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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo, previo a la obtencion del titulo de Ingenieria Comercial, tiene como
objetivo lograr una mejora administrativa financiera de la APPUCE, considerando las
necesidades del personal administrativo y de los socios, para su posterior implementacion

en el Sistema Financiero y en las actividades cotidianas.

El desarrollo de este proyecto empieza con una introduccion sobre la Asociacion de
Profesores en donde se conoce ¢qué es la APPUCE?, se presenta la resefia histérica desde
sus inicios hasta la actualidad, misién, vision, objetivos, principios y valores, ademéas de
describir las funciones, derechos y obligaciones de los organismos que conforman la

Asociacion.

Recopila informacion sobre las necesidades que tienen los socios y el personal
administrativo, para lograr las mejoras administrativas y financieras, se describe los
beneficios que se brinda a los socios de la APPUCE como son: créditos, fondo de cesantia,
fondo mortuorio, Sesién Solemne por el Dia del Maestro en donde se entregan estimulos
econdémicos por parte de la PUCE a los profesores que cumplen afios de servicios y

reconocimientos a los profesores que han realizado alguna publicacion.
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Plantea la situacion actual de Servicio de Financiamiento, Gestion de Servicios, de
Afiliados, Administrativa, Financiera y Secretaria. Se muestra las propuestas de mejoras
administrativas y financieras mas detalladamente, ya que se presenta la caracterizacion vy el

diagrama de flujo de todas las actividades que se realizan en la Asociacion.

Finalmente presenta el andlisis de estados e indices financieros de la APPUCE; y se
describe el riesgo financiero que tiene la Asociacion y dentro de éste, el flujo de efectivo y

los créditos a socios.



INTRODUCCION

A lo largo de los afios, la historia ha mostrado que las personas buscan asociarse, para
formar grupos con ciertas caracteristicas en comun, que les permita mejorar sus
condiciones de vida y desarrollarse a lo largo de ésta. En la Universidad Catolica del
Ecuador, los profesores no han sido la excepcion, es por eso que en busca de mejoras para
sus condiciones laborales y académicas se han asociado formando la APPUCE (Asociacion

de Profesores de la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador).

Durante el tiempo que ha estado conformada la Asociacion, los profesores de la
Universidad han logrado conseguir grandes objetivos, como son: beneficios econdémicos;

confortables ambientes laborables; y mejoras académicas.

La Asociacion ha logrado conseguir estos objetivos mediante una adecuada administracion
de los diferentes directorios que han sido elegidos en sus respectivos periodos; sin
embargo, las administraciones buscan mejorar los procesos que se llevan a cabo en el
interior de la Asociacion para lo cual se implementan desarrollos financieros y

tecnoldgicos que permiten facilitar la interaccion de los socios con la agrupacion.
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Una adecuada gestion administrativa tanto de los recursos econdmicos y humanos con los
que cuenta la Asociacion, recopilando las necesidades de los socios y del personal que
trabaja en el gremio, permitira un desarrollo progresivo de la misma evidenciandolo en un
crecimiento sustancial de socios, recursos econdémicos, inversiones, préstamos,

capacitaciones y adquisicién de bienes.

La necesidad de esta evolucion de la administracion de la Asociaciéon, influye para que se
planteen propuestas de mejoras para la gestion econdmica y administrativa, siendo este

trabajo una herramienta para lograrlo.



1. LA APPUCE

1.1 ;{QUE ES LA APPUCE?

La Asociacion de Profesores de la Pontificia Universidad Cat6lica del Ecuador
(APPUCE), es un organismo con personeria juridica ecuatoriana, con finalidad
social, sin fines de lucro, regulada por la Constitucién, el Cddigo del trabajo, la Ley
Orgénica de Educacion Superior, el Estatuto, sus Reglamentos y mas normas
pertinentes. (ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE,

2009).

Son miembros de la APPUCE, los profesores que suscribieron el Acta Constitutiva y
aquellos que teniendo relacion de dependencia con la PUCE Matriz por mas de seis
meses han manifestado por escrito su voluntad de pertenecer a ella. Deja de ser
miembro de la Asociacion quien ha cesado en su calidad de profesor de la PUCE
Matriz o ha expresado por escrito su decision de dejar de pertenecer a la APPUCE.

(ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE, 2009)

Los servicios fundamentales con los que cuenta la APPUCE son:
v" Préstamos ordinarios, inmediatos y académicos

v Ayuda Social
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v Reconocimientos por el Dia del Maestro

v Ahorro para la Cesantia

v" Ademas se cuenta con servicio de internet inalambrico y television por cable,
uso de computadoras, disponibilidad del espacio fisico en sus diferentes salas,
beneficios con casas comerciales como: Movistar, Fybeca, Claro y EMI.
(ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE,

2009)

1.2. RESENA HISTORICA

El 12 de Noviembre de 1975 en el Aula Magna de la Pontificia Universidad Catdlica
del Ecuador, en Quito, se constituye la ASOCIACION DE PROFESORES DE LA
PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR, con el propdsito de
cooperar en todos los afanes de la comunidad universitaria, cumplir las
responsabilidades que les son propias en la vida nacional y precautelar los intereses
del personal docente de esta universidad. (Constitutiva, 1975)
Sobre esta base se implementaron objetivos primordiales de la Asociacion gque son lo
siguiente:
v" Promover el perfeccionamiento permanente de los profesores en sus
disciplinas especificas, como también en las que atafien a su funcién docente.
v Obtener a la brevedad posible la organizacién de la carrera docente en la
Universidad.
v" Promover y favorecer los aportes de los profesores en el campo de la

investigacion cientifica y tecnologica.
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v" Procurar el dialogo y la comunicacion de los profesores sobre los problemas e
intereses de la Universidad.

v Propender la participacion de los docentes y canalizar la accion de los
mismos hacia el compromiso de la Universidad en la solucién de los
problemas nacionales.

v Mantener coordinacion y relacion permanente con las entidades y organismos
similares.

v’ Establecer medios tendientes a salvaguardar los intereses de los profesores

universitarios. (Constitutiva, 1975)

Ademés la Asamblea resuelve conformar un Directorio Provisional que debera

cumplir con las siguientes funciones:

v' Preparar el proyecto de Estatutos y proponerlo a la consideracién de la
Asamblea.

v" Procurar la adhesion del mayor nimero de profesores de la Universidad.

v" Realizar los trdmites necesarios para la aprobacién legal y la obtencion de la
personeria juridica de la Asociacion.

v En el plazo de seis meses, convocar a elecciones para designar al Directorio
definitivo o a Asamblea General ante la cual debera dar cuenta de las labores

realizadas.

Se designa a los integrantes del Directorio Provisional, quedando este conformado
asi: Presidente: Doctor Carlos Paladines; Secretaria: Licenciada Marta Grijalva;

Vocales: Ingeniero Roberto Vallejo, Doctores: Irvin Zapater y Alberto Uray.
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Finalmente se presentd una lista ganadora la cual estuvo al frente de la Asociacion de
Profesores durante dos afios cumpliendo con los estatutos y reglamentos existentes, y
hasta el momento se trabaja de esta manera, con el compromiso de velar los intereses

de los docentes. (Constitutiva, 1975)

1.3. MISION

La APPUCE es una organizacion gremial que, sustentada en principios de respeto,
justicia y equidad, defiende los derechos de sus socios, promueve su sentido de
pertenencia institucional, su bienestar y desarrollo integral y contribuye a la
consecucion de las metas de la PUCE mediante un trabajo comprometido,
sistematico, solidario y de reflexion permanente sobre la educacion superior.

(ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE, 2009)

1.4. VISION

La APPUCE es un espacio de encuentro de sus socios, a través del cual se impulsan
y generan propuestas innovadoras que inciden en la toma de decisiones
institucionales orientadas a la excelencia. Es eficiente y eficaz en la mediacion de los
conflictos laborales y en la prestacion de sus servicios, favoreciendo el sentido de la
pertenencia gremial e institucional. (ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE

PROFESORES DE LA PUCE, 2009)



1.5. OBJETIVOS

e Velar por el respeto y cumplimiento de los derechos de los docentes
consignados en las leyes pertinentes.

e Promover una mejor calidad de vida para los docentes de la PUCE Matriz en su
entorno de trabajo, su desarrollo profesional y condiciones econémicas.

e Promover el desarrollo integral y permanente de sus socios.

e Velar por el estricto cumplimiento del escalafon docente.

e Proponer y apoyar iniciativas de capacitacion y perfeccionamiento docente.

e Incentivar la participacion de los docentes en la investigacion y la vinculacion
con la colectividad.

e Propiciar el dialogo y la comunicacién de docentes para lograr una mayor
integracion y compromiso institucional.

e Colaborar con las iniciativas de la comunidad universitaria que promueve el
bienestar de sus socios, y

e Mantener relacion con entidades y organismos similares. (ESTATUTO DE LA

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE, 2009)

1.6. PRINCIPIOS Y VALORES

PRINCIPIOS
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Justicia.- es el fin de toda discriminacion contra los socios y la igualdad de
derechos y oportunidades. Exige que las desigualdades cualesquiera que ellas sean

se vean compensadas, aminoradas y de ser posible totalmente suprimidas.

Equidad.- consiste en una misma posicion y una misma condicién de todos los

socios ante leyes idénticas para todos, con los mismos derechos y obligaciones

Excelencia académica. La APPUCE se compromete en la busqueda de niveles de
excelencia para obtener logros cada vez mayores en procesos académicos de

calidad y con pertinencia social.

VALORES

Respeto.- El respeto implica la comprension y la aceptacion de la condicién
inherente de los socios como seres humanos con derechos y obligaciones en un

constante proceso de mejora espiritual, académica y material.

Solidaridad.- La disposicion a ayudar a los docentes cuando necesiten de apoyo.
Actuar siempre regidos por la cooperacion para lograr los objetivos propuestos por

la universidad.

Tolerancia: Valoramos a los demas por lo que son y aceptamos con respeto lo

distinto, lo diferente y lo que no es igual a nosotros.



Responsabilidad Institucional: ElI manejo eficiente de los recursos en la
realizacion de nuestras actividades se deben realizar de modo que se cumplan con
excelencia y calidad los objetivos y metas Institucionales. (ESTATUTO DE LA

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE, 2009)

1.7. ORGANIZACION

A continuacidn se presenta el disefio de los organismos que conforman la APPUCE

Gréfico 1: Organigrama APPUCE

| Asamblea General |

| Directorio |

| Presidente |

| Administrativo |

|Contabi|idad| | Servicios |

| Conserje |

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

Son organismos directivos de la Asociacion: la Asamblea General y el Directorio.

(ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE, 2009)
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ASAMBLEA GENERAL

La Asamblea General es el 6rgano superior de la APPUCE.

La Asamblea General Ordinaria se reunira por convocatoria de su Presidente, en
forma ordinaria al menos una vez al afio y en forma extraordinaria cuando la
convoque el Presidente por propia iniciativa, a pedido del Directorio o de la tercera
parte de los socios. (ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE PROFESORES DE

LA PUCE, 2009)

Son atribuciones de la Asamblea General:

o Reformar el Estatuto, para lo cual se requeriran dos sesiones de discusion, en
un lapso méximo de un mes, y el voto de la mayoria absoluta de los
miembros presentes.

e Conocer y aprobar los informes anuales presentados por el Presidente.

e Decidir sobre modificaciones de los aportes ordinarios de sus socios.

e Decidir la disolucion y liquidacion de la Asociacion, lo cual se hara con no
menos del 75% del total de los miembros, en dos sesiones de discusion, en
dias diferentes, en un lapso no mayor a un mes.

e Resolver sobre los asuntos que el Directorio, el Presidente juzgaren necesario
presentar.

e Conocer en apelacion los casos de separacion definitiva de los socios, y

e Conocer sobre la renuncia, separacion o destitucion del Presidente
(ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE,

2009)



11
En Asamblea General Extraordinaria se trataran Unicamente los asuntos para los
cuales hubiese sido convocada. (ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE

PROFESORES DE LA PUCE, 2009)

DIRECTORIO

La administracion de la Asociacion corresponde al Directorio, el cual estara
integrado por siete miembros: Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero y
tres vocales principales, con sus respectivos suplentes. En caso de falta o ausencia
del Presidente le reemplazara el Vicepresidente y a éste uno de los vocales, segun
su orden. Ante la ausencia o separacion definitiva de algin miembro del Directorio,
éste designara su reemplazo. (ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE

PROFESORES DE LA PUCE, 2009)

Los miembros del Directorio ejerceran sus funciones por dos afios y podran ser

elegidos para el mismo cargo por segunda vez consecutiva.

Son obligaciones y derechos de los miembros del Directorio:
e Elaborar, modificar y aprobar el Reglamento Interno de la APPUCE vy las
normas necesarias para el cumplimiento de sus fines.
e Cumplir y hacer cumplir el Estatuto, los Reglamentos Internos y las
Resoluciones que emanaren de la Asamblea General o del mismo Directorio.
e Presentar anualmente a consideracion de la Asamblea General, por
intermedio del Presidente, un informe financiero y de las demas actividades

realizadas durante el periodo.



12

e Fijar los aportes ordinarios y extraordinarios cuando se requieran.

e Conformar las comisiones que juzgare pertinentes para el mejor desarrollo de
las actividades de la Asociacion y designar sus responsables de entre los
miembros del Directorio.

e Aprobar la contratacion del personal administrativo que juzgare necesario
para el desarrollo de las actividades de la Asociacion.

e Autorizar los gastos de acuerdo con el Reglamento Interno de la APPUCE.

e Determinar estimulos y sanciones de acuerdo con el Reglamento Interno y
mas normas de la APPUCE.

e Conocer los asuntos que el presidente estime conveniente someter a
aprobacion.

e Conocer la renuncia de los socios y de los miembros del Directorio.

e Designar el reemplazo de los miembros del Directorio ante la renuncia,
ausencia o separacion definitiva de algin miembro del mismo. (ESTATUTO

DE LA ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE, 2009)

Los integrantes del Directorio podrén ser separados por:

e Inasistencia injustificada a tres sesiones consecutivas del organismo.
¢ Incumplimiento injustificado de las tareas encomendadas por el Directorio, y

e Otras causas debidamente comprobadas que atenten contra la Asociacion.

Para todos los casos de separacidn se dara al afectado la oportunidad de expresarse,

de modo que se le garantice si legitima defensa. La separacién se resolvera en una
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sola sesion del Directorio por mayoria absoluta de votos. (ESTATUTO DE LA

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE, 2009)

PRESIDENTE

El Presidente es representante legal, judicial y extrajudicial de la Asociacion.

Corresponde al Presidente:

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de las Leyes pertinentes, el
Estatuto, los Reglamentos y las Resoluciones que emanaren de la Asamblea y
del Directorio.

e Convocar y presidir las sesiones de las Asambleas y del Directorio.

e Velar por el cumplimiento de los beneficios de los socios.

e Controlar la administracion de los fondos de la Asociacion, el trabajo del
personal administrativo y las actividades de las comisiones, y

e Presentar al Directorio y a la Asamblea General un informe anual de labores.
(ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE,

2009)

VICEPRESIDENTE

Corresponde al Vicepresidente:

e Subrogar al Presidente en sus funciones cuando éste faltare temporalmente o

definitivamente.
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e Cumplir con las funciones delegadas por el Presidente, y

e Las demés que le sefialen las normas pertinentes. (ESTATUTO DE LA

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE, 2009)

TESORERO

Corresponde al Tesorero administrar los recursos de la Asociacion, de acuerdo con
la normativa aplicable y con las disposiciones emanadas por la Asamblea y el
Directorio. Junto con el Presidente serd responsable administrativa, civil y
penalmente, de la debida utilizacion de tales recursos. (ESTATUTO DE LA

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE, 2009)

SECRETARIO

Corresponde al Secretario:
e Elaborar y suscribir las actas del Directorio y de las Asambleas.

e Mantener los archivos de las sesiones del Directorio, debidamente

organizados y actualizados.
e Dar fe pablica de lo actuado, y

e Comunicar las resoluciones del Directorio a quien corresponda. (ESTATUTO

DE LA ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE, 2009)
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PERSONAL DE LA ASOCIACION

El personal de Apoyo Administrativo y de Servicio de la APPUCE estara

conformado por:

e Contador General.
e Asistente Administrativo.
e Secretaria.

e Mensajero.

El personal de la Asociacidén desempefiara las funciones que constaran en el manual
respectivo o aquellas que le sean asignadas por el Directorio, la Presidencia o la
Tesoreria de la APPUCE, segun el caso (ESTATUTO DE LA ASOCIACION DE

PROFESORES DE LA PUCE, 2009)



2. NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE LA APPUCE

2.1. ACTIVIDADES QUE REALIZA LA APPUCE

Las actividades que realiza la Asociacion son:

v" Otorga cuatro tipos de préstamos a un interés muy conveniente para los docentes
de la universidad los cuales son: El Ordinario que llega a un monto de
$20,000.00 para profesores con dedicacion a tiempo completo y de $15,000.00
para profesores con dedicacion a medio tiempo, al 7% y con plazo maximo de
72 meses; para profesores a tiempo parcial el monto es de $8,000.00 al 7% y con
plazo maximo de 48 meses ; Inmediato con un monto de $2,000.00 para
profesores con dedicacion a tiempo completo y medio tiempo y un monto de
$1,000.00 para profesores a tiempo parcial, al 7% y con plazo maximo de 12
meses; Académico el cual es dirigido para los socios que deseen estudiar, el
monto es de $10,000.00 al 5% de interés a 60 meses plazo. Y préstamo para
hijos al cual pueden acceder todos los profesores socios, el monto es de
$5,000.00 al 5% de interés con plazo maximo de 6 meses. Estos préstamos se
concederan con Fondos Propios o con Fondos de Cesantia de la APPUCE,
ademas los docentes deberan presentar la solicitud requerida con documentos

adjuntos solicitados para proceder a otorgar el préstamo
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v .Ayuda Social: la APPUCE concedera ayuda social en los casos de fallecimiento
del socio, su conyuge, hijos o padres, para poder acceder a este beneficio, el
socio debera presentar, en un plazo maximo de seis meses, la solicitud dirigida al
Directorio; Cédula de identidad del beneficiario; Documentos legales que
certifiquen la defuncion; Documentos legales que certifiquen la vinculacion con
el difunto. El valor otorgado para los familiares en caso de fallecimiento del
socio sera de $500.00, y un valor de $250.00 para familiares cercanos del socio.

v" Estimulos: La APPUCE realiza un reconocimiento en el Dia del Maestro a
todos los docentes por afios de servicio en la universidad, por publicaciones
realizadas y por otras distinciones que el Directorio crea conveniente ser
agasajadas, ademdas se gozard de un homenaje navidefio en donde constan
presentes navidefios y cena de navidad. En el dltimo afio se ingresé a la
participacion de eventos deportivos, esto ayudd a la integracion de los docentes
por lo tanto es importante seguir con estos estimulos.

v' Fondo de Cesantia: la APPUCE administrara los Fondos de Cesantia de sus
socios de conformidad con su propia normativa. Estos fondos provienen de: Las
aportaciones personales de los socios; las aportaciones que realiza la PUCE a
las cuentas individuales de cada docente miembro de la APPUCE; los intereses
generados por los prestamos efectuados, inversiones y cuentas corrientes que
posee la Asociacion.

v/ Ademas se cuenta con servicio de internet inalambrico y cable, disponibilidad
del espacio fisico en sus diferentes salas, beneficios con casas comerciales
como: Movistar, Claro, EMI, Optica Luz (ESTATUTO DE LA ASOCIACION

DE PROFESORES DE LA PUCE, 2009).
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2.2. SITUACION ACTUAL DE LAS ACTIVIDADES

Se ha agrupado las actividades que se realizan en la Asociacion para describir la

situacion actual de la siguiente forma:

2.2.1. Gestion de Servicios

Aqui se incluyen lo que es descuentos y la organizacion de eventos, el proceso
de descuento se realiza con la ayuda de la herramienta Microsoft Excel y es
una actividad personalizada, en donde se tiene una tabla de todos los profesores
socios que tienen algin beneficio con la APPUCE (VER ANEXO 1), esto
quiere decir: préstamos ordinarios, inmediatos o académicos, servicio de
telefonia celular que se mantiene con Movistar, Claro, Servicios de salud como
Emi y Fybeca. Los descuentos con casas comerciales se lo realiza previamente
con la factura que envian los proveedores por correo electronico del consumo
de cada socio, en caso de préstamos el descuento es una cuota fija vigente
durante el plazo establecido al momento de solicitar y aprobar el crédito. Los
descuentos se envian a la Direccion de Nomina de la PUCE el dia 15 de cada
mes por correo electronico y fisicamente, adjuntando una carta dirigida al

Director General Administrativo.

