procesos a seguir, sus funciones y sus labores a ejecutar.
(Aguilar, 2014)



Fundamentacion contextual

Al enfrentarse a un mundo cada dia mas competitivo es importante realizar acciones que le
permitan a las empresas mejorar sus procesos para hacerlos méas eficientes y efectivos,

generando un valor agregado que diferencia a las empresas.

En lo que concierne al Ecuador dentro del proceso de globalizacion es necesario tener
en cuenta los enormes contrastes que afectan a su poblacion en lo econdmico,
geografico, social y educativo, asi como el nivel de desarrollo productivo que ha
alcanzado, en comparacion con el resto de paises del mundo. El grado de desarrollo
industrial y su productividad agricola estd lejos de permitirle una capacidad de
competencia que le confiera una insercion beneficiosa en un mundo globalizado, en
donde se tiende a la libertad de movimiento de bienes y de servicios, a la libertad para
operar financieramente, con fronteras cada vez méas difusas y en un marco de menor
soberania sobre sus decisiones politicas y econdmicas. (Ecuador, Diario EI Comercio,
2000)

De acuerdo a lo publicado por la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, la
participacion de las aseguradoras en el pais se encuentran en constante control por dicha

entidad lo que permite ofrecer al cliente un servicio de confianza.

En el ranking realizado por la entidad gubernamental se puede apreciar la participacion
satisfactoria de la empresa Aseguradora Seguros Alianza S.A. con un 2,58% respecto a la

totalidad de empresas similares.



Tabla 2 Ranking de Aseguradora
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23 JCOFACE 5.4 1.281.408,99 0.46%] lcoLon 4027 57517 1.27%
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Fuente: (Ecuador, Superintendecia de Compaiiias, Valores y Seguros, 2017)

Fundamentacion teorica
Gestion por Procesos
De acuerdo a (Baca, 2014) que indica que:

La gestion de procesos de negocios considera que el cambio es fundamental para los
negocios porgue la manera tradicional de integrar las funciones no corresponde a las
necesidades y exigencias complejas del contexto empresarial actual. La gestion de
procesos remonta las actividades de la tecnologia hacia el proceso de negocios. Desde
la perspectiva de los negocios la gestion de procesos permite el flujo y las relaciones
entre procesos internos y externos, eliminando redundancias o duplicaciones ademas
de incrementar la automatizacion, proveyendo una vision completa del proceso de
principio a fin. Las empresas que adoptan la nueva gestion de procesos reconocen que

la agilidad que les proporciona es una nueva fuente de ventaja competitiva.

Y considerado el concepto expuesto por (Pérez, 2010)



La Gestion por Procesos no es un modelo ni una norma de referencia sino un cuerpo de
conocimientos con principios y herramientas especificas que permiten hacer realidad el
concepto de que la calidad se gestiona. Los procesos son el norte de los esfuerzos de mejora
para disponer de procesos mas fiables o mejorados, que al ejecutarse periédicamente inducen

eficacia en el funcionamiento de la organizacion.

La gestion por procesos pretende que cualquier empresa indistintamente de su naturaleza
pueda funcionar de manera eficaz, considerando la importancia de gestionar numerosas

actividades relacionadas que componen la organizacion.

“La ISO 9001:2008 promueve la adopcion de un enfoque basado en procesos cuando se
desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un sistema de gestion de la calidad, para
aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos.” (Gallego,
2013)

Se entiende que un enfoque por procesos es cuando una organizacion identifica, define la

interaccién y gestiona los procesos para producir el resultado deseado.

Un enfoque de este tipo, cuando se utiliza dentro de un sistema de gestién de la calidad,

enfatiza la importancia de:

a. La comprension y el cumplimiento de los requisitos,

b. La necesidad de considerar los procesos en términos que aporten valor,

C. La obtencion de resultados del desempefio y eficacia del proceso, y

d. La mejora continua de los procesos con base en mediciones objetivas (Gallego,
2013).

La estructura basada en procesos mejora la cooperacién entre los involucrados debido a que
las relaciones se hacen mas interdependientes, provocando la ejecucion de los objetivos

diferenciandose en otros tipos de modelos que utilizan mecanismos de autoridad y control.

Cadena de Valor

“Una cadena de valor es una representacion a nivel macro de los procesos operativos de una
organizacion. Constituye el nucleo central del negocio, donde se concentran los esfuerzos

principales de gestion.” (Pardo, 2012)



La cadena de valor permite identificar como se generan los productos y servicios para los
clientes, considerando que la empresa recibe un ingreso para poder seguir operando en el

mercado objetivo.
Proceso

Son varios los conceptos expuestos por autores sin embargo se acoge a la siguiente
concepcion, definida por (Baca, 2014) en donde dice que: “Un proceso es una secuencia de
pasos o0 etapas que se utilizan para transformar un insumo en un resultado con valor
determinado para un cliente, ya sea interno o externo.”

De acuerdo, con (Pérez, 2010) es: “Secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo
producto tiene valor intrinseco para su usuario o cliente.”

Como se puede apreciar el significado de estos autores que se han tomado como referencia es
similar al estar hablando de actividades secuenciales de una manera predeterminada
conectada de manera sistematizada cuya correcta ejecucion es generar un producto o servicio

que puede ser insumo para otro proceso.
Elementos de un proceso

Los elementos de un proceso se basan en tres principalmente el input o insumo de materia
prima, la secuencia de actividades y el output.
. Un input (entrada principal), producto con unas caracteristicas objetivas que responda
al estandar o criterio de aceptacion definido.
. La secuencia de actividades propiamente dicha que precisan de medios y recursos con
determinados requisitos para ejecutarlo siempre bien a la primera.
. Un output (salida), producto con la calidad exigida por el estdndar del proceso.
(Pérez, 2010)

Clasificacion de los procesos
Los procesos de una organizacion se pueden diferenciar en tres:

. Procesos estratégicos o de gestién, procesos operativos o clave y los procesos de
apoyo o soporte. Los primeros, de direccion de la empresa, como podrian ser las
actividades para la planificacion a largo plazo y la revisién de las estrategias

planificadas.
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. Los procesos clave, son aquellos que dependen normalmente de la actividad
productiva de la empresa, relacionan las actividades relacionados con la realizacion
del producto o servicio y que cuyos resultados nos revierten en beneficios
econdmicos. Normalmente, su input/entrada es el contrato con un cliente y su
resultado es un producto/servicio.

. Los procesos de apoyo son aquellos que ayudan al resto de procesos de una empresa,
estos procesos dependen del tipo de empresa y el nivel de subcontratacion que tengan

con alguna de estas actividades (Gallego, 2013).
En el presente estudio se establece que de acuerdo a la cadena de valor de la empresa, donde
se encuentran agrupados y esquematizados se aprecia que el Proceso Contable, se localiza
dentro de los procesos de soporte 0 apoyo, puesto que son necesarios para la ejecucion
financiera de la aseguradora.

Procesos Contables

Segun, (Arquero, 2012) “El proceso contable general, o ciclo contable anual, es un conjunto

ordenado de tareas.”

Se resume en el siguiente grafico el proceso contable de una empresa independientemente de

su actividad laboral.

Para cumplir eficientemente con el proceso contable se debe garantizar el ejercicio contable
para lo cual, se han establecido normas contables son las que se refieren al sistema de

informacion contable y a sus elementos componentes.



Grafico 2 Proceso Contable

Empresa Inventario
(patrimonio) fisico
l |C0nlrol
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Hecho I Asientos Cuentas  } RSBl Decisor
contable libro diario libro mayor : e externo
: Traspaso
de saldos
! deingresos
¥y gastos
Del asiento 4Py e Al asiento
de cierre Asiento Asiento de apertura
del ejercicio ’ de apertura de cierre del proximo
anterior weespeessonsnssnsnsned essassnsasiad ejercicio

11

Asientos por los que se
saldan las cuentas

¢ Valoracidn y registro de los hechos contables del ejercicio | i
Clasificacion correcta antes de elaborar el balance
Adecuacion de saldos

Ajustes a valor razonable

—p Flujos de entrada o salida de informacién de la contabilidad
= Tareas desarrolladas en los libros de contabilidad

Elaboracidn de estados contables

Fuente: (Arquero, 2012)

“Las principales normas contables que el ente y los profesionales intervinientes respetar,

pueden agruparse segun su origen y obligatoriedad como sigue:

o Normas Contables Legales

o Normas Contables Profesionales” (Fernandez, 2013)

Modelado de Procesos

El mapeo de un proceso es una representacion grafica, secuencial de los diferentes pasos o
etapas y puede limitarse a un subproceso, a uno especifico o ampliarse a toda la organizacion.
Con el mapeo se persigue el proposito fundamental de identificar todos los pasos y
movimientos para ver cuales son fundamentales o innecesarios, permitiendo asi la
simplificacion y racionalizacién en el uso de los recursos. La representacion grafica del proceso
facilita su visualizacion y favorece eliminar los pasos que no agregan valor y detectar los
cuellos de botella. (Baca, 2014)

Las técnicas utilizadas para el mapeo de procesos son las siguientes:
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1. El diagrama de flujo que consiste en poner graficamente en orden a los diferentes pasos
que integran el proceso mediante el empleo de simbolos estandares cuya forma y tamafio
representan un significado determinado.

2. El IDEF (Integrated Computer Aided Definition), que se construye con diagramas,
acompafiados de texto y glosario a través de los cuales se explican y detallan los flujos,
secuencias, etapas e intervalos.

3. Los Petri-nets que consisten en el establecimiento de diferentes eslabones que conforman
la cadena de un proceso, formalizandolo a través de conectores y simbolos que
basicamente se refieren a un lugar y al flujo de informacion que parte de alli, para llegar
a otro lugar.

4. La simulacion, entendida como el disefio del modelo formal del proceso, proveerlo de
informacién y observar su evolucidn, antes de ponerlo realmente en funcionamiento.
(Baca, 2014)

Estandarizacion de los procesos

La estandarizaciobn de procesos comprende una herramienta administrativa de gran
importancia para las organizaciones, debido a los nuevos retos que deben enfrentarse las
empresas ante un mercado globalizado.

“La estandarizacion de procesos se puede considerar como vital porque un proceso que
mantiene las mismas condiciones produce los mismos resultados, luego si se quiere obtener
los mismos resultados o mejorarlos, necesitaremos de la estandarizacion de procesos.”
(Martinez & Cegarra, 2014)

Por lo tanto, la estandarizacion de los procesos tiene como objetivo de unificar los
procedimientos de las empresas donde se realizan diferentes practicas para el mismo proceso, de tal
manera que se pueda optimizar tiempos y recursos.

“La estandarizacion puede preparar la informacion como maniobra al negocio, puede
posibilitar transferencias suaves en los limites de los procesos y también pueden posibilitar
indicadores para comparar desempefio.” (Martinez & Cegarra, 2014)

Diagrama de flujo

Es un diagrama que describe un proceso, sistema o algoritmo informéatico, permiten
documentar, estudiar, planificar, mejorar y comunicar procesos que suelen ser complejos en

diagramas claros y faciles de comprender.
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Suelen representarse con diagramas de flujo en donde se emplean rectangulos, Ovalos,
diamantes y otras numerosas figuras para definir el tipo de paso, junto con flechas conectoras

que establecen el flujo y la secuencia.

Graéfico 3 Simbolos del Diagrama de flujo

Simbolo Nombre Funcion

0
_
<
-
o

Indica el inicio o la terminacién del

lnicle/Fin flujo del proceso
Actividad Representa una actividad llevada a
cabo en el proceso
Indica un punto en el flujo en que se
Desicion produce una bifurcacion del tipo Si-

No

Se refiere a un documento utilizado
Documento en el proceso, se utilice, se genere o
salga del proceso

Conexién o enlace con otra actividad

Conector de : .
en la que continua el diagrama de

actividad

flujo
Proceso Proceso descrito en otro diagrama de
preestablecido flujo

Conexion o enlace con otra
Conector de pagina actividad, en la que continua el
diagrama de flujo pero en otra hoja

-

Proporciona indicacion sobre el

Linea de flujo sentido de flujo del proceso

Fuente: (Consultores Aiteco, 2016)
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Manual de Procesos y Procedimientos

El manual de procesos y procedimientos, es una herramienta que permite a las empresas
integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el trabajo en una determinada &rea o

departamento, ya que mejora la calidad del servicio.

Para cualquier empresa, sin importar su tamafio o sector de la economia en que ejecute sus
actividades, se hace necesario desarrollar y colocar en practica un instrumento que sirva como
herramienta para realizar seguimiento y control por parte de jerarquias superiores, control
interno, auditoria externa, revisoria fiscal u 6rganos de direccion, segun el caso especifico de
cada empresa, sobre el cumplimiento de las responsabilidades y tramites inherentes al giro

normal de las actividades empresariales. (Gomez, 2012)

Se ha investigado las etapas para realizar un manual de procesos y procedimientos el mismo

que cumple con las siguientes etapas:

. Inventario documental: Es necesario que la persona(s) que ejecuta(n) la construccién
del manual, realice el levantamiento total del inventario de los documentos (de
cualquier tipo o forma) que se aplican al interior de la empresa; asi mismo, aquellos
externos a la organizacién que sirven de enlace y/o soporte, lo que permitira realizar
verificacion contra los procedimientos que se ejecutan.

o Enlace documental: Es importante establecer, una vez obtenido el inventario total de
los documentos aplicados, la forma coma cada uno se correlaciona, enlaza y/o sirve
de soporte a otros documentos, bien sea al interior de la organizacion o con otro(s)
externo(s), lo que permitira a quién(es) realice(n) el levantamiento de informacién
para la elaboracion del manual, establecer la pertinencia o innecesaridad del enlace y
la duplicacion de procedimientos.

° Levantamiento de la informacion de campo: Para desarrollar esta parte, se ha
disefiado un formulario denominado: Identificacion de procesos y procedimientos
actuales, el cual es una herramienta fundamental para la obtencién de la informacion
primaria basica sobre los procesos y procedimientos que se ejecutan 0 se ejecutaran
en una empresa.

. Construccién de procesos y procedimientos. (Gomez, 2012)

Por lo que, se basa en esta estructura para el levantamiento de la informacién y la elaboracion

de los manuales.
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Diagramas de flujo

“Es mas que un dibujo en que se muestran las relaciones ldgicas entre las diferentes partes de
un conjunto o sistema (proceso), mediante la representacion gréfica de una sucesion de

hechos u operaciones (procedimientos).” (Gémez, 2012)

Con el desarrollo del diagrama de flujo se puede representar la secuencia de las actividades
que conforman el proceso resaltando los departamentos y los responsables de su ejecucion, es

decir, es la grafia simbdlica de un procedimiento.
Fundamentacion Legal

Para sustentar el proyecto se fundamenta legalmente con las siguientes normativas

establecidas por las instituciones de control.
Segun lo establecido en la Norma Internacional de Contabilidad (NIC) donde se resalta que:

El objetivo de esta Norma consiste en establecer las bases para la presentacion de los estados
financieros con propositos de informacion general, a fin de asegurar que los mismos sean
comparables, tanto con los estados financieros de la misma entidad de ejercicios anteriores,
como con los de otras entidades diferentes. Para alcanzar dicho objetivo, la Norma establece,
en primer lugar, requisitos generales para la presentacion de los estados financieros vy, a
continuacion, ofrece directrices para determinar su estructura, a la vez que fija los requisitos
minimos sobre su contenido. Tanto el reconocimiento, como la valoracion y la informacion a
revelar sobre determinadas transacciones y otros eventos, se abordan en otras Normas e

Interpretaciones.

