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RESUMEN EJECUTIVO

La empresa de servicios legales en la que se baso este trabajo de investigacién, se encuentra
entre las primeras firmas legales de Latinoamérica y reconocida por legal 500, quienes forman
parte de esta empresa trabajan arduamente para mantener estandares altos dentro de los
servicios que prestan a los clientes internos como externos, su servicio basa la asesoria

corporativa a nivel nacional e internacional.

En la actualidad dentro de toda empresa es importante contar con procesos definidos,
plasmados dentro de manuales e instructivos que faciliten y mantengan el orden al momento
de realizar sus actividades diarias, la empresa de servicios legales no cuenta con procesos
definidos instructivos y politicas, sin embargo, realizan sus actividades con orden de forma
empirica. En el presente trabajo de investigacion se ha realizado el levantamiento de procesos,
su analisis, asi como una propuesta de mejora con ello manuales de procesos en los que se

detallan politicas para uno de ellos e indicadores de gestion, con ello diagramas de flujos.

Dentro del contenido de este trabajo en el primer capitulo se realizd un anélisis externo en los
que la empresa se encuentra actualmente, en factores como: politico legal, econémico, social
y cultural, tecnol6gico, ademas de ello se realiz6 un analisis interno en los que la empresa se
desenvuelve sus antecedentes, infraestructura, estructura organizacional, recursos humanos,

servicios, proveedores, clientes y competencia.

El segundo capitulo contiene un andlisis de los procesos del area administrativa financiera, el
levantamiento de procesos, un inventario de todos los procesos a nivel administrativo y legal,
un estudio de tiempos y valores agregados de cada proceso levantado y la identificacion de los

aspectos débiles y las oportunidades de mejora.

El tercer capitulo presenta un disefio de mejoras y con ello manuales de procesos, asi como la
realizacion de un mapa de procesos y el analisis tiempos y valores agregados de los procesos
mejorados, mismos que se realizaron en base a las entrevistas que existieron con las personas

responsables de cada proceso.

Con el objetivo de implementar un plan de mejoras en el area administrativa financiera se

desarroll6 el cuarto capitulo junto con el analisis consto beneficio.



En el quinto capitulo se detallan conclusiones y recomendaciones que fueron realizadas en base
a la propuesta de este trabajo de investigacion, con el objetivo de mantener plasmados los

procesos y mejorarlos.
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1. DIAGNOSTICO

1.1 Andlisis Externo

1.1.1 Politico y legal

En cuanto al &mbito Politico Lenin Moreno se encuentra ejerciendo la
presidencia en Ecuador, desde 22 de mayo del afio 2017 con un modelo
de gobierno democratico.

En estos Ultimos afios se han realizado varios cambios en un nuevo modelo
econdémico y una distinta forma de hacer politica. Como el cambio
institucional y los funcionarios de control y justicia, sustituidos por
ciudadanos por decision del Consejo de Participacién Transitorio, mismo

que se constituyo en la consulta de febrero, 2018. (Jaramillo P. F., 2019)

Entre los entes que regulan al sector de servicios legales es el SRI por el
cumplimiento tributario, ademas de ello al prestar un servicio de asesoria
en el area tributaria deben mantenerse actualizadas con las regulaciones
nuevas en cuanto a las tasas impositivas, a las declaraciones y recaudacion
de impuestos etc. En el aspecto laboral el ente regulador es el IESS por las

obligaciones que deben cumplir por sus empleados.

Una empresa que presta servicios legales debe estar constantemente
informada de las nuevas leyes, regulaciones y decretos del pais en las
diferentes areas en las que brinda sus servicios, es de gran importancia
para brindar un servicio de alta calidad. Entre estas se encuentran las
ultimas regulaciones que tienen impacto sobre los negocios y que los

profesionales de la empresa deben hacer relacion en base al area en el que
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se encuentren prestando sus servicios profesionales. Se detalla a
continuacion en base a (LEXISNEWS, 2019):

e Ordenanza que reglamenta la determinacion, recaudacién y cobro del

impuesto del 1.5 por mil sobre los activos totales en el Canton Muisne.

e Consejo de la Judicatura: apertlrese la fase de sustentacion oral de
competencias en el ejercicio de su cargo de las y los jueces y conjueces

de la Corte Nacional de Justicia.

e El Ministerio de Salud Publica, DEROGA el Acuerdo Ministerial No.
286, publicado en la Edicién Especial del Registro Oficial No. 751 de
4 de febrero de 2019, a través del cual se expidié el "Tarifario de
Prestaciones para el Sistema Nacional de Salud"; y, RATIFICA la
vigencia del Acuerdo Ministerial 4928 publicado en la Edicion
Especial No. 235 de 24 de diciembre del 2014, a través del cual se
aprobo y autorizdé la publicacion del "Tarifario de Prestaciones para el

Sistema Nacional de Salud" y sus reformas.

e Ordenanza que aprueba el Presupuesto General del Gobierno
Auténomo Descentralizado del Distrito Metropolitano de Quito para
el Ejercicio 20109.

e El Servicio de Rentas Internas, expide las normas y el procedimiento
para la implementacion efectiva del estandar comun de comunicacion

de informacion y debida diligencia relativa al intercambio automatico
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de informacion y apruébese el anexo de cuentas financieras de no

residentes.

La Superintendencia de Control del Poder de Mercado expide el
Instructivo para el otorgamiento de beneficios de exencion o

reduccion del importe de la multa.

El Consejo Nacional para la Igualdad de Movilidad Humana expide la

politica institucional para el correcto uso y manejo de los archivos.

La Agencia de Regulacion y Control Minero ARCOM, Disponese que
para el cumplimiento del "Reglamento para el control de las
exportaciones de minerales”, solo podran ser designados los
organismos de inspeccion y/o laboratorios de ensayos que cuenten con

la autorizacion o calificacion.

Asamblea Nacional, aprueba la Convencién Interamericana contra el
Racismo, la Discriminacion Racial y Formas Conexas de Intolerancia,
dada por CVR 13 RS 62 19/10/2018.

Reforma el Reglamento sustitutivo para la regulacion de los precios
de los derivados de hidrocarburos, dado por DEJ 338 RO 73 2/8/2005.

Ministerio de Gobierno, Créase el Programa Los Mas Buscados, como
una accion préctica especifica para la implementacion de la Politica
Publica de Seguridad Ciudadana.

El Consejo Nacional para la Igualdad de Discapacidades - CONADIS,

aprueba el Manual del Proceso: Aplicacién del Régimen Disciplinario
para el Personal del CONADIS.

13



Transportes Navieros Ecuatorianos - Transnave expide el Codigo de

Etica Institucional.

Unidad de Registro Social: expide el "Manual Operativo del Proyecto

de Red de Proteccion Social".

El Ministerio de Comercio Exterior, reforma el Arancel del Ecuador,
dado por CCE 20 RS 63 23/8/2017.

Consejo de la Judicatura: Precisese el contenido dentro del criterio de
evaluacion para el andlisis de calidad de autos de admision/inadmision

para las y los conjueces de la Corte Nacional de Justicia.

Consejo Nacional para la Igualdad de Discapacidades. Establéense los
indicadores de aplicacién para articulo 52 de la Ley Orgéanica de

Discapacidades.

Ministerio de Gobierno, Créase la Comisidn Técnica Nacional a cargo

de los listados de Los méas buscados por delitos de corrupcion.

El Ministerio de Energia y Recursos Naturales No Renovables: Emite

la Politica Institucional de Gestion Documental y Archivos.
Consejo de la Judicatura: Apruébese el régimen de cumplimiento de
la sentencia emitida por la Corte Constitucional respecto al

juzgamiento imparcial y especializado de adolescentes infractores.

Consejo de la Judicatura: Precisese la competencia de las juezas y

jueces de contravenciones para conocer y resolver autorizaciones de

14



ejecucion de actos administrativos o medidas provisionales de

proteccion y medidas cautelares.

Ministerio de Produccién, Comercio Exterior, Inversiones y Pesca:
Regulese el Registro de Empresas y/o Personas Naturales Dedicadas

a la Actividad de Ensamblaje.

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, expide el Cddigo de
Etica

Ordenanza del Presupuesto Municipal para el Ejercicio Econdémico del
2019 del canton Paltas.

La Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, emite la

Politica institucional en materia de gestion documental y archivo.

La Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros, expide el
Reglamento sobre disolucion, liquidacion, cancelacion y reactivacion
de compafiias nacionales, y revocatoria del permiso de operacién de

sucursales de compafiias extranjeras.

El Ministerio del Interior, expide el Reglamento para el porte y uso de
armas y tecnologias no letales; y, equipos de proteccion para las
entidades complementarias de seguridad ciudadana y orden pablico de
los  gobiernos  autonomos  descentralizados  municipales

metropolitanos.

Presidencia de la Republica: Nombrese al Embajador del Servicio
Exterior, Andrés Horacio Teran Parral como Embajador
Extraordinario y Plenipotenciario de la Republica del Ecuador ante el

Reino de los Paises Bajos.
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Ademas de esto las empresas que funcionan en el sector de servicios legales

deben estar en constante conocimiento de las publicaciones del consejo de

la judicatura.

1.1.2 Econémico

En Ecuador en los dltimos afios ha logrado mantener la una economia

sostenible apoyada por el régimen de la dolarizacion, por su buen precio en

cuanto al petréleo. Sin embargo, las politicas aplicadas por Ecuador en este

altimo decenio no estan dentro de la congruencia del régimen de

dolarizacion que maneja el Pais. El actual gobierno ha recurrido al FMI para

el apoyo de vulnerabilidades econdmicas y con ello mejorar aspectos en

campo social y el crecimiento del Pais. (FMI, 2019) . Segun el anterior

mencionado, en el pais se ha envuelto en un nuevo plan econémico, que

busca descender la deuda publica y favorecer a politicas que fortalecen el

crecimiento y la productividad el cual lleva los siguientes pilares:

Apunta a los cimientos de la dolarizacién.

Promueve la creacion de empleo y la competitividad.

Fomenta la prosperidad compartida y protege a los pobres y los
vulnerables.

Mejora la transparencia y refuerza la lucha contra la corrupcion.

Segun (PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, 2018),fue:

En articulaciéon con la Secretaria del Consejo Economico y
Productivo se gestioné la creacion del Comité encargado del
acercamiento a la Organizacion para la Cooperacion y Desarrollo
Economicos (OCDE), que entre sus objetivos destaca la
implementacidn de instrumentos internacionales para la evaluacion
de politicas, principalmente de inversiones y anticorrupcion a nivel

pais.
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e Promovi6 la suscripcion de un Acta para implementar la norma 1ISO
37001 Antisoborno.

e Gestiond junto con la Subsecretaria de Seguimiento Estratégico y
Gestion Gubernamental la emision de la normativa que garantiza que
los créditos otorgados por la Corporacion Financiera Nacional para
inversion cumplan con la generacion de empleo estipulado en los

proyectos.

e En articulacion con BanEcuador se crearon lineas de crédito

productivo para beneficiar a diferentes grupos de la poblacién.

e Se promoviéd la realizacion del primer taller de evaluacién de
condiciones e impactos para una denominacion de origen y la

evaluacion de los productos que ya cuentan con esta denominacion.

Fuera del plan de FMI, la economia del Ecuador se ha visto obligada a la deuda
externa pues crecio en un 0,3% en el altimo trimestre del 2019, comparando con
el 2018. En cuanto a la provision de crecimiento econdémico se redujo en junio
de 1,4% a 0,2%. Los productos de consumo en hogares subieron 5,7% y 0,6& a
nivel interanual. EI PIB tuvo un crecimiento de 0,6% interanual en lo que va del
primer trimestre del 2019. Se han emitido bonos a los soberanos que pasan de
10.000 millones de dolares. (EL UNIVERSO, 2019)

1.1.3 Social y cultural

El sector de servicios legales ha ganado una gran demanda en los ultimos
anos, pues las empresas han optado por utilizar los servicios profesionales,
en cuanto a lo relacionado con los asuntos corporativo, los temas

migratorios, tributarios, hidrocarburos, en lo civil y en distintas areas
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debido a que comUnmente en la actualidad se requiere un profesional en el

area legal para la actividad cotidiana de las organizaciones.