Adicionalmente existe la organizacion de eventos como el Dia del Maestro.
Este evento se desarrolla en las instalaciones de la universidad en el mes de

abril en donde se reconoce a los profesores que cumplen de 15, 20, 25, 30, 35,
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40 y 45 afos de ser profesores en la PUCE, el listado de los profesores que
seran reconocidos es enviado por la Direccion General Financiera, ademas a
los profesores que realizaron publicaciones de libros o articulos de autoria
propia se les entrega un certificado por parte de la APPUCE en donde consta el
nombre del libro o articulo desarrollado. También se celebra un evento por
Navidad que incluye un agasajo y la cena navidefia, el agasajo se entrega en las
oficinas de la Asociacion desde el 1 de diciembre y se controla la entrega con
un listado de todos los profesores socios, incluyendo a los profesores afiliados
hasta el mes de septiembre y la cena se realiza en un local de la ciudad de
acuerdo a las negociaciones realizadas por el Directorio. Durante la cena se
entrega un presente a los socios que asistieron a dicho evento el cual también

es controlado con un listado.

2.2.2. Servicio de Financiamiento

La Asociaciéon brinda servicios de financiamiento a bajos intereses, esta
actividad se realiza con ayuda del programa contable y con Microsoft Excel.
Los socios deben presentar la solicitud de préstamo llena y sin borrones con
los requisitos adicionales que son: rol de pagos, copia de la cédula de
ciudadania y la papeleta de votacion a colores, si el préstamo requiere

garante, necesita adjuntar los mismos documentos.

Luego de recibir la documentacion por parte de los socios, se ingresa al
sistema los datos del solicitante y del garante para obtener una tabla de

amortizacion provisional antes de la aprobacion de los préstamos por parte
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del Comité de Crédito. Al Comité de Crédito se envia los documentos de los
préstamos con el acta correspondiente, que es un documento en el cual se
resumen los préstamos recibidos en las ultimas 24 horas (VER ANEXO 2).
Los creditos aprobados pasan a Contabilidad para que se emitan los cheques
mientras que los créditos que fueron negados son archivados una vez que se

ha comunicado al socio la razon.

Una vez que se entregan los préstamos a los socios solicitantes se debe pasar
las tablas de amortizacion a un documento Microsoft Excel que ayuda a llevar
el control de cuanto adeudan y cuanto tiempo falta para terminar de cancelar
el préstamo, adicionalmente la cuota a descontar mensualmente se debe

colocar en el documento de Microsoft Excel “Descuentos” (VER ANEXO 1).

En caso de que no se pueda descontar la cuota entera o parcial a los socios
gue mantienen beneficios con la APPUCE, se crea una cuenta por cobrar, esta
actividad se realiza manualmente por cada socio y se obtiene como resultado
una tabla en Microsoft Excel indicando a que se deben los valores por cobrar

a cada socio. (VER ANEXO 3)

2.2.3. Gestién de Afiliados

En gestion de afiliados se encuentran las actividades para la afiliacion de los
socios nuevos. Para inscribirse en la Asociacion los profesores deben entregar
la copia de cédula de ciudadania y la papeleta de votacion a colores y haber

cumplido 6 meses de trabajo en la PUCE, esta actividad se ingresa en el
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modulo de socios del programa contable en donde se almacena informacién
personal de cada socio. Para concluir este proceso, al fin de mes se envia a la
Direccion de Nomina de la PUCE un listado con todos los nuevos profesores
para que se proceda con el descuento del 1% que sera para el ahorro de la
Cesantia, un 1% adicional aporta la Universidad; el documento que contiene la
lista se crea en Microsoft Excel (VER ANEXO 4). Al siguiente mes se envia a
la Direccién de Némina, por correo electrénico, las aportaciones de los socios
y se verifican los descuentos de aportaciones a los socios antiguos y nuevos, en
caso de que a un profesor no se le esté descontando las aportaciones, se
averigua los motivos, los cuales pueden ser: que el profesor tiene licencia sin
sueldo, ceso sus labores en la universidad o en ndmina no le descontaron. Si es
el dltimo caso la Direccion de Nomina tiene que descontar el doble al siguiente
mes para que el socio reciba el porcentaje de interés respectivo por los dos

meses.

El Fondo de Cesantia estd conformado por el descuento del 1% del sueldo
unificado llamado Cesantia Personal, un 1% que cede la Universidad a los
profesores que deseen formar parte de la Asociacion y los intereses generados
por los recursos que mantienen en la Asociacion gracias a los préstamos
otorgados y las inversiones realizadas. Para esta actividad la Contadora
General calcula la distribucion de los intereses y envia por correo electronico a
la persona que brinda apoyo informatico tres documentos: el 1% de Cesantia

Personal, el 1% Cesantia PUCE y los intereses generados en el mes.
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Al momento que el socio deja de trabajar en la Universidad, y deja de
pertenecer a la APPUCE, tiene derecho a retirar el Fondo de Cesantia
acumulado, para lo cual tiene que presentar una carta dirigida al Presidente de
la Asociacion, copia de la cédula de ciudadania y papeleta de votacion a
colores y el aviso de salida que emite la Direccion de Nomina de la PUCE; con
el respaldo de estos documentos se emite el cheque por el valor
correspondiente al ahorro del socio, quedando este como cesante liquidado en

el modulo de socios.

En caso de que el socio tenga valores pendientes con la Asociacion, se
comunica de este particular a la Direccion de Nomina para que este valor sea

descontado directamente de su liquidacion en la PUCE.

Adicionalmente existen profesores que también trabajan como administrativos
en la PUCE, por lo tanto pertenecen a la Asociacion de Trabajadores y a la
Asociacion de Profesores de la PUCE y aportan a los dos gremios; cuando un
profesor decide retirarse de la ATPUCE debe transferir obligatoriamente su
Fondo de Cesantia a la APPUCE; Para esto debe presentar los documentos de
desafiliacion en la ATPUCE. Una vez que la APPUCE recibe el monto

correspondiente se realiza el ingreso de los Fondos en el sistema contable.

Gestiéon Administrativa

En la gestion administrativa se incluye la contratacion de personal de la

Asociacion. Esta actividad se realiza cada vez que existe una vacante en un
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cargo bajo relacion de dependencia y este proceso empieza con la
comunicacion interna del requerimiento, para luego extender el comunicado a
personas externas de la Universidad. Una vez que se reciben las carpetas de los
postulantes estas son evaluadas por el Directorio con la finalidad de escoger a
la persona que cumple con el perfil requerido y el Administrador de la
asociacion realiza la entrevista con la persona seleccionada y evalla su posible

contratacion.

La Contadora General archiva la carpeta del nuevo empleado y procede a la
elaboracion de su contrato y posterior registro en el Ministerio de Relaciones
Laborales e ingreso al IESS. Estos documentos son incluidos en la carpeta del

empleado.

La actividad de adquisiciones se realiza con el fin de proveer de materiales de
oficina para el normal desenvolvimiento de la Asociacién, el Tesorero es el
encargado de aprobar el listado de suministros necesarios antes de realizar la
compra. Si la compra es por un monto elevado se solicitan tres cotizaciones,
que son analizadas por el Administrador o por el Directorio segun el caso con

la finalidad de escoger la mejor proforma considerando precio y calidad.

Por otro lado se tiene el Control de Activos, esta actividad ayuda a proteger y
mantener los bienes muebles e inmuebles de la Asociacion, a través del control
de su uso a lo largo de su vida util, este proceso es realizado por la Contadora
General quién registra la compra y la depreciacion de todos los bienes muebles

existentes en la Asociacion en el sistema contable. Ademas si un bien cumple
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su vida util y necesita ser dado de baja se realiza un acta. Normalmente estos

activos son otorgados en donacion con los respaldos necesarios.

Gestion Financiera

Las actividades que se realizan en Gestion Financiera son: Registro Contable,

Pagos, Administracion de Nomina y Administracion Tributaria.

El Registro Contable se realiza con la ayuda del programa contable en donde se
registran todos los movimientos financieros de la asociacion esto quiere decir
préstamos otorgados, ingresos, ajustes contables y egresos, en el sistema
contable se mayoriza las cuentas para obtener los Estados Financieros, Saldos
Bancarios y Mayores, con esta informacion tenemos: Balance General y Estado
de Resultados, posteriormente Directorio revisa los Estados Financieros para la

toma de decisiones.

El propdsito del proceso de Pagos es cumplir con las obligaciones de pagos de
la APPUCE, por medio de la cancelacion oportuna de las cuentas, control de
montos y documentacion. Los pagos se realiza por préstamos otorgados o con
facturas a proveedores, la Contadora General es la encargada de revisar los
fondos en la cuenta corriente del Banco del Pichincha para emitir los cheques y
comprobantes de egreso por los valores correspondientes, los cheques y
comprobantes de egreso son revisados y firmados por el Presidente y Tesorero

de la asociacion para finalmente entregar a los beneficiarios.
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También se encuentra la Administracion de Nomina que ayuda a cumplir con
las obligaciones salariales del personal administrativo de la APPUCE. Esta
actividad empieza con la elaboraciéon de los roles de pagos del personal en
Microsoft Excel, si un empleado tiene algin beneficio con la asociacion se le
realiza el descuento respectivo para posteriormente realizar el asiento contable
en el sistema que maneja la APPUCE y emitir el cheque con el egreso, estos
documentos son enviados al Presidente y Tesorero de la asociacion para la
revision y firma de los cheques y comprobantes de egreso, la Contadora
General es la encargada de entregar los cheques de sueldos a todo el personal
administrativo, seguidamente por la elaboracién de la planilla de aportes en la
pagina web del IESS, luego se revisa el débito bancario en la cuenta corriente
del Banco del Pichincha para poder ejecutar el ajuste contable en el sistema,

por Gltimo la planilla, cuenta corriente y el ajuste contable son archivados.

Adicionalmente existe la actividad de Administracion Tributaria la que ayuda a
cumplir con la ley ecuatoriana en cuanto a las obligaciones tributarias,
oportuna declaracion y pago de impuestos. Este proceso se realiza con la ayuda
del programa contable para la impresién de los reportes de retencion en la
fuente generados mensualmente, se procede a llenar los anexos transaccionales
y formularios 103 y 104 en el DIMM que es el sistema del SRI (Servicio de
Rentas Internas), estos archivos son cargados a la pagina web del SRI, con
estos archivos de respaldo el SRI debita de la cuenta corriente de la APPUCE
los valores correspondiente a pago de impuesto del mes, la Contadora General

verifica el descuento para realizar el ajuste contable del débito bancario.
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2.2.6. Gestion de Secretaria

Los procesos que existen en Gestion de Secretaria son la Administracion de la
Documentacion y la Administracion de Caja Chica, con estos dos ultimos

procesos se termina las actividades que se realiza en la APPUCE.

La Administracion de la Documentacion es una actividad que no necesita del
sistema contable ya que se basa en la redaccion de cartas y oficios para los
clientes internos y externos de la PUCE, ademas los documentos recibidos son
analizados por el Presidente de la Asociacion y si se requiere una respuesta,
contestando a la misma, estos documentos enviados y recibidos son archivados

como respaldo de la APPUCE.

Por ultimo estd la Administracion de Caja Chica la cual ayuda a que la
Asociacion cuente con fondos para gastos de menor cuantia el fondo de caja
chica es de $ 200 dolares por mes y los gastos pueden ser: transporte del
mensajero y suministros de oficina, los gastos tienen que estar respaldados por
recibos en caso de ser transporte o facturas en caso de alguna compra de
suministro de oficina, al final del mes se realiza el reporte de caja chica con los

documentos adjuntos para la reposicion de fondos.

INFORMACION SOBRE LAS NECESIDADES DEL SOCIO

Las necesidades que tienen los socios son: revisar en una pagina web los descuentos

que se realizan de su rol de pagos, verificar su fondo de cesantia, solicitar préstamos
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via pagina web, en caso de tener préstamos visualizar la tabla de amortizacion,

realizar abonos a los préstamos otorgados.

Por esta razdn se analiza una posible implementacion en un sistema en ambiente web
en donde permita al socio nuevo afiliarse desde su lugar de trabajo, ademas el
sistema ayuda a controlar el requisito primordial que es pasar los 6 meses trabajando
en la PUCE para poder afiliarse. Los profesores nuevos deben ingresar a la pagina
web de la Asociacion con los mismos datos que ingresan a la pagina de la PUCE, si
el profesor aun no pasa los 6 meses de trabajo, no puede ingresar a la pagina de la

APPUCE.

Gréfico 2: Ingreso a Pagina Web

APPUCE

enrtns®
APPUCE Apoyando a los profesores en la excelencia académica y en la docencia

USUARIO
CONTRASENA

INGRESAR

Fuente: Sistema ASINFO
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

Al momento de ingresar a la pagina web se puede observar un mend el cual consta
de: Datos, Préstamos, Descuentos y Cesantias; El socio nuevo debe escoger la opcién
de Datos y Registrarse, en caso de que un socio activo desee modificar sus datos

debe escoger la opcién de Actualizar.
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Gréfico 3: Menu P4gina Web

APPUCE

Apoyando a los profesores en la excelencia académica y en la docencia
Descuentos

Actualizar
Registrarse
; Tipo de Préstamos ,
Préstamos ) Cesantias
Solicitar un nuevo préstamo

Renovar Préstamo Ordinario

Seguimiento de Préstamos

Garantias

Calcular Tabla de Amortizacién

Fuente: Sistema ASINFO
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

Posteriormente tiene que llenar el formulario de datos personales adjuntando en un
documento la copia de cédula de ciudadania y papeleta de votacién a colores,

algunos campos se llenan automéaticamente como:

v" LaFacultad en la que trabaja el socio.

v La Escuela o Departamento.

v' La categoria que son: profesores auxiliares, agregados y principales; La
dedicacion que representa a los profesores a tiempo parcial, medio tiempo y
tiempo completo. Esta informacion se obtiene de la informacion de némina ya

gue se cruza informacion acerca del personal.

Adicionalmente se solicita el numero de la cuenta bancaria del socio, con el objetivo

de realizar transferencias por requerimiento de préstamos o devolucion de cesantias.
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Gréafico 4: Formato de Afiliacion

Al final adjuntar en un documento y en una pagina copia de cédula y papeleta de votacién.

Los campos marcados con ¥ son obligatorios

(*) DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: ceehle

Pasaporte

(*) APELLIDOS:

(*) NOMBRES:

FECHA DE NACIMIENTO:

LUGAR DE NACIMIENTO:

(*) TITULO PROFESIONAL: Administrador

OTRO TiTULO:

(*) NACIONALIDAD:

(*) ESTADO CIVIL:

CONYUGE:

NUMERO DE HIJOS:

(*) FACULTAD O UNIDAD ACADEMICA:

ESCUELA O DEPARTAMENTO:

(*) CATEGORIA:

(*) DEDICACION:

TIEMPO DE SERVICIOS (ANOS):

TIEMPO DE SERVICIOS (MESES):

ANO DE INGRESO PUCE:

(*)FECHA INGRESO APPUCE: 30/03/2015 15:51

TELEFONO 1:

DIRECCION DOMICILIO:

E-MAIL:

E-MAIL PUCE:

TELEFONO 2:

EXT.:

OBSERVACIONES:

(*) SEXO:

(*) RECIBE CESANTIAS PUCE:

NUMERO DE CUENTA

[ Adjuntar Documento ] [ Enviar ]

Fuente: Sistema ASINFO
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

En el mend también se encuentra la pestafia de préstamos en la cual se tiene

diferentes opciones como:

v' Tipo de préstamos: donde se encuentra la informacion de los préstamos con
monto y plazo que otorga la Asociacion, ademas se incluye los requisitos y

condiciones para poder acceder a los diferentes préstamos.
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Grafico 5: Informacion de préstamos

PRESTAMOS ORDINARIOS AL 7%

Tiempo de dedicaciéon MONTO PLAZO CUOTAS
Tiempo Completo / Medio Tiempo $ 15.000,00 72 meses S 255,74
Tiempo Parcial $ 8.000,00 48 meses $191.57

de abonos realizados
Requisitos:
e Estar Afiliado mas de 2 afios

PRESTAMOS EFECTIVO INMEDIATO AL 8%

Los socios que tienen préstamos vigentes pueden renovarlos en cualguier momento, sin considerar el nimero

e Copia a color de la cédula y papeleta de votacion del solicitante y garante (socio tiempo completo)

e El monto de préstamo para los socios tiempo parcial, sera en funcién de su capacidad de pago, considerandol
que la cuota a pagar no supera el 60% del promedio de los ultimos 3 meses del valor neto a recibir

e Préstamos por un monto de hasta el 200% del fondo de cesantia del socio, NO REQUIERE GARANTE

e Préstamos por un monto superior al 200% del fondo de cesantia, requiere garantia de un socio de la APPUCH
por la parte no cubierta por el fondo de cesantia

/ Tiempo Parcial

Tiempo de dedicacion MONTO PLAZO CUOTAS
Tiempo Completo / Medio Tiempo $ 2.000,00 12 meses S 173.98
Tiempo Parcial S 1.000,00 12 meses S 86.99
Recordamos que el préstamo efectivo inmediato no puede ser renovado hasta su cancelacion .
Requisitos:
e Estar afiliado mas de 1 afio
o NO REQUIERE GARANTE
PRESTAMOS PARA POST GRADOS AL 5%
Tiempo de dedicaciéon MONTO PLAZO CUOTAS
Ti C let Medio Ti
lempo Completo / Medio Tiempo $ 8.500,00 60 meses $ 160.41

Requisitos:

Condiciones del Crédito:

post grado

analizada por Directorio.

e Estar afiliado méas de 1 afio a la APPUCE
e Presentar carta de aceptacion del socio al post grado o factura de estudios
e Mantener relacién laboral con la PUCE, durante el tiempo de estudios

e Préstamos por un monto de hasta el 200% del fondo de cesantia del socio, NO REQUIERE GARANTE

Los socios que tienen préstamos vigentes pueden optar por este crédito adicional

e Una vez aprobado el crédito, el cheque se emitird a nombre de la Institucién donde se vaya a cursar el

e En caso de que los estudios del post grado sean desarrollados en el exterior, la solicitud de crédito sera

Fuente: http://www.appuce.org.ec/

Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

v Solicitar un nuevo préstamo: esta opcion permite al socio ingresar sus datos para

solicitar un nuevo crédito.