Esta Norma se aplicard a todo tipo de estados financieros con propdsitos de informacion
general, que sean elaborados y presentados conforme a las Normas Internacionales de
Informacién Financiera (NIIF). 3. Los estados financieros con propdsitos de informacién
general son aquéllos que pretenden cubrir las necesidades de los usuarios que no estén en
condiciones de exigir informes a la medida de sus necesidades especificas de informacion.
Los estados financieros con propésito de informacion general comprenden aquéllos que se
presentan de forma separada, o dentro de otro documento de carécter publico, como el
informe anual o un folleto o prospecto de informacion bursatil. (Norma Internacional de
Contabilidad N° 1 (NIC 1), 2006)
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Ademas en el Ecuador mediante la Superintendencia de Bancos y Seguros se establecen las
Normas Generales para las Instituciones del Sistema de Seguros Privados, de donde se

resaltan los siguientes articulos:

Articulo 1.- Las empresas de seguros y las compafiias de reaseguros aplicaran las Normas
Internacionales de Informacion Financiera, NIIE’S, para el registro y manejo de primas
emitidas. Con el fin de cumplir sus objetivos, los estados financieros se preparan sobre la base
de la acumulacion o del devengo contable. Segun esta base, los efectos de las transacciones y
demas sucesos se reconocen cuando ocurren (y no cuando se recibe o paga dinero u otro
equivalente al efectivo), asimismo se registran en los libros contables y se informa sobre ellos

en los estados financieros de los periodos con los cuales se relacionan.

Una entidad elaborara sus estados financieros, excepto en lo relacionado con la informacion

sobre flujos de efectivo, utilizando la base contable de acumulacién (o devengo).

Cuando se utiliza la base contable de acumulacion (devengo), una entidad reconocera partidas
como activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos (los elementos de los estados
financieros), cuando satisfagan las definiciones y los criterios de reconocimiento previstos
para tales elementos en el marco conceptual. (Ecuador, Superintendencia de Compaiiias,

Valores y Seguros, 2010)
Marco Metodolégico
Tipo de Investigacion

Se utiliza el tipo de investigacidn descriptiva puesto que de acuerdo a (Cipriano & Gonzalez,
2016) “La investigacion descriptiva busca capacitar propiedades caracteristicas y rasgos

importantes de cualquier fendbmeno que se analice, describe tendencias de grupo o poblacion”

Para la obtencion de informacion se recurridé a la observacion, entrevistas a las personas
inmersas en el proceso para conocer las situaciones a través de la descripcion exacta de las
actividades, hacia la elaboracién del manual de procesos y procedimientos, cumpliendo con
los siguientes pasos:

. La entrevista realizada al personal de la empresa que se encuentra inmerso en el
proceso de la Gestion Contable aplicando el formulario para la identificacion de los
subprocesos y procedimientos. (Anexo 1)
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Considerando preguntas claves como ¢Qué hace?, ;Como lo hace?, Frecuencia, tipo
de tramite, entre otras.

o Posteriormente se realizan nuevas reuniones con los involucrados para validar las
actividades mencionadas, aplicando el formulario para la construccién de
procedimientos.

o Una vez diagramados los procedimientos se reine nuevamente con los involucrados

para validar la secuencia de actividades.
Métodos de Investigacion

El método de investigacion que se aplica para el presente proyecto corresponde al método
deductivo que de acuerdo a (Bernal, 2006) que indica: “Es un método de razonamiento que
consiste en tomar conclusiones generales para explicaciones particulares”, debido a que
mediante la observacion en forma general se aprecia las actividades que se desarrollan en la
Gestion Contable, de esta manera poder deducir conclusiones légicas a partir de la
informacion que proporcionen los colaboradores respecto al proceso y elaborar el manual de
procesos y procedimientos.

Técnicas de Investigacion

Basandose en (Pérez, 2010), se utiliza la técnica de investigacion la entrevista a todos los
empleados que conforman el departamento contable de la empresa, ademéas es importante
implementar otra técnica como es la observacion en el campo, de los diferentes procesos y

procedimientos.
Instrumentos de Investigacién

Con la finalidad de conocer los procedimientos se realizan en el Proceso de la Gestion
Contable se elabora un instrumento considerando lo indicado en lo citado por (Pérez, 2010),
respecto a la Gestion por procesos, y determinando que son fuentes primarias el cuestionario
que se encuentra en el Anexo 1, el cual es aplicado mediante una entrevista informal al
ejecutivo contable, posterior a esto se realiza un analisis a dicha informacidn para disefiar los
subprocesos de la Gestion Contable y con la aplicacién del Formulario para la construccion
de procedimientos, correspondiente al Anexo 2, se obtiene la secuencia de las actividades de

cada subproceso.



Las fuentes secundarias que se utilizan comprende:

. Libros,

o Registros,
. Tesis

o Proyectos
. Internet

. Publicaciones
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CAPITULO I

1. ANALISIS SITUACIONAL DE SEGUROS ALIANZA S.A.
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Seguros Alianza S.A. es un conjunto de personas formado por sus funcionarios, directores,

accionistas, corredores (brokers), asesores y prestadores de servicios y brindar los mejores

productos de cobertura de riesgos.

Seguros Alianza S.A. inicié sus operaciones en el afio de 1982, con su oficina matriz ubicada

en la ciudad de Quito y dos sucursales en las ciudades de Guayaquil y Cuenca. Posteriormente

incursiond en el puerto de Manta y a la fecha existen oficinas en Santo Domingo de Tsachilas,

Machala, Riobamba, Loja. La compafiia desde su inicio hasta la fecha, opera en el ramo de

seguros generales. (Aseguradora Seguros Alianza S.A., 2015)

Actualmente sus oficinas principales se encuentran funcionando en el moderno edificio

Torres del Castillo, bloque “Torre Alianza”, ubicado en la Av. 12 de Octubre y Baquerizo

Moreno.
1.1 Mision

La Aseguradora Alianza de Seguros S.A. tiene como mision:

Cumplir con las expectativas de los clientes y corredores en sus necesidades de
aseguramiento, ofreciendo en forma directa productos y servicios con calidad y
oportunidad a través de funcionarios con alto nivel profesional y comprometidos en

promover una imagen solida de la compaiiia, procurando para nuestros accionistas
la mayor rentabilidad sobre el patrimonio.

Fuente: (Aseguradora Seguros Alianza S.A., 2015)

1.2 Vision

La Aseguradora Alianza de Seguros S.A. tiene como visién:

Conseguir los mas altos niveles de excelencia y credibilidad, con productosy servicios
innovadores, para satisfacer las necesidades de aseguramiento de nuestros clientes, en el

ambito de Seguros Generales.

Fuente: (Aseguradora Seguros Alianza S.A., 2015)



1.3 Valores

Los valores que tiene la empresa son:
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Solidez: El como llegamos a convertirnos
durante estos freinta y cuatro afios en el
mercado en una aseguradoraseria y
confiable, responde a manejarnos siempre de
manera integra y transparente, logrando asi
la confianza de los mas de tres mil clientes y
colaboradores que forman parte de nuestra
empresa.

Innovacion: Para poder brindarles los
mejores productos de cobertura de riesgos en
todos nuestros ramos, nos hemos convertido

en soluciones agiles € innovadoras, con la
firme determinacion de convertirlas en
experiencias de vida de nuestros clientes
hacia la marca, las mismas que nos
permitiran estrechar vinculos emocionales
solidos.

Accesibilidad: Llegar a nuestros clientes de una manera mucho mas
cercana fransmite nuestra meta por estar, hablar y trabajar al mismo nivel
con nuestros clientes, colaboradores y brokers. Esta politica de
integracion nos posicionara como la aseguradora de puertas abiertas por
excelencia. Finalmente, lo mas importante es que la mejor cara que hoy
podemos mostrar se ve reflejada en la tranquilidad de nuestros clientes,
seguros de que su confianza ha sido correspondida, cuidando sus suefios e
ilusiones, fruto del trabajo de sus vidas y seguros de que el futuro nos
presenta un desafio, del que estamos seguros que juntos como una
Alianza, lograremos todos nuestros objetivos.

Fuente: (Aseguradora Seguros Alianza S.A., 2015)

1.4 Valores agregados

Los valores agregados que ofrece la aseguradora para ofrecer el servicio son:

. Servicio personalizado

. Tasas competitivas

. Recurso humano altamente calificado
. Orientacion de servicio al cliente

. Etica profesional

. Responsabilidad social

. Servicio post-venta

o Servicios tecnoldgicos de punta
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1.5  Estructura Organizacional

Se aprecia a continuacion como se encuentra estructurado el organigrama general de la

empresa.

Grafico 4 Organigrama General

DIRECTORIO
VICEPRESIDENCIA

SUBGERENCIAGENERAL®
DESARROLLO
CORPORATIVO

GERENCIA
EJECUTIVA
A. ADMINISTRATIVA

GERENCIA

GERENCIA EJECUTIVA GERENCIA EJECUTIVA GERENCIA EJECUTIVA

A COMERCIAL A TECNICA A FINANCIERA 2L

A TECNOLOGIA

Fuente: (Aseguradora Seguros Alianza, 2015)

De donde se resalta, que no se cuenta con una gerencia de Organizacion y Métodos que es la

encargada de la elaboracion de manuales y controlar los procesos.
1.6 Organigrama Gerencia Financiera

Dentro de cada una de las gerencias que se presentan en el organigrama estructural se
encuentran los departamentos que conforman la aseguradora, para el caso de estudio se
analiza la gerencia ejecutiva area financiera, donde se desarrolla el proceso contable de la

empresa.
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Gréfico 5 Organigrama Gerencia Financiera

DIRECTORIO
VICEPRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL

GEREMCIA EIECUTIVA
A FINANCIERA

lefaturas Regionales
deTesoreria

Contador(a) General

Fuente: (Aseguradora Seguros Alianza, 2015)

Como se puede apreciar la informacidn generada en el proceso contable es parte fundamental

para los otros departamentos, siendo importante que sea veridica y eficaz.

1.7  Funciones y Actividades del Personal que se encuentra inmerso en el Proceso
Gestion Contable

Se presenta a continuacion las actividades fundamentales de los puestos que intervienen el
Proceso de Gestion Contable, los cuales fueron elaborados por el departamento de Talento
Humano de la empresa y permiten visualizar las responsabilidades que estan a cargo.

o Gerente Administrativa Financiera
a. Supervision y control total de contabilidad y firma de balances junto con el Gerente y
Contador.

b. Revision de cuentas.
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c. Revision de informes de carteras y médulos.

d. Actualizacion cuentas en Excel.

e. Supervisién y control total de los procesos de cobranzas generales de la compafiia.

f. Monitoreo a los Departamentos de Cobranzas a nivel nacional.

g. Responsable del estado de la cartera de la compafiia.

h. Control semanal de las carteras por cobrar y por pagar a nivel nacional.

i Establecer estrategias para la recuperacion de carteras.

J. Reuniones con el &rea de comercializacion

k. Revision con sucursales.

l. Manejo y control de las cuentas corrientes.

m. Revision diaria de saldos y movimientos bancarios.

n. Transferencias interbancarias.

0. Evaluacion y seleccion de vias de inversion.

p. Pedir cotizaciones en bancos.

g. Manejo de inversiones obligatorias en coordinacidn con la Gerencia General.

r. Analizar plazos.

S. Enviar cartas.

t. Preparar documentacion en caso de inversiones nuevas.

u. Control de ingresos y egresos de la compafia. (Aseguradora Alianza de Seguros,
2015)

Contador/a

a. Revision de documentos (egresos, ajustes, provisiones) de sucursales y matriz.

b. Elaboracion de Ajustes.

C. Contabilizacion de Reservas Siniestros.

d. Cuadres (Pagos, Gastos y Salvamentos, Carteras, Reservas, Ctas. Reaseguros).

e. Liquidacion mensual de Impuestos SRI (IVA)

f. Liquidacién Contribuciones Superintendencia de Bancos (3.5% y 0.50%).

g. Elaboracion de Reportes y Estructuras para la Superintendencia de Bancos.

h. Anexo Auditores Externos SRI.

i Revision de Balance emitido por el sistema.

j. Supervisién de cumplimiento de normas legales y tributarias.

k. Andlisis y revision de Cuentas segin requerimiento. (Aseguradora Alianza de

Seguros, 2015)
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Ejecutivo/a de Contabilidad N.1

a.

> a -

J-

Procesamiento de informacion para Afectacion del Soat (comparar mail recibido con
datos para afectar, verificar clientes en cero, verificar facturas en cero, imprimir N/C,
contabilizar, cargo en cartera, provision de comisiones)

Cuadre de comercializacion ( se imprime en papel el movimiento de contabilidad vs la
comercializacion diaria y se cuadra ramo X ramo )

Ingreso de datos compra, validacion en el archivo, cuadre con liquidacion de
impuestos, correlativo de retenciones, validacion en el SRI ; para anexo transaccional
Cuadre de primas diferidas (movimientos del mes, ingreso en Excel para realizar el
respectivo cuadre )

Contabilizacion de primas diferidas (mensual)

Correccion de Citas y miscelaneos en el sistema (registros diarios, mensual)

Digitacion de ajustes en el sistema(cargo y descargo en carteras)

Conciliacion Bancaria (cuadres en papel, ingreso de valores pendientes, descargo de
cheques cobrados )

Proceso de mayorizacion

Archivo de documentacion a su cargo. (Aseguradora Alianza de Seguros, 2015)

Ejecutivo/a de contabilidad N.2

a.

Revision documentacion SOAT, sectores del SOAT, facturas y n/c del SOAT, cuadre,
comercializacion fin de mes, activos fijos, ingreso, revision y reportes de informacion
para pago de impuestos, anexo de ventas, correlativo de facturas y n/c, desglose de
IVA, comisiones, siniestros, n/c y facturas, anulados de facturas, n/c y retenciones,
digitacion ruc en la cuenta.

Archivo de documentos a su cargo, retenciones en la fuente, facturas anuladas, facturas
comisiones, reaseguros, facturas, revision general de ingresos de caja de sucursales
Procesamiento de informacién para afectacion del SOAT. (Aseguradora Alianza de
Seguros, 2015)

Ejecutivo/a de contabilidad N.4

a
b.

C.

Revision de Ingresos Caja Quito.

Revision de Ordenes de Pago de Siniestros Quito

Revision de ajustes de provisiones de las sucursales

Cuadre contable con moédulo de inventarios (suministros de oficina y equipos de
computacion)

Contabilizacion de Reaseguros diarios

Validacion mediante cuadre de comercializacién al fin del mes
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Liquidacion de Retencion Fuente
Cuadre de Reservas de Riesgo en Curso, cuadro de reserva menor a un afio.
Liquidacién de la Contribucién de Bancos, y formulario para entregar S17.