En el documento publicado en la pagina web del INEC, también se informa
que, durante el primer trimestre del afio, el costo de la Canasta Bésica se
ubico en $715,70 dolares, mientras que el ingreso familiar mensual se
ubica en $735,47. Se debe tomar en cuenta que la canasta bésica se
encuentra constituida por 75 productos entre bienes y servicios, con un
hogar de tipo de 4 miembros y tomando en cuenta a 1,60 perceptores que

ganan la remuneracion basica unificada (INEC, 2019).

En el aspecto laboral un 30% de compafiias no hardn aumentos de sueldos,
han tomado como dar compensaciones como por ejemplo en guarderias, en
horarios flexibles, programas de estudios, actividades saludables y

sociales. (Moreno, 2018)

En cuanto a la ley de pasantias las empresas con mas de 100 empleados
estan obligados a vincular a un 2% del total de sus trabajadores con titulo,
asi como el 76% de las compafiias ofrece beneficios a los pasantes como
alimentacion o transporte, y el 59% los remunera sobre el valor establecido
en la ley. (Moreno, 2018)

1.1.4 Tecnoldgico

En la actualidad la tecnologia es fundamental y una basica herramienta, es
necesario el equipamiento tecnoldgico y el acceso a internet en el hogar, ya

que varias nuevas empresas han empezado a manejarse con teletrabajo.

La tecnologia de la informacion y la comunicacion estan convirtiéndose
hoy en dia en la herramienta mas poderosa en cuanto a la eficiencia,
productividad, competitividad para el desarrollo de la empresa. Los paises
gue se encuentran en la region estan reconociendo la importancia de la

implementacién de nuevos sistemas que mejoren su desempefio,
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principalmente en el sector productivo, como podemos visualizar en la
figura 1: Porcentaje de empresas que realizan inversion en TIC segun el

sector econdmico (INEC, 2016)
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Figura 1. Porcentaje de empresas que realizan inversion en TIC, segun el sector econdémico.

Fuente: (INEC, 2016)

Segun se muestra en la figura 1: Porcentaje de empresas que realizan
inversion en TIC, segln el sector econdmico, las empresas que INEC ha
realizado esta investigacion las empresas que estan realizando inversién en
tecnologias, daria como resultado en 2012, el 42,9% en el afio 2013, 35,7%
y para el afio 2014, 45,2% de las empresas. (INEC, 2016)

En el sector de servicios legales manejan programas que ayuden a controlar
el archivo digital de sus clientes, casos, sistemas de horas y sistemas

contables.

En cuanto al avance tecnoldgico para el sector de servicios legales, existen
los sistemas CRM con el que empezaron a llevar de mejor manera su
informacién. EI ERP un sistema mas avanzado, ahora estos dos componen

Bussines Intelligence, este sistema permite que sean identificados como se
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estd dando cada proceso dentro de la cadena productiva de la organizacion y
los actores de los mismos. Son sistemas que permiten evaluar la eficiencia
que cada uno de los elementos aporta al proceso para poder modificarlos en
caso de error y redirigir la empresa en pos de la productividad y la
optimizacion de recursos. Utilizando este tipo de data que permite la
generacion de informacion en tiempo real ayuda a la toma de decisiones, con

riesgos reducidos y centrados en generar valor. (Revista Ekos, 2016)

1.2 Andlisis Interno

1.2.1 Antecedentes

Es una firma que nace en la decada de los 80 por un estudiante universitario
gue regresa a su pais natal Uruguay luego de haber culminado sus estudios
universitarios en Harvard. Crea una firma legal con un estilo americano
esperando que sea una de las mayores firmas en Latinoamérica en servicios

legales. En la década de los 90 la firma incorpora a la primera socia.

De acuerdo a lo que el fundador de la firma habia pensado, los servicios que
la empresa presta se dividio en grupos especializados por areas e industrias,
la mayor motivacion es la satisfacccion de los clientes. La firma empieza
con menos de cinco abogados. Actualemte la firma cuenta con cuatro sedes

en latinoamerica que son: Uruguay, Paraguay, Bolivia y Ecuador.

A lo largo de los 15 afios posteriores la frma ha logrado crecer de la manera
esperada siendo la mayor firma en el pais de origen Uruguay. En estos
altimos afios se ha agregado nuevos servicios y se vincularon nuevos

profesionales.
La firma cuenta con 8 oficinas en latinoamerica con mas de setecientas

personas trabajando, en Ecuador cuenta con 3 oficinas, su matriz se

encuentra en Quito, sedes en Guayaquil, Manta.
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1.2.2 Infraestructura

La firma de Ecuador esta ubicada en Quito en el norte centro de la cuidad,
a la altura de la Plaza Artigas, en un edificio de 17 pisos. La firma en esta
ciudad cuenta con tres pisos de dicho edificio en el cual se ubica en uno de
ellos el area administrativa, en otro piso el area legal y cuentan con un tercer
piso como sala de reuniones y conferencias. Su sede en Manta se encuentra
ubicada cerca de la playa Murciélago. Cuenta con un piso en donde funciona
el area administrativa y legal. En cuanto a las oficinas en Guayaquil se
encuentta ubicada en el centro de la ciudad, en el sector empresarial y de

negocios. Cuenta con un piso donde se maneja el area administrativa y legal.

1.2.3 Estructura Organizacional

La firma posee aproximadamente setecientas personas laborando en las
ocho oficinas con las que cuenta la empresa en Latinoamerica. Como se
visualiza en la figura 2: Rango de edades de personas que laboran en la
empresa de servicios legales, existe en mayor proporcion del personal que
labora en la firma que es menor a 30 afios de edad. Segun la figura 3:
Porcentaje de trabajadores deacuerdo al genero en la empresa de servicios

legales, el genero femenico prevalece en la organizacion.
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Figura 2. Rango de edades de personas gque laboran en la empresa de servicios legales.

Fuente: Empresa de servicios legales, 2017.
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61%

= Hombres Mujeres

Figura 3. Porcentaje de trabajadores de acuerdo al género en la empresa de servicios
legales.

Fuente: Empresa de servicios legales.

La estructura organizacional de la empresa de Ecuador se encuentra dividida

entre el organigrama del area legal y el organigrama administrativo.

El area legal se vizualiza en la figura 4: Organigrama del area legal de la

empresa de servicios legales
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Figura 4. Organigrama del area legal de la empresa de servicios legales.

Fuente: Empresa de servicios legales.

Segun la figura 4, el area legal de la empresa legal se encuentra organizado

de la siguiente manera:

e Socio Director,
e Socios (3)

e Of Counsel Director

23



e Of Counsel

e Asociados senior- Gerente

e Asociados senior A

e Asociados senior B

e Asociados senor C

e Asociado Junior A

e Asociados Junior B

e Pasantes

En el area administrativa la organizacién de la empresa de servicios legales

se visualiza en la figura 5.
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Proveedores
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H Mensajero

(1)

Recepcionista

(4)

Auxiliar de Limpieza

(2)

Figura 5. Organigrama area administrativa financiera de la empresa de

servicios legales.

Fuente: Empresa de servicios legales.

Segun muestra la figura 5, el area administrativa de la empresa de servicios

legales se encuentra conformada con los siguientes cargos:
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Gerente de Finanzas: responsable del departamento administrativo y
financiero, realiza controles, presupuestos, elaboracion de estados

contables y elaboracidn de previsiones.

Encargada de facturacion: responsable del sistema de tiempos
(ingreso de horas abogados), supervision de archivo, facturacion de
honorarios y gastos, compras, contabilidad y finanzas.

Asistentes de facturacion honorarios y gastos: revision, correcciones
sistemas de tiempos, facturacion honorarios y gastos, envio de

facturas, atencién al cliente.

Gestor de cobranza: Ilamadas a clientes, seguimiento de cobro,

registro de pagos, registro de anticipos, registro de retenciones.

Encargada de pagos y proveedores: control de registros contables,
revision de estados financieros, conciliaciones de cuentas,

supervision departamentos.

Asistentes de pagos y proveedores: ingreso de facturas proveedores,
emisioén de retenciones, elaboracion de planillas para la facturacion

de gatos, pago a proveedores y contabilizacion de sueldos.

Encargado de recursos humanos: liquidacion de haberes a

dependientes, pagos a profesionales.

Asistente de archivo: creacion de clientes y casos en el sistema,
ingreso de carpetas, gestion de archivo y de biblioteca, recepcion de

compras, stock administrativo y compra de suministros.

Asistente  (coordinadora); encargado de recursos humanos,

elaboracidn detalles de descuentos personal.

25



e Asistentes de piso: agenda socios, coordinacion y control de

limpieza, compras de viajes, limpieza y eventos.

e Recepcionistas: recepcion de correspondencia, atencion telefonica
de clientes, orden y logistica del piso, coordinacion de salas de

reuniones y eventos.

e Mensajero: gestor, deposita pagos, entrega documentos.

1.2.4 Recursos Humanos

Actualmente en la firma de Ecuador no existe un departamento de Recursos
Humanos, cuentan con una persona encargada que maneja aspectos del area
como contrataciones, ingresos al IESS de nuevos empleados, elaboracién
de rol, organizacién de eventos del personal. Esta persona ademas de ser la
encargada de R.R.H.H. es asistente del socio mayoritario, La empresa se
maneja en base a lo estipulado por la firma matriz que se encuentra ubicada
en Uruguay. La empresa de servicios legales esté regida bajo las politicas

de la sede principal en Uruguay.

La empresa de servicios legales cuenta con una pagina de intranet en donde
se maneja toda la firma, misma mantiene la informacién unificada de todas
las sedes. En la pagina de intranet se maneja la creacion de fichas de ingreso
del nuevo personal tanto del area legal como administrativo con
informacion personal y académica, el registro de clientes y casos con el tipo
de facturacién que se realiza por cada uno, el ingreso de horas trabajadas en
cada caso y cliente de los abogados, las instrucciones de facturacion de las
horas laboradas, ademas de un area de capacitaciones en linea para todo el

personal, noticias actualizadas de la firma entre otras.
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1.2.5 Servicios

Los servicios legales que brinda la empresa se desarrollan en distintos
sectores de actividad: recursos naturales, agricolas, industriales,

comerciales, y servicios.

Para que la empresa pueda brindar el servicio de asesoria legal a otra se
requiere una propuesta o un contrato con la firma de aceptacion de las
clausulas en las que indican los servicios que incluye ese contrato, la fecha
desde la que empieza el servicio y como va a ser facturado el servicio ya
sea por tarifa horaria o por un valor fijo.

Las &reas en las que la firma legal oferta sus servicios son:

e Administrativa

e Corporativo

e Comercio Exterior
e Inmobiliaria

e Migratoria

e Procesal

e Propiedad Intelectual
e Arbitraje

e Bancay Finanzas
e Laboral

e Societaria

e Civil y Comercial
e Competencia

e Contratos

e Hidrocarburos

e Litigios

e Tributario
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1.2.6 Proveedores

Al ser una empresa de servicios sus proveedores son limitados, los
principales proveedores de la organizacion son las empresas de servicios
basicos como: agua, luz, teléfono, internet. Ademas, a los proveedores de
servicios basicos la organizacion cuenta con proveedores de suministros de
oficina, imprentas, agencias de viajes, publicidad, notarias, empresas

traductoras, courrier, servicio de taxi, sistema contable.