31

Grafico 6: Formulario para solicitar préstamo nuevo

SOLICITUD DE PRESTAMO
SOLICITUD Ne: 2933

DATOS DEL SOCIO

NOMBRES: pieeveeved
(3Jele (6] LENGUAS Y LITERATURA

BICTe G011 (o3 (737 M SOLANO DE QUINONEZ OE1-133 Y PEDRO DE ALFARO
TELF. DOMICILIO: PITEEN
TELF. OFICINA: PRRL7P)
SUELDO PUCE: ||

DATOS DEL PRESTAMO

Maximo con garante: $ 15,000.00

Ordinario

TIPO DE PRESTAMO:

MONTO SOLICITADO:

Maximo sin garante: $ 12,080.68

DATOS DEL SOCIO GARANTE
C.I DEL GARANTE: |

APELLIDOS/NOMBRES DEL GARANTE |

ko ca] |

INFORMACION PRESTAMOS INTERNOS PUCE
PRESTAMOS INTERNOS MONTO | pLazo |  PENDIENTE DE PAGO

PRESTAMOS APPUCE
PRESTAMOS ATPUCE
PRESTAMOS FISPUCE
PRESTAMOS COOPERATIVA

Firma Solicitante Firma Garante
Fuente: Sistema ASINFO
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

v" Renovar préstamo ordinario: este enlace permite al socio reliquidar el préstamo

ordinario que tiene actualmente.
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Grafico 7: Formulario para solicitar una reliquidacion del préstamo ordinario

Si usted necesita garante, debera ingresar el niimero de cédula de su garante y esperar
la confirmacion del mismo

SOLICITUD DE PRESTAMO

SOLICITUD N°:

DATOS DEL SOCIO

(VIR0 CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

SECCI! ADMINISTRACION

[} (:Lofex (o] JoTe) Y (o4 (B 7:\:37.H] CARLOS TOBAR Y ELOY ALFARO

TELF. DOMICILIO: PA{0:IEL
Ao (o (1. H 94694318
SUELDO PUCE:

TOS DEL PRESTAMO
TIPO DE PRESTAMO: Ordinario

MONTO SOLICITADO: Maximo con garante: $ 15,000.00

Maximo sin garante: $ 13,705.20
PLAZO: 67 Meses

DATOS DEL SOCIO GARANTE

C
APELL S/NOMBRES DEL GARANT!

. suewocarane| |

Existe un préstamo activo...!

I\ o H Desea Reliquidar el prestamo?

[

INFORMACION PRESTAMOS INTERNOS PUCE

PRESTAMOS INTERNOS MONTO | pLazo | PENDIENTE DE PAGO

PRESTAMOS APPUCE
PRESTAMOS ATPUCE
PRESTAMOS FISPUCE
PRESTAMOS COOPERATIVA

Firma Solicitante Firma Garante

Fuente: Sistema ASINFO
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

v Seguimiento de préstamo: el socio tiene la opcion, en este enlace, de verificar el

estado de los préstamos que posee, en tiempo real.
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Tabla 1: Tabla de Amortizacién

DETALLE DE PRESTAMOS DEL SOCIO IDENTIFICACION: XXXXXX NOMBRES: XXXXXXXXXXXXXXXXX: INMEDIATO
CUOTAS PAGADAS
. . Interés Saldo Saldo Saldo
Periodos Cuota Capital Interés S Capital o Irl::::aés
1 2014-12-31 173.05 161.39 11.67 0.00 0.00 0.00 0.00
2 2015-01-31  173.05 162.33 10.73 0.00 0.00 0.00 0.00
CUOTAS PENDIENTES
) Saldo ; Saldo Saldo
Periodos ccaup;::| Cuota Capital Interés Capital TR
3 2015-02-28  1676.28 173.05 163.28 9.78 0.03 0.00
4 2015-03-31  1513.00 173.05 164.23 8.83 164.23 8.83
5 2015-04-30 1 348.77 173.05 165.19 7.87 165.19 7.87
6 2015-05-31  1183.58 173.05 166.15 6.90 166.15 6.90
7 2015-06-30 1017.43 173.05 167.12 5.94 167.12 5.94
8 2015-07-31  850.31 173.05 168.09 4.96 168.09 4.96
9 2015-08-31 682.22 173.05 169.07 3.98 169.07 3.98
10 2015-09-30  513.15 173.05 170.06 2.99 170.06 2,99
11 2015-10-31 343.09 173.05 171.05 2.00 171.05 2.00
12 2015-11-30 172.04 173.05 172.05 1.00 172.05 1.00

Fuente: Sistema ASINFO
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

v' Garantias: si el socio mantiene garantias, podra verificar su estado en esta

seccion.
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Tabla 2: Garantias Otorgadas

Usted es Garante de los siguientes Profesores Socios:

Nombre del Socio: XXXXXXXX  XXXXXXXX

Ordinario $ 15.000,00 72 Meses $ 255,74

Fuente: Sistema ASINFO
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

v Calcular tabla de amortizacion: el socio, en esta pagina tiene la opcién de
obtener la tabla de amortizacion del préstamo a solicitar de acuerdo a sus

requerimientos.

Tabla 3: Calculo de tabla de amortizacion

CALCULO DE CUOTAS DE PRESTAMOS

[ Calcular ]
Fuente: Sistema ASINFO
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

Otra opcion en el menu es: “descuento”, el cual muestra todos los debitos que se
realiza al socio en el rol de pagos por los diferentes beneficios que obtiene de la

APPUCE.



35

Tabla 4: Descuentos realizados

Descuentos realizados en el mes de: ENERO

P. Ordinario

P. Inmediato

P. Académico

Emi

Fybeca

Movistar

Claro

Ayuda Social

Fuente: Sistema ASINFO
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

Finalmente, la pagina principal muestra el boton de: “Cesantias”, que dirige al socio
a la ventana donde se desplaza la informacién completa del estado de sus ahorros,

intereses generados y aportes.

Tabla 5: Fondo de Cesantia
Ao
mes: | Hasta: |
[ Buscar ]
Cédula Aio PERSONAL PUCE Interés Total
Aportaciones

CONSOLIDACION ANUAL: 2008

XXXXXXXXX-X XXXX XXXX XXXX XXXX 2008 2 964,54 0 292,99 1257,53
XXXXXXXXX=X XXXX XXXX XXXX XXXX 2009 12 183,96 0 73,21 257,17
XXXXXXXXX-X XXXX XXXX XXXX XXXX 2010 12 190,08 0 77,88 267,96
XXXXXXXXX-X XXXX XXXX XXXX XXXX 2011 12 197,75 0 115,47 313,22
XXXXXXXXX=X XXXX XXXX XXXX XXXX 2012 12 199,68 0 144,48 344,16
XXXXXXXXX-X XXXX XXXX XXXX XXXX 2013 12 205,68 0 164,27 369,95
XXXXXXXXX-X XXXX XXXX XXXX XXXX 2014 6 105,9 0 83,6 189,5

TOTAL CONSOLIDADO: 2047,59 0 951,9 2999,49

Fuente: Sistema ASINFO
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)
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2.4. INFORMACION SOBRE LOS REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO

El sistema previamente elaborado, posee autorizaciones que permiten al personal
administrativo gestionar toda la informacion que posteriormente puede ser
visualizada por los socios, es decir, el personal administrativo posee completo acceso

a la base de datos del sistema para actualizarla y/o modificarla.

El sistema esta ligado con la plataforma de nomina, por lo tanto, cada vez que
ingresa un nuevo profesor a la lista de empleados, automaticamente sus datos se
exportan al sistema de la APPUCE. EL socio debe ingresar a la pagina web de la
asociacion para completar los datos adicionales que requiere la APPUCE. Con los
datos completos de cada socio el personal administrativo genera en el sistema un

reporte por mes de los socios nuevos.

El personal administrativo con la ayuda del sistema informatico, controla de manera
continua los movimientos econdmicos que realizan cada uno de los socios, por ende,
se generan reportes diarios de las solicitudes y renovaciones de préstamos, para

posterior aprobacion de los mismos.

El personal administrativo debe actualizar y controlar los montos a descontar cada
mes de los socios, siendo estos: préstamos, seguro medico, servicios telefonicos y

ayudas sociales.
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El sistema automaticamente presenta la cuota a descontar del rol de pagos a cada
socio por los prestamos adquiridos; el seguro médico, los servicios telefonicos y
ayudas sociales tienen un monto diferente para cada socio; este valor es actualizado
por el personal administrativo, en el sistema, con los reportes emitidos por las

entidades que prestan estos servicios.



3. PROPUESTA DE MEJORA ADMINISTRATIVA

La metodologia para la identificacion de procesos se genera a partir de la determinacion de

los servicios requeridos por los clientes externos e internos.

Todos los procesos administrativos identificados, son parte de los procedimientos y tienen
una estructura que cumple con las buenas practicas recomendadas para el manejo de la

documentacion.

La identificacién de los procesos principales se plasma a veces en un documento, la cadena
de valor de la organizacion. En la cadena de valor se representan graficamente los distintos

procesos principales de la empresa y las relaciones entre ellos.

Una forma de clasificar a los procesos de una organizacion es dividirlos en tres grupos,
segun su funcidn en la organizacién y su efecto sobre el cliente externo. Asi, distinguimos

entre:

v Los procesos operativos, ligados a los flujos de informacién con impacto directo
sobre el cliente. En una organizacion de servicios, suelen ser los de atencion al

cliente.
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v' Los procesos de soporte, que no estan necesariamente ligados al flujo de
informacidn, pero resultan necesarios para el funcionamiento satisfactorio de los
operativos. Ejemplos de procesos de soporte podrian ser el de formacion del
personal.
v Los procesos estratégicos, que proporcionan directrices a los demas. Son procesos
estratégicos, por ejemplo, el de marketing o el de planificacion de la calidad.

(Ponsati & Campos, 2005)

La satisfaccion del cliente viene determinada por el coherente desarrollo del proceso en su
conjunto mas que por el correcto desempefio de cada funcion individual o actividad. El
funcionamiento de este proceso suelen ser mas visibles desde el cliente que desde el

interior de la empresa.

La cadena de valor puede dar ideas para la identificacion de los auténticos procesos clave.

(Pérez, 2010)
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Gréfico 8: Cadena de Valor
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Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)
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Gréafico 9: Inventario de Procesos

MACROPROCESO MACROPROCESO
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Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)
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Los procedimientos contienen la siguiente estructura:

1) Encabezado.- Adjunto se presenta el grafico el cual se aplica a todos los procesos.

Gréafico 10: Encabezado del Manual de Procedimientos

 KooacOuxmoORSDEATOIRC |
/e-? PROCEDIMIENTQOS
Cl
APPUCE
CODIGO: XXX-YY NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Pag. X deY

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

A continuacion se presenta la descripcion de los elementos que conforman el

encabezado.

1) Cadigo: Referente alfanumérico del procedimiento, el que se conforma de la
siguiente forma:
e Tres letras que identifican el proceso del cual nace el procedimiento,
identificados en el portafolio de macroprocesos.
e Dos numeros que identifican el consecutivo perteneciente al
procedimiento dentro del grupo del macroproceso.
2) Procedimiento: Muestra el nombre del procedimiento.
3) Pag. X de Y: Contiene la numeracién de las paginas del procedimiento, el
primer espacio antes “de”, indica la pagina donde se encuentra, y el espacio

siguiente a “de”, muestra el total de paginas del procedimiento.
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2) Cuerpo.- El cuerpo del procedimiento esta integrado por nueve elementos que se
muestran a continuacion con su respectiva explicacion:

1) Propésito.- Descripcion de la razon principal del procedimiento.

2) Alcance.- Especifica en que ambito es aplicable el procedimiento y su
jurisdiccion.

3) Responsable del proceso.- El responsable del proceso es el cargo
responsable por lograr el cumplimiento integral del procedimiento.

4) Definiciones.- Explica el significado de los términos propios del proceso, o
aquellos que por su connotacion polisémica, necesitan de una definicion
especifica.

5) Politicas.- Son normas de cumplimiento obligatorio que aplica para el
procedimiento disefiado.

6) Indicadores.- Son relaciones, razones, indices y estadigrafos que permiten
monitorear la eficiencia, eficacia o la productividad de un proceso

especifico. Se utiliza el siguiente formato: (APPUCE, 2012)

Tabla 6: Indicadores

Cadigo

Nombre

Descripcion

Limite Limite |Responsable [Responsable

Férmula (Frecuencia| Sentido . .
Inferior | Superior |de Mediciéon| de Analisis

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)
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Caodigo.- La codificacion ayuda a identificar mas facilmente a los
documentos.
Nombre.- Muestra la denominacion del indicador.
Descripcion.- Indica como se deben interpretar los resultados del
indicador.
Formula de célculo.- Contiene la descripcion matematica de las variables
que intervienen en el calculo del indicador.
Frecuencia.- Periodicidad con la que se realiza el calculo del indicador.
Sentido.- Indica la tendencia Optima que tendra el indicador con el
tiempo.
Limite inferior.- Es el valor minimo permisible dentro del proceso
Limite inferior.- Es el valor maximo permisible dentro del proceso
Responsable de Medicién.- EI nombre del cargo responsable del célculo
y distribucion del indicador.
Responsable del Analisis.- Nombre del cargo a quien es debe distribuir la
informacion como base en la toma de decisiones relativas al

funcionamiento de los procesos.

7) Documentos.- Estad integrado por la descripcion de normas, leyes o

regulaciones emitidas por la autoridad competente que inciden directamente

en la operacion del proceso. (APPUCE, 2012)

Tabla 7: Documentos

Codigo Nombre

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)
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e Cddigo.- La codificacion ayuda a identificar mas facilmente a los
documentos.
e Nombre.- La denominacién de la normativa aplicable.
8) Registros.- Estan integrados por los registros, listados, actas, contratos y
demas documentos que sirvan de respaldo dentro del proceso y pueden ser

impresos o digitales (APPUCE, 2012)

Tabla 8: Registro

Cadigo Nombre Formato Retencién Disposicion

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

e (Codigo.- La codificacion ayuda a identificar mas facilmente a los
documentos.

e Nombre.- La denominacidn de los registros que sirven de respaldo a los
procesos.

e Formato.- Indica si el documento consta como digital o fisico.

e Retencidn.- Indica el tiempo que se mantendran el registro en la
Asociacion

e Disposicion.- Indica el destino del registro después de haber sido
utilizado por el tiempo de su retencion. (APPUCE, 2012)

9) Diagrama de flujo.-Es una representacion grafica de un proceso. Cada paso
del proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve
descripcion de la etapa de proceso. Los simbolos graficos del flujo del

proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccion de flujo
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del proceso. El diagrama de flujo ofrece una descripcion visual de las
actividades implicadas en un proceso mostrando la relacion secuencial ente
ellas, facilitando la rapida comprension de cada actividad y su relacion con

las demaés (Aiteco Consultores, 2013)
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3.1. DESCUENTOS

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GBE-01 DESCUENTOS Pig.1de5

1. PROPOSITO
Recaudar los fondos por concepto de préstamos otorgados, servicios contratados, y
otros descuentos por socios a traves de descuentos por medio del rol de pagos del
personal.
2. ALCANCE
Aplica a pagos a casas comerciales con convenios y cancelacion de créditos
aprobados. Entrega y recaudacion por requisitos de socios.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Auxiliar Contable
4. DEFINICIONES
e Factura global: documento en donde se detalla el valor a pagar por parte de la
APPUCE a la casa comercial respectiva.
e Tabla de descuentos: tabla que contiene el calculo de las cuantias a descontar a
cada socio por concepto de consumos en las casas comerciales de convenio.
5. POLITICAS
La cuantia de servicios a descontar debera ser calculada en base al detalle que se

presente en la factura global.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

cODIGO: GBE-01

DESCUENTOS

Pag.2 de 5

e Los descuentos deberan enviarse a la DIRECCION DE NOMINA DE LA PUCE

hasta el 15 de cada mes.

e El saldo que se determine luego de la verificacion de valores reales descontados

sera registrado en la cuenta por cobrar.

e De haber existencia de préstamos hacia el socio, la tabla de amortizaciones

respectiva debera estar actualizada para que se disponga de ese detalle en el

calculo de la cuantia a descontarle al socio en el mes vigente.

INDICADORES
Caddigo IND-01-GBE-01
Nombre Descuento real efectuada
Descripcion % de descuento real pagado a la casa comercial
) . . Limite | Limite |Responsable|Responsable
Formula | Frecuencia | Sentido Inferior | Superior [ de Medicion | de Analisis
Valor real
descontado
[ Valor a .. |Por Por Auxiliar
descontar Mensual Positivo definir | definir [ Contable Contadora
en el mes
*100

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GBE-01 DESCUENTOS Pig.3de5
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cddigo Nombre
DOC-01-GBE-01 |Reglamento Interno
8. REGISTROS
Cddigo
Nombre Formato | Retencion | Disposicion
REG-01-GBE-01 | T@0la de | Impreso y | Permanencia | Archivo
descuentos digital del socio Pasivo
Reporte de Impreso N(I)?S L Archivo
REG-02-GBE-01 |valores reales di l?tal y permanencia Pasivo
descontados g P -
del socio
Detalle de factura Impreso y | Permanencia | Archivo
REG-03-GBE-01 | global emitido por | P co0 Y ! :
. digital del socio Pasivo
la casa comercial
Tabla de
REG-04-GBE-Q1 | @mortizaciones de | Impreso y | Permanencia | Archivo
préstamos digital del socio Pasivo
concedidos
Saldo de Cuentas Impreso y | Permanencia | Archivo
REG-05-GBE-01 |por Cobrar del np y . :
SoCio digital del socio Pasivo

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR ISR L2

PROCEDIMIENTOS

APPUCE
CODIGO: GBE-01 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DESCUENTOS Pag.4de5
Descuentos
Préstamos > /
w ( INICIO
Operadoras
Telefénicas g
Verificar documentos de
.~ X . descuentos a realizar
Ll
Auxiliar Contable
Seguros N
' '
Ingresar datos a la tabla de
Otros . descuentos [
» > Descuentos
w Auxiliar Contable
Realizar sumatoria de descuentos
correspondientes a cada socio
>a
Auxiliar Contable
¢ > Carta
Redactar carta (Formato
descuentos), Enviar a ndmina
valores a descontar a cada socio
—
Auxiliar Contable » Descuentos
Subir descuentos al sistema
ASINFO
Auxiliar Contable
@
Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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APPUCE

\o’t ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
_.-'@g UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GBE-01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO DESCUENTOS

Pag.5de5

©

Se realizd e
descuento al
socio en

NO—

Registrar en una hoja Excel
descuentos a realizar en el
siguiente mesy procesarlo como
insumo en el documentos otros.

6mina?

Contadora

SI

v

Archivar el documento enviado
por ndémina

Auxiliar Contable

B A
FIN
Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR

F. PRESIDENTE
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3.2. ORGANIZACION DE EVENTOS

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

“% = o
"
MeRs10AR cATOV

APPUCE

CODIGO: GBE-02 ORGANIZACION DE EVENTOS Pag.1de7

1. PROPOSITO
Fomentar la union entre los Profesores de la APPUCE, a través de la organizacion
de eventos de caracter social.
2. ALCANCE
El proceso aplica tanto para la organizacion del dia del maestro, la navidad y
eventos deportivos.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Directorio / Auxiliar Contable
4. DEFINICIONES
e Organizacion dia del maestro: programa que se encarga de la integracion del
equipo humano, a su vez se entrega presentes y reconocimientos por sus afios de
servicio en la universidad, por publicaciones realizadas y por otras distinciones.
e Organizacion de la navidad: programa encargado de la integracion del
personal y la entrega de regalos.
e Eventos deportivos: programa recreativo encargado de la integracion de los

docentes de la universidad.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

-
A&
*S1pap cATO

APPUCE

CODIGO: GBE-02 ORGANIZACION DE EVENTOS Pag.2de7

5. POLITICAS

 Unicamente el personal afiliado podra recibir regalos en los distintos eventos.

e La entrega de presentes navidefios se realizard segun las fechas de afiliacion de
los profesores.

e En el dia del maestro se reconocera a los profesores que hayan cumplido de 20 a
50 afios de servicio en la Institucién, de igual manera a los que hayan publicado
obras de autoria individual; Obras con coautoria o articulos cientificos
publicados en libros o revistas académicas; Documentales obras de arte u otro
tipo de producciones de alto valor académico o cultural; Distinciones relevantes;
Meéritos académicos que estén explicitamente manifiestos y conferidos por
autoridades o instituciones competentes nacionales 0 internacionales;
Designacion como Profesor Emérito de la PUCE.