Elaboracion de Ajuste de intereses sobre los depoésitos a plazo (inversiones)

k. Ingresar informacion de Pdlizas de Contra garantia.

l. Registro diario de ajustes de Provisiones y bancos para ser entregado al Departamento
de Control Interno.

m.  Digitar cartas para Entidades de Control (ocasional), archivo

o Ejecutivo/a de contabilidad N.5

a. Realizo mensualmente las conciliaciones bancarias de las libretas de ahorros.

b. Anélisis de partidas conciliatorias que resultan de las conciliaciones de Bancos y
Cooperativas.

c. Control diario de todas las facturas de gastos administrativos incurridos por la Cia. para
verificar que los gastos hayan sido considerados en el presupuesto anual de gastos.

d. Revision de los Informes de Gastos reportados por funcionarios y empleados.

e. Anélisis mensual de las carteras, solicitando ajustes y cruces respectivos.

f. Anélisis mensual de Comisiones por liquidar de los Agentes, solicitando los ajustes
respectivos.

g. Anélisis mensual de gastos administrativos cancelados entre ciudades para solicitar los
valores a reembolsar a la matriz con concepto de impuestos.

h. Liquidar y coordinar anualmente con las sucursales el pago de tasas e impuestos

municipales.
Analisis de cuentas del balance, de acuerdo al requerimiento de la Gerencia Financiera.
Elaboracion de reportes de comercializacion de acuerdo a requerimientos de la

Gerencia Comercial. (Aseguradora Alianza de Seguros, 2015)

1.8 Modelo Financiero

Desde su instalacion en el pais los indicadores patrimoniales y financieros de la aseguradora

han sido excelentes, sin embargo en el afio anterior con los efectos econdémicos que el

Ecuador se vio inmerso se vio afectado a tener que renegociar con sus proveedores para que

no se vean afectados sus clientes y evitar perdida de cartera, otra medida que se tomo es la

disminucion del personal en un 5% en todas las areas, lo que conllevo a tener que distribuir

funciones, lo que implico demoras en el proceso hasta que el colaborador pueda conocer las

actividades a realizar en cada uno de los procesos.



26

1.9  Competidores

Los competidores de Aseguradora Seguros Alianza son fuertes al tener una participaciéon en
el mercado significativa, y contar con una cartera de clientes representativa, es asi que entre

los principales ofertantes de seguros en el mercado estan:

° ACE,
. AIG Metropolitana,

. Alianza,

. Aseguradora del Sur,

. Balboa,

. BMI,

. Bolivar,

o Coopseguros, Ecuatoriano Suiza,
) Equinoccial,

. Latina Seguros,

o Liberty Seguros S.A.

Las cuales cuentan con certificaciones de calidad en el cumplimiento de servicio, por lo tanto
Seguros Alianza tiene una gran limitante al no contar con una gestion de procesos completa
puesto que se ha identificado que la empresa cuenta con su cadena de valor, pero no esta

socializada.
1.10 Clientes

Al tener clientes internos y externos la agilidad de los procesos es primordial, para evitar
cuellos de botella que afecten a otros procesos o generen insatisfaccion en el cliente, es asi
que al ser parte de la empresa especificamente en el Departamento Contable se detecta la
necesidad de contar con un manual de procedimientos para que las actividades se realicen con

rapidez y de forma correcta.
1.11 Sistemas

La empresa Seguros Alianza cuenta con un programa contable, AS400 el mismo que no esta
cien por ciento automatizado ya que los ejecutivos de contabilidad deben realizar actividades



27

manuales en Excel para cumplir con el cierre contable, lo que implica el continuo

cometimiento de errores.

1.12 Cadena de Valor

La empresa cuenta al momento cuenta con una cadena de valor en donde se puede apreciar
los procesos que direccionan a la aseguradora, los procesos sustantivos que generan el
servicio para el cliente y los procesos adjetivos o de apoyo, sin embargo la gerencia se
preocupd de levantar los procesos de comercializacion considerando que son los que estéan al
contacto con el cliente externo, en el caso del macro proceso que comprende la gestion
financiera en donde se encuentra el proceso contable caso del estudio para la realizacion del
manual de procesos y procedimientos, no se cuenta realizado este levantamiento, por tal

razon la gerencia de Seguros Alianza, aprueba la realizacion de los mismos.

Gréfico 6 Mapa de Procesos
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Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo
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1.13 Anadlisis de la Entrevista

Como se menciond en la metodologia de la investigacion del proyecto se elabora un
instrumento de entrevista que se encuentra en el Anexo 1, con el cual se obtiene informacion
mediante una conversacion con cada uno de los involucrados en los procesos. Los aspectos

gue merecen ser resaltados son los siguientes resultados:

. No existen manuales de procesos contable escritos 0 documentados.
. Se pudo determinar la interrelacion de actividades que comprenden el proceso de

gestion contable, para de esta manera conocer la secuencia de los subprocesos que lo

componen.
o Documentacion que se origina en el Proceso Contable.
. Responsables de la ejecucién de los subprocesos detectados de la Gestién Contable.
. Frecuencia de realizacion de dichas actividades.
o Sistema informatico utilizado que se resalta es AS400

Posterior a este analisis se selecciona el formulario para la construccion de los subprocesos de
la Gestion Contable, mediante una entrevista se recoge la secuencia de actividades,
documentos, responsables, entre otros del mismo, que sirven para la elaboracién de la matriz
de caracterizacion, luego con esta informacion se disefia los diagramas de flujo, los cuales
son evidenciados méas adelante en el Manual de Procedimientos y una vez elaborados fueron
validados por los involucrados.

Finalmente se aplica la lista de verificacion diagnostico a la Gestion Contable de Seguros
Alianza a los colaboradores que se encuentran inmersos en el proceso contable para conocer
la situacion actual respecto a la gestion por procesos en la empresa, basado en (Fred, 2003),

el mismo que se presenta a continuacion.



Tabla 3 Diagnostico Gestién Contable Seguros Alianza
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ACTIVIDADES st No
Considera que Ia aseguradora cuenta con objetvos, metas claras y medibles? X
¢Regonoce cudles son sus factores claves de éxito? X
L por parte x
L o x
¢Seguros Alianza cuenta con un modelo de gestion por procesos? x
¢Sequros Alinza cuenta con mapa de procesos? x
Sequros Allanza cuenta con inventario de procesos? x
¢Proceso es la sucesion de acciones en forma orcenads, x
Los prooesos deben sequir una estructura orcenada, conooe Ud. que debe lener un procesc? x
Tiene el conocimiento respecto a l importancia de controlar procesos? x
4Dentro de los procesos la trayectoria de los mismos es muy importante, U, los idertifica? x
1 wa I Compafia, ¢ Conoce Ud. las i hi realizan? x
A la representacion grfica de un praceso s ko denomina diagrama de fujo, sabe ¢como realizarko? x
Cadi drea de la Compaiia po procesos, ¥ efecutarios requieren de . 4Ud. o posee? x
eLamejora continua es un propdsito muy importante dentro de la compafia, aporta U, para cumpli este propdsito dentro de Seguros Alianza? X
Los Procesos de la Compafia G 6 este control? x
Los Modelos de Gestion son un efeente para guiar en o procesos permarentes de mejora en los servicios que Sequros Alianza oferta, conoce ¢como levarlos a cabo? x
Tiene el conocimiento de a estructura de k cadera de valor de Seguros Alianza? x
ytiene x
¢ fianza? x
B3 tas pol tiene cada proceso? Cada poltica que gobierna su accid sobre esta? X
¢Puede identifcar cusles son las entracks y saldas de cada uno de los procesos que efecuta? x
iLos ejecutores de ks procesas e sienten satisfechos y conocen el resuitado de su trabaio? x

Fuente GeT autor
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo




30

Luego de realizar el diagnostico a la situacion actual de la Cia. Seguros Alianza para lo cual
se ha aplicado el instrumento antes citado se puede resaltar que la empresa Seguros Alianza
cuenta con una adecuada administracion, su estructura organizacional le ha permitido
alcanzar los resultados esperados, ademas los funcionario conocen sus factores claves de
éxito, lo que le ha llevado a la compafiia a contar con una participacion importante en el
mercado actual, sin embargo su gestion tradicional y vertical, limita que lo planificado no se

cumpla en forma eficiente.

Se aprecia ademas que no se encuentra aplicado el modelo de gestion por procesos pre
definido en la compafiia, los colaboradores de la aseguradora manifiestan que desconocen
este tipo de modelo de gestion, considerando que hay apertura por parte de los directivos a
mejorar los procesos de la empresa e implementar el modelo. La Direccion de la aseguradora
esta abierta a que se efectué un levantamiento de informacidn que permita disefiar manuales
de procesos y ratificar la cadena de valor definida por la empresa. Este trabajo de titulacion se

concentrara en el mapa del proceso de la gestion contable.

En el diagndstico se puede apreciar que los ejecutores de los procesos tienen pleno
conocimiento de las entradas, salidas, actividades, controles y documentos que son parte de
sus procesos, mismos que no estan debidamente documentados, el saber hacer esta en el
conocimiento de los funcionarios de la aseguradora por lo que se hace necesario su

participacion en la elaboracién del mapa y los manuales de procesos de la gestién contable.
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CAPITULO II

2. ARQUITECTURAY LEVANTAMIENTO DE LOS PROCESOS

2.1  Metodologia del disefio del modelo

Para realizar el levantamiento de los subprocesos que componen el proceso de gestion
contable se hace necesario buscar una metodologia adecuada que permita realizar un disefio
correcto, es asi que basandose en lo propuesto en el libro de Gestion por Procesos de (Pérez,
2010), se determina que los pasos a seguir para el disefio del Proceso de la Gestién Contable,
parten de la ejecucion de entrevistas que se realizan para obtener informacion de las
actividades macros de la gestion contable que luego de sistematizarlas adecuadamente
permita construir el mapa de procesos de la gestion contable; posteriormente se elabora las
matrices de caracterizacion con la finalidad de darle forma a los futuros manuales de
procesos, posterior a esto se definen los subprocesos en los que se divide y que permitiran

ejecutar de manera adecuada la Gestion Contable.

Con la aplicacion del formulario Anexo 2 se realiza el levantamiento de actividades de los
subprocesos que componen la Gestion Contable para luego con la metodologia ANSI vy el

programa informatico Visio elaborar la flujo diagramacion de los subprocesos.

El disefio y elaboracion de los manuales de procesos se fundament6 en lo propuesto por
(Tamayo, 2003), y lo requerido en la Norma 1SO 9001, con estos antecedentes se disefia el
manual que se utiliza en este trabajo de titulacion, las principales consideraciones tomadas en
este disefio son que estos instrumentos sean sencillos y practicos para los usuario de los

mismos.
2.1.1 Mapa del Macro Proceso Gestion Financiera

Dentro del mapa de procesos de la Compafiia Seguros Alianza se encuentra inmerso el Macro
Procesos Gestion Financiera como parte de los procesos adjetivos o de soporte y apoyo, para
el disefio de estos procesos se hizo necesario mantener reuniones de trabajo con la Gerente
Financiera, Contadora General y los funcionarios del departamento contable, es decir con

todas las personas inmersas y que dominan la gestién contable de la compafiia.



32

De esta manera se llega a definir que como parte del Macro Proceso Gestion Financiera se

encuentran los siguientes procesos:

. Planificacion Financiera
. Facturacion
. Gestion Contable

Grafico 7 Macro Procesos Gestidon Financiera

MACROPROCESOS ADJETIVOS

GESTION FINANCIERA >

v Analisis
Financiere

+ A=ignacion
presupusastaria

+ Cartera
+ Tesoreria
Fa cion

USUARIOS - CLIENTES INTERNOS - EXTERNOS
USUARIOS - CLIENTES INTERNOS - EXTERNOS

Cestién Contable e No levantado

Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo

En donde se encuentra localizado el Proceso Gestion Contable, mismo que es el caso de
estudio de este trabajo de titulacion; este proceso esta compuesto por subprocesos los cuales
son identificados y definidos por el autor mediante la observacion y la entrevista realizada a

los ejecutivos de contabilidad, con la ayuda del formato de Anexo 1y 2.
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2.1.2 Construccion de los subprocesos del proceso Gestion Contable

Para construir los subprocesos de la gestién contable se aplica el formulario expuesto en la
seccion Anexo 2 Formulario para la construccion de procesos y procedimientos, mediante
una entrevista al personal del area, de esta manera se levant las actividades que se
desarrollan para ejecutar cada uno se los sub procesos. Como se puede apreciar en la cadena
de valor el Proceso Gestion Contable se encuentra inmerso en macro proceso Gestion
Financiera que pertenece a los Procesos de Soporte y Apoyo, apoyandose del formulario de
identificacion de procesos y procedimientos se determina los subprocesos que lo conforman

como se detalla a continuacion.

Grafico 8 Mapa Proceso Gestion Contable

MACROPROCESOS ADJETIVOS

CGESTION CONTABLE

+ Revizidn da Cartera Cobranza, Caja y Simestros
+ (eneracion de Anexo Tranzaccional

» Ligmidacidn

+ Contabilizacion

+ Mayorizacion de Tranzaccionas

+ Cuadre de prima cedida

+ Cuadre de produceion

Gestion Contahle * Conciliacién Banearia

USUARIOS - CLIENTES INTERNOS - EXTERNOS
USUARIOS - CLIENTES INTERNOS - EXTERNOS

Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo
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2.1.3 Codificacion de los procesos

Para la elaboracién de los manuales de procesos es necesario codificar los subprocesos que
conforman la Gestion Contable, para poder identificarlos en la documentacion que

comprenda el manual, se utiliza letras mayusculas y numeros considerando lo siguiente

lineamientos:

. Se escoge las primeras letras de las siglas de la empresa, ejemplo AS.

. Se escoge las primeras letras del macro proceso (Gestion Financiera), ejemplo GF.

o Se escoge las primeras letras del proceso (Gestion Contable), ejemplo GC.

. Seguido por las tres primeras letras de los subprocesos (Liquidacion), ejemplo LIQ.
. Se finaliza con el numero secuencial del procedimiento de tres cifras, ejemplo (001).

Es asi que se expresa en el siguiente grafico la ejemplificacion de la codificacion de los
procesos que conforman la Gestion Contable de la empresa Aseguradora Seguros Alianza.

Graéfico 9 Codificacidn procesos

EMPRESA PROCEDIMIENTO

AS |mmm GF mm| GC  mm LIQ mmm @001

SECUENCIA
MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO NuMERICA

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo

Por lo tanto, se resume en la siguiente tabla la codificacion asignada a los procedimientos que

contemplan la Gestion Contable.