1.2.7 Clientes

La empresa cuenta con clientes nacionales e internacionales (Ver la
Figura6: Participacion de clientes por la industria dentro de la empresa de
los servicios legales), entre los cuales se menciona a las industrias a la que

brindan su asesoria legal.
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TURISMO - HOTELERIA Y HOSPITALIDAD = 0,39%
TRANSPORTE - TERRESTRE 1 0,14%
TRANSPORTE - MARITIMO 1 0,11%
TRANSPORTE - AERONAUTICO == 0,67%
TELECOMUNICACIONES s 5 9%
TECNOLOGIA - OTROS mmmm 1,58%
TECNOLOGIA - INFORMATICA == 0,84%
SERVICIOS PROFESIONALES Y DE CONSULTORIA = e 5 30%
SERVICIOS DE SOPORTE Y AFINES = 0,32%
RECURSOS NATURALES - PESCA  mmmmm | 1,79%
RECURSOS NATURALES — OTROS  mssssssssssssm 13, 53%
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AUTOMOTRIZ s 9 39%
ARTE 1 0,14%
ALIMENTOS Y BEBIDAS s 2 84%
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INDUSTRIAS
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Figura 6. Participacion de clientes por la industria dentro de la empresa de los servicios
legales.

Fuente: Empresa de servicios legales.

1.2.8 Competencia:
La competencia de la empresa se diversifica entre firmas legales, empresas

de servicios contables y tributarios, servicios migratorios entre las que se

identifican las siguientes:
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e Bustamante & Bustamante

e Bermeo & Bermeo

e Coronel & Pérez

e Corral & Rosales

e Fabara & Compafiias Abogados
e Falconi Puig Abogados

e Paz Horowitz

e Pérez Bustamante & Ponce

e Zavala Baquerizo Abogados

e PWC

e Auditory & Accounts S.A.

e A & C Auditores- Consultores

1.2.9 Filosofia corporativa

En una entrevista realizada a la persona encargada de recursos humanos,
en cuanto a la informacidn estratégica la empresa se basa en la firma matriz

de Uruguay que menciona:

La vision que la empresa tienes es ser una firma lider en cuanto a servicios

legales en su sede matriz Uruguay y ser la firma regional de primera linea.

En cuanto a los valores la empresa de servicios legales se basa en una
cultura y valores de servicios al cliente, reconocimiento al mérito

profesional, valoracion del espiritu de equipo, innovacion y rigor técnico.

La empresa espera priorizar la excelencia, se basan en el trabajo en equipo
con un enfoque multidisciplinario, alcanzan los resultados en base al disefio
e implementan soluciones orientadas a la obtencion de resultados, ser
proactivos cuidando del negocio de los clientes, y se garantiza la
confidencialidad de la informacion que manejan con sus clientes desde el

primer dia, asumen el maximo compromiso.
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En cuanto a la responsabilidad social, la empresa trabaja activamente para
contribuir con el desarrollo social y econdmico de la comunidad a través de
acciones concretas y del trabajo compartido con varias instituciones
vinculadas con el &mbito académico y empresarial, los profesionales de la
firma promueven las acciones de apoyo hacia jovenes empresarios, buscan

influir positivamente con el crecimiento social y econémico.

2. LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

2.1 Marco Tebrico

2.1.1 Procesos

Proceso es un grupo de actividades u operaciones gque se encuentran
enlazadas entre ellas, parten de uno o0 mas inputs basicos de la empresa.
Los inputs son los recursos que la empresa recibe como: el entorno,
materiales, personas, dinero entre otros. Y a estos recursos se los
transforma y se logra un output. EI proceso esta materializado en
procedimientos, reglas y habilidades. Se podria decir que el proceso es
como un activo de la empresa que puede llevarlo a tener una buena

capacidad competitiva y una buena gestion. (Riverola & Nufioz, 1997)
Lo que se espera con un proceso es lograr satisfacer la necesidad del

receptor del proceso, las transformaciones de los inputs deben dotar de un

valor afiadido a los outputs.
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Se define a proceso un todo que cumple un objetivo y que agrega valor

para el cliente. Este trata de identificar, comprender y aumentar el valor

agregado para que la estrategia del negocio se cumpla y se logre aumentar

la satisfaccion del cliente. (Bravo Carrasco, 2008)

Se detalla los elementos de procesos en la figura 7.

PROVEEDORES | ENTRADAS

PROCESO

RECURSOS (Materiales,
Métodos, Medio ambiente,
Mano de obra, maquinas

RESULTADOS

CLIENTES

CONTROLES

Figura 7. Elementos del proceso.

Fuente: Rios Giraldo R. M., (2015)

Se define también como procesos al valor agregado que es resultado de la

mezcla de personas, recursos, métodos y el medio ambiente en el que se

produce un producto o servicio para un consumidor final. (Scherkenbach,

1994)

2.1.2 Gestidn por procesos

La gestion por procesos tiene como meta aumentar los resultados

favorables de una empresa. Segin Maldonado (2015), existen cuatro

principales bases en las que se puede basar para que las metas cumplan su

proposito:

e La estrategia es un conjunto de lineamientos y de los pasos

trazados que deben ser ejecutados, en los que se debe tener en

cuenta a los clientes y al mercado en el que la empresa para definir

las acciones y que estas sean efectivas.
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e Lacultura que viene a ser las acciones que se dan en los valores de
la empresa, para recompensar los logros y para tomar las

decisiones adecuadas.

e La estructura los actos para que la cooperacién sea promovida,
para crear una forma para que el conocimiento sea compartido y

que las iniciativas de las personas sean tomadas en cuenta.

e La ejecucion es la toma de las decisiones adecuadas, en el
momento oportuno para mejorar la productividad y satisfacer las
necesidades de los clientes.

La gestion por procesos pone toda la atencion en el resultado que va a dar
cada uno de los procesos que realiza la empresa. Cada persona que va a
intervenir en los procesos debe tener como referencia el objetivo o el
resultado que se espera con su desarrollo, las actividades que se realizan
se sistematizaran para que fluya de una manera integrada y rapida. Cada
uno de los procesos debe tener un responsable, mismo que debe conocer
totalmente lo que esta realizando en el proceso, ya que en casos
desconocen actividades, por ejemplo, si reciben documentos esta
informacion esta relacionada a su trabajo final. Para que los resultados
finales sean dptimos los procesos deben tener un orden, es necesario que

se realice la sistematizacion.

2.1.3 Diagramacion

Es una representacion grafica de las actividades de los movimientos, de
las relaciones que existen de todo tipo mediante simbolos que hacen més
clara la explicacion de la interaccion entre las actividades, factores o
unidades administrativas. ES un gran recurso para las organizaciones ya
que se describe de forma analitica y detallada la secuencia de una accién
y les permite a las empresas dar seguimiento de las operaciones mediante

el diagrama de flujos por medio de este elemento se puede descomponer
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en partes a los procesos complejos para facilitar su comprension y

simplifica el trabajo. (Franklin Fincowsky, 2009)

El diagrama de flujo es una herramienta que se usa para entender
correctamente las fases de los procesos y cdémo funcionan, esta
herramienta permite mejorar los procedimientos pues se detectan
actividades innecesarias y se verifica que el trabajo este equilibrado y
distribuido equitativamente para todas las partes. Existen varias formas
de interpretacion, mediante los dibujos de simbolos de ingenieria, de
figuras geométricas que dan una indicacion de lo que se desea
representar. (Manene, 2011).

Segun Filippo (2011), los tipos de los diagramas de flujos son:

e EI formato vertical: este es el que en la secuencia de las
operaciones va de arriba hacia abajo. Es una lista ordenada de
operaciones de un proceso con informacion que sea necesaria

segun el fin que este debe tener.

e EI formato horizontal: las operaciones en secuencia van de

izquierda a derecha.

e EI formato panoramico: se puede decir que el proceso esta
presentado en una sola carta y puede verse con una sola mirada,
es de facil comprension incluso para personas que no estén
familiarizadas con procesos. Este formato registra tanto en linea
vertical como horizontal, varias acciones simultaneas y con la

participacién de mas de un puesto de trabajo y departamento.
e El formato arquitectonico: este se basa en describir el itinerario

de ruta de una forma o persona del plano arquitectonico del area

de trabajo.
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También se puede decir que el diagrama de flujos es una representacion
gréfica en secuencia de los pasos o actividades de un proceso, en estas
actividades se pueden identificar a transportes, inspecciones, espera,
almacenamiento, y actividades. (Gutiérrez Pulido, 2010).

Segun Aiteco Consultores, SL., s.f., los beneficios del diagrama de flujos

son.

e Permite tener una vision transparente del proceso lo que mejora
la comprension, permite apreciar las interrelaciones que hacen el
proceso como se dan centrandose en aspectos especificos y que

no han sido facilmente entendibles.

e Permiten definir los limites del proceso, los limites no suelen ser
tan evidentes, ya que no saben estar definidos los proveedores y

clientes internos y externos que participan en el proceso.

e Se estimula el pensamiento analitico ya que al momento de

estudiar un proceso se hace sencillo el genera alternativas Utiles.

e Brinda un método de comunicacién mas eficaz, ya que los
procesos se ponen en un lenguaje comun, sin embargo, hay que
proporcionar una capacitacion a las personas que estaran en

contacto con la diagramacion.

e Ayuda a establecer el valor agregado de cada una de las

actividades que componen el proceso.
e Es una referencia para establecer los mecanismos de control y

medicion de los procesos, a su vez como la de los objetivos

concretos para as distintas operaciones que se llevaran a cabo.
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e Favorece al estudio y la aplicacion de acciones que influyen en

la mejora de las variables como son: tiempo y costes de actividad,

de igual forma en la mejora de eficacia y la eficiencia.

2.1.4 Simbologia de diagramacion

En la elaboracion del diagrama de flujo se requiere conocer los simbolos

que son fundamentales para representar el proceso, las acciones o los

pasos que se deben seguir para desarrollar los procesos, por ejemplo, las

lineas que delimitan la secuencia y la relacion que tiene una accién con

otra.

Como se puede ver en la Tabla 1: Simbologia de procesos, se requiere

conocer la funcion de cada simbolo para desarrollar un diagrama de flujos.

Tabla 1. Simbologia de procesos

SIMBOLOGIA DE DIAGRAMACION

SIMBOLO

-
__
__
<>

NOMBRE

INICIO O TERMINO

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

DESISION
ALTERNATIVA

DESCRIPCION
Este indica el inicio o el

fin del diagrama de flujo.

Este simbolo describe las
funciones que
desempefian las personas
dentro del proceso.
Tiene que ver con los
documentos que entren,
se utilicen, se generen o
que salgan del proceso.
Es un punto del proceso
donde se debe tomar una
decision entre algunas

opciones.
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v
_
®
__
D
_
-

ARCHIVO

CONECTOR DE

PAGINA

CONECTOR

INSPECCION

DEMORA

MULTIDOCUMENTQOS

BASE DE DATOS

LINEA DE FLUJO

Es que un documento se
guarde por un momento
0 permanentemente.

Es la

conexién o enlace de una

relacion  de

hoja diferente en la que
continda el diagrama.

Es la relacién que existe
entre una parte del
diagrama con otra parte
del mismo.

Se verifica la calidad o la
cantidad de algo
realizado.

Retraso en el desarrollo

de una actividad.

Es un conjunto de

documentos.

La Grabacion de los
datos en un sistema
digital o en fisico.

Da las indicaciones del
sentido que tiene el

diagrama.

2.2 Levantamiento de procesos

Fuente: (Aiteco Consultores, SL., s.f.) & (Franklin Fincowsky, 2009)

Lo que se requiere para realizar un levantamiento de los procesos es que la

empresa este funcionando, esto sirve para que las organizaciones que han estado
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llevando sus actividades de manera empirica y sin contar con una manual de

procesos y procedimientos que les permita estandarizar sus actividades.