6. INDICADORES

Caodigo IND-01-GBE-02
Nombre indice de presentes entregados en la navidad
Descripcion Mide los presentes entregados para el numero de profesores

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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APPUCE

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: GBE-02

ORGANIZACION DE EVENTOS

Pag.3de7

Sentido | Eérmula | Erecuencia Limite | Limite |Responsable | Responsable
Inferior | Superior | de Medicion | de Andlisis
N° de
Positivo Li%?elozdos Anual Por Por Auxiliar Auxiliar
og definir | definir Contable Contable
/ N° total
de socios
Cddigo IND-02-GBE-02
Nombre indice de asistencia

Descripcion

Mide la concurrencia de los profesores a los eventos

Formula | Erecuencia | sentido Limite | Limite |Responsable | Responsable
Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis

NO
isr?\(/:iltc; sdos Anual Positivo Por Por Auxiliar Auxiliar

o definir | definir [ Contable Contable
/ N° total
de socios

7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cadigo Nombre

DOC-01-GBE-02

Reglamento Interno

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por: Vigente desde:

F. PRESIDENTE
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APPUCE

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GBE-02 ORGANIZACION DE EVENTOS Pég. 4 de 7
8. REGISTROS
Cadigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
REG-01-GBE-02 Bas_e d_e datos de Ir_npresoy 1 afio Arc_hlvo
cotizaciones digital Pasivo
REG-02-GBE-0p |B2ase de datos de|Impresoy|, . Archivo
facturas digital Pasivo
REG-03-GBE-02 Cotlzam_qn para Ir_npresoy 1 afio Arc_hlvo
aprobacion digital Pasivo
Contratos Archivo
REG-04-GBE-02 Fisico 7 afio
adquiridos Pasivo

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

APPUCE

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GBE-02 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ORGANIZACION DE EVENTOS Pag.5de7

INICIO

\ 4

Establecer condiciones del evento
para su realizacién

Directorio

\ 4

Solicitar cotizaciones para el

Cotizaciones evento

A 4

T Auxiliar Contable

&

\ 4

Analizar las cotizaciones y
aprobar una opcién

Directorio

Aprueba

cotizacion?

SI

v

Firmar contratos con los
proveedores

\ 4

Directorio
@

Contrato

Revisado por: Aprobado por:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

APPUCE

cODIGO: GBE-02

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ORGANIZACION DE EVENTOS

Pag. 6 de 7

&

\ 4

Revisar el texto y anunciado de la
publicidad a enviar

Directorio

!

Aprueba
Directorio Texto
disefio?

sl
\ 4

Enviar comunicado via Intranet
(ANUNCIOS PUCE) con
informacion del evento

Directorio

v

Asistir al evento para
desenvolvimiento del mismo

Directorio
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ORGANIZACION DE EVENTOS
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Recibir los listados firmados y
regalos sobrantes

Auxiliar Contable

\ 4

Enviar a bodega los regalos
sobrantes
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\ 4
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—
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3.3. AFILIACIONES

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR DALHICESEIR1S

PROCEDIMIENTOS

APPUCE

CODIGO: GSO-01 AFILIACIONES Pag.1de6

1. PROPOSITO
Garantizar las prestaciones econdémicas y beneficios de los socios que estén
afiliados a la APPUCE.
2. ALCANCE
El proceso en mencidn se aplicara Unicamente cuando se refiera a la inscripcion de
un nuevo socio.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Auxiliar Contable
4. DEFINICIONES
e Aso. Profesores xlIsx: documento en donde estdn registradas todas las
aportaciones efectuadas por el profesor sea 0 no socio de la entidad.
e Hoja de afiliacion: documento que contiene la informacion personal requerida
para afiliarse del nuevo socio.
e Aportacion: cuantia obligatoria en periodos mensuales correspondientes al 2%
del ingreso nominal mensual del profesor.
e Cesantia personal: aporte obligatorio correspondiente al 1% del ingreso

nominal mensual.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
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APPUCE

CcODIGO: GSO-01 AFILIACIONES Pag.2de6

Cesantia PUCE: aporte concedido al profesor por la PUCE correspondiente al 1% del

ingreso nominal mensual

5. POLITICAS
e El nimero de aportaciones requeridas seran establecidas por el Directorio segun
lo estipulado en los estatutos.

e Lahoja de afiliacion debera contener:

=

El logo y el nombre de la entidad.

2. Nombre del proceso.

3. Fecha.

4. Nombres y apellidos del titular y del conyuge.

5. Direccion domiciliaria, correo y nimero telefénico.
6. Lugar y fecha de nacimiento.

7. Numero de hijos bajo dependencia del titular.

8. NUmero de cédula de ciudadania.

9. Titulos obtenidos a nivel profesional.

10. Tiempo de antigliedad laboral dentro de la PUCE.

11. Tiempo de dedicacidn a impartir clases.
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GSO-01

AFILIACIONES

Pag.3de6

12. Facultad de pertenencia dentro de la PUCE.

e La hoja de afiliacion debera ser firmada exclusivamente por el solicitante titular

y la persona quien afilia.

e La carta de peticion de reporte de cesantia dirigida a la Direccion General

Administrativa PUCE deberé ser presentada hasta el 15 de cada mes.

6. INDICADORES

Caodigo IND-01-GSO-01
Nombre Afiliaciones receptadas en el mes.
Descripcion % de socios aprobados que ingresan a la Asociacion cada
mes
) . . Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia | Sentido Inferior | Superior | de Medicién | de Analisis
NUmero de
solicitudes de
afiliaciones Por Por Auxiliar
aprobadas / Total | Mensual Positivo . - Administrativo
L definir |definir [ Contable
de solicitudes
presentadas en el
mes
Caodigo IND-02-GSO-01
Nombre Cuantia por aportaciones
Descripcion Aporte mensual por cada socio que ingresa

mensualmente a la Asociacion
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: GSO-01 AFILIACIONES Pag.4 de 6

Limite | Limite [Responsable| Responsable

Formula |Frecuencia | Sentido . X - P
Inferior | Superior | de Medicién | de Analisis

Sumatoria

de - .| Por Por Auxiliar .
aportaciones | 11imestral (POSIIVO| qotiir | definir | Contable | AdMinistrador
por socio

7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Cddigo Nombre
DOC-01-GS0O-01 | Reglamento Interno

8. REGISTROS

Cddigo Nombre Formato | Retencién Disposicion
Acta de Junta
Directiva
normativa de Permanencia .
. . . Archivo
REG-01-GSO-01 |numero de | Impreso | directorio .
. Pasivo
aportaciones actual
requeridas para
Ser socio
REG-02-GSO-01 Ho'Ig 3 de Impresoy Perman'enma Arc_hlvo
Afiliacion digital del socio Pasivo
Carta  peticion
REG-03-GSO-01 |reporte de | Impreso |5 afio Actualizacion
cesantia
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

APPUCE

CODIGO: GSO-01 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO AFILIACIONES Pag.5de6

/ INICIO

Copia a color de
cédula y papeleta de
votacién del socio

Verificar que el monto de
aportaciones asciende a mas de 6
meses de labor

Contador, Auxiliar Contable,
Control

)

Registrar informacién personal
del futuro socio al sistema

Médulo Aportes |

#:‘ Mddulo Socios
Contador, Auxiliar Contable,
Control

Y

Imprimir documento con la
informacion personal del socio
para ser firmada por el titular.

Hoja de afiliacién

Contador, Auxiliar Contable,
Control

A 4

Hacer firmar hoja de afiliacién a
nuevo socio

Auxiliar Contable, Contador,
Control

|

Elaborar listado de socios
afiliados durante el mes en Excel.

Cesantia

Socios

Auxiliar Contable

¢
@
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PROCEDIMIENTOS
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APPUCE

CODIGO: GSO-01 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO AFILIACIONES Pag.6de 6

Redactar carta de peticion de
descuento de cesantia.

Carta descuento
cesantia

4

Auxiliar Contable

\ 4

Firmar carta de descuento
cesantia.

Presidente

Y

Enviar a némina hasta el 15 de
cada mes la carta y listado de
50Ci0s con una copia

Mensajero

Y

Archivar copia de carta y listado
de socio afiliado.

Auxiliar Contable
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3.4. CONTROL DE APORTACIONES

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: GSO-02 CONTROL DE APORTACIONES Pag.1de4

1. PROPOSITO
Verificar la cuantia que ingresa a la Asociacion por concepto de aportacion de
socios, a través del monitoreo mensual del fondo acumulativo individual de los
miembros.

2. ALCANCE
El proceso en mencidn se aplicara para verificar si puede o no ser socio, actualizar
el estado de los socios y para determinar a los beneficiarios que se haran acreedores
a los agasajos navidefios.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Auxiliar Contable

4. DEFINICIONES
e Aportaciones: Las aportaciones realizan todos los profesores de la PUCE sean o

no socios.

e Sistema de Aportaciones: Software en donde se registra la informacion del

valor del fondo acumulativo de aportaciones de cada socio.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:
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CODIGO: GSO-02 CONTROL DE APORTACIONES Pag.2de 4

e Estado del socio: El socio puede por su permanencia dentro de la Asociacion y
de la aportacion denominarse en estado: activo, inactivo, cesante liquidado, no
liquidado.

e Beneficiario agasajo navidefio: Constituye todo socio que cumpla con el monto
de aportaciones establecidos por el Directorio.

5. POLITICAS

e EIl Directorio deberd determinar el monto de aportaciones para establecer los
beneficiarios del agasajo navidefio en previa Junta y bajo acta de la misma

o El detalle del listado de aportaciones debera ser suministrado oportunamente por
la direccion General Administrativa.

e Para determinar a los beneficiarios se debera realizar en base a los criterios
formulados por el Directorio.

6. INDICADORES

Caodigo IND-01-GSO-02

Nombre Agasajo navidefio Beneficiarios

Descripcion % de socios que reciben el agasajo navidefio en el afio
vigente

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE




67

APPUCE

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GSO-02

CONTROL DE APORTACIONES

Pag.3de4

, . . Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula | Frecuencia | Sentido Inferior | Superior | de Medicién de Analisis
NUmero de
beneficiarios Trimestral Positiv Por Por Auxiliar Administrador
/ Total de 0 definir definir Contable
Socios
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Cddigo Nombre
DOC-01-GS0O-02 Reglamento Interno
8. REGISTROS
Cadigo Nombre Formato Retencion Disposicion
Envio del
REG-01-GSO-02 Lista de t_Jeneflc_:larjos Ir_npreso y Temporal IlstaQO_, a
del agasajo navidefio | digital comision de
eventos
Control  de
o . aporte
REG-02-GSO-02 | Actualizacion —de | py, g Permanencia | vividual a
estado del socio del socio la
Asociacion
Listado de detalle de Archivo
REG-03-GSO-02 | aportaciones por | Digital 5 afio Pasi
. asivo
socio
Acta de Junta
REG-04-GSO-02 directiva normativa Impreso 5 afio Arc_hlvo
del monto de Pasivo
aportaciones
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CODIGO: GSO-02

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO CONTROL DE APORTACIONES

Pag. 4 de 4

Asoc. Profesores.

\/\

Cesantia APPUCE —
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INICIO

PERSONAL. xlsx

\/\
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\/\
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Auxiliar Contable

\ 4

) 4

\/\
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cesantia a cada profesor

A 4

Auxiliar Contable

Existe

Cesantias socios.xIsx

Novedades
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S

v

) 4

Enviar por correo electrénico
las novedades a DGA

Auxiliar Contable

.

Esperar respuesta de la DGA al
reporte de novedades

Auxiliar Contable

|

Revisar correcciones de valores
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enviados desde DGA

Auxiliar Contable

<
Y

A\

FIN
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3.5. CESANTIA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

APPUCE

CODIGO: GSO-03 CESANTIA Pig.1de4

1. PROPOSITO
Complementar un beneficio del socio, a través de un fondo conformado por aportes
de los afiliados a la PUCE.
2. ALCANCE
El proceso en mencion se aplicara para todos los socios de la APPUCE.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Auxiliar Contable
4. DEFINICIONES
e Sistema de Cesantia Personal / PUCE: software en donde se registra la
informacion del valor del fondo acumulativo de cesantia de cada socio.
e Interés generado: valor que representa al interés que genera el monto
acumulativo en el fondo de cesantia del socio
5. POLITICAS
e Para el calculo de los intereses generados deberan ser registrada previamente la
informacién del desglose del fondo de cesantia que la Direccién General

Administrativa le haya suministrado.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
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CcODIGO: GSO-03 CESANTIA Pag.2de 4
6. INDICADORES
Cadigo IND-01-GSO-03
Nombre Monto del fondo de cesantia
Descripcion Indica el fondo disponible para cesantias
. . . Limite | Limite |Responsable| Responsable
Formula| Frecuencia | Sentido Inferior | Superior [ de Medicion | de Analisis
Total
Monto .
del Trimestral | Positivo Por_ . Por_ . Auxiliar Administrador
definir |definir [ Contable
fondo de
cesantia
Caodigo IND-02-GSO-03
Nombre Promedio de cesantia por socio

Descripcion Sirve para identificar el promedio de cesantia por

socio
Formula | Frecuencia | Sentido L|m|_te lelFe Responga_b}le Respon/sgb_le
Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis
Total
Monto / . . Por Por Auxiliar ..
NE de Trimestral |Positivo definir | definir Contable Administrador
S0cios
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
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MANUAL DE
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CODIGO: GSO-03

CESANTIA

Pag.3de4
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cadigo Nombre
DOC-01-GS0-03 | Reglamento Interno
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
Detalle de
REG-01-GS0O-03 intereses Digital 5afios | Actualizacion
generados
Listado de
REG-02-GS0O-03 desglose de Impreso | 5afios | Actualizacion
cesantias
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INICIO

Préstamos:
Tabla de
Amortizacion
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Inversiones:
Cta

Contador
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xlsx \ 4
\/—\ Enviar documentos de cesantias
por correo electrénico y valor
total por interés a persona de
Cesantia APPUCE — apoyo informatico.
PERSONAL. xlsx
\/7\ Contador
Cesantia APPUCE —
PUCE. xlsx
\/7\
\ 4

Cargar documentos al sistema,
el cual se encarga de repartir
los intereses a cada socio.
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\/7\

Sistemas

Y
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informacion que fue subida al
sistema.

Contador

Total de Intereses
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\/
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3.6. CONTROL DE ACTIVOS

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

APPUCE

CODIGO: GAD-04 CONTROL DE ACTIVOS Pag.1de4

1. PROPOSITO
Protege y mantiene los bienes muebles e inmuebles pertenecientes a la Asociacion,
a través del control de su uso a lo largo de su vida util.
2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable para todos los activos muebles e inmuebles de la
APPUCE.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Contador
4. DEFINICIONES
e Depreciacién: Disminucion del valor del bien que permanece en la APPUCE.
5. POLITICAS
e Se definira si el Activo puede servir a la Asociacion de Profesores al finalizar el

periodo de labor de las autoridades.
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CODIGO: GAD-04 CONTROL DE ACTIVOS Pag.2de4

e Se decidira si se entrega el bien como obsoleto, dado de baja 0 como donacion.
e Se deberd realizar un acta de entrega-recepcion de acta bien entregado al
empleado que lo recibe.

6. INDICADORES

Caodigo IND-01-GAD-04

Nombre indice de activos registrados.

Descripcion Indica la totalidad de bienes registrados en la
Asociacion.

, . . Limite | Limite |Responsable |Responsable
Formula | Frecuencia | Sentido Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis
Total
activos Por Por
registrados | Trimestral |Positivo . - Contadora | Contadora

definir | definir
/ Total
activos

Caodigo IND-02-GAD-04

Nombre indice de activos dados de baja

Descripcion Mide los bienes que han vencido su vida util.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:
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UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GAD-04 CONTROL DE ACTIVOS Pég. 3 de 4
) . . Limite | Limite [Responsable|Responsable
Formula | Frecuencia | Sentido . . - P
Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis
Dy
activos Por Por
dados de | Trimestral |Negativo - . Contadora | Contadora
. definir | definir
baja / )
activos
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cadigo Nombre
DOC-01-GAD-04 | Manual de Procedimientos
DOC-02-GAD-04 | Reglamento Interno
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
REG-01-GAD-04 'S‘C.ta para dar de| . reco [2aos | ATCNIVO
aja pasivo
REG-02-GAD-04 Ac'_[a para donar el Impreso |2 afios Arc_hlvo
activo pasivo
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CODIGO: GAD-04 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO CONTROL DE ACTIVOS

Pag.4de 4

INICIO

Registra compra del activo en
el Sistema

A 4

GAD-03

Contadora

»
»

A4
Registra depreciacion de
activos fijos

Contadora

|

NO Firma y archiva comprobante
de depreciacion

Contadora

|
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util?

Sl

v

Elaborar acta de donacién o
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Contadora

) 4
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baja al activo

Contadora

FIN
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Contable
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|

[
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3.7. LIQUIDACION DE CESANTIA

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR LIEEAL B2

PROCEDIMIENTOS

APPUCE

cODIGO: GSO-04 LIQUIDACION DE CESANTIA Pag.1de3

1. PROPOSITO
Devolver los fondos de cesantia acumulados durante la permanencia del socio
2. ALCANCE
Este proceso se aplicara para los socios que se desvinculen de la universidad
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Auxiliar Contable
4. DEFINICIONES
e Liquidacién de cesantias: Se refiere al retiro total de los fondos de cesantia que
haya sido previamente aprobado.
5. POLITICAS
e Para la liquidacion de cesantia se debera presentar la siguiente documentacion:
1. Cédula de identidad
2. Auviso de Salida
3. Carta formal aprobada por el Presidente de la Asociacion para el retiro

del fondo de
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CODIGO: GSO-04

LIQUIDACION DE CESANTIA

Pag.2de3

e Se notificard a Contador la emision del cheque una vez que el retiro del fondo

sea aprobado.

6. INDICADORES

Cddigo IND-01-GSO-04
Nombre Monto de Liquidacion de Cesantia
Descripcion Indica el monto entregado por devolucidn de cesantia
. . - Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia | Sentido Inferior | Superior | de Medicién de Analisis
Total monto
de . . Por Por Auxiliar -
liquidaciones Trimestral | Positivo definir definir Contable Administrador
entregadas
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cadigo Nombre
DOC-01-GSO-04 | Reglamento Interno
8. REGISTROS
Cadigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
Reporte de detalle
REG-01-GSO-04 | de liquidacién del | Digital 5afios [ Actualizacion
fondo de cesantia
Carta formal de
REG-02-GSO-04 a_lprobauon de Impreso 5afios [ Actualizacion
retiro del fondo de
cesantia
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CcODIGO: GS0-04 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO LIQUIDACION DE CESANTIA Pag.3de 3
INICIO
\ 4
Dar informacién al socio sobre
liquidacion de cesantias
. . Responsables: Contadora,
Copia de cédula y Auxiliar Contable, Control.
papeleta de
votacion a color <
\/7\
\ 4
Receptar documentacion
Aviso de Salida entregada por socio
\/—\ Responsables: Contadora,
Auxiliar Contable, Control.
Carta peticién de l
liquidacion
cesantia
\/\ Esta completa la
documentacion?
S|
Ingresar al sistema y realizar
liquidacién del fondo de Liquidacion Fondo de
cesantia > Cesantia
Responsable: Auxiliar Contable. \/
v Pagos
GFI-02
Adjuntar liquidaciéon Fondo de
Cesantia a la documentacién.
Responsable: Auxiliar Contable.
Administracion
de documentos
GSE-01
A 4
FIN
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F. ADMINISTRADOR

F. PRESIDENTE
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3.8. TRANSFERENCIA DE CESANTIA ATPUCE-APPUCE

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR PRI BEL ol

PROCEDIMIENTOS

APPUCE

CcODIGO: GSO-05 TRANSFERENCIA DE CESANTIA ATPUCE - APPUCE Pag.1de3

1. PROPOSITO
Complementar el beneficio del fondo de cesantia para profesores socios que deseen
aportar en la APPUCE
2. ALCANCE
Este proceso se aplica para los docentes que siendo socios de ambas asociaciones
desean retirar su cesantia de la ATPUCE.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Auxiliar Contable
4. DEFINICIONES
e Transferencia de cesantias: Se refiere al retiro total de los fondos de cesantia
que posee en la Asociacion de Trabajadores de la PUCE.
5. POLITICAS
e Para la transferencia de cesantia se debera presentar la siguiente documentacion
por parte de la ATPUCE:
1. Carta de desvinculacién del socio.