Tabla 4 Codificacion Gestion Contable

35

MACROPROCESO

PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO cODIGO
Revision de Ca;tiirizs’(t:%t;ranzas, Cajasy Revision de Cartera Cobranzas, Cajas y Siniestros AS-GF-GC-RCCCS-001
Generacion de Anexo Transaccional | Generacion de Anexo Transaccional AS-GF-GC-GAT-002
Liquidacion Liquidacion AS-GF-GC-LIQ-003
Gestion
Contable

Contabilizacion

Contabilizacion

AS-GF-GC-CON-004

Mayorizacién de Transacciones

Mayorizacién de Transacciones

AS-GF-GC-MTR-005

Cuadre de prima cedida

Cuadre de Prima Cedida

AS-GF-GC-CPC-006

Cuadre de Comercializacion de Péliza

Cuadre de Comercializacion de Péliza

AS-GF-GC-CPR-007

Conciliacién Bancaria

Conciliacién Bancaria

AS-GF-GC-CBA-008

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo
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2.1.4 Caracterizacion de los procesos

La caracterizacion de los procesos radica en identificar los elementos que forman parte del
proceso, de acuerdo a la Norma 1SO 9001, se debe considerar la descripcién de los siguientes

contenidos para el desarrollo de la misma:

. Version

. Pagina

. Cadigo

. Nombre del Proceso

. Responsable del proceso
o Objetivo del proceso

. Alcance del proceso

. Proveedores

. Entradas

o Ciclo PHVA

. Salidas

o Clientes

° Recursos

. Documentacion

. Requisitos legales
. Indicadores

De esta manera se elabora la caracterizacion de los procesos que componen en la Gestion

Contable, como se detalla a continuacion.



Tabla 5 Caracterizacion Revision de Cartera Cobranzas, Cajas y Siniestros
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Version: ‘ 1 ‘

Pé&gina:

ldel

Cadigo:

GC-RCCCS- RCCCS-001

Proceso:

Revision de Cartera Cobranzas, Cajas y Siniestros

Responsable:

Ejecutivo Contable

Objetivo: Revisar los valores ingresados de los procesos de cobranzas, cajas y siniestros.
Alcance: Inicia con la recepcion la recepcion del reporte de cartera y finaliza con el cuadre de valores de los movimientos de cartera de cobranzas, cajas y siniestros.
Proveedor Entradas Planear Hacer Salidas Cliente
Revisar informacion de Visualizar saldos
cartera contables
Cobranzas, Cajas, Siniestros Informacion de cartera Ve AGIUET Informacion de cartera validada Contabilidad

Verificar saldos

Notificar inconvenientes
para rectificacion

Recurso Humano

Recurso fisicos

Personal del Contabilidad

Infraestructura

Materiales de oficina

Equipos tecnoldgicos

Documentacion

Requisitos legales

Reporte de cartera

NIIF Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF 7

Reglamento Interno

Indicadores

Nombre

Formula

Objetivo

Frecuencia de analisis

Porcentaje de cuentas de cartera validadas

Cartera revisada/Total de
cartera

Cumplir con la

revision de cartera

Mensual

Fuente: Investigacion de la autor

Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo




Tabla 6 Caracterizacion Generacion Anexo Transaccional
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CARACTERIZACION DEL PROCESO
et version: ‘ 1 ‘ Pagina: 1de1 Codigo: GC-GAT-GAT-002
Proceso: Generacion Anexo Transaccional
Responsable: Ejecutivo Contable
Objetivo: Cumplir con lo exigido por el SRI en la declaracion del anexo de compras.
Alcance: Inicia con la recepcion de documentacion contable y finaliza en constatar que la informacién ingresada este acorde a la documentacion fisica.
Proveedor Entradas Planear Hacer Salidas Cliente
Descargar facturas
Facturas Selecclir:)%raef?; fi ?r:wacién Bajar archivo de anexos
de compras
Cliente Notas de crédito Verificar Actuar Informacion procesada del anexo de Ejecutivo contable
Ordenar documentos de . . compras
Registrar archivos
A 5 egreso e iy
Comprobante electronicos autorizados c 3 o Enviar informacién para
omparar informacion con libro
fisico
Recurso Humano Recurso fisicos
Infraestructura
Personal del Contabilidad Materiales de oficina
Equipos tecnoldgicos
Documentacion Requisitos legales
Facturas NIIF Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF 7
Notas de crédito Reglamento Interno
Indicadores
Nombre Formula Objetivo Frecuencia de anélisis
Cantidad de comprobantes
indice de cumplimiento de informacién electrénicos procesados oG -
procesada correctamente/Total de comprobantes Ingresar correctamente la documentacion al sistema SRI Mensual
electronicos emitidos

Fuente: Investigacion de la autor
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo
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Tabla 7 Caracterizacion Liquidacion

CARACTERIZACION DEL PROCESO
o Version: ‘ 1 ‘ Pagina: ldel Coédigo: GC-LIQ
Proceso: Liquidacion
Responsable: Ejecutivo Contable
Objetivo: Determinar el procedimiento a seguir para la declaracion de los diferentes impuestos que Seguros Alianza esta obligada a presentar.
Alcance: Inicia con el ingreso al sistema contable AS400 y finaliza con la entrega oportuna de las declaraciones exigidas por la normatividad tributaria vigente.
Proveedor Entradas Planear Hacer Salidas Cliente
Facturas Ingresar ‘ZI Osastema As Llenar Documento electrénico Formulario 104
formularios de
Notas de crédito Gene;adeir;g;(os de declaracion Documento electrénico Formulario 103 Gerencia Financiera
Notas de débito Verificar Actuar Documento electrénico Formulario 101
Cliente ETTiET
formularios a la
; . web SRI .
Retenciones Revisar con cuentas - Orden de pago Departamento de Cajas
Realizar pago
Imprimir
respaldos
Recurso Humano Recurso fisicos
Infraestructura
Personal del Contabilidad Materiales de oficina
Equipos tecnoldgicos
Documentacion Requisitos legales
Informe de cuadre de retenciones de la fuente NIIF Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF 7
Informe de Liquidacion de IVA
o Reglamento Interno
Informe de retencién ejecutada
Comprobante de pago del impuesto a la renta Ley Tributaria
Indicadores
Nombre Férmula Objetivo Frecuencia de analisis
Formularios enviados en el
Cumplimiento tributario tiempo programado/Total de Cumplir con la declaracién de impuestos Mensual
formularios a declarar

Fuente: Investigacion de la autor
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo




Tabla 8 Caracterizacién Contabilizacion
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Version: ‘ 1 ‘

Péagina:

ldel

Cadigo:

GC-CON

Proceso:

Contabilizacion

Responsable:

Ejecutivo Contable

Establecer sisteméatica y ordenadamente el proceso de registro de las transacciones y eventos de caracter financiero de la aseguradora, cumpliendo con los principios de

Objetivo: o L . .
) contabilidad para la elaboracidon de los estados financieros.
Alcance: Inicia desde la generacién del registro diario y finaliza en la contabilizacién de los reaseguros cedidos en la aseguradora.
Proveedor Entradas Planear Hacer Salidas Cliente
Reaseguros Valores de reaseguros Ingresar al sistema AS 400
Revisar documentos Proceder a contabilizar Registro diario sistema
Produccion Facturas ingresadas Generar registro
Verificar Actuar Contabilidad
Siniestros Informe de siniestros e 2 f Obtener reportes -
Verificar informacion ingresada al . P Registro mensual Excel
Reaseguros Pdlizas sistema o en el Excel (EE ST T
Entregar a Contadora General
Recurso Humano Recurso fisicos
Infraestructura
Personal del Contabilidad Materiales de oficina
Equipos tecnoldgicos
Documentacion Requisitos legales
NIIF Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF 7
Libro diario
Reglamento Interno
Indicadores
Nombre Férmula Objetivo Frecuencia de analisis
NUmero de informes
Porcentaje de cuentas contabilizadas en el apro DAL - vt TPy
f contabilizados/Total Medir la eficiencia del personal para la contabilizacion de las cuentas Mensual
tiempo acordado de informes

contabilizados

Fuente: Investigacion de la autor
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo




Tabla 9 Caracterizacion Mayorizacion
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

e Version: ‘ 1 ‘ Péagina: ldel Cadigo: GC-MTR-MTR-011
Proceso: Mayorizacion de Transacciones
Responsable: Ejecutivo Contable
Obietivo: Conocer los saldos correspondientes a cada cuenta con la finalidad de analizar el comportamiento de la empresa en esas operaciones que sirvan para la toma de
) : decisiones.
Alcance: Inicia con la revision de documentos y finaliza con Totalizar los valores de las cuentas que provengan de los asientos por las operaciones realizadas para la consolidacion
: de las mimas.
Proveedor Entradas Planear Hacer

Salidas

Cliente

Departamento de Tesoreria

Revisar documentos en el
mddulo de contabilidad

Revisar los registros diarios y

corregir errores.
Mayorizar documentos
contables.

Registros Diarios

Verificar

Actuar

Verificar asientos sin
mayorizar auditoria asientos
pendientes

Notificar a la Contadora

General
Revisar archivos
mayorizados

Asientos diarios mayorizados

Contadora General

Recurso Humano

Recurso fisicos

Personal del Contabilidad

Infraestructura

Materiales de oficina

Equipos tecnoldgicos

Documentacion

Requisitos legales

Libro diario
Libro Mayor

NIIF Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF 7

Reglamento Interno

Indicadores

Nombre

Formula

Objetivo

Frecuencia de analisis

indice de cumplimiento de mayorizacién de libros

(Ndmero de archivos

mayorizados/Total de

archivos mayorizados)
x 100%

Medir el cumplimiento del procedimiento de mayorizaci6n de libros

Quincenal

Fuente: Investigacion de la autor

Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo



Tabla 10 Caracterizacion Cuadre de Prima Cedida
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

version:  |1|  Pagina: |  1del Codigo: GC-CPC-CPC-012
Proceso: Cuadre de Prima Cedida
Responsable: Ejecutivo Contable

Objetivo: Cuadrar las cuentas que intervienen en la parte del riesgo cedido a un reasegurador (porcentaje de las primas emitidas).

Alcance: Inicia con la revision de pélizas y finaliza en Disminuir la exposicion frente al riesgo asegurado.

Proveedor Entradas Planear Hacer Salidas Cliente

1. Proceder a generar 2. Bajar a Excel
anexo
.. Reporte de integracion cuadre de -

Produccion Balance de saldos Vi AGET prima cedida Contabilidad

3. Cuadrar con el archivo
envidado

4. Proceder a la

integracion de reservas

Recurso Humano

Recurso fisicos

Personal del Contabilidad

Infraestructura

Materiales de oficina

Equipos tecnoldgicos

Documentacion

Requisitos legales

Reporte de integracion

NIIF Normas Internacionales de Informacidn Financiera NIIF 7

Reglamento Interno

Indicadores

Nombre

Formula

Objetivo

Frecuencia de analisis

indice de cuadres generados

(Ndmero de
errores/Total de
cuadres) x 100%

Cumplir con los cuadres por primas cedidas

Mensual

Fuente: Investigacion de la autor

Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo




Tabla 11 Caracterizaciéon Cuadre de Comercializcién de Péliza

43

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Version: [1]

Pégina:

ldel

| Cadigo:

[ GC-CPR-CPR-013

Proceso:

Cuadre de Comercializacion de Péliza

Responsable:

Ejecutivo Contable

Objetivo: Revisar los movimientos generados en las cuentas de produccion que permita contabilizar las mismas.
Alcance: Inicia verificando el informe de comercializacion y finaliza en la generacidon del informe de cuadre de las cuentas de comercializacién de pdlizas.
Proveedor Entradas Planear Hacer Salidas Cliente
- i 2. Revisar los
1. Verificar la produccion Ao
contabilizada erEn) el sistema ACTIIEIEE
produccion
aa Az . Inform r ion .
Produccion Informes de produccion Verificar Actuar R Contabilidad

3. Visualizar la forma de
sacar los movimientos

4. Cuadrar informes

5. Generar copia y

entregar a Dpto. De
Reaseguros

contabilizada

Recurso Humano

Recurso fisicos

Personal del Contabilidad

Infraestructura

Materiales de oficina

Equipos tecnoldgicos

Documentacion

Requisitos legales

Informe de produccion contabilizada

NIIF Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF 7

Reglamento Interno

Indicadores
Nombre Férmula Objetivo Frecuencia de analisis
(Cantidad de informes de
produccion

indice de productividad

procesados/Total de
cuentas de produccion) x
100%

Medir la cantidad de cuentas de produccion son
generadas

Quincenal

Fuente: Investigacion de la autor
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo
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Tabla 12 Caracterizacién Conciliacién Bancaria

CARACTERIZACION DEL PROCESO

- version: ‘ 1 ‘ Pagina: 1de1 Codigo: GC-CBA-CBA-014
Proceso: Conciliacién Bancaria
Responsable: Ejecutivo Contable
Objetivo: Verificar los apuntes bancarios y contables y en consecuencia la alineacién de todas las cuentas de banco con la finalidad de generar auditoria o cuadre de saldos.
Alcance: Toma los saldos contables para cumplimiento a los lineamientos y reglamentos internos y finaliza en la entrega de conciliaciones para su respectivo analisis y aprobacion.
Proveedor Entradas Planear Hacer Salidas Cliente
Sumar los
créditos, restar . . . . .
Tomar nota de los débitos Gerencia Administrativo Financiero
saldos contables
Estados de cuenta Ingresar al
Ordenarpor | gictema As400
débitos y créditos -
’ Generar el libro _ .
Departamento de Tesoreria bancos Conciliacion bancaria del mes en curso Cajas
Verificar Actuar
Conciliacién bancaria del mes anterior Revisar'el saldo Realizar la
LT Cobranzas de Sucursales y Matriz.
contable conciliacion y
Recurso Humano Recurso fisicos
Infraestructura
Personal del Contabilidad Materiales de oficina
Equipos tecnol6gicos
Documentacion Requisitos legales
Libros Bancos NIIF Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF 7
Estados de cuenta de entidades financieras
— Reglamento Interno
Informe de Conciliacion
Indicadores
Nombre Férmula Objetivo Frecuencia de analisis
# anual de conciliaciones bancarias . - - aa
. . ( . . Medir el cumplimiento en la ejecucion
Porcentaje de cumplimiento del realizadas autorizadas/# anual de - e
o N 8 A Fod - del procedimiento Conciliacion Mensual
procedimiento Conciliacion Bancaria conciliaciones bancarias .
® Bancaria
programadas) x 100%

Fuente: Investigacion de la autor
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo
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2.1.5 Diagrama de flujo

Una vez que se aplica el formulario que se encuentra en el Anexo 2, identificando la
caracterizacion de los procesos que se encuentran en la gestion contable, se utiliza el
programa Visio 2010, para elaborar y disefiar los diagramas de flujo de acuerdo a la
representacion y la secuencia de las actividades que se realizan en la Gestién Contable,
apoyandose de esta herramienta y considerando la utilizacion de los simbolos que se exponen

a continuacion.

Gréfico 10 Simbolos utilziados en el diagrama de flujo

Simbolo

RO |

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo

Ademas se identifica cada procedimiento con un encabezado donde se describe el nombre de

la empresa, proceso, el responsable del levantamiento, la fecha de elaboracién y el revisor.