El levantamiento de procesos contribuye en que las actividades que se realizan
de forma empirica en una empresa sean formalizadas. Para el levantamiento de
procesos se puede tomar como base la documentacion técnica sobre el tema o
analizar la forma en que las organizaciones realizan sus actividades que se
fijaran los procesos. (Mideplan, 2009) . Segln el anterior mencionado, existen

varias etapas que se deben seguir para el levantamiento de procesos estas son:

1. Formacion del equipo y planificacion del trabajo; es necesario que todos
los niveles jerarquicos se encuentren comunicados y comprometidos con
el levantamiento del proceso ya que ellos aprobaran los procesos

establecidos.

2. ldentificaciébn de wusuarios de procesos Yy sus necesidades; la
identificacion de las personas que seran usuarios y las expectativas que
estos tienen de los bienes o servicios. De donde nace el que hacemos,

para quien lo hacemos y como lo hacemos.

3. Identificacion de los procesos; aqui se debe desarrollar un listado de los
procesos y las actividades que se realicen en la empresa. Asi como
conocer los usuarios y los bienes o servicios que requieren y asi se

podran establecer procesos que sirvan para generar 10s mismos.

4. ldentificacion del marco estratégico institucional; se debe conocer el

marco estratégico de la empresa que contienen estos procesos.

5. Priorizacién y aprobacion de los procesos; para que puedan ser
ejecutados en la empresa se debe presentar a los directivos de la

organizacion para que los revise y los apruebe.

6. Difusion de los procesos; se deberd comunicar a los funcionarios

responsables de la realizacidn de los procesos y a toda la organizacion,
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7.

cuando los directivos ya los hayan aprobado. Lo que se debe lograr es

que los procesos se estandaricen su aplicacion.

Aplicacion y control de procesos; para verificar el cumplimiento de los

procesos se deben realizar evaluaciones periddicas, mismas se

establecen con los directivos de la empresa y que deben estar indicados

en el manual de procesos o procedimientos.

Mejoramiento continuo de los procesos (Redisefio de procesos); se

realiza la revision de los procesos establecidos y de ser necesario se

redisefian para mejorar y adecuarlos depende a las necesidades.

2.3 Inventario de procesos

Tabla 2. Inventario de Procesos.

El inventario de procesos se realiza en base a la informacion dada por parte de

la empresa de servicios legales en las que detalla los siguientes (Ver la tabla 2).

AREA CODIGO PROCESO

Planificacion estratégica PEF-001  Estrategia de facturacion honorarios
Planificacion estratégica PEC-001 Estrategia de cobranza

Marketing 'y  Promocion PMB-001 Elaboracion de boletines
corporativa

Marketing 'y  Promocion PMC-001 Imagen corporativa

corporativa

Marketing 'y  Promocion PME-001 Desarrollo de eventos empresariales
corporativa

Marketing 'y  Promocion PMP-001  Actualizaciones en pagina web
corporativa

Marketing y  Promocion PMI-001  Actualizaciones en la pagina interna en el
corporativa intranet

Area legal PLG-001 Captacion de cliente
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Area legal
Area legal
Area legal — Competencia
Area legal — Competencia
Area legal — Competencia

Area legal — Competencia

Area legal — Competencia
Area legal — Competencia

Area legal — Competencia

Area legal — Arbitraje
Area legal — Arbitraje
Area legal — Arbitraje
Area legal — Arbitraje

Area legal — Arbitraje
Area legal — Arbitraje
Area legal — Arbitraje

Area legal — Societario
Area legal — Societario
Area legal — Societario
Area legal — Societario

Area legal — Societario

Area legal — Societario
Area legal — Societario

Area legal — Tributario
Area legal — Tributario

Area legal — Tributario

PLG-002
PLG-003
PLC-001
PLC-002
PLC-003
PLC-004

PLC-005
PLC-006
PLC-007

PLA-001
PLA-002
PLA-003
PLA-004

PLA-005
PLA-006
PLA-007

PLS-001
PLS-002
PLS-003
PLS-004
PLS-005

PLS-006
PLS-007

PLT-001
PLT-002
PLT-003

Elaboracion de propuestas de servicios
Asignacion de casos

Investigaciones y analisis juridico

Procesos de concentracion ante la SCPM
Redaccidn y traduccidn juridica
Adecuacion de politicas de corporativas de
competencia a la legislacion nacional
Procesos de Due Diligence y Compliance
Elaboracion de perfil de actores
Competencias y experiencia en Derecho
Societario y Corporativo

Elaboracion de demandas

Revision de procesos judiciales

Redaccion de escritos

Investigacion de precedentes
jurisprudenciales y doctrinarios
Elaboracion de demandas arbitrales
Redaccion de solicitudes de mediacion
Elaboracion de poderes notariales y
procuraciones judiciales

Compraventas inmuebles

Fideicomisos

Posesion efectiva
Actas de directorios de compafiias
Registro de créditos externos en el Banco
Central de Ecuador
Audiencias, carpetas, traducciones

Ingreso de documentos: ARCH, Ministerio
de Mineria, Registro de la Propiedad,
Registro Mercantil, DGAC etc.
Devolucion de IVA

Declaraciones patrimoniales

Impuestos a la renta




Area legal — Tributario

Area legal — Tributario

Facturacion y administracion
sistema de tiempos
Facturacion y administracion
sistema de tiempos
Facturacion y administracion
sistema de tiempos
Facturacion y administracion
sistema de tiempos
Facturacion y administracion
sistema de tiempos
Facturacion y administracion
sistema de tiempos
Facturacion y administracion
sistema de tiempos

Cobranza

Cobranza

Cobranza

Cobranza

Cobranza

Archivo

Archivo

Archivo

Archivo

Contabilidad y pagos
Contabilidad y pagos

PLT-004
PLT-005

PFT-001

PFF-001

PFC-001

PFR-001

PFA-001

PFP-001

PFD-001

PCR-001

PCC-001

PCG-001

PCA-001

PCE-001

PAC-001

PAS-001
PAT-001

PAN-001

PPP-001
PPI-001

Planificacion tributaria
Elaboracion de anexos requeridos por el
SRI

Administracion del sistema de tiempos

Facturacion de honorarios

Ingreso de Cotizaciones

Facturacion reembolso de gastos

Revision y archivo de Contratos vy
Propuestas

Elaboracion de proformas

Archivo de documentos de ventas

Registro de retenciones

Elaboracion reporte de cobranza (Macro)
Gestion y control de cobranza
Conciliaciones cuenta de anticipos
Elaboracion estados de cuenta clientes
Creacion y organizacion de carpetas de
clientes

Pedido y control de suministros

Creacion de clientes en sistema de tiempos
y codificacion de clientes

Creacion de nuevos casos en el sistema de
tiempos

Creacion proveedores sistema contable
facturas

Recepcion e ingreso de

electronicas.
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Contabilidad y pagos PPE-001 Ingreso facturas varias proveedores vy

Emision de retenciones

Contabilidad y pagos PPD-001  Registro y desembolso caja chica

Contabilidad y pagos PPS-001  Pago a proveedores

Contabilidad y pagos PPN-001  Pago némina

Contabilidad y pagos PPH-001  Pago honorarios profesionales

Contabilidad y pagos PPA-001  Anticipos y préstamos

Contabilidad y pagos PPG-001 Elaboracion de planillas de reembolso de
gastos por cliente y casos

R.R.H.H PTI-001  Ingresos de personal

R.R.H.H PTE-001  Egresos de personal

R.R.H.H PTB-001 Base de datos personal

R.R.H.H PTD-001 Soporte de descuentos

Asistentes y secretarias PSV-001  Gestion de reserva de viajes

Asistentes y secretarias PSG-001 Redacta y gestiona memos

Asistentes y secretarias PSC-001 Recepcion y elaboracion de Ilamadas

telefénicas socios /coordinacion clientes

Asistentes y secretarias PSD-001  Administra la salida y el ingreso de
documentos

Recepcién PRG-001 Recepcion de documentos y paguetes

Recepcidn PRF-001  Recepcion facturas de compras

Recepcion PRM-001 Coordinacion de rutas del mensajero

Recepcién PRS-001 Recepcion de llamadas, registro vy

seguimiento en bitacora
Recepciodn PRC-001 Coordinacién de correspondencia nacional

y extranjera

Fuente: Empresa de servicios legales.

En base al estudio realizado de los procesos existentes actualmente en el area
administrativa financiera y algunos de los procesos legales de la empresa de
servicios legales, el presente trabajo se centrara en los principales procesos
mismos que se han escogido en base a una conversacion con los responsables

de los mismos.
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Se detalla a continuacion los procesos y una breve descripcion de cada uno de

ellos:

Facturacion de honorarios: este proceso consiste en la facturacion por el
servicios brindados por los profesionales legales, no obstante este se
basa en la revision y seguimiento que las Asistentes de Facturacion de
honorarios junto con la Encargada de facturacién y cobranza realizan a
los profesionales, con el fin de obtener la aprobacion e instrucciones de
emitir el documento de venta final, asi como también la revision
minuciosa de propuestas, misma que es enviada por los abogados
responsables, con el propdsito de que el departamento de ventas conozca
cémo se llevara a cabo la facturacion para cada uno de los clientes.

Ingreso de cotizaciones: este proceso se basa en ingresar la informacion
del sistema de horas al sistema contable, por factura de honorarios
emitidos, lo que se realiza es descargar en Excel las horas facturadas, ya
sea por valor fijo, por valor mensual o con tarifa por hora, al reporte se
le realiza los cambios en un formato especial, se guarda al archivo con
el nimero del documento de venta y se sube al sistema contable como
cotizacion ligando a la factura a la que pertenece. Este proceso tiene
como objetivo final un reporte donde se visualice lo facturado realmente
por responsable, por ciudad, por cliente y por factura, con esto no tener

la necesidad de reportarse de dos sistemas diferentes.

Facturacion por reembolso de gastos: en este proceso se describen
actividades que se emplean para facturar a los clientes reembolsos de
gastos, son rubros que cumplen con parte del tramite para brindar el
servicio en base a lo contratado y han sido pagados por la empresa de
servicios legales como, por ejemplo: pagos a notarias, pagos por tramites

en el municipio, pagos por tramites de visas, etc.
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Archivo de documentos de venta: el proceso mencionado tiene como
objetivo detallar actividades que se realizan para mantener un orden y
respaldo fisico de las facturas, notas de crédito por honorarios o por
reembolso de gastos, es importante adjuntar el asiento contable y
verificar que los valores facturados estén correctos en ambos
documentos, asi como contabilizados en las cuentas correctas, adicional
debe adjuntarse los respaldos de la factura, ya sean los tiempos, las

planillas con los gastos, correos electronicos o propuestas.

Registro de retenciones: se basa en receptar las retenciones fisicas o
electrdnicas, revisar que la factura por la que el cliente emitié la
retencion se encuentre correcta y debia ser emitida la retencién, el valor

retenido, dentro del plazo debido y finalmente registrar.

Elaboracion de cuadro de cobranza (reporte Macro): este proceso se basa
en descargar dos reportes del sistema contable, las ventas realizadas y el
estado de resultados, con esta informacion realiza el reporte de cobranza
en la Macro, aqui se reemplaza informacion y busca para reemplazar la
observacién o comentario, asi como saldo actual de las facturas y fecha

de seguimiento de la macro anterior.

Gestion y control de cobranza: este proceso se realiza con el reporte de
cobranza, basandose en los comentarios, fechas y saldos de la Macro, se
hace un seguimiento via telefénica o por correo electronico, se obtiene

el pago o la fecha tentativa de pago por parte del cliente.