2. Detalle de cesantia liquidada.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE




81

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GSO-05

TRANSFERENCIA DE CESANTIA ATPUCE - APPUCE

Pag. 2 de 3

3. Cheque de cesantia liquidada.

6. INDICADORES
Cddigo IND-01-GSO-05
Nombre Monto transferencia de Cesantia
Descripcion Indica el monto transferido por los socios de la ATPUCE.
. . . Limite | Limite |Responsable| Responsable
Formula | Frecuencia| Sentido Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis
Total Monto
de . . Por Por Auxiliar -
transferencias Trimestral | Positivo definir | definir Contable Administrador
de cesantias
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cadigo Nombre
DOC-01-GSO-05 |Reglamento Interno
1. REGISTROS
Cadigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
REG-01-GS0O-05 De}al!e d_e Impreso 5 afios Actualizacion
cesantia liquidada
Carta de
REG-02-GSO-05 | desvinculacién del | Impreso 5 afios Actualizacion
socio

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GSO-05

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO TRANSFERENCIA CESANTIA
ATPUCE - APPUCE

Pag.3de3

Carta

Socio

desvinculacién del

w

INICIO

A 4

Detalle de cesantia
liquidada

Receptar documentacion
enviada por ATPUCE

w

Cheque de cesantia
liquidada

Contador, Auxiliar Contable,
Control.

\ 4

w

Elaborar comprobante de
ingreso de cesantia transferida
a APPUCE

Comprobante de

Contador

!

Realizar depdsito de cheque de
cesantia.

ingreso

\ 4

Comprobante de

Mensajero

A 4

Realizar Registro Contable y
registrar el valor del depésito
en el Sistema

Contador

FIN

deposito

A4

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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3.9. CONTRATACION DE PERSONAL

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR LIEEAL B2

PROCEDIMIENTOS

APPUCE

CODIGO: GAD-01 CONTRATACION DE PERSONAL Pag. 1 de5

1. PROPOSITO
Contratar personal idéneo mediante una seleccion y evaluacion de talentos internos
y externos, que cumpla con el perfil deseado segun los requerimientos solicitados.
2. ALCANCE
Este proceso aplica para la contratacion de cualquier vacante de un cargo bajo
relacion de dependencia, dentro de la APPUCE.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Administrador.
4. DEFINICIONES
e Induccion de Personal: Capacitar y entregar las herramientas de trabajo para la
instalacion del personal que ingresa a la Asociacion.
5. POLITICAS
e Se evaluara el desempefio del personal nuevo en el periodo de prueba.
e Se documentard y archivara copias de Contrato de Trabajo y aviso de entrada al

IESS.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE




84

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR LA Il

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GAD-01 CONTRATACION DE PERSONAL Pag. 2 de5

6. INDICADORES

Cadigo IND-01-GAD-01
Nombre indice de Personal idoneo para el cargo.
Descripcion Sirve para determinar la terna final de aspirantes para el

cargo vacante

Limite | Limite |Responsable| Responsable

Formula | Frecuencia | Sentido - . C P
Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis

NUmero  de
aspirantes que
cumplen con

los Trimestral | Positivo Por__ Por__ Contador Administrador
. definir | definir

requerimientos

[/ Total de

aspirantes.

7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Cddigo Nombre
DOC-01-GAD-01 |Cddigo de Trabajo
DOC-02-GAD-01 | Reglamento Interno

8. REGISTROS

Cadigo Nombre Formato Retencion Disposicion
REG-01-GAD-01 Contratgs de Impreso Tiempo _ Archivar en carpeta
trabajo empleado activo de empleado
REG-02-GAD-01 Nomina del Impreso Tiempo . Archivo
personal empleado activo
Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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APPUCE

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GAD-01 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO CONTRATACION DE PERSONAL

Pag.3de>5

INICIO

\ 4
Evaluar la necesidad de un
nuevo recurso humano y perfil
requerido

Directorio

Realizar comunicado para
vacante

—)

U \»—»{ Comunidad PUCE

Administrador

receptar
carpetas de la
comunidad
PUCE?

NO—»

Realizar comunicado a nivel
externo

Administrador

S€ receptaron
carpetas a nivel
externo?

NO—>|

toma de decisiones

Comunicar a Directorio para

Contador

|
()

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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CODIGO: GAD-01 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO CONTRATACION DE PERSONAL Pag.3de5

&

<

A 4

Analizar carpetas versus perfil
dado en el requerimiento de
personal, verificar referencia y

\ 4

certificados de trabajo

Contadora

Coordinar entrevistas

Contadora

A 4

Realizar entrevistas a
candidatos mas idéneos para el
cargo seleccionando una
primera terna

Administrador

Analizar entrevistas realizadas y
escoger a un finalista

Directorio

5

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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APPUCE

CODIGO: GAD-01 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO CONTRATACION DE PERSONAL Pag.3de5

—

| E

Realizar induccidn para entrega
de herramientas para el cargo

Administrador

&
<
A

/ Verificar documentos
Aspirantes Documentos

NG
Contador

v

Estala
documentacion
ompleta?

S|

Elaborar contrato, solicitar

firmas y enviar a legalizar el M -
inisterio de
documento
— > Relaciones
Laborales

Contador

|

Ingresar en el sistema del IESS

al nuevo empleado -
Contrato Legalizado Némina
_ GFI-03

Contador

|

Archivar documentos en la
carpeta personal del

Contador

)
\ 4 :

FIN

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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APPUCE

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GSE-03

ADQUISICIONES

Pag.1de 4

1. PROPOSITO

Proveer de materiales de oficina con el fin de ayudar al normal desenvolvimiento

de todas las actividades de la APPUCE.

2. ALCANCE

Su aplicacion encaja para toda la Asociacion.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Auxiliar Contable

4. DEFINICIONES

e Suministros de Oficina: son los diferentes suministros utilizados para las

actividades laborales.

5. POLITICAS

e Se aprobard al Proveedor mediante seleccion de la mejor oferta de las

cotizaciones recibidas por parte de los proveedores.

e Se determinara un monto minimo de adquisiciones para que dicho bien o

Servicio se someta a este proceso.

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: GSE-03 ADQUISICIONES Pag.2de4

6. INDICADORES

Cadigo IND-01-GAD-03
Nombre Total montos adquiridos
Descripcion Sirve para determinar el N° de monto de bienes adquiridos

Limite [ Limite | Responsable | Responsable

Formula [Frecuencia| Sentido - : - P
Inferior | Superior [ de Medicion | de Analisis

Monto
adquirido  / Semestral | Positivo Por_ ) Por_ . Contadora | Contadora
Presupuesto definir | definir
adquirido
Caodigo IND-02-GAD-03
Nombre Disponibilidad de suministros
Descripcion Indica si los suministros estan disponibles para su uso

Limite | Limite |[Responsable|Responsable

Férmula | Frecuencia | Sentido
Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis

Pedidos
atendidos Trimestral Negativo Por Por Auxiliar Auxiliar
/ Pedidos g definir | definir Contable Contable
utilizados

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GSE-03 ADQUISICIONES Pag.3de 4
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cadigo Nombre
DOC-01-GAD-03 |Reglamento Interno
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
REG-01-GAD-03 | LiStado % | pigital |1 afio Actualizar
Proveedores
REG-02-GAD-03 |Froformas IMPreso | 5 meses | Destruir
tentativas y digital
REG-03-GAD-03 |Factura de compra |Impreso |7 afio Arc_hlvo
Pasivo

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA MANUAL DE
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
PROCEDIMIENTOS
APPUCE
CODIGO: GSE-03 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ADQUISICIONES Pag.4de 4
INICIO
Enviar mail a Tesorero con . Analiza la adquisicion a
A - Adquisicion de A
listado de los suministros 5 i ep—— N0 realizarse
oficina?
Augxiliar Contable Directorio
Revisar y enviar mail de
aprobacion Aprueba
adquisicion?
Tesorero
} !
o - \
Adquisicion de los suministros
Solicita cotizaciones
Mensajero
Auxiliar Contable
v l
Revisar suministros con factura
y listado aprobado NO Aprueba una cotizacion
Auxiliar Contable Directorio
Firma de contratos
Directorio
Recibir y revisar el bien o
servicio
Auxiliar Contable
Realizar pago a proveedor
»le Pagos
"\ N GFI02
A4 Auxiliar Contable
FIN
Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR

F. PRESIDENTE
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3.11. ADMINISTRACION DE LA DOCUMENTACION

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR LIEEAL B2

PROCEDIMIENTOS

APPUCE

CODIGO: GSE-01 ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Pag.1de5

1. PROPOSITO
Salvaguardar la informacion de los clientes internos y externos de la APPUCE,
mediante un eficiente manejo de archivos y devolucién de documentos.
2. ALCANCE
Este proceso aplica para cualquier documento recibido o enviado.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Auxiliar Contable
4. DEFINICIONES
e Comunicados: documentos que contienen datos, invitaciones o demas
informacion que debe participar la APPUCE.
e Descuentos a los socios: documentos que muestran los movimientos en las
cuentas de los socios, en contabilidad se ejecutan las aplicaciones.
e Compra de bienes y servicios: documentos que respaldan la adquisicion de los
diferentes bienes y servicios, el mismo que permite generar la factura de pago en

contabilidad.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
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APPUCE

CcODIGO: GSE-01 ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Pag.2de>5

5. POLITICAS
v" Toda documentacion que ingrese y salga de la Institucion debe ser fotocopiada y
archivada
e ElI archivo de documentacibn de ingreso debe estar organizado
cronolégicamente, mientras que la de salida en funcion de una secuencia
numérica (nimero de oficio)

6. INDICADORES

Cddigo IND-01-GSE-01
Nombre NUmero de tramites recibidos
Descripcion Mide la cantidad de tramites que han ingresado

Limite | Limite |Responsable|Responsable

Férmula |Frecuencia| Sentido . . S o
Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis

Total de . .

S . Por Por Auxiliar Auxiliar
trar_nl_tes Mensual Positivo definir | definir Contable Contable
recibidos

Codigo IND-02-GSE-01

Nombre Numeros de tramites despachados

Descripcion Mide la cantidad de trdmites que han sido tramitados

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GSE-01

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Pag.3de5

. . . Limite | Limite [Responsable [Responsable
Formula | Frecuencia | Sentido Inferior | Superior | de Medicion | de Anélisis
Tgta! de .. |Por Por Auxiliar Auxiliar
tramites Mensual Positivo - -
definir |definir [ Contable Contable
despachados
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cadigo Nombre
DOC-01-GAD-03 |Reglamento Interno
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
REG-01-GSE-01 Registro fisico  de Digital |7 afios Respaldar
comunicados
Facturas: ~ Archivo
REG-02-GSE-01 | yoscientos socios | IMPreso |7 anos Pasivo
Facturas: compras Archivo
REG-03-GSE-01 (de bienes y | Impreso |7 afios .
- Pasivo
Servicios
Comprobante  de
egreso de Archivo
REG-04-GSE-01 | contabilidad: Impreso |7 afios -
. Pasivo
compra de bienes y
servicios

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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cODIGO: GSE-01

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

Pag.4de5

INICIO

recibida?

Sl
v

Receptar la documentacion

Personal Administrativo

v

Trasladar el documento a presidencia

Personal Administrativo

v

Revisar documento

Presidente

Requiere
respuesta?

NO—» B

Sl
v

Redactar respuesta al documento

Auxiliar Contable

|

Firmar documentos de respuesta

Presidente

NO——p

Redactar documentos con
requerimientos solicitados por socios
sobre certificados o solicitados por
presidencia

Auxiliar Contable

\ 4

Firmar el documento con lo solicitado

Presidente

Entregar el documento original al
socio y hacer firmar la copia

Auxiliar Contable

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

APPUCE

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ADMINISTRACION DE

ODIGO: GSE-01 ig.
CODIGO DOCUMENTOS Pag.5de5
)
c >
© |
Enviar via mail o fisicamente el
documento

Auxiliar Contable

v

Entregar a Auxiliar copia del
documento enviado con el recibido
correspondiente

Mensajero

4 @
\ 4

Archivar la documentacion

Auxiliar Contable

\ 4

—

| FIN

Revisado por: Aprobado por:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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3.12. ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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APPUCE

CODIGO: GSE-02 ADMINISTRACION DE CAJA CHICA Pag. 1 de5

1. PROPOSITO
Agilizar la compra de menor cuantia a través de la administracion de un fondo en
efectivo.
2. ALCANCE
Este proceso se aplica para el pago de transporte y suministros necesarios
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Auxiliar Contable
4. DEFINICIONES
e Archivo digital: registro en un archivo Excel, del manejo de los recibos de cada
pago ejecutado, con el dinero de la caja chica.
5. POLITICAS
e EIl monto mensual utilizado en la caja chica es de 200 délares.
e Cada pago debera ser respaldado con un recibo o factura.
e Presenta un respaldo fisico mensual del manejo de los recibos y facturas.
6. INDICADORES

No Aplica.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GSE-02 ADMINISTRACION DE CAJA CHICA Pag.2de>5
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cadigo Nombre
DOC-01-GSE-02 Normas Ecuatorianas de Contabilidad
DOC-02-GSE-02 Reglamento Interno
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
REG-01-GSE-02 Respaldo fisico Impreso 5 afios Archlvo
mensual de pagos Pasivo
REG-03-GSE-02 | heciboofacturas | p oo | safios | ATChIVO
de pago Pasivo

Revisado por: Aprobado por:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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cODIGO: GSE-02

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

Pag.3de5

Cheque de Caja
Chica

INICIO

\ 4

Recibir cheque firmado por
Directorio

Auxiliar Contable

:

Efectivizar el dinero

\ 4

Mensajero

|

Verificar el monto entregado para
Caja Chica

Auxiliar Contable

Es compra de
suministros?

Sl
\ 4

Elaborar listado de suministros
faltantes

Auxiliar Contable

\ 4

Enviar listado via mail a Tesorero
para aprobacion

Auxiliar Contable

NO———p

Asignar el valor para desplazamiento
del mensajero

Mensajero

\ 4

Realizar la actividad y solicitar recibo

Recibo

Mensajero

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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cODIGO: GSE-02

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

Pag.4de5

/

[ A

Aprobar listado con los
suministros necesarios y enviar
via mail a Auxiliar

Tesorero

\ 4

Comprar los suministros con lista
aprobada

\ 4

Factura

Mensajero

\ 4

Verificar la factura con
suministros adquiridos

Auxiliar Contable

Lad
Y

Registrar en doc caja chica. Excel
los recibos/facturas realizados en
el mes

Aucxiliar Contable

Y

Imprimir documento y adjuntar
los respaldos fisicos (recibos/
facturas)

\/

Documento Caja
Chica

Augxiliar Contable

'

Revisar que los respaldos fisicos
concuerden con el documento e
ingresar respaldos en los sistemas
MQR y ASINFO

Contadora

\/

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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CODIGO: GSE-02

DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ADMINISTRACION DE CAJA CHICA

Pag.5de5

Cheque
Emitir Cheque y comprobante de
egreso para la reposicion de caja \/\
chica
Contador Comprobante de
— Egreso
\ 4

Revisar recibos/facturas del mes, Cheque Firmado

firmar cheque y comprobante de
egreso \/\
Presidente, Tesorero
Comprobante de

Egreso Firmado

v -

-

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:




4. PROPUESTA DE MEJORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Se plantea el analisis de los procesos relacionados con la parte financiera, en donde se
concentran en forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de
informar y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de
desempefio y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos

trazados.

Incluyen las normas legales y reglamentarias que se han ido estableciendo en el transcurso
del tiempo y su relacién con las funciones procedimientos y la forma en la que la empresa
se encuentra organizada. Representa una guia practica que se utiliza como herramienta de
soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene informacion ordenada y

sistematica.

Se considera uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la
administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que
requiere la accién humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la
organizacion, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente de
informacidn que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la

adecuada realizacion de las actividades que se le han encomendado. (Herrera, s.f.)
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GFI-01

CREDITO

Pag.1de9

1. PROPOSITO

Otorgar financiamiento al socio que lo requiera, mediante el analisis y aplicacion

de estatutos y reglamentos que aseguren el retorno del capital concedido.

2. ALCANCE

El proceso se aplica a los socios de la APPUCE.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Auxiliar Contable

4. DEFINICIONES

e Préstamo Ordinario: crédito que se concede en virtud de la categoria y de

fondos de cesantia del solicitante

e Tiempo Completo: se establece 40 horas laboradas en términos semanales

dependiendo si el socio a mas de impartir clases realiza otras actividades en

beneficio de la PUCE; caso contrario si solo destina a impartir clases se

establecen 20 horas semanales.

e Tiempo Parcial: tiempo que comprende solo las horas que esté asignado el

socio para dictar clase.

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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Medio Tiempo: comprende 4 horas laboradas por el socio durante el dia.
Prestamo de Dinero Inmediato: crédito que se concede a los socios a partir del
afio de ser afiliado a la APPUCE.

Re liquidacion de préstamos: en caso de que el crédito solicitado no se refiera
a un nuevo préstamo para el socio se efectla este concepto siendo una
ampliacion del crédito que el socio mantenga en vigencia con la APPUCE.
Calificacion del socio: consta de la validacion de la informacion que el
solicitante presenta y de la decisién positiva 0 negativa que el encargado tome

para aprobar el préstamo.

POLITICAS

e Los préstamos se concederan con los Fondos Propios o con los Fondos de

cesantia de la APPUCE y se regiran por tasas de intereses preferenciales;
seguridad para la recuperacién de los préstamos; asesoria del Comité de
Inversiones y Riesgos.

El Directorio, considerando las condiciones del mercado, la situacion, la
situacion financiera, la liquidez de la APPUCE vy el tiempo de dedicacion de los
socios, determinara los montos; los plazos; las tasas de interes; los tipos de

préstamos.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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e El Comité de Crédito estara conformado por: El Presidente, EI Tesorero, y un
Vocal designado.

e ElI Comité de Crédito sesionara de forma periddica para considerar las
solicitudes y aprobarlas conforme a: capacidad de pago del solicitante y del
garante; garantias para la recuperacion del préstamos.

e Para acceder a los préstamos el socio debera estar acreditado por lo menos doce
meses de afiliacion a la APPUCE; presentar la solicitud de crédito y los anexos
requeridos.

e Los préstamos seran cancelados mediante cuotas fijas mensuales que
comprenderan capital e intereses

6. INDICADORES

Cadigo IND-01-GCR-01
Nombre Tiempo promedio de transmision
Descripcion Mide el grado de cumplimiento del Plan de Capacitacion

semestralmente

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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, . . Limite | Limite |Responsable|Responsable
Formula | Frecuencia | Sentido Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis
Total
tlempo _,de . .. Por Por Auxiliar Comité de
tramitacion / | Trimestral | Positivo .. .. -
definir | definir Contable Crédito
Total de
tramites
Cadigo IND-02-GCR-01
Nombre Préstamos concedidos en el mes

Descripcion

% de préstamos concedidos durante el mes

. . . Limite [ Limite | Responsable | Responsable
Formula | Frecuencia | Sentido Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis
NUmero de
prestamos . .. |Por Por Auxiliar Comité de
aprobados /| Trimestral | Positivo . . o

definir | definir [ Contable Crédito

Total de
solicitudes

Codigo IND-03-GCR-01

Nombre Nivel de recuperacion de préstamos

Descripcion

% de ingreso por concepto de préstamos

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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, . . Limite | Limite |Responsable | Responsable
Formula Frecuencia | Sentido Inferior | Superior | de Medicion | de Anélisis
Monto de
crédito de corto
plazo
recuperados / . .. Por Por Auxiliar Comité de
Monto total de | Trimestral |Positivo - .. -
" definir | definir Contable Crédito
créditos a corto
plazo
convencimiento
alafio
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cddigo Nombre
DOC-01-GCR-01 Parametros establecidos Comision de Crédito
DOC-01-GBE-03 | Reglamento Interno
8. REGISTROS
Cadigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
REG-01-GCR- . .. |Impreso |Plazo  del | Archivo
01 Solicitud de credito y digital |crédito Pasivo
REG-01-GCR- - Impreso |Plazo  del [ Archivo
02 Acta de credito y digital |crédito Pasivo

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR
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Vigente desde:
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CODIGO: GFI-01

INICIO

Informar al socio acerca de los

préstamos

Contador, Auxiliar Contable

\ 4

Solicitar al socio nimero de
cédula

Contador, Auxiliar Contable

|

Verificar en el sistema si es
socio

Contador, Auxiliar Contable

wv

Verificar si el socio posee
préstamos

) 4

Contador, Auxiliar

Informar al socio las
condiciones de la
reliquidacion.