De esta manera, se levanta la informacion con el formulario de construccion de procesos y

procedimientos y se estructura los diagramas de flujo determinando la secuencia de las
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actividades, los mismos que se visualizan en el Manual de Procedimientos que se encuentra

en la seccion de anexos.
2.1.6 Elaboracion Manual de Procedimientos

Como parte de la propuesta se elabora el manual de procedimientos que se realizan en la
Gestién Contable, por lo que se ha considerado la estructura expuesta por (Tamayo, 2003)

que indica que el documento debe contar con los siguientes puntos:

o Nombre de la empresa

. Nombre de la aplicacion

. Identificacion del manual

. Fecha de elaboracion

. Fecha de la dltima actualizacion

o Nombre de la persona que elaboro y de la revisién

. NUmero de pégina

. Generalidades (Objetivos, alcance, definiciones, documentos de referencia, registros,

condiciones necesarias)

o Descripcion del procedimiento (Detalle de actividades, diagrama de flujo)

Con lo anterior indicado se presenta en el Anexo 2 el Manual de Procedimientos para que sea
una herramienta que mejore la eficiencia del personal que se encuentra inmerso en el proceso

contable.
2.2 Interrelacién del Proceso Gestion Contable y Procedimientos

Para identificar la relacion de los procesos que se realizan en la gestion contable se utiliza la
matriz de interrelacién, en donde se puede apreciar las relaciones entre cada uno de los

subprocesos que componen el Proceso Gestion Contable.
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Grafico 11 Interrelacion de los Procesos de la Gestion Contable

Revision de Generacion de
Cartera Anexo
Cobranzas Transaccional
[ ¢ |

Liquidacion

Contabilizacion

A 4

Mayorizacion

de
Transacciones
|
Cuadre de Cua(_jre_ de .,
X R Comercializacion
prima cedida 2
de poliza

A 4

Conciliacion
Bancaria

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo

2.2.1 Implementacion del manual de procesos y procedimientos

Es importante realizar una planificacion previa de las actividades que se necesitan para
implementar el Manual de Procesos y Procedimientos de la gestion Contable de la
Aseguradora Seguros Alianza, de esta manera determinar los costos necesarios que implica la

ejecucidn de dicha capacitacion para que pueda ser socializado y utilizado el documento

La metodologia de implementacién comprenden las bases necesarias para hacer realidad la

implementacién de la gestion por procesos en la empresa, esta metodologia se compone de
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varias actividades que van desde la identificacion de los actores hasta la sociabilizacion del
manual de procesos contables, en la Tabla 13 Cronograma y Metodologia de la
Implementacion se describe las actividades para implementar, los recursos, los responsables

asi como el cronograma con fechas e hitos que se cumplen segln el cronograma.



Tabla 13Cronograray Metodolagia ce la Inplementacion
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FASE

ACTIVIDAD

RECURSOS

RESPONSABLE

CRONOGRAMA

abr-18

may-18

jun-18

juk-18

ago-18

sep-18

S1

S2 S3 S4 S1

S2 S3

S4 S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

S1

S2

S3

S4

FASE DE IDENTIICACION DE ACTORES

Reunir con la gerencia general y
financiera para la entrega de los
manuales

Material didactico

Mercel Agilar

Realizar grupos de taller para la
capacitacion

Material didactico

Gaante Financiero

Presupuestar material didactico
a utilizar en la capacitacion

Material didactico

MerLel Aguilar

Notificar al personal programa
de capacitacion

Material didactico

SaoretariaGarenciaFinanciera

FASE DE CAPACITACION

Entregar material para la
capacitacion

Capacitar al personal en lo
referente a la Gestion por
Procesos y Manuales de
Procedimientos

Material didactico
Infocus
Sala de reuniones

Material didactico
Infocus
Sala de reuniones

MerLel Aguilar

MerLel Aguilar

Realizar taller de capacitacion

Material didactico
Infocus
Sala de reuniones

MerLel Agilar

Realizar taller de capacitacion de
la elaboracién dé indicadores

Material didactico
Infocus
Sala de reuniones

MerLel Agilar

FASE DE IMPLEMENTACION Y EVALUACION

Preparar documentacion para la
implementacion de los manuales

Material didactico
Infocus
Sala de reuniones

MerLel Aguilar

Implementacion de los
procedimientos establecidos

Material didactico
Infocus
Sala de reuniones

Ejeoutivos de Cantebiliced

Seguimiento de la
implementacion

Material didactico
Infocus
Sala de reuniones

Evaluacion de los procedimientos
establecidos

Material didactico
Infocus
Sala de reuniones

Garante Finarciero

Huente: Investl

Haborado por: Manuel

ioN pr
roueAQU

ia _
lar Marcillo




2.2.2 Presupuesto Proyectado

En cuanto a la induccion se pretende realizar fuera del horario del trabajo en un periodo de
tres meses, después de la jornada laboral de 18h00 a 20h00, por lo que es necesario asignar

un presupuesto el cual comprende de los siguientes rubros necesarios para dar la capacitacion

al personal contable:

o Material impreso de los procedimientos a capacitar
J Refrigerio
. Pago de horas extras puesto que la capacitacion se realiza en horas fueras del horario

Tabla 14 Detalle de Costo de Implementacion del Manual

Valor de horas extras total de empleados

contabilidad 48,4
Cantidad de horas de capacitacion diaria 1
Cantidad de horas de capacitacion

mensual 22
Cantidad de horas tiempo de capacitacion 44
Costo por horas extras capacitacion 2.131
Costo de refrigerio 100
Material impreso para induccion 200
Total Costo de Capacitacién 2.431

Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo
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2.2.3 Indicadores de Control

La utilizacién de indicadores permite mejorar el nivel de eficiencia y efectividad de las
actividades programadas, para alcanzar los objetivos propuestos en cualquier empresa, por tal
razon se desarrolla considerando los subprocesos que comprenden la Gestion Contable,
mediante la elaboracion de un tablero de control, a los cuales se ha determinado el nombre de
identificacion de indicador, la formula de célculo, el objetivo a efectuar, la frecuencia de
analisis y el semaforo identificado con colores para poder visualizar el cumplimiento de cada

uno, de esta manera sea una herramienta de toma de decisiones para la gerencia.



Tabla 15 Tablerode Control

MACROPROCESD | PROCESD SUBFROCESD NOVEREDEL INDICADCR FORVULA CBETMO AR R e oE
M%W Porcentaje de cLertes de carteravalicecks Catorarevisada/Total de cartera Qurplir oon la revision de cartera Vel
Cavrecion Ao Transosoral| MTeceanpimiiode ifomecin | CHABONIDAESCRAINS | ey comecaene doaumentzcional B
procesech camprobentes electronioos emitidcs ssETaR
Licickcidn Qnplimieno riuiario o o Bz | Quplircon ckckreciond impuests Merael
. jpde cLenias conebilizacks enel NUTErOGE informes Ml laeficiencia cel persorel pera ba
Gartebilizecion roEae tirTpacotkdo CorebilpAe o o s lzacts COEOIECENGE BS QBT Marsel
CainFrocem | GatinGrtbe indlioe de cuplimiento demayorizacic meodeardhi zaksTolde | Mediel cplimiento el procediimientoce
. . - ice miento ZaCion NMOS Ire Imiento mento ;
Mayarizacionde Tranacciones M. e s o s Quncerel
Quedre ce PrimaCediida fndlioe de cuotes gereracis (NCmerode errores/Toial de cuadies) X 100% | Qumplir con los cuedires por primes cedidas Masel
. ) Cantickrl o informes de prockccion — y
Quetkeck Coyerilzacnce incoedeprocLctivided Tt Medr etk GOREs EpEilecnsn |+ Quiered
100%
o Portertae de curplimientodel (NreoaneldearcllieCos s el o rmplimientoen k ejecucioncel
Carciliacion Bancaria ocEimEHo Gtk Berear realizacks aLitorizacesNUmero P 1 ageacm Anal

alize ) anualde
conciliaciones bancarias programecks) x 1000

pracedimiento Carciliacion Bancaria

Ruente; Invest
Haborado por: Manuel

ion propia
rique,%&pilarl\/larcillo
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2.3 Andlisis Impacto de la Propuesta

Con la finalidad de validar la propuesta de implementacion del Manual de Procesos y
Procedimientos Contable se analiza los beneficios que este puede cubrir en el desarrollo de
las actividades del personal, considerando que la disminucion de horas extras es el factor mas
importante, puesto que por no conocer el proceso el valor por extenderse de la jornada es
significativo para la empresa, el cual se compara con el valor presupuestado por la

capacitacion al personal en lo referente a la utilizacion del manual.

Se resalta que para el célculo de las horas extras se consideré lo establecido por el Ministerio
de Trabajo, en donde se indica que para obtener el valor de hora extra se debe dividir el
salario mensual percibido por el empleado para 240 y luego debe ser multiplicado por 1,5 en
el caso de que se realice la extension del trabajo después de las 8 horas de jornada laboral.

Ademas considerando que la capacitacion serd semestral se realiza el calculo del gasto que en
la actualidad se esta incurriendo por pago de horas extras a los empleados, considerando que
de acuerdo a las politicas de la empresa no se puede exceder de 20 horas mensuales para el

uso de la extension laboral.



Tabla 16 Detalle de Costo por Horas Extras
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Cantidad | Costo por | Costo por
N Personal del Salario Valor de de Horas Horas Horas
' Departamento Contable Horas Extras | Extras Extras Extras
Mensuales | Mensuales | Semestral
1 Ejecutivo N.1 1.300 8,1 20 162,5 975
2 Ejecutivo N.2 1.000 6,3 20 125 750
3 Ejecutivo N.3 900 5,6 20 112,5 675
4 Ejecutivo N.4 700 4.4 20 87,5 525
5 Ejecutivo N.5 700 4.4 20 87,5 525
6 Ejecutivo N.6 650 4,1 20 81,25 487,5
7 Contadora General 2.500 15,6 20 312,5 1875
Total de Costo por Pago de Horas Extras 969 5812,5

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo

Tabla 17 Costo beneficio

Costo por Pago de Horas Extras 5.813
Costo de la Propuesta de Implementacion

Manual de Procesos y Procedimientos 2.431
Disminucién por implementacion del

manual 3.382

Elaborado por: Manuel Enrique Aguilar Marcillo

Se puede apreciar que al implementar la propuesta se puede ahorrar la empresa en pago de

horas extras un valor de 3.382 dolares, lo cual es significativo para los costos de la misma.
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2.4 Manual de Procedimientos

Se elabora el Manual de Procedimientos en donde se documenta de acuerdo a lo establecido

por la norma ISO 9001, siguiendo esta estructura en cada uno de los procedimientos.

o Objetivo

. Alcance

. Glosario de términos y definiciones

. Politicas

. Identificacidn del responsable del procedimiento
. Entradas del procedimiento

o Descripcion de actividades

J Salidas del procedimiento

. Flujograma del procedimiento

. Identificacion de controles

. Registros y Formularios
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AS-GF-GC-RCCCS-001 e Version: 001

REVISION DE CARTERA COBRANZAS, CAJAS Y

Fecha: 01/11/2017 SINIESTROS Péagina: 1 de 5

1.

Objetivo

Revisar los valores ingresados de los procesos de cobranzas, cajas y siniestros.

2.

Alcance

Inicia con la recepcidn la recepcion del reporte de cartera y finaliza con el cuadre de valores

de los movimientos de cartera de cobranzas, cajas y siniestros.

3.

Glosario de términos y definiciones

Estado de cuenta: Es un resumen periddico de actividad o movimientos en un
determinado periodo de tiempo.

Saldos contables: Es el balance de un estado de cuenta que muestra la cantidad de
dinero disponible para ser usado.

Siniestro: Ocurrencia de un suceso amparado en la pdliza de seguros.

Politicas

Normativa Externa

Normas Internacionales de Informacion Financiera NIFF 7: Son las normas contables
emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB, por sus
siglas en inglés) con el proposito de uniformizar la aplicacién de normas contables en
el mundo, de manera que sean globalmente aceptadas, comprensibles y de alta
calidad. (Nostrum, 2017)
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AS-GF-GC-RCCCS-001 e Version: 001

REVISION DE CARTERA COBRANZAS, CAJAS Y
Fecha: 01/11/2017 SINIESTROS Péagina: 2 de 5

Normativa Interna

o Reglamento Interno: Comprende a un sistema de regulacion el cual permite organizar

a un grupo de personas mediante reglas y normas.

5. Identificacion del Responsable

Ejecutivo Contable

6. Entradas del procedimiento
. Informacidn de cartera: ES un grupo de activos que tiene un inversor o una sociedad
de inversion.
7. Descripcion de actividades
N° | DESCRIPCION RESPONSABLE
Revisar informacidn recibida de los procesos de
1 |Cobranzas, Cajay Siniestros en el modulo de Ejecutivo contable
contabilidad.

Digitar todo o parte Codigo Contable considerando el

i S ; Ejecutivo contable
tipo de transaccion a realizar.

Visualizar los saldos correspondientes al periodo
contable asignado.

3. | C1: En el caso de no estar correcto continua con la Ejecutivo contable
actividad 4, en caso contrario se debe regresar a la
actividad 6.

De encontrarse errores se notifica via e-mail o

L Ejecutivo contable
telefénicamente a la persona encargada.

Ejecutivo de

5. | Realizar rectificacion respectiva. o
cobranzas/cajas/siniestros

6. | Archivar en la respectiva carpeta.
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Ve SEGUROS

AS-GF-GC-RCCCS-001 s Versién: 001
REVISION DE CARTERA COBRANZAS, CAJAS

Fecha: 01/11/2017 Y SINIESTROS Pagina: 3 de 5

8. Flujograma del procedimiento

PROCESO GESTION CONTABLE
PROCEDIMIENTO REVISION DE CARTERA,
COBRANZAS, CAJAY SINIESTROS

ELABORADOR POR: MANUEL
AGUILAR

REVISADO POR: ING. MARIO
VARGAS

EJECUTIVO DE COBRANZAS/CAJAS/SINIESTROS

EJECUTIVO N.4

INICIO

PROCESO 1.
COBRANZAS, | Revisar informacién
CAJASY 7| Cobranzas, Cajasy
SINIESTROS Siniestros
Reporte de cartera
2.
Digitar cédigo
contable
3.
Visualizar saldos del
»{ periodo contable
asignado
C1
no
\ 4
o 4.
Realizan Notificar via email o i
rectificacion o S
N telefénicamente
respectiva

FIN




60

AS-GF-GC-RCCCS-001 e Version: 001

REVISION DE CARTERA COBRANZAS, CAJAS Y
Fecha: 01/11/2017 SINIESTROS Péagina: 4 de 5

9. Salidas

o Informacidn de cartera validada: Registro de los movimientos u operaciones revisadas

e ingresadas en el sistema contable.