Recepcion de documentos y paquetes: este proceso es parte de recepcion,
y se registra en un formato la fecha, hora, empresa, el contenido y a quien
va dirigido el documento o paquete, adicional deben hacer constar la
entrega de ese documento o paquete con la firma del destinatario final,

en el registro de recepcion de documentos y paquetes.
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e Recepcion de facturas de compras: este proceso describe la recepcion de
facturas fisicas de compras, mismas que entregan directamente en la
empresa de servicios legales, la persona que las recibe debe revisar que
la informacion se encuentre correcta y posteriormente entregarla al

departamento de compras.

e Recepcion e ingreso de facturas electronicas de compras: trata sobre la
revision del correo electrénico destinado para que los proveedores
emitan sus documentos de ventas por servicios o productos dados a la
empresa de servicios legales, revisa el correo, imprime, pasa a probacion
y registra, adicional a ello debe revisar el portal de ciertos proveedores,

asi como la pagina del SRI.

2.4 Estudio de tiempos y valor agregado

El valor agregado es la percepcion que tiene el cliente sobre el servicio que se
le ha brindado y si este logro satisfacer sus expectativas, 0 que va a evaluar este
método es la eficiencia del proceso y poder eliminar actividades innecesarias,
se puede combinar actividades para no eliminarlas, pero si se puede reducir el
costo de las mismas y para mejorar el desempefio de las actividades que generan

valor. Segun Davila, (2014), los objetivos que tiene el estudio de valor agregado:

e Eliminar las actividades que no agregan valor dentro de los procesos.
e Combinar actividades que no deben ser eliminadas, para realizarlas mas
eficientemente.

e Mejora las actividades que no agreguen valor.

Las actividades que agregan valor son las que afiaden alguna caracteristica o
atributo al servicio mediante el proceso de la elaboracion. (Déavila, 2014). Segun
el anterior mencionado, se detalla la clasificacion de las actividades que se

evallan en el analisis de valor agregado:
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Actividades de operacidn: estas son las actividades principales de los

procesos, corresponden a un método o procedimiento.

Actividades de preparacion; son las actividades que estan previas a un

estado de disposicion para realizar una tarea.

Actividades de Inspeccidn; estas son las actividades como de revision o
de verificacion de documentos o en la informacion en la que intervine el

proceso.

Actividades de espera; es el tiempo que no se usa para una actividad

especifica.

Actividades de movimiento; tiene que ver con el movimiento de las

personas, de materiales o de informacion.

Actividades de archivo; es el almacenamiento temporal y definitivo de

la informacién o documentos.

Segun Davila, (2014), existen diferentes de tipos de Valor Agregado que se

detalla a continuacion:

e VAC (Actividades de Valor Agregado para el Cliente), corresponden a
las actividades que generan valor al cliente. En este se dividen las
actividades de transformacion de insumos que son para generar bienes o
servicios Yy las actividades que generan un plus para las empresas y los

clientes.
e VAE O VAN (Actividades de Valor Agregado para la empresa), son las

actividades que generan el beneficio ofrecido al cliente, pero a su vez

este se lo conoce como actividades sin valor agregado para el cliente.
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e SVA O NVA (Actividades sin Valor Agregado), son actividades que no

generan valor para la empresa como para el cliente.

Proceso 1:

Facturacion de Honorarios.
Se ha realizado el analisis de valor agregado para este proceso, con el fin de
identificar el valor agrado para el cliente, la empresa y las actividades sin valor

agregado como se visualiza en la figura 8.

Analisis de Valor Agregado- Facturacion de
Honorarios

VAC- Actual VAN-Actual NAV- Actual

Tiempo

¥ Costo 5 38%

- ‘Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 8. Andlisis de Valor Agregado — Facturacion de Honorario.

Segun la figura 8, refleja que existen actividades que no agregan valor en un
alto porcentaje en cuanto al tiempo invertido, esto se debe a que el proceso tiene
actividades de esperas largas, ya que el proceso inicia con la preparacién de la
propuesta y la espera para que el cliente la apruebe, puede tardar hasta 3 dias en
promedio, ademas de ello la espera para obtener las correcciones de tiempos es
significativa, esto se debe a que los abogados responsables no se encuentran
disponibles en el momento para la revisién de los tiempos y aprobar la
facturacion, asi como la existencia de actividades repetidas e innecesarias que
podrian eliminarse o re clasificarse dentro de otro proceso. La mayoria de las
actividades que se realizan agregan valor al cliente, con la correccion de los
tiempos, revision de montos y tarifas en las propuestas, ademas realizar
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poroformas previas a la facturacion para obtener aprobacion por parte del cliente
y evitar la anulacion de facturas. Las actividades dentro de este proceso que
agregan valor a la empresa se relacionan con la revision de las propuestas con
el sistema contable, actualizaciones de archivos como retainer, aprobaciones,

obtener confirmaciones de recepcion de facturas y registro de las retenciones.

Proceso 2:

Ingreso de cotizaciones de facturas de honoraios.
Se ha realizado el analisis de valor agregado para este proceso, con el fin de
identificar el valor agrado para el cliente, la empresa y las actividades sin valor

agregado como se visualiza en la figura 9.

Analisis de Valor Agregado - Ingreso de
Cotizaciones de Facturas de Honorarios

80%

70%

VAC- Actual NAV- Actual
* Actividades
Tiempo

¥ Costo

- Actividades Tiempo ~ Costo

Figura 9. Andlisis de valor agregado — Ingreso de cotizaciones de facturas
de honorarios

Segun la figura 9: este proceso se realiza para un control interno, que da como
resultado un reporte de que ha sido facturados en cuanto a tiempos, valores y
periodos cobrados por los servicios legales. En cuanto a las actividades que no
agregan valor se debe a la demora que existe en este proceso es el tiempo muerto
de espera ya que el sistema tarda mucho al momento de cargar el documento al

sistema contable, la revisién de tarifas periodicamente y reemplazo de numeros
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de cédula por id de profesional en cada factura ha demorado el proceso

significativamente.

Proceso 3:

Facturacion reembolso de gastos.
Se ha realizado el andlisis de valor agregado para este proceso, con el fin de
identificar el valor agrado para el cliente, la empresa y las actividades sin valor

agregado como se visualiza en la figura 10.

Analisis de Valor Agregado - Facturacion
reembolso de gastos

- Actividades Tiempo

Figura 10. Analisis de valor agregado — Facturacion reembolso de gastos.

Segun la figura 10: las actividades que no agregan valor es alto debido a que el
proceso tiene demoras por esperas de confirmaciones para emitir la factura ya
sea porque va junto con honorarios, se debe esperar la confirmacion de
facturacion o por la confirmacion del abogado responsable, ademas de ello hay
actividades gue no corresponden a este proceso y se las ha reubicado. En cuanto
a las actividades que agregan valor al negocio es alto en costo y actividades
puesto que toma tiempo la revision y su preparacion esto es de suma importancia
pues la empresa recupera los valores invertidos en gastos en ciertos procesos de

asesoria.
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En cuanto a los procesos que agregan valor al cliente en cuanto a tiempo son
realmente bajos, ya que quien consume la mayor parte del tiempos es la revision
por parte del abogado responsable y la espera en obtener la confirmacion para
emitir la factura puede tardar semanas.

Proceso 4:

Archivo de documentos de venta.

Se ha realizado el andlisis de valor agregado para este proceso, con el fin de
identificar el valor agrado para el cliente, la empresa y las actividades sin valor
agregado como se visualiza en la figura 11.

Analisis de Valor Agregado - Archivo de
documentos de venta

¥ Costo

- Actividades Tiempo

Figura 11. Andlisis de valor agregado — Archivo de documentos de venta

Segun la figura 11: este proceso se lo realiza para mantener un orden y control
interno de las ventas realizadas, tiene un alto porcentaje en cuanto a las
actividades que no agregan valor, esto se debe a la demora en recibir la recepcion
de las facturas que han sido enviadas fisicamente, ya que puede tardar un dia, si
son dentro de la misma ciudad al esperar que el mensajero regrese con el
documento firmado y al ser en otra provincia esperar que la guia del Courier
este registrada en su sistema con el nombre de la persona que recibié el
documento, esta informacién es proporcionada por recepcion.

50



Proceso 5:

Registro de retenciones.

Se ha realizado el andlisis de valor agregado para este proceso, con el fin de
identificar el valor agrado para el cliente, la empresa y las actividades sin valor
agregado como se visualiza en la figura 12.

Analisis de Valor Agregado - Registro de
retenciones

- Actividades Tiempo

Figura 12. Andlisis de valor agregado — Registro de retenciones.

Segun la figura 12: este proceso tiene un alto porcentaje en cuanto al valor
agregado para el cliente en relacion a las actividades y al costo, basa sus
actividades en registros internos de seguimiento y de contabilizacion, sin
embargo existe un alto porcentaje en relacion del tiempo invertido en el las
actividades que no agregan valor esto se debe a la espera que se tiene para
recibir las retencion por parte del cliente y entre procesos, se realiza un
seguimiento con llamadas telefonicas e incluso correos electrénicos, ademas de
demoras por correcciones de facturas que se pueden realizar con anticipacion.
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Proceso 6:

Elaboracion cuadro de cobranza (MACRO)
Se ha realizado el analisis de valor agregado para este proceso, con el fin de
identificar el valor agrado para el cliente, la empresa y las actividades sin valor
agregado como se visualiza en la figura 13.

Analisis de Valor Agregado - Elaboracion de
reporte cobranza

VAN - Actual NAV -Actual

- Actividades | 27%

Tiempo

¥ Costo

* Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 13. Analisis de valor agregado — Elaboracion de reporte cobranza.

Segun la figura 13: en base al analisis realizado este proceso tiene demoras o
tiempo muerto en las actividades que corresponden a la revision y correccion de
asientos o cruces de cuentas no realizados esto retrasa y duplica el trabajo en
este proceso, el valor agregado para el cliente él es mayor lo que es positivo
pues la mayoria de las actividades realizadas estan concentradas en la meta del
proceso la elaboracién de la macro para el control de la cobranza, en cuanto al
valor agregado para la empresa esta la revision de que se encuentren registradas
las retenciones y los pagos de cada cliente para reportar un saldo real a pagar de

cada uno, este proceso es interno pero de suma importancia.
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Proceso 7:

Gestion y control de cobranza.
Se ha realizado el andlisis de valor agregado para este proceso, con el fin de
identificar el valor agrado para el cliente, la empresa y las actividades sin valor

agregado como se visualiza en la figura 14.

Analisis de Valor Agregado - Gestion de
control y cobranza

Ac U\.’ld.‘l(_h"sJ
Tiempo ’

¥ Costo

* | Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 14. Analisis de valor agregado — Gestidn de control y cobranza.

Segun la figural4: este proceso cuenta con un alto porcentaje en las actividades,
tiempo y costo del valor agregado al cliente, de debe a que las actividades de
seguimiento hasta conseguir el pago son de alta importancia ya que el recaudar
flujo para la empresa es un proceso necesario, esto hace que se proyecte el
presupuesto de la empresa, las actividades que agregan valor a la empresa de
igual forma es alto su porcentaje, aqui se encuentran actividades de revisién asi
como de correccion de facturas, esto ayuda a que no queden impagas sin
embargo retrasa el pago pues varios clientes toman esta fecha para partir el plazo

de pago.
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Proceso 8:

Recepcion de documentos y paquetes.
Se ha realizado el andlisis de valor agregado para este proceso, con el fin de
identificar el valor agrado para el cliente, la empresa y las actividades sin valor

agregado como se visualiza en la figura 15.

Analisis de Valor Agregado - Recepcion de
documentos y paquetes

VAC - Actual VAN - Actual
i * Activid
I Tiempo

| * Costo

~ Actividades Tiempo Y Costo

Figura 15. Analisis de valor agregado - Recepcion de documentos y
paquetes.

Segln la figura 15: este proceso notablemente no tiene actividades que no
generen valor a la empresa pues es un proceso interno de control que no genera
demoras en su realizacién, los documentos y paquetes que llegan son en su
mayoria documentos que ayudan a los procesos de las asesorias de los clientes
por lo que es muy importante tener un control y registro de quien lo recibid y a
quien se lo entrega
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Proceso 9:

Recepcion de facturas de compras.
Se ha realizado el andlisis de valor agregado para este proceso, con el fin de
identificar el valor agrado para el cliente, la empresa y las actividades sin valor

agregado como se visualiza en la figura 16.