Socio tiene
réstamo?

\4

Contador, Auxiliar
Contable

Es socio?

NO

v

afiliacion

Entregar informacion de los
requisitos para el proceso de

Contador, Auxiliar Contable

Contable

NO

v

Entregar a socio solicitud de
crédito

A

Contador, Auxiliar Contable

Informar al socio para rectificar
solicitud

A

Receptar solicitud de crédito

Contador, Auxiliar Contable

/@npleta la
solicitud?

Contador, Auxiliar Contable

Aprobado por:

o)

Vigente desde:
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i

Revisar cesantia en Sistema

A\ 4

Cesantia Personal

Y

—

Auxiliar Contable

|

Imprimir cesantia del socio en
el sistema

\ 4

Cesantia del socio

-~

Aucxiliar Contable

A

Generar tabla de amortizacién
previa para envio al comité de
crédito

A\ 4

Tabla de amortizacién previa

-~

Auxiliar Contable

|

Llenar la seccién
correspondiente a responsable
préstamos y contabilidad

Auxiliar Contable

|

Llenar pagaré basado en la tabla
de amortizacion generada
considerando fecha de
vencimiento

Auxiliar Contable

v

Llenar formulario de préstamos
cuadro de Excel para enviar a
comité de crédito.

Auxiliar Contable

|
©

Aprobado por:

Vigente desde:

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

F. PRESIDENTE
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Tabla de amortizacién previa

Imprimir formulario y adjuntar a
las solicitudes de crédito
receptadas

) 4

Auxiliar Contable

v

Entregar la documentacién al
comité de crédito

Mensajero

v

Analizar la informacién entregada

Comité de Crédito

v

Llenar la seccién comision de
préstamos

Comité de Crédito

crédito negado

Informar al socio las razones del

Préstamo

NO aprobado?

Auxiliar Contable

Sl

v

Entregar documentacion de los
socios a Auxiliar

Mensajero

Vigente desde:

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO CREDITO

Pag.9de9

Generar tabla de amortizacién

final (Sistema)

Pagos <
Auxiliar Contable
\
Pasar tabla de amortizacién de
Cobranzas » cada préstamo a Excel.
Y
Auxiliar Contable
@ ;
Y
FIN
Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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1. PROPOSITO
Recuperar oportunamente los valores adeudados por los socios por motivo de los
préstamos otorgados, controlando los tiempos de vencimiento de las deudas para
recuperar la cartera.

2. ALCANCE
Este proceso aplica a los cobros de los créditos otorgados.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Contador
4. DEFINICIONES
e ASO. PROFESORES. xlsx.- Documento enviado por ndmina, en donde consta
los descuentos realizados a los socios que mantienen deuda con la APPUCE.
5. POLITICAS
e Realizar los cobros en los tiempos y cantidades determinadas.
e El registro de cobro no debe demorarse mas de tres dias laborables, incluido el

depdsito bancario.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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6. INDICADORES

Cddigo IND-01-GCR-02

Nombre Porcentaje de recuperacion

Descripcion Indica el indice en que se recupera las cuentas por cobrar de
deudores

Limite | Limite |Responsable | Responsable

Formula | Frecuencia| Sentido . . C P
Inferior | Superior [ de Medicion | de Analisis

Monto

recuperado / Trimestral | Positivo Por_ . Por_ . Contadora Tesorero
Monto definir | definir

adeudado

7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Cadigo Nombre
DOC-01-GCR-02 |Reglamento interno de la APPUCE
DOC-01-GBE-03 | Reglamento Interno

8. REGISTROS

Cadigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
REG-01-GCR-01 | Descuentos ndmina Imprgso PI"?‘Z.O del AI’C'hIVO
y digital |crédito Pasivo
Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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Listado de
descuentos

\ 4

4

Recibe listado de descuentos
realizados a profesores

Contadora, Auxiliar Contable

Y

Revisar el total de valores
descontados a cada socio

Contadora

\ 4

Se realizé los
descuentos
orrectamente?

NO—p>

Comunica a Auxiliar Contable las
diferencias en los valores
descontados

Contadora

Y

Registrar las diferencias de valores
en Cuentas por Cobrar para enviar a
némina

Auxiliar Contable

Realizar el registro Contable

Sistema

Contadora

Contable MQR

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:




115

4.3. REGISTRO CONTABLE

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

APPUCE

CODIGO: GFI-01 REGISTRO CONTABLE Pag. 1 de5

1. PROPOSITO
Contar con informacion veraz y confiable que permite la eficiente ejecucion del
presupuesto y Estados financieros de la APPUCE.
2. ALCANCE
Se aplicara para los registros de transacciones de los procesos dentro de la
APPUCE.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Contadora.
4. DEFINICIONES
e Sistema Contable: Sirve para ingresar informacion de todos los movimientos
administrativos y financieros dentro de la APPUCE.
5. POLITICAS
e Mantener un registro diario de toda la informacion administrativa y financiera de
la Asociacion.
e Cumplir con el calendario de cierres de cada mes.

e Mantener la documentacion de respaldo en archivo.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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CODIGO: GFI-01

REGISTRO CONTABLE

Pag.2 de5

6.

INDICADORES

Cadigo

Nombre

Descripcion

IND-01-GFI-01

Demora en cierres de mes

Sirve para no exceder la fecha tope de cierre cada mes

Eormula | Erecuencia | Sentido Limite | Limite |Responsable|Responsable
Inferior | Superior | de Medicion | de Andlisis
Total cierres
. . .. | Por Por
a tiempo /|Trimestral |Positivo . . Contador Tesorero
X definir | definir

Total cierres

Cadigo IND-02-GFI-01

Nombre Observaciones en Auditorias

Descripcion

Sirve para identificar los errores dentro de cada proceso

Formula | Erecuencia | sentido L|m|_te lelFe Responga_blle Respon,sqb_le
Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis
Total de
observaglorles Trimestral | Positivo Por_ . Por. . Contador Tesorero
en auditorias definir | definir

externas

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cadigo Nombre
DOC-01-GFI-01 Cadigo de Trabajo
DOC-02-GFI-01 Reglamento Interno
DOC-03-GFI-01 NIIF'S
DOC-04-GFI-01 NEC
8. REGISTROS
Cddigo Nombre Formato | Retencién | Disposicion
REG-01-GEI-01 Informg o de Impr(_eso 7 afios Arc_hlvo
Contabilizacién o digital Pasivo
REG-02-GEI-01 Infor_m_e de Impr(_aso 7 afios Arc_hlvo
Provisiones y digital Pasivo
Estado de situacion
financiera, de | Impreso ~ Archivo
REG-03-GFI-01 resultados, flujo de |y digital 7 anos Pasivo
efectivo

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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Pag.4de5

—

INICIO

esea crear un

cuenta?

Sl
A 4

Crear cuenta contable en el
sistema

Responsable: Contador

NO

Préstamos <
\ 4

Registrar movimientos contables
Egresos en el sistema

Ingresos

Responsable: Contador

i

esea realiz

ajuste de
cuenta?

N

v

Realizar el ajuste correspondiente
de cuenta

Responsable: Contador

NO

&
<«
A

A

Revisar los registros contables

Responsable: Contador

Revisado por: Aprobado por:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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Mayorizar las cuentas

Responsable: Contador

v

Analiza las cuentas previo al
Balance

Responsable: Contador

—P\ Sistema

Mayores

-

Estados
Financieros

—_ = X

Saldos Bancarios

—_—

Balance General y
Estado de

NO—p>

Revision de Estados Financieros
para toma de decisiones

v

Resultado?

Responsable: Directorio

Desicion

Sl

v

Ver Balance General y Estado de
Resultado

Responsable: Contador

&
<
A

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:




120

4.4. PAGOS

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR AL ]S

PROCEDIMIENTOS

APPUCE

CcODIGO: GFI-02 PAGOS Pag.1de5

1. PROPOSITO
Cumplir con las obligaciones de pagos de la APPUCE, por medio de la cancelacién
oportuna de las cuentas, control de montos y documentacion.
2. ALCANCE
Este proceso aplica para los pagos de toda obligacion contraida por la APPUCE.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Contadora.
4. DEFINICIONES
e Comprobante de egreso: documento de registro de la fecha, proveedor,
concepto y valor del pago.
e Cheques: En emisién de cheques siempre debe llevar las firmas del Presidente y
Tesorero de la APPUCE.
e Registro Contable: Sistema bajo el cual se maneja en forma automatizada el

control de los haberes y deberes de la empresa.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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5. POLITICAS

El comprobante de egreso debera tener un registro de archivo fisico mensual.

6. INDICADORES

Cadigo IND-01-GBE-01
Nombre Descuento real efectuada
Descripcion % de descuento real pagado a la casa comercial

Limite | Limite |Responsable | Responsable

Férmula |Frecuencia| Sentido - . S P
Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis

Valor real

descontado / .
. Por Por Auxiliar
Valor a Mensual | Positivo o . Contadora
definir | definir Contable
descontar en

el mes * 100

7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS

Cadigo Nombre
DOC-01-GBE-01 Reglamento Interno
Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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8. REGISTROS

Cddigo Nombre Formato| Retencion | Disposicion
REG-01-GBE-01 Tabla de Impreso | Permanencia | Archivo
descuentos y digital | del socio Pasivo
Mes a mes
REG-02-GBE-01 Reporte de valores Impr(_eso por Arcr_nvo
reales descontados | y digital | permanencia Pasivo
del socio

Detalle de factura

REG-03-GBE-01 | global emitido por Impreso | Permanencia| Archivo

i y digital | del socio Pasivo
la casa comercial
Tabla de
REG-04-GBE-01 | @mortizaciones de | Impreso | Permanencia| Archivo
préstamos y digital | del socio Pasivo
concedidos

Saldo de Cuentas
REG-05-GBE-01 por Cobrar del
socio

Impreso | Permanencia| Archivo
y digital | del socio Pasivo

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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CODIGO: GFI-02 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO PAGOS Pag.4de 5
INICIO
Recibir Factura de proveedor
Pago a socio? NO—»
4 Responsable: Contadora
Sl
v |
Revisar datos del socio en formulario
2
Responsable: Contadora
| |
v
Revisar disponibilidad de fondos
en cuenta corriente
Responsables: Contadora
Realizar Gestiones para disponer
NO de fondos
Responsable: Tesorero
i |
<
\ 4
Sistema Contable |
Registra Factura o préstamo en
el sistema
Responsable: Contadora i —__"
egreso
@
Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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CODIGO: GFI-02 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO PAGOS Pag.5de 5

Emitir cheque para el pago

A\ 4

Responsable: Contadora

Firmar cheques

Cheque

Cheque Firmado

Responsables: Presidente,
Tesorero

Entrega de cheque y copia de
comprobante de egreso

Cheque Firmado

w

Responsables: Contadora,
Auxiliar, Control

Archivar la documentacién

Comprobante de
egreso (Copia)

\/‘\

Comprobante de

Responsables: Contadora

FIN

egreso (Original)

\/‘

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:




125

4.5. ADMINISTRACION DE NOMINA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

o, ) o &
£ — ‘v"

i
e
“Estag catt

APPUCE

CODIGO: GFI-03 ADMINISTRACION DE NOMINA Pag.1de6

1. PROPOSITO
Cumplir con las obligaciones salariales del personal administrativo de la
Asociacion de Profesores de la PUCE.
2. ALCANCE
El proceso aplica Unicamente para el personal de apoyo administrativo de la
APPUCE.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Contador
4. DEFINICIONES
e Sueldo: Importe autorizado en el tabulador del Gobierno del Estado.
e Salario Diario Integrado: Se integra por el sueldo mensual, vacaciones y
aguinaldo.
e Sistema de Nomina: Conjunto de procesos que hacen posible el célculo del

pago de sueldos con deducciones.

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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CODIGO: GFI-03 ADMINISTRACION DE NOMINA Pag.2de 6

e Personal de apoyo Administrativo: Integrado por Contador, Auxiliar Contable,

Control y Conserje/Mensajero.
5. POLITICAS

e Realizar el pago de sueldos antes de la fecha limite (fin de mes).

e Se pagara en las fechas previstas de forma puntual al IESS.

e Se debera afiliar a todos los empleados segln lo dispone las leyes ecuatorianas.

e Se deberan legalizar los contratos de trabajo en el Ministerio de Relaciones
Laborable.

e Realizar el pago de planillas de aporte al IESS antes de la fecha limite (dia 15
de cada mes)

6. INDICADORES

Caodigo IND-01-GFI1-03
Nombre Ingresos promedio por trabajador
Descripcion Indica los ingresos
Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

cODIGO: GFI-03 ADMINISTRACION DE NOMINA Pég.3de 6
) . . Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula | Frecuencia | Sentido Inferior | Superior | de Medicion | de Analisis
Total
ingresos /| .. . Por Por -
Total Trimestral | Negativo definir | definir Contadora Administrador
empleados
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cadigo Nombre
DOC-01-GFI-03 Caodigo de Trabajo
DOC-02-GFI-03 Reglamento del IESS
8. REGISTROS
Cadigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion
REG-01-GEI-03 Registo  de|Digital /| . Archivo
contabilizacion Impreso pasivo
REG-02-GFI1-03 Rol de pagos Digital / 5 afios Arthvo
Impreso pasivo
REG-03-GFI-03  |Comprobante del, oo |5ai0s  |ATCNIVO
egreso pasivo
REG-04-GFI-03  |Cheque Impreso |5 afios Archivo
pasivo

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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APPUCE

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GFI-03 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ADMINISTRACION DE NOMINA Pag.4de 6

INICIO

&

mpleado tiene
beneficios?

S|
A 4

Realizar descuentos en rol de
pagos

Contador

&

©

NO—>

Elaborar rol de pagos

Contador

Rol de pagos

\ 4

Registrar el asiento contable en el

sistema
—> Sistema

Contador

v

Imprimir comprobante de egreso

Comprobante

Contador

v

Emitir cheque

) 4

de egreso

Contador

|

Entregar cheques y
comprobantes de egreso a
Presidente y Tesorero para firmas

Contador

- Cheque
Ll

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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APPUCE
DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ADMINISTRACION DE NOMINA

CcODIGO: GFI-03

()

e aprueba ro
de pagos?

sl
A 4

Firmar comprobante de egreso y
cheques

Presidente y Tesorero

Efectuar el pago al personal

Comprobantes de
egreso firmados

A\ 4

Contador

v

Archivar comprobantes de egreso
firmados

Y

Comprobantes de
egreso firmados

Contador

v

Generar planilla de aportes en la
pagina web del IESS .
Planilla

Contador

v

Debitar valor generado de la cta.
Cte. Del Pichincha

IESS

v

Revisar debito bancario en la
pagina web del Banco
Cta. Cte.

Estado de cuenta
BANCO
IESS

Aprobado por:

A\ 4

Vigente desde:

Revisado por:
F. PRESIDENTE

F. ADMINISTRADOR
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CODIGO: GFI-03 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ADMINISTRACION DE NOMINA Pag.6de 6

Planilla

Cta. Cte.

.

Ajuste

Realizar ajuste contable del
debito bancario en el sistema

Contadora

\ 4

Archivar documentos

Contadora

FIN

) 4

Ajuste

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:
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4.6. ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

My o
\
Rsrap caTo

APPUCE

CODIGO: GFI-04 ADMINISTRACION TRIBUTARIA Pag.1de4

1. PROPOSITO
Cumplir con la ley ecuatoriana en cuanto a las obligaciones tributarias de la
APPUCE a través de la oportuna declaracion y pago de impuestos.
2. ALCANCE
Este proceso aplica a todos los movimientos financieros contables de la APPUCE.
3. RESPONSABLE DEL PROCESO
Contador.
DEFINICIONES
No Aplica.
4. POLITICAS
e Cumplir con las fechas de entrega del SRI para entrega de declaraciones de
impuestos.

5. INDICADORES

Cadigo IND-01-GFI-04

Nombre Multas por obligaciones tributarias

Descripcion Sirve para indicar el valor en multas que tiene la APPUCE
FEyEnae FEs=aeE=s Vigenis e

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA
UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: GFI-04

ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Pag.2de 4

, . . Limite | Limite [ Responsable | Responsable
Formula | Frecuencia | Sentido Inferior | Superior | de Medicién de Analisis
Sumatoria de
montos  por Trimestral | Negativo Por' . Por_ . Contador Administrador
obligaciones definir | definir
tributarias
6. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Cddigo Nombre
DOC-01-GFI-04 Ley de Tributacion Ecuatoriana
DOC-02-GFI-04 Reglamento Interno

7. REGISTROS

Cadigo Nombre Formato | Retencion | Disposicion

Formulario de Archivo

REG-01-GFI-04 declaracion del Impreso 7 afos Pasivo
DIMM

REG-01-GFI-04 | Mayores Auxiliares | Impreso 7 afos Archlvo

Pasivo

REG-01-GFI-04 Comprobante de Impreso 7 afnos Archlvo

pago Pasivo

REG-0L-GFI-04 | Comprobantede |, oco| 7afios | ArChiVO

anexos Pasivo

Revisado por:

F. ADMINISTRADOR

Aprobado por:

F. PRESIDENTE

Vigente desde:




133

on PE pg
E/ Q% ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA NI T
3\ ) 8 UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR PROCEDIMIENTOS
NG
‘)”"Swm AT <
APPUCE
CODIGO: GFI-04 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ADMINISTRACION TRIBUTARIA Pag.3de4
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Es correcta la
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Contadora

}
@

Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE
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APPUCE
CODIGO: GFI-04 DIAGRAMA DE FLUJO PROCESO ADMINISTRACION TRIBUTARIA Pag.4 de 4
(a

Verificar el debito de la Cta. Cte. #
3048030204 en la pagina web

Contadora

v
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Revisado por: Aprobado por: Vigente desde:

F. ADMINISTRADOR F. PRESIDENTE




5. ANALISIS FINANCIERO APPUCE

El analisis financiero es una metodologia que permite conocer el pasado, visualizar el

presente y planear el futuro de las organizaciones en términos financieros y econémicos.

Mezcla elementos cuantitativos, estados financieros representados en dinero, con
elementos cualitativos como situacion econdmica, condiciones de mercado, tipo de
negocio y administracion, entre otros. Si bien estos ultimos elementos no son
cuantificables en términos financieros, si afectan el funcionamiento normal de una

organizacion y pueden ser la causa del éxito o del fracaso de la misma.

El pasado nos muestra qué pasd, por qué paso y que elementos afectaron la organizacion.
Permite conocer y entender la relacion entre el desempefio de las empresas y el entorno. Es

una excelente herramienta de control.