10. Controles

C1 — Validar los saldos del periodo contable

11. Registro y Formularios

Reporte de cartera

| 2 uIocoNICo2 . e ] o0
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..... i g o v D e s er ip c i e e s ... Saldo Actual
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.00010.0601 BANCO DEL PICHINCHA CTA.CTE.
2.00013. PRODUBANCO GUAYAQ.CTA.C .02
.00913 .01 PRODUBANCO GUAYAQ.CTA.C .02
00813 .03 PRODUBANCO GUAYAQ.CTA. .62
.00014. PRODUBANCO GUAYAQ A. .01
. .00014.603 PRODUBANCO GUAYAQ.CTA. .91
.01, .00015 Depos. Banco PRODUBAMNCO

e e b e o e b e e ke

lsl=lofolcloRololalololo

[ b b e e b b b b
=]
[N

FTTTTTTTrTITTIT Tl

-
~
1]

Moneda Local FB=Valor Moneda Extranjera

|_ & B2 - Sesién iniciada satisfactoriamente “WervuiohLexPridd activa LexPridd

o =]




61

AS-GF-GC-GAT-002

Version: 001
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AS-GF-GC-GAT-002 e Version: 001

Fecha: 01/11/2017 GENERACION DE ANEXO TRANSACCIONAL |pagina: 1de 6
1. Objetivo

Cumplir con lo exigido por el SRI en la declaracion del anexo de compras.

2. Alcance

Inicia con la recepcion de documentacion contable y finaliza en constatar que la informacion

ingresada este acorde a la documentacion fisica.

3. Glosario de términos y definiciones

. Factura: Documento legal que evidencia la prestacion de un servicio, adquisicion o

venta de un producto.

o SRI: Servicio de Rentas Interna entidad de control fiscal.
. IVA: Es el gravamen establecido sobre toda venta de bienes y servicios en el Ecuador.
4, Politicas

Normativa Externa

. Normas Internacionales de Informacion Financiera NIFF 7: Son las normas contables
emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB, por sus
siglas en inglés) con el propdsito de uniformizar la aplicacién de normas contables en
el mundo, de manera que sean globalmente aceptadas, comprensibles y de alta
calidad. (Nostrum, 2017)
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AS-GF-GC-GAT-002 e Version: 001

Fecha: 01/11/2017 GENERACION DE ANEXO TRANSACCIONAL |pagina: 2 de 6

Normativa Interna

o Reglamento Interno: Comprende a un sistema de regulacion el cual permite organizar

a un grupo de personas mediante reglas y normas.

5. Identificacidn del responsable del procedimiento

Ejecutivo Contable

6. Entradas del procedimiento

o Facturas: Es un documento de caracter mercantil que indica una compra o una venta

de un bien o servicio.

. Notas de Crédito: Es aquel documento comercial emitido por el vendedor en el cual se
detallan conceptos por los que un comprador dispone de crédito a su favor en su

cuenta comercial.

. Comprobante electronico autorizado: Corresponde a la documentacion generada en el

sistema validada y veridica de las transacciones efectuadas.
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AS-GF-GC-GAT-002 e

Version: 001
Fecha: 01/11/2017 GENERACION DE ANEXO TRANSACCIONAL |pagina: 3de 6
7. Descripcion de actividades
N° | DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Ingresar a la pagina del SRI donde se digita: RUC — CLAVE Ejecutivo contable
(persona autorizada).
Seleccionar las siguientes opciones (Consulta Comprobantes
2. | Electronicos, Produccion, Consultas, Recuperacién comprobantes | Ejecutivo contable
electronicos autorizados )
Descargar facturas
3. | Cl: Enel caso de que las facturas no estén completas se regresaa | Ejecutivo contable
la actividad N.3 en caso contrario continua con la actividad 4.
4 Ingresar al a(chlvo compartido anexo de compras, digitando la Ejecutivo contable
clave de administrador (personal de sistemas).
Ingresar al navegador Google Chrome, y colocar el link:| . .
° | 192.168.17.4/alivhiservelet/hxel017 Ejecutivo contable
6. |Bajar a Excel el archivo, de la siguiente manera: Ejecutivo contable
7. | Ordenar documentos de egresos Ejecutivo contable
Copiar la informacion al libro AT _Alianza 2017 11 ver7 02,| _. .
. ~ . Ejecutivo contable
8. |seleccionamos el mes vy afio a realizar.
9. |Trasladar informacion y comparar con el fisico aleatoriamente. Ejecutivo contable
10. | Registrar los archivos correspondientes Ejecutivo contable
Constatar informacion
C2: En el caso de que la informacién este ingresada
correctamente se envia al ejecutivo contable, en caso contrario se
11. |regresa a la actividad N.4 Contadora General
12. | Enviar el ejecutivo contable encargado el libro Contadora General
8. Salidas del procedimiento

Informacidn procesada del anexo de compras
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AS-GF-GC-GAT-002

"/ | SEGUROS
i Q1A 1LC

Version: 001

Fecha: 01/11/2017

GENERACION DE ANEXO TRANSACCIONAL

Pagina: 4 de 6

9. Flujograma del procedimiento
) SEGUROS PROCESO GESTION CONTABLE AR o, ANUEL
\ ;_-...H];_-_.[ "= PROCEDIMIENTO GENERACION ANEXO —
<4/ Alldl |4 TRANSACCIONAL N ANG:

EJECUTIVO N. 4

CONTADORA GENERAL

INICIO

1
Ingresar a la pagina
del SRI con RUCy
clave

2.
Seleccionar en el
sistema
requerimiento

v

3

Descargar facturas
Cc1

v

Facturas
Notas de crédito

Esta completas?

Si
L4
s

de compras

A

5.
Ingresar al
navegador

v

6.
Bajar a Excel
archivo

A 4

\J

Ingresar el archivo ¢ ( )
compartido anexo
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’ |+ SEGUROS
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Version: 001

Fecha: 01/11/2017

GENERACION DE ANEXO TRANSACCIONAL

Pagina: 5 de 6

Jd |I ]

SEGUROS

- — -
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k_l _Eu'-i

PROCESO GESTION CONTABLE

PROCEDIMIENTO GENERACION ANEXO

TRANSACCIONAL

ELABORADOR POR: MANUEL

AGUILAR

REVISADO POR: ING. MARIO

VARGAS

EJECUTIVO N. 4

CONTADORA GENE

RAL

8.
Ordenar
documentos de
egresos

v

Comprobantes
electrénicos

\{\

9

al libro

Copiar informacion

!

10.
Trasladar
informacion y

comparar el fisico

A 4

11.

Registrar archivos

12.

Constatar
informacio

n

Esta correcto?

si

\ 4

(2

13.

contable encar
del libro

Enviar al ejecutivo

gado

FIN




67

AS-GF-GC-GAT-002

SEGUROS

.

Version: 001

Fecha: 01/11/2017

GENERACION DE ANEXO TRANSACCIONAL

Pagina: 6 de 6

10. Identificacion de controles

C1 — Validar que las facturas estén completas

C2 — Validar si la informacion ingresada al sistema esta correcta.

11.  Registros y Formularios

o Facturas
. Notas de crédito
. Comprobantes electronicos

UAauanza

COMPARIA DE SEGUROS Y REASEGUROS SA

INFORMACION PARA GENERAR ANEXO DE COMPRAS
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INDICE:

1. Objetivo
2. Alcance
3.

4. Politicas
5.

6.

1.

8.

9.

10.

11.

Glosario de términos y definiciones

Identificacion del responsable del procedimiento
Entradas del procedimiento

Descripcion de actividades

Salidas del procedimiento

Flujograma del procedimiento

Identificacion de controles

Registros y Formularios

Modificacion respecto a la edicion anterior

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
Gerente
General

Nombre: Manuel
Aguilar

Nombre: Ing. Mario Vargas, Ing. Pablo Solérzano

Nombre:

Fecha: 01/11/2017

Fecha: 01/01/2018

Fecha:




69

AS-GF-GC-L1Q-003 e Version: 001

Fecha: 01/11/2017 LIQUIDACION Pagina: 2 de 7
1. Objetivo

Determinar el procedimiento a seguir para la declaracion de los diferentes impuestos que

Seguros Alianza esta obligada a presentar.

2. Alcance

Inicia con el ingreso al sistema contable AS400 y finaliza con la entrega oportuna de las

declaraciones exigidas por la normatividad tributaria vigente.

3. Glosario de términos y definiciones

. Factura: Documento legal que evidencia la prestacion de un servicio, adquisicion o

venta de un producto.

. SRI: Servicio de Rentas Interna entidad de control fiscal.
. IVA: Es el gravamen establecido sobre toda venta de bienes y servicios en el Ecuador.
. Notas de Crédito: Es aquel documento comercial emitido por el vendedor en el cual se

detallan conceptos por los que un comprador dispone de crédito a su favor en su
cuenta comercial.

. Nota de débito: es un documento que se le envia al comprador o cliente para avisarle
de que ha aumentado la cantidad de su deuda por algin motivo.

o Retenciones: Es a la cantidad que se retiene de un salario o de otra percepcion

econdmica para pagar un impuesto o una deuda en caso de embargo.
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4, Politicas
Normativa Externa
o Normas Internacionales de Informacién Financiera NIFF 7: Son las normas contables

emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB, por sus

siglas en inglés) con el propdsito de uniformizar la aplicacién de normas contables en

el mundo, de manera que sean globalmente aceptadas, comprensibles y de alta

calidad. (Nostrum, 2017)

Normativa Interna

o Reglamento Interno: Comprende a un sistema de regulacion el cual permite organizar

a un grupo de personas mediante reglas y normas.

5. Identificacion del responsable del procedimiento

Ejecutivo Contable

6. Entradas del procedimiento
o Facturas
. Notas de Crédito

° Notas de débito

° Retenciones
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AS-GF-GC-L1Q-003 i

Version: 001
Fecha: 01/11/2017 LIQUIDACION Pagina: 3 de 7
7. Descripcion de actividades
N° | DESCRIPCION RESPONSABLE
Abrir archivo en Excel llamado “LIQUIDACION” Ejecutivo contable
Llenar columnas de los totales del libro de diario, por ramas
distinguiendo la ciudad, y la columna de analisis se genera un
2. |movimiento de la cuenta 1.25.01.01., no deben existir diferencias. Ejecutivo contable
C1: En el caso de estar correctamente llenados se procede con la
actividad N.3 en caso contrario se regresa a la actividad N.1
3 Determinar el valor del IVA tanto en facturas como en notas de Eiecutivo contable
" | crédito, también la base imponible de la tarifa 0%. J
Generar archivo en el que se detalla el total de base imponible e o
4, : Ejecutivo contable
IVA, por ciudades y por sectores.
Colocar los valores de la IVA, ordenadamente de acuerdo al formato | —. .
5. . Ejecutivo contable
del archivo.
Colocar los valores totalizados en el formato del archivo de . i
6. | . Ejecutivo contable
liquidacion
Llenar los siguientes recuadros con informacion del VA en facturas
de compras de activos fijos, las compras con tarifa o0 y rembolsos Ejecutivo contable
7. | que constan en el archivo de IVA Siniestros.
Generar los valores de las retenciones en la fuente de las cuentas
colocando por ciudades y de acuerdo al porcentaje de retencion Ejecutivo contable
8. |preestablecido.
Cuadrar el archivo generado e imprimir. o
C2: En el caso de estar correctamente llenados se procede con la Ejecutivo contable
9. |actividad N.10 en caso contrario se regresa a la actividad N.8
10. | Llenar el formulario en el programa DIMM Formularios Ejecutivo contable
Llenar con los valores que constan en el Archivo Liquidacion IVA,
en el formulario electrénico segun los casilleros a los que Ejecutivo contable
11. | correspondan, grabar archivo generado.
12. | Enviar el archivo generado de dicha grabacién a Contadora General | Ejecutivo contable
13. | Revisar y posteriormente enviar al SRI. Contadora General
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8. Salidas del procedimiento
. Documento electronico 104: Formulario donde se ingresa la informacion contable de

la empresa mediante el programa DIMM SRI.
. Documento electrénico 103: Formulario donde se ingresa la informacion contable de

la empresa mediante el programa DIMM SRI.




9. Flujograma del procedimiento
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- «» SEGUROS PROCESO GESTION CONTABLE
__,f_/’a |anza PROCEDIMIENTO LIQUIDACION

ELABORADOR POR: MANUEL
AGUILAR

REVISADO POR: ING. MARIO
VARGAS

EJECUTIVO N.3

CONTADORA GENERAL

INICIO
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CONTADORA GENERAL
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v
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v
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10. Identificacion de controles

C1 — Validar que los libros por rama este completos

C2 — Validar que el cuadro de la informacion este correcta

11.  Registros y Formularios

o Facturas

. Notas de crédito
. Notas de débito
. Retenciones

. Formularios SRI
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1. Objetivo

Establecer sistematica y ordenadamente la contabilizacion de los reaseguros cedidos en la

empresa.

2. Alcance

Inicia desde la generacion del registro diario y finaliza en la contabilizacion de los reaseguros
cedidos en la aseguradora.

3. Glosario de términos y definiciones

. Activo: Son los bienes y derechos tangibles e intangibles de propiedad de la
aseguradora.

. Ajuste: Corresponde al asiento contable que se formula para modificar el saldo
cuentas.

o Asiento Contable: Es un registro de una actividad econémica que modifica la

composicién del patrimonio de la empresa, y por ende en sus cuentas contables.

. Asiento de Ajuste: Es el registro requerido para actualizar las cuentas antes de la
preparacion de los estados financieros, con la finalidad de conciliar una cuenta con
otra que se refleje en el estado de situacion financiera.

. Asiento de Cierre: Es el registro que se realiza al final del ejercicio, realizado los
ajustes se procede a cancelar cada una de las cuentas de ingreso, gastos y costos para

determinar la utilidad del ejercicio, y esta se registra en los comprobantes de cierre.
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. Comprobante de Contabilidad: Corresponde al documento que debe elaborarse

previamente al registro de cualquier operacion y en el cual se indicara el nimero,
fecha, origen, descripcion y cuantia de la operacion, asi como las cuentas afectadas

con el asiento.

. Periodo Contable: Corresponde al tiempo en el que deben registrarse ejercicio

contable en la institucion.

4. Politicas

Normativa Externa

. Normas Internacionales de Informacion Financiera NIFF 7: Son las normas contables
emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB, por sus
siglas en inglés) con el propésito de uniformizar la aplicacién de normas contables en
el mundo, de manera que sean globalmente aceptadas, comprensibles y de alta
calidad.

Normativa Interna

. Reglamento Interno: Comprende a un sistema de regulacion el cual permite organizar

a un grupo de personas mediante reglas y normas.

5. Identificacion del responsable del procedimiento

Ejecutivo Contable
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6. Entradas del procedimiento
. Valores de reaseguros
) Facturas ingresadas
. Informe de siniestros
. Pdlizas
7. Descripcion de actividades
N < RESPONSA
- | DESCRIPCION BLE
Ingresar al sistema AS400 Ejecutivo
contable
2. | Digitar el comando CALL WREATO060 Ejecutivo
contable
- Ejecutivo
3. | Informar a Reaseguros para que procedan a verificar los valores
contable
Proceder a la contabilizacion Eiccutivo
4. | C1: En el caso de estar correcto continua con la actividad N.5, caso J
: o contable
contrario se regresa a la actividad N.3
5. | Generar el registro Diario Ejecutivo
contable
6. | Digitar el comando CALL WREAOQ41r Ejecutivo
contable
. . Ejecutivo
7 Generar el registro diario contable
Mayorizar los ajustes realizados en tipo de transaccion Ejecutivo
8. contable
8. Salidas del procedimiento

Registro diario sistema

Registro mensual Excel
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procedan a verificar
los valores

y

4.
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—y

6.
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|

diario
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Y

Generar el registro

ajustes realizados

FIN
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10. Identificacion de controles

C1 — Validar que se cuente con toda la informacidon para proceder a contabilizar

11.  Registros y Formularios

° Libro Diario
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1. Objetivo

Conocer los saldos correspondientes a cada cuenta con la finalidad de analizar el

comportamiento de la empresa en esas operaciones que sirvan para la toma de decisiones.