Analisis de Valor Agregado - Recepcion de
facturas de compras

- 70';.;, I——_W_——I——W_—[——v——
[ - Ac nvni.'n'h'n.| |
Tiempo 58%
|

* Actividades Tiempo Y Costo

Figura 16. Analisis de valor agregado — Recepcidn de facturas de compras.

Segun la figura 16: este proceso se lo realiza en recepcion con un alto y
equitativo valor agregado en cuanto a volumen, tiempo y costo, se debe a que
las recepcionistas revisan y reciben las facturas, las actividades que no agregan
valor son muy bajas esto se debe a que no agrega valor cuando la factura se

encuentra erronea.

55



Proceso 10:

Recepcion e ingreso de facturas electronicas de compras.
Se ha realizado el andlisis de valor agregado para este proceso, con el fin de
identificar el valor agrado para el cliente, la empresa y las actividades sin valor

agregado como se visualiza en la figura 17.

Analisis de Valor Agregado - Recepcidon e
ingreso de facturas electonicas de compras

NAV - Actual

po

}
I ¥ Costo

~ ‘Actividades Tiempo Y Costo

Figura 17. Analisis de valor agregado — Recepcidn e ingreso de facturas
electronicas de compras.

Segun la figura 17: en cuando al alto porcentaje de actividades que no agregan
valor se debe a la espera por la aprobacion de las facturas, pues los abogados
responsables no se encuentran disponibles siempre en la oficina en el momento
de la aprobacion, en promedio se espera 4 horas por la aprobacion. La relacion
baja del volumen de las actividades que agregan valor al cliente, como las que
agregan valor a la empresa es similar en actividades pero el valor del cliente es
mayor en costo esto se debe a que el proceso tiene valor desde la descarga de la
facturas, la investigacion del responsable del gasto esto es importante ya que
posterior a la aprobacion se determina si asume la empresa 0 se recupera por
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facturacion de reembolso de gasto en cuanto al valor que agrega al cliente, las

revisiones y emision de retenciones suman a las actividades que agregan valor

a la empresa.

2.4 Identificacion de aspectos débiles y oportunidades de mejora

Realizado el analisis de proceso de los 15 procesos escogidos, mismos que son

necesarios para el desarrollo del area administrativa y financiera, sin embargo, existen

procesos que pueden ser mejorados simplificados o unidos con otro.

A continuacion, se detalla un resumen de los aspectos débiles de los procesos

levantados y sus oportunidades de mejora.

Aspectos

Debilidades

Oportunidades de Mejora

PROCESOS

e Honorarios retrasados.

e Cotizaciones

desiguales.

e Planillas de gastos sin
facturar.

o Redisefio del proceso
colocando las actividades que
faltan para completar el
proceso con el registro en el
sistema de tiempos y se
elimina  del mismo las
actividades que no
corresponden, desarrollar un
aplicativo para enviar el
resumen  por  abogado,
desarrollar politicas para la
emisién de facturas y evitar el
retraso.

e  Mejorar el proceso en el
que no se realicen revisiones
repetitivas y andlisis de lo
necesario para el reporte
final. Correccion de error del
formato de detalle de tiempos
y carga de cotizacion en el
sistema contable larga espera.
e Analisis de las demoras y
optimizar el tiempo, redisefiar
el proceso eliminando las
actividades que no
corresponden a este.
Organizacion y distribucion
de abogados responsables al
personal de compras para
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PERSONAS: (Carga,
remuneracién, motivacion,
etc.)

MATERIALES: (Materia
prima, suministros de
oficina, etc.)
NORMATIVA:
(Reglamentos, politicas,
directrices, etc.)
MEDICION: (Dispositivos
de medicion, indicadores,
controles, etc.)

Saldos irreales.

Facturas y asientos
descuadrados.

Facturas incobrables.

Revision doble

facturas de compras.

Compras

contabilizadas.

de

no

° Honorarios no
facturados.
e Sobre carga de trabajo

personal.

Planillas perdidas.

Duplicidad

esfuerzos y recursos.

Falta de control.

de

mejorar el control y el
desemperio

e Implementar politicas de
seguimiento para la pronta
entrega de las retenciones.

e Revisar previamente con
las personas de facturacion
que se encuentren realizados
los asientos y cruces, para no
duplicar el trabajo.

e Disefiar un método de
tener una seleccion
estratégica de que clientes
necesitan el seguimiento.

o Se  deben  crear
lineamientos  que  sean
seguidos en la recepcion de
las facturas de compras
fisicas.

o Identificar como
minimizar las demoras por
esperas en aprobaciones y
revisiones  facturas  de
compras.

. Reclasificacion  de
abogados responsables de
facturacion por persona para
un mejor manejo.

e  Proponer que contraten a
una persona de R.R.H.H para
que mejore en tiempo de los
procesos que corresponden a
esta area.

e Asignar un archivador en
el que se pueda organizar las
planillas por cliente.

e  Establecer politicas y
crear manuales para
empleados.

o Crear controles de
cumplimiento.
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DOCUMENTACION: e Errores en proformas.

(Manuales, instructivos,
registros fisicos y digitales,
etc.)

e  Crear undocumento en el
que se seleccione el cliente al
que se va a emitir la proforma
y la  numeracion  sea
automatica.

o Casos fijos sin e Crear un documento para

facturar el seguimiento de la
facturacion de casos fijos.

o Documentos y e Re disefiar el archivo de

paquetes extraviados.

recepcion de documentos y
paquetes, para facilitar el
conocimiento de todos de que
documentos y  paquetes
llegaron a la empresa y a
quien fueron entregados

3. DISENO, ANALISIS Y MEJORAMIENTO DE PROCESOS

3.1 Marco Tedrico

3.1.1 Mejoramiento de procesos

Juan Bravo Carrasco (2008), afirma que: “El mejorar los procesos la idea es
perfeccionar lo que se esta haciendo. En muchas organizaciones esta es una opcién

relativamente facil de implementar cuando existe una cultura de participacion”

(Pag. 43).

El mejoramiento de procesos es la simplificacion de los mismos, la reduccién de
tiempo, costos y tareas que no son eficaces. EI mejoramiento de procesos de la
empresa tiene cinco fases como son: organizacion para el mejoramiento,

comprension del proceso, modernizacion, medidas y controles. (Harrington , 1993)

El Mejoramiento de los Procesos de la Empresa es un método sistematico que esta
desarrollado para ayudar a una empresa, con esto se pretende realizar avances
significativos en la forma en la que llevan sus procesos, los principios en los

que se fundamenta y las etapas y pasos a seguir, son validos para cualquier empresa,
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independientemente del giro de negocios de la empresa si esta comercializa
productos o servicios. (Harrington , 1993). Segun el anterior mencionado, el

mejoramiento de los procesos es garantizar a la empresa los siguientes objetivos:

e Seeliminen los errores

e Se minimicen las demoras

e Maximicen el uso de los activos

e Promuevan el entendimiento o capacitacion

e Sean faciles de emplear

e Sea amigable con el cliente

e Sean adaptables a las necesidades cambiantes de los clientes
e Den ala empresa una ventaja competitiva

e Reduzcan el exceso de personal

Para Harrington (1993), existen cinco fases para el mejoramiento de procesos de la
empresa, estas son:

Fase I. Organizacion para el mejoramiento: se desarrolla un modelo de mejoramiento
de estrategias de la empresa deacuerdo a los requerimientos del cliente, se
seleccionan los procesos criticos de la empresa y se comunica a todos los integrantes

de la empresa cuales son las metas a cumplir.

Fase Il. Conociemiento del proceso: Se define cada uno de los procesos de la
empresa deacuerdo del alcance, la misién y la vision que tiene el proceso, a su vez
los limites y los medios de evaluacion de clientes y empresas, se elaboran los
diagramas de flujos de la empresa, se reducen los costos, el tiempo y el valor, se

actualiza la documentacion del proceso.

Fase I11. modernizacicdn del proceso: Lo que se espera es brindar el entrenamiento
al equipo, que las oportunidades de mejora sean identificadas, se eliminen las
actividades sin valor agregado, que el proceso se simplifique, reducir el tiempo del

proceso, la estandarizacion y automatizacion.
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Fase IVV. Mediciones y controles: Desaroollar las mediciones y objetivos del proceso,
que se establezca un sistema de retroalimentacion, se debe realizar periodicamente

una auditoria de procesos y se establezca un sistema de costos por mala calidad.

Fase V. mejoramiento continuo: Se califica el proceso, se realizan las revisiones
periodicas de calificacion, se define y se eliminan los problemas en los procesos, se
evalua el impacto del cambio que tiene sobre la empresa y el cliente, se proporciona

un entrenamiento avanzado al equipo.

El ciclo PHVA es de gran ayuda en cuanto a proyectos de mejora de la calidad y la
productividad, este ciclo se desarrolla en un plan, se aplica en base a un ensayo,
posterior a ello se evalla si se obtuvieron los resultados y de acuerdo a ello se actla
sobre los mismos. Lo que este ciclo hace es perseguir la mejora mediante varias
metodologias. (Gutiérrez Pulido, 2010)
Segln Rios Giraldo R. M. (2015) la clasificacion del ciclo PHVA tiene el siguiente
orden:

e Planeacion: se delimitan las directrices para el desempefio de los procesos

en la formulacién estratégica.

e Ejecucioén: este se divide en dos partes: negocio; son los responsables
directamente de la generacion de producto ya sea servicios o productos, y de
soporte; son quienes dan los recursos, servicios e informacion para el

cumplimiento de los objetivos de cada proceso.

e Verificacion: realizan la verificacion del cumplimiento y de la planificacion

de los objetivos e indican acciones de mejora.

e Actuacion (Mejora): aplican las acciones de mejora y la retroalimentacion

de los procesos.

(Marifio Navarrete, 2001) Afirma que:
El ciclo de mejoramiento tiene principio, pero no fin. Por lo tanto, los procesos

son dindmicos en el tiempo y lo que es hoy es competitivo, funciona y es
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satisfactorio para el cliente, mafiana no lo es, Por lo tanto, el mejoramiento es

un proceso en si mismo. (pag. 56)

3.1.2 Politicas de control

El realizar politicas de control interno proporciona seguridad, brinda las limitaciones
para el desarrollo de una actividad mediante directrices, mismas que deben ser
aplicadas por todos quienes desarrollan el proceso asi como todos los miembros de
la empresa, las politicas se basan en cuanto a las responsabilidades de cada persona
cuando realice una tarea, evita que se den demoras y pérdidas de tiempo en
actividades, que junto con el manual de procesos haran que la empresa funcione de
una manera mas ordenada y minimizara los errores, maximizara la utilizacion de los

recursos.

En la empresa de servicios legales no existen politicas definidas por cada proceso,
excepto en el departamento de compras ya que se basan en un calendario y politicas
internas para ese departamento, otros departamentos no cuentan con politicas
establecidas sin embargo las tareas que realizan se basan en tiempos de
cumplimiento y fechas de entrega.

Las politicas para el control en relacion a cada proceso levantado y mejorado, se

encuentran en el manual de procesos de cada uno.

El control interno es un proceso que esta orientado a las operaciones, este control es
realizado por la direccion de la empresa, asi como por el personal de la empresa con
el fin de proporcionar seguridad razonable al logro de los objetivos. (Del toro Rios,
Fonteboa Vizcaino, Armada Trabas, & Santos Cid , 2005). Segun el anterior
mencionado, estos son algunos de los objetivos por los que a empresa debe integrar

politicas de control interno:
e Confiabilidad de la informacidn dentro de la empresa.
e Eficienciay eficacia de las actividades que se desarrollan.

e Cumplimiento de normativas, reglamentos y politicas.
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e Control de los recursos que esta a disposicion de la entidad.