El presente permite emitir un diagnostico de la situacién financiera de la empresa, como
estd la organizacion, las causas o los elementos que la afecta o la hacen se exitosa y su

relacion con el entorno.
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Al conocer cOmo se encuentra una organizacion en el presente, las causas que la afecta o la
hacen exitosa, es posible empezar a planear el futuro de la organizacion, ya sea aplicando

los correctivos necesarios o reafirmando las politicas que la han hecho exitosa. (V., 2009).

A continuacion se observa el estado de situacion financiera donde se muestra las cuentas

del activo, pasivo y patrimonio, y el estado de resultados comparativo.

Tabla 9: Estado de Situaciéon Financiera

ASOCIACION DEPROFESORES DE LA PUCE
ESTADO DESITUACION FINANCIERA

2010 2011 2012 2013
ACTIVOS
ACTIVO CORRIENTE
Efectivo y equivalentes 129.310 195.853 225.605 140.443
Inversiones 842.639 209.693 535.813 459.633
Cuentas por Cobrar 829.978 644.652 504.384 1.004.990
TOTAL 1.801.927 1.050.198 1.265.802 1.605.066
ACTIVO NO CORRIENTE
Cuentas por Cobrar - 801.342 841.764 497.221
Activos de Inversion 205.893
Propiedad, planta y equipo 22.764 41.545 35.757 20.019

TOTAL 22.764 842.887 877.521 723.133
TOTAL ACTIVOS 1.824.691 1.893.085 2.143.323 2.328.199

PASIVO CORRIENTE

Cuentas por pagar socios - 2.035 2.131 12.288
Impuestos por pagar 3.388 - - 886
Pasivos Sociales 912 2.451 1.605 1.039
Otras cuentas por pagar - 1.507 611 119
TOTAL 4.300 5.993 4.347 14.332
PASIVO NO CORRIENTE

Fondos de cesantia por pagar 1.374.700 1.611.365 1.865.867 2.063.470
Fondo mortuorio 21.408 23.736 24.822 26.580
TOTAL 1.396.108 1.635.101 1.890.689 2.090.050
TOTAL PASIVOS 1.400.408 1.641.094 1.895.036 2.104.382
PATRIMONIO

Excedente acumulado 424.283 251.991 248.287 248.287
Déficit del ejercicio (24.470)
TOTAL PATRIMONIO 424.283 251.991 248.287 223.817

TOTAL PASIVO MAS PATRIMONIO 1.824.691 1.893.085 2.143.323 2.328.199

Fuente: Auditorias afio 2010 hasta 2013
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)
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Tabla 10: Estado de Resultados Comparativos

ASOCIACION DEPROFESORES DE LA PUCE

ESTADO DERESULTADOS COMPARATIVO

2010 2011 2012 2013
INGRESOS
INGRESOS OPERACIONALES
Aportes de Socios 223.614 248.550 254.480 272.717
Intereses Ganados 8.259 1.950 2 3.237
Otros ingresos 161
231.873 250.500 254.482 276.115
GASTOS OPERACIONALES
Sueldos y beneficios 29.876 41.732 36.327 38.455
Gastos navidad 165.610 220.695 169.584 203.245
Depreciaciones 3.497 8.727 16.776 16.978
Honorarios 6.866
Provision pérdida de inversion 3.306 - - -
Festejo dia del maestro 6.443 9.993 13.504 14.797
Atenciones y auspicios 5.147 2.804 532 6.826
Otros gastos 21.895 20.094 23.262 13.418
235.774 304.045 259.985 300.585

RESULTADO OPERACIONAL (3.901) (53.545) (5.503) (24.470)

OTROS NO OPERACIONALES

Ingresos por multas 2.265 - -
Ingresos Ayuda Social - 7.078 7.406
Otros Ingresos 7.227 169 5.225
Provision pérdida inversiones - (118.759) -
Gastos ayuda social - (7.078) (7.406)
Gastos adecuaciones APPUCE (2.273) - -
Gastos proyectos (3.318) (157) -
Gastos pago patente municipal (3.426)
3001 [ (u874n)| 1.799 -

RESULTADO DEL PERIODO (172.292)

Fuente: Auditorias afio 2010 hasta 2013
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)
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5.1. ANALISIS VERTICAL Y HORIZONTAL

Analisis Vertical llamado asi porque compara dos o mas partidas de un mismo
periodo. El resultado obtenido se comparara ya sea con su equivalente en otro periodo
pasado o contra el equivalente de otra empresa. Permite obtener una vision general de
la estructura financiera de la empresa (Balance General) y de la productividad de sus

operaciones (Estado de Ganancias y Pérdidas) (Nakasone, 2005).

Tabla 11: Estado de Situaciéon Financiera, Analisis Vertical

ASOCIACION DEPROFESORES DE LA PUCE
ESTADO DESITUACION FINANCIERA

ANALISIS VERTICAL

2010 2011 2012 2013
ACTIVOS
ACTIVO CORRIENTE
Efectivo y equivalentes 7,18% 18,65% 17,82% 8,75%
Inversiones 46,76% 19,97% 42,33% 28,64%
Cuentas por Cobrar 46,06% 61,38% 39,85% 62,61%
TOTAL 100%b6 100% 100% 100%
ACTIVO NO CORRIENTE
Cuentas por Cobrar 0,00% 95,07% 95,93% 68,76%
Activos de Inversiéon 0,00% 0,00% 0,00% 28,47%
Propiedad, planta y equipo 100,00% 4,93% 4,07% 2,77%
TOTAL 100%b6 100% 100% 100%
TOTAL ACTIVOS
PASIVO CORRIENTE
Cuentas por pagar socios 0,00% 33,96% 49,02% 85,74%
Impuestos por pagar 78,79% 0,00% 0,00% 6,18%
Pasivos Sociales 21,21% 40,90% 36,92% 7,25%
Otras cuentas por pagar 0,00% 25,15% 14,06% 0,83%
TOTAL 100%b6 100% 100% 100%
PASIVO NO CORRIENTE
Fondos de cesantia por pagar 98,47% 98,55% 98,69% 98,73%
Fondo mortuorio 1,53% 1,45% 1,31% 1,27%
TOTAL 100%b6 100% 100% 100%
TOTAL PASIVOS
PATRIMONIO
Excedente acumulado 100% 100% 100% 110,93%
Déficit del ejercicio 0,00% 0,00% 0,00% -10,93%
TOTAL PASIVO MAS PATRIMONIO 100%b6 100% 100% 100%

Fuente: Investigacién Realizada
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)
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En este andlisis se puede observar que en el activo corriente las cuentas de inversion y
cuentas por cobrar son las que mayor participacion tienen en los 4 afios, esto se da por
los préstamos otorgados y por las inversiones realizadas en los Bancos de las cuentas
corrientes que maneja la APPUCE. En el activo no corriente para el afio 2011 las
cuentas por cobrar representan el 95,07%, el 95,93% para el afio 2012 y en el afio
2013 el 68,76%, esto se da por los préstamos ordinarios ya que dichos créditos son a

mayor tiempo.

Del total de los pasivos corrientes las cuentas por pagar socios representa el 33,96% en
y los pasivos sociales el 40,90% en el afio 2011 en cambio para el afio 2012 estas
mismas cuentas constituyen el 49,02% y 36,92% respectivamente, en el afio 2013 las
cuentas por pagar socios conforman el 85,74%, esto se da cuando los socios que
realizan préstamos no retiran el dinero o cambian el cheque inmediatamente. En el
pasivo no corriente la cuenta fondos de cesantia por pagar es la que mayor porcentaje
tiene siendo esta el 98,47% para el afio 2010, 98,55% en el afio 2011, 98,69% para el
afio 2012 y 98,73% en el 2013, de igual manera esto se da porque los socios no

realizan los tramites para retirar el fondo que tienen con la Asociacion.

La caracteristica fundamental del Analisis Horizontal se concreta en que subraya
tendencias y establece relaciones comparativas para cada partida. El analisis horizontal
revela cambios a lo largo del tiempo en paridas de los estados financieros. Cada
partida de un epigrafe correspondiente a un ejercicio econémico se compara con la

misma partida en un ejercicio anterior o posterior (Enrique Corona Romero, 2014).



Tabla 12: Estado de Resultados Analisis Vertical

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE
ESTADO DE RESULTADOS COMPARATIVO

ANALISIS VERTICAL

2010 2011 2012 2013
INGRESOS
INGRESOS OPERACIONALES
Aportes de Socios 96,44%| 99,22%]| 100,00%| 98,83%
Intereses Ganados 3,56% 0,78% 0,00% 117%
GASTOS OPERACIONALES
Sueldos y beneficios 12,88%|( 16,66%| 14,27%| 13,94%
Gastos navidad 7142%| 88,10%| 66,64%| 73,65%
Depreciaciones 1,51% 3,48% 6,59% 6,15%
Provision pérdida de inversion 1,43% 0,00% 0,00% 0,00%
Festejo dia del maestro 2,78% 3,99% 5,31% 5,36%
Atenciones y auspicios 2,22% 1,12% 0,21% 2,47%
Otros gastos 9,44% 8,02% 9,14% 0,00%
RESULTADO OPERACIONAL
OTROS NO OPERACIONALES
Ingresos por multas 0,98% 0,00% 0,00% 0,00%
Ingresos Ayuda Social 0,00% 2,83% 2,91% 0,00%
Otros Ingresos 3,12% 0,07% 2,05% 0,00%
Provision pérdida inversiones 0,00%| -47,41% 0,00% 0,00%
Gastos ayuda social 0,00%| -2,83%| -2,91% 0,00%
Gastos adecuaciones APPUCE -0,98% 0,00% 0,00% 0,00%
Gastos proyectos -1,43%| -0,06% 0,00% 0,00%
Gastos pago patente municipal 0,00% 0,00%| -1,35% 0,00%
RESULTADO DEL PERIODO 0,00%| -68,78%| -1,46%| -158%

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

Este analisis se realizd tomando el total de ingresos operacionales, como la Asociacion
de Profesores es una entidad sin fines de lucro, no se obtiene utilidad, en el grupo de

gastos operacionales el rubro gastos de navidad es el que mas porcentaje tiene en los 4



141
afos, este evento representa el 71,42% en el afio 2010, para el afio 2011 aumentd en
16,68%, luego en el siguiente afio 2012 existe una disminucion de 21,46%, y en el afio
2013 se incrementa un 7,01%, estas variaciones dependen del numero de profesores
socios en el afio ya que se les entrega un presente navidefio y se realiza la cena

navidena..

El segundo rubro que tiene peso porcentual es sueldos y beneficios, siendo este de
12,88% en el afio 2010, 16,66% para el afio 2011, 14,27% en el 2012 y para el afio
2013 de 13,94%, los beneficios al personal administrativo son: los de ley, el seguro

Raul Coka Barriga, los uniformes y otros.

El gasto por el festejo del dia del maestro no es un porcentaje muy representativos ya
que el evento se lo realiza dentro de la universidad y los estimulos econémicos son
entregados por parte de la PUCE, el porcentajes para el afio 2010 es de 2,78% sobre el
total de ingresos operacionales, en el afio 2011 se observa una disminucion del 1,21%
comparando con el afio 2010, en relacion a los afios 2011 y 2012 existe un incremento

del 1,32%, y para el afio 2013 el aumento es de 0,05%.

Los gastos no operacionales son gastos eventuales en los que incurre la Asociacion, es
por este motivo que se observa algunos porcentajes en 0, el estado de resultados
muestra que solo un afio se realiz6 adecuaciones a las instalaciones de la APPUCE,
fue en el afio 2010 que representa el -0,98% sobre el total de ingresos, adicionalmente
el rubro gasto ayuda social representa el -2,83% en el afio 2011 y -2,91% para el afio

2012.
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Tabla 13: Estado de Situaciéon Financiera; Analisis Horizontal

ASOCIACION DEPROFESORES DE LA PUCE

ESTADO DESITUACION FINANCIERA
ANALISIS HORIZONTAL %

TOTAL ACTIVOS

PASIVOS

PASIVO CORRIENTE

13,22%

2010 2011 2012 2013
ACTIVOS
ACTIVO CORRIENTE
Efectivo y equivalentes 51,46% 15,19% -37,75%
Inversiones -75,11%| 155,52% -14,22%
Cuentas por Cobrar -22,33% -21,76% 99,25%
TOTAL -41,72% | 20,53% | 26,80%
ACTIVO NO CORRIENTE
Cuentas por Cobrar 5,04% -40,93%
Activos de Inversion
Propiedad, planta y equipo 82,50%| -13,93%| -44,01%
TOTAL 3602,72% 411%| -17,59%

Cuentas por pagar socios 4,72%| 476,63%
Impuestos por pagar -100,00%

Pasivos Sociales 168,75% -34,52% -35,26%
Otras cuentas por pagar -59,46% -80,52%
TOTAL 39,37% | -27,47% | 229,70%
PASIVO NO CORRIENTE

Fondos de cesantia por pagar 17,22% 15,79% 10,59%
Fondo mortuorio 10,87% 4,58% 7,08%
TOTAL 17,12%| 15,63% | 10,54%
TOTAL PASIVOS 17,19% | 1547% | 11,05%
PATRIMONIO

Excedente acumulado -40,61% -1,47% 0,00%
Déficit del ejercicio

TOTAL PATRIMONIO -40,61% -1,47% -9,86%

Fuente: Investigacion Realizada

Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

En el analisis horizontal se encuentra que en el activo corriente en la cuenta efectivo y

equivalente para el afio 2012 se redujo un 36,27% a comparacion del afio 2011, asi
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mismo para el afio 2013 se observa una disminucion del 22,56%, en la cuenta
inversion existe un incremento del 80,41% del afio 2012 en relacion al afio 2011, de
igual manera para el afio 2013 existié una disminucion considerable, esto se debe a
que el Directorio resolvio invertir menos y aumentar el monto de los créditos que se
otorga a los socios. Ademas se encuentra las cuentas por cobrar en donde se refleja
una reduccién del 0,57% del afio 2012 en comparacion al afio 2011, y un aumento del
77,48% cotejando los afios 2012 y 2013, en el activo no corriente se analiza las cuenta
por cobrar en donde se observa una disminucién del 35,89% en relacién a los afios

2012 y 2013.

Se muestra en el pasivo corriente las cuentas por pagar socios en donde hubo un
crecimiento notable entre el afio 2012 y 2013, se debe a que los préstamos otorgados
no son cobrados inmediatamente por los solicitantes dejando las cuentas por pagar. En
los pasivos no corrientes estd la cuenta fondo de cesantia por pagar con una
disminucion del 1,43% en relacion a los afios 2011 y 2012, asi mismo se redujo en el
afio 2013 un 5,2% en comparacion del afio 2012, se debe a que los socios no realizan
los tramites pertinentes para el retiro de la cesantia, existen otros socios que no
conocen sobre el fondo que tiene la APPUCE, en esos casos el personal administrativo
es el encargado de comunicarle al socio sobre este beneficio para que pueda retire sus
fondos. También se encuentra la cuenta fondo mortuorio en donde se refleja una
disminucion del 6,29% en relacion a los afios 2011 y 2012, para el afio 2013 el

porcentaje aumenta el 2,50% en comparacion a los afios 2012 y 2013.
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5.2. ANALISIS DE INDICES

Razoén de Liquidez:

indice de Liquidez.- Mide las disponibilidades actuales (corto plazo) de la empresa para

atender las obligaciones existentes (corto plazo). (A.C., 2006).

indice de Liquidez = Activo Corriente / Pasivo Corriente (1)

Graéfico 11: Indice de Liquidez

2010 2011 2012 2013

419,05 175,24 291,19 111,99

Fuente: Auditorias afio 2010 hasta 2013
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

El resultado de esta operacion es de $419.05 para el afio 2010, $175.24 para el 2011,
$291,19 para el 2012 y en el afio 2013 de $111,99; lo que significa que la Asociacion
por cada dolar de deuda que tiene, cuenta con las cantidades antes mencionadas para
los afios respectivos para poder solventar, es decir, se tiene una liquidez suficiente para

satisfacer las deudas a corto plazo.

Prueba Acida.- Al no incluirse el valor de los inventarios perteneciente a la empresa,
este indicador sefiala con mayor precision las disponibilidades inmediatas para el pago

de deudas a corto plazo. (A.C., 2006)
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Prueba Acida = Activo Corriente - Inventario / Pasivo Corriente (2)

Grafico 12: Prueba Acida

2010 2011 2012 2013

419,05 175,24 291,19 111,99
Fuente: Auditorias afio 2010 hasta 2013
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

Al no tener inventarios, el resultado es el mismo del indice de liquidez, es decir, la
Asociacion pueden satisfacer de manera adecuada los compromisos adquiridos en el

corto plazo.

Capital de Trabajo.- Sefiala el exceso o déficit de la em-presa, representado en activos
circulantes, que se presen-taria después de cancelarse todos los pasivos a corto plazo.

(A.C., 2006)

Capital de Trabajo = Activo Corriente - Pasivo Corriente (3)

Gréfico 13: Capital de Trabajo

2010 2011 2012 2013
1.797.627 | 1.044.205 | 1.261.455 | 1.590.734

Fuente: Auditorias afio 2010 hasta 2013
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

Se obtiene un resultado de $1.797.627 para el afio 2010, $1.044.205 para el 2011,
$1.2161.455 para el 2012 y para el afio 2013 $1.590.734 lo que significa que una vez

liquidado los compromisos a corto plazo, la APPUCE puede disponer de las
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cantidades antes mencionadas para continuar con sus operaciones normales o invertir

en algun activo fijo.

Razo6n de Endeudamiento:

Endeudamiento.- Sefiala la proporcion en la cual participan los acreedores sobre el

valor total de la empresa. (A.C., 2006)

Endeudamiento = Pasivo Total / Activo Total (4)

Gréfico 14: Endeudamiento

2010 2011 2012 2013

77% 87% 88% 90%

Fuente: Auditorias afio 2010 hasta 2013
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

El resultado que refleja este indicador, significa que la Asociacion tiene una
participacion de terceras personas, es decir los socios, que han aportado con un 77%
en el afio 2010, 87% en el afio 2011, 88% en el afio 2012 y en el afio 2013 con 90% en
relacién al monto de todos los bienes, lo cual se puede considerar que no se tiene

problema alguno.

Apalancamiento.- muestra la participacion de terceros en el capital de la empresa; es
decir compara el financiamiento originado por tercero con los recursos de los
accionistas, socios o duefios, para establecer cual de las dos partes corre mayor riesgo.

(jaruizmejia, 2015)
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Apalancamiento = Pasivo Total / Patrimonio. (5)

Grafico 15: Apalancamiento

2010 2011 2012 2013
3,30 6,51 7,63 9,40

Fuente: Auditorias afio 2010 hasta 2013
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

El endeudamiento de terceros constituido en el pasivo total representa en el afio 2010
el 3.30%, en el afio 2011 el 6.51%, del 7.63% en el afio 2012 y de 9,40% para el afio

2013 del patrimonio neto de la Asociacion.

Rentabilidad:

ROA.- La rentabilidad sobre activos (Return Over Assets) es un indicador que ayuda a

determinar si los activos son eficientes para generar utilidad. (Ramirez, 2006)

ROA = Utilidad Neta / Activos (6)

Grafico 16: ROA

2010 2011 2012 2013
- -9% 0% -1%

Fuente: Auditorias afio 2010 hasta 2013
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

Como la Asociacion es una entidad sin fines de lucro, este indicador no es aplicable,
pero se analiza y se observa que por cada doélar invertido en los activos totales, se

obtiene un déficit de 0.09 centavos en el afio 2011, en el afio 2012 queda a la par y



148
para el afio 2013 de igual manera que el afio 2011 se encuentra un déficit de 0.01

centavo.

ROE.- La rentabilidad sobre el capital (Return Over Equity) es uno de los mas
importantes indicadores para tomar decisiones y evaluar la rentabilidad de un negocio.