2. Alcance

Inicia con la revision de documentos y finaliza con Totalizar los valores de las cuentas que

provengan de los asientos por las operaciones realizadas para la consolidacion de las mimas.

3. Glosario de términos y definiciones

. Libro mayor: Es el segundo registro principal que permite conocer el movimiento y el

rol de las cuentas.

. Saldo deudor: Se obtiene cuando los valores debitados en una cuenta son mayores a

los valores acreditados, este saldo es propio de la cuenta de activo, costos y gastos.

. Saldo acreedor: Se obtiene cuando los valores acreditados en una cuenta son mayores

a los valores debitados, este saldo es propio dela cuenta de pasivo, patrimonio y

rentas.

o Saldo nulo: Se obtiene cuando los valores debitados y acreditados en una cuenta son

iguales, este saldo es excepcional y se da en cuentas de activo, pasivo y patrimonio; y

en las cuentas de costos, gastos y rentas al final del ejercicio en los asientos de cierre.
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4. Politicas

Normativa Externa

. Normas Internacionales de Informacion Financiera NIFF 7: Son las normas contables
emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB, por sus
siglas en inglés) con el propdsito de uniformizar la aplicacién de normas contables en
el mundo, de manera que sean globalmente aceptadas, comprensibles y de alta
calidad. (Nostrum, 2017)

Normativa Interna

o Reglamento Interno: es el instrumento por medio del cual el empleador regula las
obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacion con
sus labores, permanencia y vida en la empresa.

5. Identificacion del responsable del procedimiento

Ejecutivo Contable

6. Entradas del procedimiento

. Registros Diarios: Es el registro contable principal de cualquier sistema contable, en

el cual se anotan todas las operaciones.




85

AS-GF-GC-MTR-005 - Version: 001
Fecha: 01/11/2017 MAYORIZACION DE TRANSACCIONES Pagina: 4 de 6
7. Descripcion de actividades
N'| DESCRIPCION RESPONSAB

LE
Revisar los registros diarios para corregir los errores detectados por el
1 Dpto. Contabilidad. | Ejecutivo
" |C1: En el caso de no existir errores se procede a la actividad N.4 caso | contable
contrario a la actividad N.3
2. | Mayorizar documentos contables. Ejecutivo
contable
3. | Verificar que no existan asientos sin mayorizar. Ejecutivo
contable
4. | Notificar a la Contadora General. Ejecutivo
contable
Revisar archivos mayorizados
5. | C2: Si esta correcto finaliza el proceso en caso contrario se regresa a la | Contadora
actividad N. 3.
8. Salidas del procedimiento

Asientos diarios mayorizados: Estd conformado por todas las anotaciones, también

denominadas apuntes contables, existentes en el Libro Diario de Contabilidad de una

sociedad. Cada uno de estos apuntes se realiza con el objetivo de reflejar cada

movimiento econémico de una sociedad, relacionado con su actividad empresarial.
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10. Identificacion de controles

C1 — Verificar documentos que se mayorizaran

11.  Registros y Formularios

° Libro diario

J Libro mayor
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1. Objetivo

Cuadrar las cuentas que intervienen en la parte del riesgo cedido a un reasegurador

(porcentaje de las primas emitidas).

2. Alcance

Inicia con la revision de pdlizas y finaliza en Disminuir la exposicion frente al riesgo

asegurado.

3. Glosario de términos y definiciones

. Ajuste: Corresponde al asiento contable que se formula para modificar el saldo
cuentas.

. Asiento de Ajuste: Es el registro requerido para actualizar las cuentas antes de la

preparacion de los estados financieros, con la finalidad de conciliar una cuenta con

otra que se refleje en el estado de situacion financiera.

o Péliza: Documento con que se formalizan ciertos contratos de seguro.

. Reaseguro: Es el seguro que contrata un asegurador para protegerse frente a los

riesgos asumidos con la venta de pdlizas.
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4. Politicas
Normativa Externa
o Normas Internacionales de Informacion Financiera NIFF 7: Son las normas contables

emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB, por sus

siglas en inglés) con el propdsito de uniformizar la aplicacién de normas contables en

el mundo, de manera que sean globalmente aceptadas, comprensibles y de alta

calidad.

Normativa Interna

o Reglamento Interno: Comprende a un sistema de regulacion el cual permite organizar

a un grupo de personas mediante reglas y normas.

5. Identificacion del responsable del procedimiento

Ejecutivo Contable
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6. Entradas del procedimiento
. Balance de Saldos: Corresponde al informe de las cuentas generadas por prima
cedida.
7. Descripcion de actividades
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
Verificar las polizas que deban ser dadas de baja en el presente
mes, verificando la vigencia inicial y final se imprime hoja de
Excel correspondiente al mes y al afio a contabilizar en este se| .. ..
1. . Ejecutivo contable
debe ingresar el orden y anexo.
C1: En el caso de estar correcto continua con la actividad N.2, en
el caso contrario se debe verificar nuevamente.
2. | Ingresar al sistema de contabilidad Ejecutivo contable
3. | Verificar el tipo de endoso y contabilizar las Facturas o N/C Ejecutivo contable
Verificar con la hoja de Excel de Contabilizacion de Reaseguros
de las Primas cedidas con lo generado del sistema.|Ejecutivo contable
4. | C2: En el caso de estar correcto continua en la actividad N.2
5. |Ingresar las nuevas Pdlizas Diferidas emitidas en el mes Ejecutivo contable
Verificar que el valor debe ser el mismo que se encuentraen los|_. .
g : PN Ejecutivo contable
6. | movimientos generados tanto en prima, comision, impuestos.
Proceder a ingresar las nuevas pélizas en Excel con su respectiva | —. ..
: . . - Ejecutivo contable
7. | vigencia como se detalla a continuacion.
Verificar los saldos
C3: En el caso de existir errores se procede a la actividad N. 7, en | Ejecutivo contable
8. |el caso de estar correcto continua en la actividad 9.
9. |Guardar el documento de Excel. Ejecutivo contable
10. |Enviar al Contador General Ejecutivo contable
Revisar saldos
C4: En el caso de estar correcto se procede a la actividad N.12 en
11. |el caso contrario se regresa a la actividad N.8 Contadora
12. |Enviar al Gerente Administrativo Financiero. Contadora
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8. Salidas del procedimiento
. Reporte de integracion cuadre de prima cedida: Documento que contiene la

contabilizacion de las cuentas por prima cedida revisadas y cuadradas.




9. Flujograma del procedimiento

93

AS-GF-GC-CPC-006

SEGUROS

(Dalianza

Version: 001

Fecha: 01/11/2017

CUADRE DE PRIMA CEDIDA

Pagina: 6 de 8

ali

SEGUROQS

dlfnZa

PR

PROCESO GESTION CONTABLE
OCEDIMIENTO CUADRE DE PRIMAS
CEDIDAS

ELABORADOR POR: MANUEL
AGUILAR

REVISADO POR: ING. MARIO
VARGAS

EJECUTIVO N.2

CONTADORA GENERAL

INICIO

1
Verificar las pélizas
dadas de baja,
imprimir y

contabilizar

-

si

no

2

Ingresar al sistema
de contabilidad

v

3.
Verificar el tipo de
endoso y
contabilizar las
Facturas o N/C

¥

Facturas o N/C

:

4.
Verificar primas
cedidas

Cc2

Estan correctos?

0

\Sir

5.
Ingresar las nuevas
Pdlizas Diferidas
emitidas en el mes

¥

Pélizas diferidas

r

Verificar valor Igual
movimientos
generados tanto en
prima, comision,
impuestos.

s




94

AS-GF-GC-CPC-006

;4/ah

SEGUROS

danZa

Version: 001

Fecha: 01/11/2017

CUADRE DE PRIMA CEDIDA

Pagina: 7 de 8

-y EI | |

SEGUROS

dlZd

PROCESO GESTION CONTABLE

CEDIDAS

PROCEDIMIENTO CUADRE DE PRIMAS

ELABORADOR POR: MANUEL
AGUILAR

REVISADO POR: ING. MARIO
VARGAS

EJECUTIVO N.2

CONTADORA GENERAL

7.
Proceder a ingresar

las nuevas polizas |

en Excel con su

respectiva vigencia

4

8.
Verificar los saldos
Cc3

no

h 4

9.
Guardar el
documento de Excel

h 4

10.
Enviar al Contador
General

!

Reporte de

integracion

=

Y

11.
Revisar saldos
ca

si
v

12.
Enviar al Gerente
Administrativo
Financiero

FIN




95

AS-GF-GC-CPC-006

2+ SEGUROS

(Dalianza

Version: 001

Fecha: 01/11/2017

CUADRE DE PRIMA CEDIDA

Pagina: 8 de 8

10. Identificacion de controles

C1 — Verificar polizas contabilizadas estén correcto

C2 — Verificar primas en el sistema

C3 — Verificar los saldos no tengan errores

C4 — Verificar que los saldos estén registrados correctamente

11.  Registros y Formularios

. Facturas Notas de Crédito
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1. Objetivo

Revisar los movimientos generados en las cuentas de comercializacion de pélizas que permita

contabilizar las mismas.

2. Alcance

Inicia verificando el informe de comercializacion y finaliza en la generacion del informe de

cuadre de las cuentas de comercializacion de pdlizas.

3. Glosario de términos y definiciones

. Contabilizacion Automética: n el proceso de registracion de las variaciones

patrimoniales que producen los hechos econdmicos de la empresa.

4. Politicas

Normativa Externa

o Normas Internacionales de Informacion Financiera NIFF 7: Son las normas contables
emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB, por sus
siglas en inglés) con el proposito de uniformizar la aplicacion de normas contables en
el mundo, de manera que sean globalmente aceptadas, comprensibles y de alta

calidad.
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Normativa Interna
. Reglamento Interno: Comprende a un sistema de regulacion el cual permite organizar
a un grupo de personas mediante reglas y normas.

5. Identificacidn del responsable del procedimiento

Ejecutivo Contable

6. Entradas del procedimiento

. Informes de pdlizas: Corresponden a las cuentas de los clientes respecto a ingresos e
ingresos efectuados por la aseguradora.

7. Descripcion de actividades

N° | DESCRIPCION RESPONSABLE

1. | Verificar la produccion contabilizada en el Sistema AS-400 Ejecutivo contable

2. | Revisar los movimientos de produccidn (contabilidad). Ejecutivo contable

3. | Visualizar la forma de sacar los movimientos. Contadora

Cuadrar tomando en cuenta: La ciudad, la prima, el sector

4. | (pUblico o privado). Ejecutivo contable

Generar una copia de la produccion contabilizada y se la entrega

5. |al Dpto. de Reaseguros. Ejecutivo contable
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8. Salidas del procedimiento

o Informe de polizas contabilizada: Una vez realizado el

documento que contenga la informacion procesada.

9. Flujograma del procedimiento

proceso de cuadre se genera el

_|*SEGUROS PROCESO GESTION CONTABLE

PROCEDIMIENTO CUADRE DE PRODUCCION REVISADO POR: ING. MARIO

ELABORADOR POR: MANUEL
AGUILAR

VARGAS

EJECUTIVO N. 4

CONTADORA GENERAL

INICIO

A
1.
Verificar la
produccién
contabilizada en el
sistema

A 2

Y

2.
Revisar los
movimientos de
producciéon
C1

>

Visualizar la forma

Esta correcto?

4.
Cuadrar tomando en [«

Y

de sacar los
movimientos.

cuenta

!

53
Generar una copia
de la produccién
contabilizada y se la
entrega al Dpto. de
Reaseguros.

A
Informe de
comercializaciéon de
pélizas
contabilizada.

FIN
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10. Identificacion de controles

C1 — Verificar movimientos de produccion (comercializacion de pdlizas) este completo

11.  Registros y Formularios

o Informe de comercializacion de pdlizas contabilizada.

{F7> GENERA ESTRUCTURA SO7

{F8> GENERA PAGOS SEGURO CAMPESINO ANTERIO
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1. Objetivo

Verificar los apuntes bancarios y contables, y en consecuencia la alineacion de todas las

cuentas de banco con la finalidad de generar el informe de auditoria o cuadre de saldos.

2. Alcance

Inicia con la toma de nota de los saldos contables para cumplimiento a los lineamientos y

reglamentos internos de Seguros Alianza y finaliza en la entrega de conciliaciones a las

jefaturas para su respectivo estudio, analisis y aprobacion.

3. Glosario de términos y definiciones

. Conciliacion: La conciliacion bancaria consiste en poner de acuerdo el saldo del

libro auxiliar de bancos con el saldo del extracto bancario, mediante procedimiento

de identificacién de los valores y registro tanto en libros.

. Bancos: Entidades financiera publicas o privadas dedicada a la administracion de
dinero.
o Ajuste contable: Registro de una operacion contable donde se registra un error o

modificacion de una cuenta.
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4. Politicas
Normativa Externa
o Normas Internacionales de Informacion Financiera NIFF 7: Son las normas contables

emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB, por sus

siglas en inglés) con el propdsito de uniformizar la aplicacién de normas contables en

el mundo, de manera que sean globalmente aceptadas, comprensibles y de alta

calidad.

Normativa Interna

o Reglamento Interno: Comprende a un sistema de regulacion el cual permite organizar

a un grupo de personas mediante reglas y normas.

5. Identificacion del responsable del procedimiento

Ejecutivo Contable

6. Entradas del procedimiento

. Estados de cuenta: Es un documento oficial el cual es emitido por entidades

financieras y bancarias a sus clientes y que informan sobre los movimientos,

actividades, consumos y montos a pagar en relacion a un crédito o préstamo otorgado.
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de la aseguradora correspondiente al mes anterior.