Las politicas de control se llevan a cabo por todas las personas de todos los niveles
de la organizacion no se trata solamente de un manual de organizacién vy
procedimientos, en cada una de las areas de la organizacién existe un responsable
encargado del control interno, mismo que reportara el cumplimiento a su jefe
inmediato de acuerdo a los niveles de autoridad del organigrama de la empresa,
facilitara que los objetivos se cumplan de forma consecutiva y brinda un alto nivel
de seguridad para el logro de los objetivos junto con el autocontrol, liderazgo,
fortalecimiento de la autoridad y responsabilidad de todos. (Del toro Rios, Fonteboa
Vizcaino, Armada Trabas, & Santos Cid , 2005)

Para el desarrollo de las politicas de control interno, se basa en un ambiente de
control mismo que segun Del toro Rios, Fonteboa Vizcaino, Armada Trabas, &
Santos Cid (2005) cuenta con los siguientes elementos:

e La filosofia y estilo de direccion.

e La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los manuales de

procedimientos.

e La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el
compromiso de todos los componentes de la organizacién, asi como su

adhesion a las politicas y objetivos establecidos.

e Las formas de asignacion de responsabilidades, de administracion y

desarrollo del personal.

e El grado de documentacion de politicas y decisiones, y de formulacion de

programas gque contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento.
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e En las organizaciones que lo justifiquen, la existencia de unidades de
auditoria interna con suficiente grado de independencia y calificacion

profesional.

En la empresa de servicios legales cada persona tiene asignadas sus tareas y existe
un supervisor en cada area que se asegura de que se lleven a cabo, sin embargo,
existe una sobrecarga de trabajo por lo que se debe reasignar las tareas y delimitar
el tiempo en los que se deben cumplir.

Se debe realizar una asignacion y descripcion de puestos, segun Franklin

Fincowsky, (2009) cada unidad administrativa debe componerse con:

e ldentificacién del puesto con la ubicacion y la operacion que sera
desarrollada.

e Relaciones de autoridad, se indican los puestos de los subordinados,
facultades de decision y relaciones de linea y asesoria.

e Funciones generales y especificas.

e Responsabilidades y deberes

e Relaciones de comunicacién con otras areas y puestos de trabajo dentro de
la empresa.

e Especificaciones del puesto de trabajo, con respecto al conocimiento,

experiencia, iniciativa y personalidad.

Las responsabilidades y a forma de actuar de cada individuo para que logren ser
mas eficaces y productivos deben saber que lo que se requiere es que tiene
responsabilidad en lo que decide y actua, la calidad de lo que realiza el individuo

parte de la confianza personal reflejados en la Figura 18.
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Figura 18. La calidad de actuacion de un individuo parte de su confiabilidad
personal.
Fuente: (Gutiérrez Pulido, 2010)

Segln Gémez (2001) existen ciertos elementos para los manuales de politicas de

control interno:

Definir bien los objetivos y las metas generales, especificas.

e Definir las politicas como guias de accidn y procedimientos pata la ejecucion

de los procesos.

e Utilizar o aprobar un sistema de organizacion para ejecutar los planes.

e Delimitar a autoridad y los niveles de responsabilidad.

e Adopcion de normas para la proteccion y el buen uso de los recursos.
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e Establecer mecanismos gque permitan a la empresa que conozca las opiniones
que tienen los trabajadores con respecto a como se esta desarrollando las

actividades y las politicas.

e Establecer sistemas modernos de informacion que faciliten la gestion y el

control.

e Organizar metodos confiables para la evaluacion del cumplimiento de las

politicas.

e Desarrollar programas de induccién capacitacion y actualizacion al personal en

genera.

e Simplificar y actualiza las normas y los procesos.

Segun AENOR (2015) el establecimiento de la politica de calidad, la debe establecer la
direccién, implementar y mantener una politica de calidad que:
e Sea apropiada el proposito y contexto de la organizacion que apoye a la
direccion estratégica.
e Proporcione un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de
calidad.
e Incluya un compromiso de cumplir los requisitos aplicables.

¢ Incluya un compromiso de mejora continua del sistema de gestion de calidad.

La politica de calidad debe ser accesible para todos debe estar disponible y la
informacién debe estar documentada, la politica debe comunicarse, entenderse, y
aplicarse en la organizacion, asi como también estar disponible para las partes
interesadas. (AENOR, 2015)

En cuanto a las responsabilidades, los roles y las autoridades en la organizacién, segun

AENOR (2015) la direccidn debe cerciorarse de que las responsabilidades y autoridades

para los roles que se deben asignar comunicar a toda la organizacion para:
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Para asegurarse de que el sistema de gestion de calidad es conforme con los

requisitos de la norma internacional.

Asegurarse de que los procesos estén generando y proporcionando las salidas

previstas.

Informar a la direccion de la empresa sobre el desempefio de la gestion de
calidad y las oportunidades de mejora.

Asegurarse de que se promueve el enfoque al cliente en toda la organizacion.

Asegurarse de que la integridad del sistema de gestion de calidad se mantiene

cuando se planifique e implemente cambios en el sistema de calidad.

3.1.3 Disefio de indicadores

La importancia de los indicadores se basa en la capacidad de conocer con certeza el

desempefio que tiene el sistema de gestion y como se estan dando el cumplimiento a

los requisitos del cliente en el producto o servicio. La medicion ayuda a una empresa

a evaluar, planificar, disefiar, prevenir, corregir, mantener e innovar un sistema de

gestion. (Rios Giraldo R. , 2015). Segun el anterior mencionado, la medicién bien

realizada contiene los siguientes atributos:

Objetividad: Implica que la mediciébn obtendra resultados que son
independientes de quién la efectua, es decir que el resultado se debe influenciar

por el criterio u orientacion de quien mide.

Pertinencia: Este atributo quiere decir que, las mediciones deben ser coherentes
con las politicas y objetivos de la institucion. En otras palabras, para qué se
mide. El grado de pertinencia de una medicion debe revisarse continuamente
dado que, algo que en un inicio se considera importante con el tiempo puede

perder su protagonismo.
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Precision: Significa que la medida realizada debe ser fiel a la magnitud que
queremos analizar o corroborar. Para poder ser precisos necesitamos realizar
una buena variable a medir, elegir el instrumento de medicion més apropiado y
asegurar que el dato obtenido sea veridico, es decir que tenga una correcta

interpretacion, con respecto de la realidad de la variable que se mide.

Oportunidad: Una medicion oportuna es la que se efectia inmediatamente
después de obtener los registros de lo ocurrido; como ejemplo, si se tiene una
cantidad de productos no conformes, en un turno, las mediciones deberan
realizarse de manera inmediata haciendo alusion a esos productos en especial y
a sus desviaciones. Con esto se evitara alteraciones o de propinar supuestos en

la informacioén.

Confiabilidad: Implica efectuar mediciones repetitivas, siguiendo un metodo
debidamente definido que asegure que la informacion recolectada refleje con

veracidad la situacion real de la variable, proceso o sistema

Economia: Involucra el costo de los recursos requeridos para realizar las

mediciones, por ejemplo: humano, equipos, materiales.

Son variables que intentan medir u objetivar en forma cuantitativa o cualitativa,
sucesos colectivos para asi, poder respaldar acciones. Es la definicion de los
indicadores y entre los atributos de un buen indicador estan la disponibilidad,
especificidad, confiabilidad, sensibilidad y alcance. (Rios Giraldo R. M., 2015)

Una organizacion debe controlar, mejorar o comparar con otro proceso, conocer que
sucedio y como mejorarlo, para ello se debe disefiar indicadores que contribuyan a
la medicion e indiquen el nivel de desempefio del proceso, ya que lo que no se puede
medir no se podra controlar y con esto no se podria administrar el proceso. (Marifio

Navarrete, 2001). Segun el anterior mencionado, los propositos con los que los

indicadores deben ser utilizados son:
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Evaluar el desempefio el proceso con las metas de mejoramiento, medir el grado

de cumplimiento de las metas en relacion con los resultados obtenidos.

Establecer si el proceso es estable o no, definir si las causas de los resultados son
comunes o especiales para deacuerdo a esto definir el tipo de mejoramiento

requerido.

Fijar el nivel de desempefio que se alcanzado por el proceso para desde este punto

tomar como referencia en procesos de comparacion con las mejores practicas.

Mostrar tendencias, evaluar la efectividad y proveer sefiales oportunas de

precaucion.

Establecer bases sdlidas para identificar problemas o detectar oportunidades de

mejora.

Proveer medios para evaluar las medidas correctivas y preventivas.

Facilitar la comunicacion entre el duefio del proceso y quienes lo operan.

Establecer si el grado de mejoramiento es suficiente y si el proceso sigue siendo

competitivo.
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Tipos de Indicadores.
Segun Rios Giraldo R. (2015) se puede clasificar a los indicadores de estas tres

formas:

e Segln su tipo: en base a las perspectivas: financieras, orientado a la

satisfaccion del cliente, a los procesos, y al aprendizaje y crecimiento.

e Segun su naturaleza: en base a la eficiencia, eficacia y efectividad.

e Segun su aplicacién: de monitoreo, de alarma, de resultado, de
cumplimiento, puntuales, acumulados, de control, de evaluacion, de

planeacion, temporales, permanentes, estratégicos, tacticos y operativos.

Los indicadores de eficiencia y eficacia en cuanto a procesos se trata son
importantes, la efectividad ocurre cuando estos dos indicadores antes mencionados
en conjunto lo confirman, el indicador de eficacia tiene que ver con el logro de los
objetivos, indica si se realizaron la actividades como habian sido planteadas y de
forma correcta, por otra parte la eficiencia mide los recursos utilizados dentro del
proceso, como se hicieron las actividades y el rendimiento de los recursos. (Marifio
Navarrete, 2001)

3.2 Mapa de procesos

El mapa de procesos permite tener una vision en conjunto, holistica de los procesos, se
puede ver la relacion entre todos los procesos y se los identifica por ambitos,
segmentados por cadena, jerarquia o versiones. (Bravo Carrasco, 2008). Segun el

anterior mencionado, la clasificacion de los procesos es la siguiente:

e Procesos estratégicos: estos son los que se encuentran en la parte superior y
estan orientados al disefio de la organizacion y cumplir actividades de
planeacion, investigacion y de gestion general. Con estos procesos se dan los

caminos para que se cumpla de mejor manera la mision de la empresa.
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e Procesos del negocio u operativos: son los que van en el centro y se derivan de

la mision se los puede Ilamar procesos de misién o de operacion.

e Procesos de apoyo: estos son los que se encuentran ubicados en la parte inferior,
son aquellos que dan soporte a la organizacién en los aspectos operativos no van

directamente con el negocio.