(Ramirez, 2006).

ROE = Utilidad Neta / Patrimonio (7)

2010 2011 2012 2013
0% -68% -1% -11%

Fuente: Auditorias afio 2010 hasta 2013
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

Se identifica que para el afio 2011 el ROE es de (-68%) lo cual significa que por cada
ddlar que invierten los socios en el capital tienen un déficit de 0.68 centavos, en el afio
2012 se observa una pérdida de 0.01 centavo y en el afio 2013 un déficit de 0.11
centavos, aclarando que la APPUCE es una entidad sin fines de lucro, por lo tanto
como objetivo principal no estd en tener utilidades si no brindar beneficios a sus

asociados.
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5.3. RIESGO FINANCIERO

La Asociacion de Profesores de la Pontificia Universidad Cat6lica del Ecuador no
dispone del seguro de desgravamen para los préstamos que otorga a los socios, este
particular es un riesgo financiero para la Asociacion en caso de fallecimiento del
socio, entendiendo que “el seguro de desgravamen cubre al solicitante de un
préstamo (y sus familiares) en caso que no pueda cumplir sus obligaciones por
muerte. Puede ser individual o mancomunado, para el caso de un matrimonio”.

(Comparabien.com, 2014).

La garantia que tiene la APPUCE para el cobro de los préstamos en caso de
fallecimiento o separacidon de las funciones laborables con la PUCE, es la liquidacion
de los docentes por parte de la PUCE, el personal administrativo de la APPUCE tiene
que reportar lo adeudado por el socio a la Direccion de N6mina mediante correo
electronico y fisicamente, adjuntando los documentos del(os) préstamo(s) para el
respaldo del descuento de la liquidacion que son: la tabla de amortizacion, pagaré
firmado y la solicitud del préstamo, ademas se cuenta con el fondo de cesantia de la
APPUCE, en donde el tramite es interno pero se espera a que la Direccion de
Nomina reporte si se realizd o no el descuento de la liquidacion para proceder a la

devolucién de los fondos de cesantia o0 a su vez al cobro de lo adeudado.

En caso de que estos dos rubros no cubren el monto total que adeuda el solicitante,
inmediatamente se les comunica al socio y al garante para el respectivo descuento

mensual al garante o a su vez el pago total por parte del socio solicitante
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5.3.1. Flujo de Efectivo

El propdsito de flujos de efectivo es informar sobre la entrada y salida de
efectivo de una empresa. Durante cierto lapso de tiempo, distribuidas en tres

categorias: actividades operativas, de inversion, y de financiamiento.

Segun la norma contable nimero 95 para los estados financieros (SFAS, del
inglés statement of financial accounting standars) dicho estado es
indispensable. Cuando lo utilizan junto con informacién de otros dos
estados financieros basicos y sus notas conexas, los directores financieros

pueden evaluar e identificar:

v’ La capacidad de una compafiia para generar entradas de efectivo en el
futuro, derivadas de sus operaciones para pagar sus deudas, intereses y
dividendos.

v" La necesidad de financiamiento externo de las empresas.

v' Las razones de las diferencias entre el ingreso neto y el flujo de efectivo
neto provenientes de las operaciones.

v Los efectos de las inversiones en efectivo y no en efectivo y las

operaciones financieras. (Van Horne, 2002)
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Tabla 14: Estado de Flujo de Efectivo

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PUCE
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

FLUJO DE OPERACION:

Aportes Socios

Cesantia Personal

Cesantia PUCE

Intereses Préstamos
Inversiones C/P

Otros ingresos

Préstamos Otorgados

Pago beneficios empleados
Pago navidad y dia del maestro
Pago honorarios profesionales
Pago proveedores

Otros movimientos menores

Efectivo provisto en actividades
ACTIVIDADES DE INVERSION

Adaquisicion activos fijo

Compra bienes en pago

Efectivo provisto en actividades de
inversion

Variacion neta de flujos de efectivo
Saldo inicial de efectivo y equivalentes
Saldo final de efectivo y equivalentes

2010
223614
138.436

75.084
52,783
198.745
11.336

(306.497)
(29.876)

(172.053)

(3.304)
(27.577)

" 160.691

(6.693)
(234.916)

(241.609)

(80.918)
210.228

2011
242,087
90.662
67.229
162.999
16,196
(478.039)
(41.732)
(230.688)
(5.661)
(24.473)

" (201.420)

(27.508)
295.472

267.964

66.544
129.310

129.310

195.854

r

2012
88.076
75.342

93,722
(326.120)
29.349
336.058
(37.173)
(183.088)
(9.969)
(25.457)

40.740

(10.988)

(10.988)

29.752
195.854
225.606

2013
272.717
238.685

126.736

(440.253)
(38.455)
(218.042)
(6.865)
(20.245)
560

[ (85.162)

(85.162)
225.606

140.444

Fuente: Investigacion Realizada
Elaborado por: Cynthia Porras (2015)

Los ingresos que tiene la Asociacion mensualmente son las aportaciones de

los socios, los cuales pertenecen al 2% de aportes socios, 1% cesantia

personal y 1% cesantia PUCE, estos rubros siempre van a variar ya que cada

semestre existe contratacién o terminacion de los contratos laborales con los

profesores, la variacion también se da por la contrataciéon o cambio de

dedicacion de los profesores tiempo parcial a medio tiempo o

tiempo
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completa, ya que el monto que aportan serd mas alto por el hecho de que el
profesor recibird un sueldo mas alto y acorde a sus responsabilidades. Otro
ingreso son los intereses que se genera de los préstamos sean estos:
ordinarios, inmediatos o académicos, los intereses generados son repartidos
a los socios en el fondo de cesantia y de acuerdo al monto que tiene cada
profesor, asi mismo se reparte los intereses que se crea en las cuentas

corrientes.

La salida de efectivo en los que incurre la APPUCE son los préstamos que
otorga a los socios, siendo este un beneficio que brinda la Asociacion, se
puede observar una variacion de la cuenta préstamos otorgados en donde
existe un aumento de $ 171 542 dolares en relacion a los afios 2010 y 2011
para el afio 2012 se redujo en $ 141 981 dolares en relacion al afio 2011,
comparando los afios 2012 y 2013 se encuentra un incremento de los
préstamos otorgados de $ 104 195 ddlares. Otro rubro en donde se registra
una salida de dinero es en el pago de beneficios al personal administrativo
en donde se entrega lo que dice la ley. Los eventos sociales como el dia del
maestro y la navidad también es otra salida de efectivo pero es un beneficio

que se entrega a los socios.

Por otra parte se tiene los movimientos de inversion con el rubro
adquisicion activos fijos y se observa que en el afio 2011 se incurrid en la
compra de bienes con un valor de $ 27 508 siendo este el valor més

representativo, ademas el rubro compra bienes en pago lo que representa los
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departamentos de la Giralda y el Jerez entregados por la Mutualista
Pichincha a cambio de las inversiones que se mantenia en dicha entidad.

Ahora en la actualidad solo quedan los departamentos de la Giralda.

Crédito a socios

Con el beneficio de los préstamos que entrega la APPUCE, se benefician los
socios tanto con los montos a ser prestados y con los intereses generados ya
que todo el efectivo es repartido a los socios. Depende del Directorio los
montos, tasas y plazo para otorgar los créditos, adicionalmente el Directorio
de la Asociacion puede ofertar otros tipos de préstamos, como por ejemplo
los Gltimos préstamos que se incorporaron fueron: préstamo académico de
postgrado para los estudios del socio (este crédito ya existia pero se
aument6 el monto total) y prestamos académicos para hijos, este ultimo
préstamo se crea con el fin de ayudar a los socios a cancelar las matriculas

de sus hijos en las diferentes universidades.

Como respaldo de que este crédito sea utilizado para su fin, se debe
presentar los mismos documentos para un préstamo y adjuntar el
comprobante de pago del socio o el hijo en la universidad en donde se vayan

a realizar los estudios.
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Estos créditos son a una tasa preferencial ya que se trata de estudios y se
puede evidenciar hoy en dia que la preparacion y capacitacion continua es
cada vez un instrumento mas fuerte para el desempefio de cargos, y mas adn
en la Asociacion de Profesores ya que los profesores son los encargados de
transmitir los conocimientos adquiridos en los estudios, experiencias y

trabajos en los cuales se hayan desempefiado, para dictar clases.
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES

1. Al analizar los beneficios que otorga la Asociacidn a sus socios, se evidencia que
existen ciertas necesidades fundamentales que no permiten un correcto manejo de
los recursos con los que cuenta la APPUCE, entre estos se encuentra el no poder
realizar abonos a los préstamos que los socios mantienen con la Asociacion, no
tener una informacion clara y concisa en la pagina web sobre los descuentos

realizados por los servicios que adquieren los socios.

2. A pesar de que el Sistema Informético actual con el que cuenta la Asociacion ha
sido de gran ayuda para el manejo financiero de los recursos econémicos, presenta
limitaciones para gestionar reportes; no se pueden ingresar nuevos tipos de crédito
con caracteristicas diferentes, no se actualizan los descuentos hechos a los
asociados y lo mas destacable es la ausencia de cualquier restriccion que puede
presentar un socio para poder renovar créditos si ain no ha cancelado sus haberes.
Por tal motivo se necesita hacer un doble control, ya que el personal

administrativo debe verificar manualmente la informacién del socio.
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3. En el sistema informatico que se plantea como opcidn para el mejoramiento de la
gestion administrativa financiera de la Asociacion se desarroll6 una herramienta
en Microsoft Excel que obtiene: reportes sobre nuevos socios Yy creditos
otorgados, informacion veraz y actualizada en tiempo real acerca de descuentos
realizados, ahorro de fondos de cesantia, garantias otorgadas y no vencidas y una
opcidén en el cual el socio puede calcular tablas de amortizacién de acuerdo al
monto maximo del préstamo que va a realizar, interés del crédito y plazo

conveniente.

4. Si se implementa el software que se plantea durante el desarrollo de este trabajo,
se lograria mejorar la gestion administrativa financiera de la APPUCE, otorgando
al administrador herramientas que facilitan el acceso total a la informacion de los

estados financieros y a los socios herramientas con determinadas restricciones.

5. En general, las dificultades encontradas en el uso del sistema actual recae sobre el
doble control que debe realizar el personal administrativo al ejecutar sus
actividades diarias, corriendo el riesgo de presentar errores en el manejo de

tiempo y montos.

6.2. RECOMENDACIONES

1. Evaluar el funcionamiento de la herramienta informatica en Microsoft Excel

presentada en el desarrollo de este trabajo para analizar su funcionalidad de
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acuerdo a la realidad de la Asociacion para posteriormente implementarla de

manera inmediata.

El Directorio de la Asociacion debe evaluar las necesidades que presentan

constantemente los socios, cuando solicitan servicios o apoyo.

La Asociacion debe implementar en su plan anual, jornadas de capacitacion,

exposiciones, charlas, congresos para los docentes socios.

Realizar campafias de capacitacion al personal administrativo para ampliar sus
conocimientos y destrezas en el manejo de temas acerca de tributacion, legislacion

y recursos humanos.
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Anexo 1: Tabla de Descuentos

TITULO 1: DESCUENTOS MES DE 201
TITULO 2
CUENTAS

ORDE| CEDULA NOMBRE PRESTAMOS | $,2 | PRESTAMOS | “/2T PREZTAM CLaT [ACAPEICOICRoT | FYBECA M | ovistar| CHARO POR VALOR | OBSERVACIONES
N ORDINARIO INVEDIATO ACADEM COBRAR
1T XXXXX T [XXXXXK XXXXKX XXXKXK XXXXKX 15439 |6 154,39
2 | 000K XXX XHXXKXK XXHKXXK XHXXXXX 19157 |32 16,80 208,37
3 | XX [XXXXKX XXXKXK XXKXXK XXXXXX 95,02 95,02
4 | XKXKX | XXXXKX XXXKXK XXKXXK XXXXXX 642,00 |3 13,46 29,15 684,61
5 | X000 XXX XHXXKXK XXKXXK XHXXXXX 8,00 24,63 32,63
6 | 0K XXXXKX XHXXKXK XXKXXK XXXXXX 67,58 67,58
7 | XXXXX [ XXXXXX XXXXXX XXXXKK XXXXXX 43263 |4 8,40 441,03
8 | 000K XXX XHXKXX XXKXXX XXXXXX 19157 |20 4326 |10 11,21 246,04
9 | X0 [XXXXKX XHXKXK XXKXXK XHXXXXX 16,81 | 56,00 72,81
10 | XXXXX | XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX 25574 |56 17305 |5 20,00 28,02 476,81
11 | 00K XK XXXXXK XXXXXX XXXXXX 20459 |51 70,92 |54 275,51
12 | 00K [XHOK XXXXXK. XXXXXX XXXXXX 28,00 28,00
13 | XXXXX | XHXXKXK XXKXXK XXXXXX XXXXXX 340,98 |66 17305 |5 9088 |51 24,00 628,91
14 | X0 [X00K XXXXXK XXXXXX XXXXXX 16092 |56 160,92
15 | XXX XK XXXXXK. XXXXXX XXXXXX 7011 |36 70,11
16 | XXX |XHXKXK XXXXXK XXXXXX XXXXXX 15439 |1 584,00 |4 13,60 751,99
17 | XXXXX [ XXXKXX XXXXXKX XXXXKX XXXXXX 25574 |59 255,74
18 | XXX XXX XXXXXKX XXXXXX XXXXXX 14872 |47 148,72
19 | XXXXX | XHXKXX XXXXXK XXXXXX XXXXXX 86,53 |9 86,53
20 | XXXXX [ XXXXXX XXXXXX XXXXXX XXXXXX 19801 |15 230,37 428,38

2.759,36 475,89 161,80 1.226,00 28,00 4920 | 487,10 84,00 42,75 | 5.314,10
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Anexo 2: Reporte concesion de prestamos

REPORTE PARA CONCESION DE PRESTAMOS ORDINARIOS Y DINERO INMEDIATO

Jueves, 11 de junio de 2015

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
ASOCIACION DE

Av.

PROFESORES

12 de Octubre 1076 y Roca

Teléf: 593 2991 663
593 2991 700

ext 1663

appuce@puce.edu.ec

www.appuc
Quito-

e.org.ec
Ecuador

UE TS [EV A [CTTECPR DO
DI OLC| s DE | NE |EST |cu
N FECHA DE cc? PLA lcuoTa INGORES 80%DEL | O Aéo TH(‘LSR Agl ’\1/]/5 FONDO
soul [presentacion |on [ _MONTO | inter [ 29 [mEnsu [vaLor peL |pispont | ™NERESO TAC T Le" 1AL [apo [cio DE NOMBRE DEL CEDULA
NOMBRES DEL SOLICITANTE SOLICITAD (ME NETO |TIV TIPO DE PRESTAM O
cITu DE LA (T o ES |ggs| ALA CHEQUE [BLEROL|, coonis | 02 |AFIL| DE [RTE| N |cESANT GARANTE GARANTE
D SOLICITUD c, ) [PAcar DE £ (s |'Ac! |PRE| s [co 1A
MT PAGOS No |ON? [sTA|vie mP
, y | (si {mo |ENT |LET
Nro IP) NOY | S92 E2 A
XXXXX XXXXX
1 XXXXX XXXXX XXXXX 3319 18/12/2014 TC 20.00000| 7% | 60 | 39602 1286,84 | 182011 1456,09 s [sI st st s 613,25 O PRESTAMO ORDINARIO [ XXXXXXXXXX
XXXXX XXXXX
2 XXXXX XXXXX XXXXX 3321 18/12/2014 ™ 300000 5% | 36 | 8991 3.000,00 | 17126 B701|sl |si st st s 1156 87 O PRESTAMO ACADEMICO | XXXXXXXXXX
3 XXXXX XXXXX XXXXX 3279 18/12/2014 ™ 280000 7% | 24 | 12536 2.80000| 913 73040 [s1 [sI st [s s 144855 PRESTAM O ORDINARIO
25.800,00 17.086,84

PRESIDENTE COMITE DE CREDITO

VOCAL COMITE DE CREDITO

TESORERO DELA APPUCE
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Anexo 3: Tabla de Cuentas por Cobrar

ASOCIACIONDE PROFESORES DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
CUENTAS POR COBRAR SOCIOS

JCAPITAL | reges | CAPITAL |oobcilh | reteronic | oy crop e |PRESTAMO CUENTAS
NOMBRE ORDINARIO Zig?r\j::zﬂlg DINERO INMlgDIAT MOVIASTAR CLARO ACA%EMIC FYBECA EMI COBRAR MULTA TOTAL
CESANTIA INMEDIATO ° VARIOS
XXXX XXXX XXXX 325,55 10,25 335,80
XXXX XXXX XXXX 25,14 25,14
XXXX XXXX XXXX 440,58 173,18 - 613,76
XXXX XXXX XXXX 35,92 35,92
XXXX XXXX XXXX 273,15 43,67 89,61 38,53 444,96
XXXX XXXX XXXX 67,24 419,79 487,03
XXXX XXXX XXXX 656,83 85,93 742,76
XXXX XXXX XXXX 16,00 16,00
9 [ XXXX XXXX XXXX 29,19 83,59 3,40 116,18
10 | XXXX XXXX XXXX 29,17 29,17
1L [ XXXX XXXX XXXX 24,43 92,17 116,60
1| XXXX XXXX XXXX - 15,44 5,59 112,02 133,05
1 [ XXXX XXXX XXXX 416,15 77,89 494,04
15 | XXXX XXXX XXXX 115,76 86,41 0,58 202,75
1B | XXXX XXXX XXXX 137,60 43,26 180,86
T | XXXX XXXX XXXX 442,71 9,72 452,43
19 | XXXX XXXX XXXX 108,45 28,69 83,04 3,95 224,13
20 | XXXX XXXX XXXX 237,89 46,17 49,26 333,32
21 XXXX XXXX XXXX 61,21 22,42 8,40 92,03
22 | XXXX XXXX XXXX 132,67 16,37 149,04
TOTAL 2.959,46 617,58 268,48 13,52 848,35 9,72 419,79 38,53 24,40 - 5.224,97




164

Anexo 4: Reporte de nuevos socios

ASOCIACION DE PROFESORES DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR

LISTA DE NUEVOS SOCIOS
MES DE 201__
CESANTIA [CESANTIA

ORDEN |CEDULA APELLIDOS Y NOMBRES PERSONAL [PUCE
1 XXOOOKKKX XX XXX XXX XXX X X
2 XXOXOOKAKKX XXX XXXXXK XXXXXX XXKXXX X X
3 D% %9,0,0:0.0.04 XXX XXXXXX XXXXXX XRKKXXX X X
4 XXXOOKAKKX XXX XXXXXX XXXXXX XXKXXX X X
5 XXOOOKKKKX XK XK XXX XXX X X
6 XXOXOOKAKKX XXX XXXXXX XXXXXX XXKXXX X X
7 XXOXOKKAKAKXX XXX XXXXXK XXXXXX XHXRKXXX X X
8 XXXOOKAKKX XXX XXXXXX XXXXXX XXKXXX X X
9 XXOXOKAKAKKX XXX XXXXXK XXXXXX XRXKXXX X X
10 XXOOOKAKKX XXX XXXXXK XXXXXX XXKXXX X X
11 D% %0,0,0.0.0.04 XXX XXXXXK XXXXXX XHKKXXX X X
12 XXOOOKAKKX XXX XXXXXX XXX XXKXXX X X
13 XXOXOKKAKAKKX XK XXXXXK XXXXXX XRXKXXX X X
14 XXOOOKAKKX XXX XXX XXXXXX XXKXXX X X
15 D% %9,0,0.0.0.04 XXX XXXXXK XXXXXX XRXRKXXX X X
16 XXOOOOAKKX XXX XXXXXK XXXXXX XXKXXX X X
17 XXOXOKAKAKKX XK XXXXXK XXXXXX XHKKXXX X X