Conciliacién bancaria del mes anterior: Es el registro del proceso de control contable

7. Descripcion de actividades
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Tomar nota de los saldos contables con los que se cerrd el mes de Eiccutivo contable
' cada uno de los bancos. !
2. Ordenar por débitos y créditos de los estados de cuenta receptados. Ejecutivo contable
Sumar los créditos, restar débitos, a esto se suma el saldo del mes | _. .
. Ejecutivo contable
3. anterior para obtener el saldo actual de bancos.
4. Ingresar al sistema As400 Ejecutivo contable
5. Generar el libro bancos Ejecutivo contable
Revisar el saldo contable corresponda al saldo en Libros Bancos
C1: En el caso de estar correcto los saldos se procede a la actividad | Ejecutivo contable
6. N.7, caso contrario a la actividad N.3
Proceder a realizar la conciliacion y generar dos archivos
RBANM19 (Libro Banco) y RBANM44T (Resumen de saldos) el | Ejecutivo contable
7. cual se debe eliminar.
8. Proceder a conciliar en libro Excel. Ejecutivo contable
9. Conciliar en el sistema los cheques cobrados Ejecutivo contable
10. Realizar conciliacion de las demas transacciones Ejecutivo contable
11. Eliminar los movimientos del libro bancos mes anterior Ejecutivo contable
Proceder a generar nuevamente el libro bancos y verificar que cuadre S
Ejecutivo contable
12. | el total
Ingresar en el sistema como partida conciliatoria transacciones Ejecutivo contable
13. | pendientes
14. Ingresar saldos Ejecutivo contable
15. Sacar informes de conciliacion Ejecutivo contable
Revisar transacciones creadas y conciliadas
C2: En el caso de todo estar correcto continua con la actividad N. 18, | Ejecutivo contable
en el caso de contrario se regresa a la actividad N.12.
16.
17. Imprimir documento y enviar Ejecutivo contable
Revisar documento
C3: Si esta correcto se continua con la actividad N.19 , en el caso
18. | contrario se regresa a la actividad N.13 Contadora
19 Enviar a jefaturas Contadora
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8. Salidas del procedimiento
. Conciliacién bancaria del mes en curso: Es el registro del proceso de control contable

de la aseguradora que se realiza en el periodo establecido.

9. Flujograma del procedimiento
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PROCESO GESTION CONTABLE

PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA

ELABORADOR POR: MANUEL
AGUILAR

REVISADO POR: ING. MARIO
VARGAS

EJECUTIVO N.5

CONTADORA GENERAL

1.
Tomar nota de los
saldos contables

Ordenar pé)r débitos
y créditos de los
estados de cuenta

receptados

entidades
financiera

Obtener el saldo
actual de bancos

4.

Ingresar al sistema

As400 y realizar la
integracion

v

5.
Generar el libro
bancos

v

Libro bancos

\_{_\

6.
Revisar el saldo
contable
corresponda al saldo

en Libros Bancos

Esta correcto?

‘sir

Proceder arealizar
la conciliacion y
generar dos archivos

v

Proceder a conciliar
en libro Excel

v

9.
Conciliar en el
sistema los cheques
cobrados

v

10.
Realizar
conciliacion de las
demas transacciones

110
Eliminar los
movimientos del
libro bancos mes
anterior

A
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PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA | REVISADO POR: ING. MARIO
JLallanza o
CONTADORA GENERAL

EJECUTIVO N.5

P

12.

Proceder a generar
nuevamente el libro
bancos y verificar
que cuadre el total

v

13.
Ingresar en el
sistema como
partida conciliatoria
transacciones

pendientes

v

14.
Ingresar saldos

no ¢

15.
Sacar informes de
conciliacion

v

16.
Revisar
transacciones
creadas y
conciliadas
c2

si

Y

A

18.
Imprimir documento
y enviar

A
19.
Revisar documento

'Sk
Y

Y

Informe de
Conciliacion

=

20.
Enviar a jefaturas

FIN
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10.

Identificacion de controles

C1 — Verificar libro bancos saldo contable este con los valores esperados.

C2 — Verificar transacciones del procedimiento contable

C3 — Verificar que la documentacion este consolidad correctamente

11.

Registros y Formularios

o Libros Bancos
J Estados de cuenta de entidades financieras
.- .z
. Informe de Conciliacion
SOS/GX-BANMS 4 SEGUROS ALIANIA S. A. Hora 10:48:20
FYecha : 22/01/18 ANEXOS A LA CONCILIACION BANCARIA Az 33/12/2017 PAgina; 1
Fecha... Némero Nimero DPESCRIPCION... DENITOS CREDITOS
Transaccion Cheque Asiento Tipo Libros Ban -
BANCO 1 10 PRODUBANCO / 01102-00960-9
CHEQUES GIRADOS Y NO COBRATOS
07/32/2016 74788 1074788 cre 128 INGENIEROS ELECTRICOS 111,21
08/12/2016 24797 10747997 CKE CAMPANA BENITEZ ALEJANDRA S, 68
11/01/2017 75022 1075022 cxx CABEZIAS SALCEDO ALDA MARI 113,52
11/01/2017 75024 1075024 CHE CABEZAS SALCEDO ALBA MARI 245,00
14/02/2017 15597 1075597 CKE O V NOTELERA MACHALA S.A. 106,09
14/02/2017 75598 1075598 (=1 3 © V NOTELERA MACHALA 5.A, 4.
22/03/2017 76126 1076126 CRE RODRIGUEZ MORENO FELIPE A 301,88
22/03/2017 76132 1076132 CKE SACA MOROCHO JUAN BAUTIST 24,94
02/05/2017 76768 1076768 cHE PERA ALDAZ JOSE LIS 227,27
16/058/2017 76952 1076952 CKE ALVAREZ ARCOS EDDY XAVIER 541,74
16/05/2017 769513 1076952 CHE RUCIN 3.A. 213,38
22/05/2017 77056 1077056 cre CUERPO DE INGENIZRNOS DEL 900,00
23/0%/2017 77103 1077103 CHE RUCIM S.A. 47,75
23/05/2017 77105 1077105 (=13 VALAREZO PERALTA ALIERTO 4,9
30/05/2017 77175 1077175 CHE JIMENEZ SALAS CARLOS IVAN 90,26
06/06/2017 77385 107735% CHE CORREA SANCHEZ JOSE VICEN 54,84
03/07/2017 77728 1077728 cxx SERVICIOS TURISTICOS SEAT 394,68
24/07/2017 78002 1078002 CHE CORONEL ALTAMIRANO RENATO 419,60
03/08/2017 783113 1078113 CKE ROMERO VILLAVICENCIO RICA 600,00
07/08/2017 78224 1078224 cHE VASQUEZ GOMEZ JUANA EMMA 1011,61
01/09/2017 78476 1078476 CRE CUERPO DE INGENIEROS DEL 90,
1470972017 78603 1078601 CHE MOSQUERA AULESTIA FRANCIS 107,18
20/09/2017 78744 1078744 crE HINOJOSA REINOSO WALTER A 72,27
21/09/2017 78764 1078764 CKE TURISA QUITO S.A. 189,86
25/09/72017 78804 1078804 cxe ARELLANO FOVEDA PATRICIO 418,78
03/10/2017 78877 1078877 cHE PONCE PILLAJO EDDY MAURIC 171,03
03/10/2017 78879 1078879 CHE JIMENEZ FERNANDEZ FREDDY 1024,0%
03/10/2017 78883 1078883 cre ECHEVERRIA SALAZAR UGARIT 24,42
10/10/2017 78975 1078975 CHE ARIAS QUIMBA MARIANA DE J 35,00
13/50/2017 8997 1078997 cxre BRITO MEJIA YESSENIA MARI 636,72
13/10/2017 79015 1079015 CHE CENTRONLINE SELT S.A. 210,33
13/10/2017 7901% 1073019 CHE GEA ECUADOR S.A. 14728,80
13/30/2037 79020 1079020 cxx CORDOVA FERNANDEZ ANGEL R 135,00
24/10/2017 790% 1079092 cre CARDENAS AMPUDIA JORGE AL 37,88
26/10/2017 79147 1079147 CHE GUALOTURA LLUMIQUINGA NEC 1022,47
30/10/2017 79189 1079189 CrE BONILLA ROMERO GABRIELA X 129,44
79214 1079214 cue NUREZ CORDOVA LOURDES MAR 70,00
7921%  107%215 CHE MARTINEZ GUERRERO LUIS EN 93,09
79238 1079238 cxe PONCE CASTRO SANTIAGO DAV 178,41
79270 1079270 CHE TRANSPORTE PESADO PAREDES 247,38
79312 1079312 cKE MERRERA SALAZAR PABLD RAU 44,16
79332 1079332 cre HINOJOSA REINOCSO WALTER A 44,35
79336 1079336 CHE CENTRONLINE SELT S.A. 246,66
T4%4a 1ATa%a ruvr ST/AUACLASAN CANTATEY AT 1. ax
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B By iy M

Comunicacitn  Bociones  Yimbena

| (% e

PRODUBANCO QUITO
MOVIMIENTOS DEL 29 DE DICIEMBRE DEL 2017

CUENTE SEGUROS ALIANZA S A
RANGO 12000/ 70102/ 218
CUINTA, 1502009409

MONIDA DOLAR

SALDO DISPONIN 95142, 2)
SALDO CONTABLI 47596, 37
FEOMA ULTIMO v 01/02/ 2008

N FUON NEMALCERF FUAN LSTERAN

FECHA RUFURINCIA REFERENCIAZ DESCRIPCION of-  VALOR SALDO CONTABLE  SALDO DISPONIBLE  OFICINA
12/01/2 AGO DE CHEQUT 040,29 ¢ 7 MATRY - QuIT
12/01/2 . 4 81073 80211 0T
12/01/2 ' 05,94 178418 7. T

12/00/2 ' i v 10.082
2 . . . LA i 4
2 2 . - Q ey 2 MATRZ - QUIT
12/01/2 . TE L1798 12 MATRIZ - QUIT
V3 42.71.% LML MATRL - QuIT
2/00/2 . TR £).0%0.87 1299523 MATRZ - QuIT
LB v » 41057 294 MATRY JAT
. 504,94 40095 145091
V2 1.0 T
V2 . o948 44.364.9) ) J Jurt
/012 > 44,364, 63 928 et
1/2 . ML 43157, 4
12 435.137,00 3 Y
2 . . 8 S2nn A 7
2/01/2 4 JurT
BCA TN » TAAQ L5780
TORCARE + $19. 99 4957 y
DEPOSITO . ML 1750041 VIS AGEN
v TARIFA HEQUES VUELTC in 17 512 MATR JAT




110

CONCLUSIONES

. Al realizar el diagndstico se pudo identificar que la empresa cuenta con una cadena de
valor donde se pueden apreciar los procesos gobernantes, sustantivos y adjetivos, pero
al entrevistar a los directivos se deduce que no se tienen documentados los procesos,
por lo que la entrevista que se utiliza para el levantamiento permitié relevar los
subprocesos que se realizan en la gestion contable de la Aseguradora Seguros Alianza
apoyandose del mapa de proceso disefiado, la caracterizacién de los procesos y
elaboracién de diagramas de flujo donde se defini6 la secuencia de las actividades los
procesos, los cuales se basaron en la metodologia propuesta por la Gestion de
Procesos de José Pérez, ademas de lo exigido por la Norma ISO 9001 y NTC 5906
para las caracterizaciones, las cuales fueron validadas por los ejecutivos contables
quienes estan inmersos en el proceso para luego poder disefiar los diagramas de flujo.

o Para la elaboracién del manual de procedimientos de la Gestion Contable de la
empresa se utilizd la informacidn proporcionada en la arquitectura de los procesos y
también se consider6 algunos formatos de autores para definir la estructura del mismo
que es un documento de respaldo para el personal del area en la ejecucion de las
actividades, se propone el plan implementacion del manual con el cual se brinda una
alternativa de sociabilizar el documento se construye la arquitectura de procesos en la
que se define el Macro Proceso denominado Gestion Financiera, de donde se puede
apreciar que se encuentra conformado por los Procesos Planificacion Financiera,
Proceso Facturacion y Proceso Gestion Contable, siendo este Gltimo el de caso de
estudio, el mismo que se encuentra compuesto por sub procesos: Revision de Cartera
Cobranza, Caja y Siniestros, Generacion de Anexo Transaccional, Liquidacion,
Contabilizacién, Mayorizacion de Transacciones, Cuadre de prima cedida, Cuadre de
produccién, Conciliacion Bancaria, la metodologia utilizada para el modelado de
procesos se basa en lo expuesto por (Pérez, 2010), en su libro Gestién de Procesos,
que parte de la entrevista al personal que interviene en la Gestion Contable para
identificar los subprocesos que interviene, de esta manera realizar la caracterizacion
del mismo, desarrollando posteriormente un diagrama de flujo, con dicha informacion

se desarrolla el manual de procedimientos.
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RECOMENDACIONES

. Es importante resaltar que la informacion disefiada sea validada con los ejecutores del
proceso de esta manera la elaboracién del manual sea méas efectiva al contar con
investigacion verads que permita realizar las actividades con mayor eficiencia, por lo
que una vez que el manual de procedimientos sea entregado puede estar sujeto a
cambios

o La implementacion del manual de la gestion contable debe ser de forma inmediata por
los beneficios que este ofrece al personal que ejecuta los procesos, una vez
implementado en el manual de procesos y procedimientos se debe monitorear la
aplicacion del mismo, que permita dar los lineamientos para mejorar la version y
actualizar el documento, considerando es una herramienta para optimizar tiempos y

costos, como también la induccidn al nuevo personal.
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Anexo 1 Formulario de investigacion

UMET |meTroPoUTANA

Formulario para la identificacion de subprocesos y procedimientos actuales del Proceso

Gestion Contable

Objetivo: Identificar los subprocesos y procedimientos actuales del Proceso Contable de la

empresa Aseguradora Seguros Alianza.

Area:
Fecha:
Empleado: Cargo:
1. Procedimientos:
1.1  Que hace:
(Descripcion breve y concisa del procedimiento)
1.2 Cdémo lo hace:
(Mecénica utilizada en el desarrollo de la actividad)
1.3 Frecuencia:
(Ubicacion dentro del tiempo puede ser: diaria, semanal, quincenal, mensual,
etc.)
1.4  Responsabilidad:
(Identifica la responsabilidad en el desarrollo de todo el procedimiento es
individual o compartida)
1.5  Trémite:
(Identifica el area y/o responsable donde continua el procedimiento)
2. Elaboracion y tramite documental
2.1  Inventario documental:

(Detalla todos los documentos en su dependencia)




2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
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Documentos enlace:
(Detalla cada documento soporte 0 enlace que existe con otros documentos de
la empresa)

Documentos pre-impresos:
(Detalle los documentos internos y/o externos previamente impresos o

generados por otro medio)

Documentos formateados:
(Detalle los documentos pre-establecidos en el sistema computarizado, que se

imprimen en el momento de realizar la labor)

Documentos generados:

(Detalle de documentos que se elaboran en el momento de ejecutar la labor)

Documentos electronicos:
(Detalle los documentos generados en el sistema computarizado, de acuerdo

con las necesidades o las actividades a ejecutar)
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3. Otras consideraciones y observaciones:

Tramitado por: Fecha de elaboracion:

Firma responsable del puesto:
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Anexo 2 Formulario para la construccion de procesos y procedimientos
U N | V € R S | D A D
UMET meTrROPOUTANA

Formulario para la construccion de procesos y procedimientos

Objetivo: Levantar las actividades que se realizan en los Subprocesos detectados del Proceso
Gestion Contable de la empresa Aseguradora Seguros Alianza.

Subproceso:

Area:

(Identifica la dependencia de la empresa donde se origina el proceso)

Cadigo Descripcion de la actividad (Procedimiento) Responsable

Identificacion y transcripcion concreta y clara de Denominacion del cargo
cada una de las actividades en la secuencia del

subproceso.