La mejor manera de plasmar los procesos y su clasificacion es mediante una
representacion grafica en un mapa de procesos. EI mapa da la capacidad de determinar
los procesos, acorde a su clasificacion, por lo que se presentan tres estructuras Figura
19; los procesos estratégicos que estan vinculados al ambito de las responsabilidades
de la direccion. Consisten principalmente a procesos de planeacion y otros ligados a
factores estratégicos, operativos son aquellos que se encuentran ligados a la realizacion
del producto y prestacion de servicio y los procesos de soporte son los que apoyan a los
operativos, se suele hacer referencia a los procesos relacionados con recursos y
mediciones (Rios Giraldo R. , 2015)

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS OPERATIVOS

L
=
2
L
-
(@]

PROCESOS DE APOYO

Figura 19. Clasificacién Mapa de Procesos

Fuente: (Rios Giraldo R. M., 2015)

Se realiza un Mapa de procesos de la empresa de servicios legales detallando cada uno

de los &mbitos de la empresa como se visualiza en la figura 20.
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MAPA DE PROCESOS DE UNA EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES

PROCESOS ESTRATEGICOS
PLANIFICACION ESTRATEGICA MARKETING Y PROMORCION CORPORATIVA
PEF-001 Estrategia de facturacion honorarios PMB-001 Elaboracidn de boletines
PEC-001 Estrategia de cobranza PMC-001 Imagen corporativa
Desarroll
OVE0OE esarrollo de eventos

empresariales

PMP-001 Actualizaciones en pagina web

Actualizaciones en la pagina

PMI-001 . .
intera en el intranet
PROCESOS OPERATIVOS

PLG-001 Captacion de cliente PLC-001 Investigaciones yanalisis juridico PLA-001 Elaboracion de demandas PLS-001 Compraventas inmuebles

Elaboracidn de propuestas de Procesos de concentracion ante la - o L
PLG-002 . PLC-002 PLA-002 Revision de procesos judiciales PLS-002 Fideicomisos

senicios SCPM
PLG-003 Asignacion de casos PLC-003 Redaccion y traduccion juridica PLA-003 Redaccion de escritos PLS-003 Posesion efectiva

Adecuacion de politicas de o,
. K Investigacion de precedentes . X »
PLC-004 corporativas de competencia a la PLA-004 o X . PLS-004 Actas de directorios de compafifas
o jurisprudenciales y doctrinarios
legislacion nacional

Procesos de Due Diligence y Elaboracion de demandas Registro de créditos externos en
PLC-005 . PLA-005 ) PLS-005
Compliance arbitrales el Banco Central de Ecuador

Redaccion de solicitudes de Audiencias, carpetas,
AT [Devolucién de VA PLCOO6 Elaboracion de perfil de actores PLA0G 1o de sellaty psgrg | R e
mediacion traducciones
Ingreso de documentos: ARCH,
) Competencias y experiencia en Elaboracion de poderes notariales Ministerio de Mineria, Registro de
PLT-002 Declaraciones patrimoniales PLC-007 o ‘ PLA-007 o PLS-007 ) ) )
Derecho Societario y Corporativo y procuraciones judiciales la Propiedad, Registro Mercantil,
N DGACetc. S
E PLT-003 Impuestos a la renta ?
¢ C |oroos  |Planificacion tibutaria | ¢
L 3 " L
Elaboracidn de anexos S
| s [pr00s ) |
requeridos porel SRI F
; g PROCESOS DE APOYO A ’i
1 A FACTURACION Y ADMINISTRACION SISTEMA DE COBRANZA ARCHIVO CONTABILIDAD Y PAGOS [ T
Administracion del sistema de Creacion y organizacion de Creacion proveedores sistema ¢
E 0 o O™ ' PCR-001 Registro de retenciones PACO0L Yo PPPGL np ;
tiempos carpetas de clientes contable |
E A
» X Elaboracidn reporte de cobranza X " Recepcion e ingreso de facturas 0
§ PFF-001 Facturacion de honorarios PCC-001 PAS-001 Pedido y control de suministros PPI-001 .
(Macro) electronicas. N
Creacion de clientes en sistema Ingreso facturas varias
PFC-001 Ingreso de Cotizaciones PCG-001 Gestion y control de cobranza PAT-001 de tiempos y codificacion de PPE-001 proveedores y Emision de
clientes retenciones
- . - Creacion de nuevos casos en el ) o
PFR-001 Facturacion reembolso de gastos | |PCA-001 Conciliaciones cuenta de anticipos PAN-001 K X PPD-001 Registro y desembolso caja chica
sistema de tiempos

Revision yarchivo de Contratos y Elaboracion estados de cuenta

PFA-001 PCE-001 X PPS-001 Pago a proveedores

Propuestas dientes

, Creacion yorganizacion de carpetas de L
PFP-001 Elaboracion de proformas PCO-001 X PPN-001 Pago nomina
dlientes
PFD-001 Archivo de documentos de ventas [ |PCS-001 Pedido y control de suministros PPH-001 Pago honorarios profesionales
PPA-001 Anticipos y préstamos
Elaboracion de planillas de
PPG-001 reembolso de gastos por cliente y
(350
RECEPCION ASISTENCIA Y SECRETARIA RRHH

Recepcion de documentos y » .
PRG-001 PSV-001 Gestion de reserva de viajes PTI-001 Ingresos de personal

paquetes
PRF-001 Recepcion facturas de compras PSG-001 Redacta ygestiona memos PTE-001 Egresos de personal

. Recepcion y elaboracion de llamadas

Coordinacion de rutas del
PRM-001 X PSC-001 telefonicas socios /coordinacién PTB-001 Base de datos personal

mensajero h

dlientes

Recepcion de llamadas, registro Administra la salida yel ingreso de

PRS-00L o 1085, EESTON. osp.g1 yeling P01 Soporte de descuentos
g en bitdcora documentos

Coordinacion de correspondencia

PRC-001 . ’
nacional y extranjera

Figura 20. Mapa de Procesos de una Empresa de Servicios Legales.

Fuente: Empresa de Servicios Legales



Se presenta en la Figura 20. Mapa de procesos de una empresa de servicios legales,
donde se puede identificar los procesos de la empresa en ambitos estratégicos,
operativos y de apoyo. Para el levantamiento de procesos, se basa en algunos de los
procesos de soporte del area administrativa financiera, mismos que se manejaban de
forma empirica, sin embargo, es necesario que la empresa cuente con un mapa de
procesos del cual partir y conocer de forma mas amplia y documentada cuales son los
procesos que tiene para plantear los manuales de procesos junto con sus politicas de

control.

3.3 Manual de procedimientos

El manual de procedimientos se utiliza como medio de comunicacion, pues en este se
registra y se transmite la informacion respecto a cémo funcionan los procesos de la

organizacion.

En los manuales de procedimientos consta la sucesion cronoldgica y secuencias de las
actividades que se realizan en cada uno de los procesos, asi como los responsables y el

tiempo.

Determina las responsabilidades y facilita las labores, inclusive de auditoria, evaluacion
de la eficiencia de los empleados y a la coordinacion de las actividades. (Palma, 2003).
Segun el anterior mencionado, existen ciertos aspectos que conforman el manual de

procesos:

e Laidentificacion
o Logotipo de la empresa
o Nombre de la organizacion
o Denominacién o extencion del proceso
o Lugary fecha de elaboracion
o Numero de revision

o Unidades responsables de su elaboracion

e indice o contenido
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e Prologo y/o introduccion

e Objetivos de los procedimientos
e Areas de aplicacion o alcance

e Responsables

e Politicas 0 normas de aplicacion
e Conceptos

e Procedimiento

e Diagramas de flujo

e Glosario de términos

3.4 Anélisis de procesos mejorados

Al realizar el andlisis de valor agregado de los procesos actuales, se evidencio que
existen varios problemas, mismos que se han minimizado como: demoras, tiempos de
espera, asi como actividades que no deben estar dentro de ciertos procesos, actividades
repetitivas e incluso innecesarias, se ha realizado un analisis de valor agregado con los
cambios realizados.

A continuacién, para dar una vision mas clara de las mejoras, se presenta un analisis

comparativo del proceso inicial con el mejorado.

e Facturacion de honorarios.

En este proceso existian actividades que se consideraban como parte de él, sin embargo,
eran parte de otro, asi como actividades que no estaban inicialmente y deben realizarse
dentro de este proceso, ademas de tiempos elevados debido a demoras en el sistema por
falta de agilidad del sistema contable, actividades que mejoraron por un aplicativo

disefiados, como se muestra en la figura 21.
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VAC- Actual AL VAN-Actual ' NAV- Actual MO
SSEARAED Mejorado A Mejorado AVEAELS Mejorado

’ Aclividddesl % 56% 34% %
Tiempo 41% 7%

¥ Costo

* Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 21. Analisis de valor agregado actual Vs mejorado- Facturacién
honorarios.

De acuerdo con el andlisis comparativo realizado en el proceso de facturacion de
honorarios, el VAC subid, esto se debe a que en el redisefio del proceso se han eliminado
las actividades de negociacion con el cliente, y se afiadieron a este actividades de
registro de la factura en el sistema de tiempos, ademas de ello sube el nimero de
reportes enviados mensualmente, mismos que se basan en enviar los tiempos de los
cliente pendientes por facturar, dentro de un resumen a cada responsable con corte al
mes anterior, lo que ayuda a realizar un seguimiento adecuado sin olvidar clientes con
valores pequefios pero no por ello menos importantes. En cuanto a las actividades que
no agregan valor al cliente, redujo, pues se han eliminado revisiones innecesarias y se
ha revalorado el tiempo de espera del proceso, no se puede minimizar en mayor
proporcion, pues estas actividades y el tiempo de espera, son por parte de los abogados
responsables, que por sus actividades operativas en asesoria a los clientes no siempre
estan disponibles para la revision, por lo que este andlisis se basa en un promedio de

tiempo.
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Ingreso de cotizaciones de facturas de honorarios.

En cuanto a las actividades que no agregan valor tenia una maxima proporcion, esto
ocurria por la demora que era generada por el sistema contable en el que se cargaban

las cotizaciones, como se muestra en la figura 22.

VAN - NAV
AN - Actual NAV - Actual
VAN:=Actua Meorado M= Actua Mejorado

* Actividades

Tiempo

¥ Costo

- Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 22. Analisis de valor agregado actual Vs mejorado — Ingreso de
cotizaciones de facturas de honorarios.

En base al analisis comparativo, en relacion con el valor que agrega para el cliente
aumenta en actividades y en tiempo pero reduce en costo, esto se debe a que se han
eliminado y corregido ciertas actividades que no son necesarias ya que se realizd un
aplicativo en Excel que permite que los cambios manuales ahora sean automaticos, en
relacion del valor agregado para la empresa las actividades son de revisién para emitir
el reporte final que da como resultado este proceso, en cuanto al tiempo que no agrega
valor se ha reducido significativamente ya que el tiempo de espera en la carga de la
cotizacion al sistema contable, se realizaron mejoras en el sistema creando una empresa
en el sistema contable exclusivamente para el ingreso de las cotizaciones de esta forma

facilita y minimiza al maximo la demora.
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Facturacion de reembolso de gastos.

Este proceso tomaba en cuenta en su inicio actividades que corresponden a otro, el
tiempo de espera que requerian para confirmar si la factura es internacional o local, pero
debe ir junto con la facturacion de honorarios tomaba varios dias para su confirmacion,
la confirmacién se la obtiene en menor tiempo, esto no quiere decir que todos los gastos
seran facturados inmediatamente o dentro del mes, el volumen de facturas que deben ir

con carta es alto, como se muestra en la figura 23.

NAV
MEJORADO

VAC - ACTUAL

~ Actividades
Tiempo

l ¥ Costo

* Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 23. Analisis de valor agregado actual Vs mejorado — facturacion de
reembolso de gastos

En este andlisis comparativo se visualiza que las actividades que agregan valor al
cliente aumento, esto se debe a que se han reclasificado ciertas actividades, asi como
eliminar aquellas que no correspondian al proceso, ademas de ello se optimizé el tiempo
de espera delimitando fechas para enviar que las planillas de espera para obtener la
confirmacion de factura conjunto con honorarios de esta forma obtener una respuesta
en menor tiempo, para la elaboracion de la carta de clientes se ha creado un aplicativo

que facilita y reduce el tiempo para esta actividad.

77



e Archivo de documentos de venta.

Este proceso tenia demoras debido al tiempo de espera que tenian para recibir las
facturas firmadas o con el nombre de la persona que recibié la guia en el caso de los
envios a provincias, ademas de ello el espacio fisico que se requiere para el archivo de
documentos es innecesario ya que las facturas son electronicas, como se muestra en la

figura 24.

* Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 24. Andlisis de valor agregado actual Vs mejorado — Archivo de
documentos de venta.

En el andlisis se puede evidenciar que en el valor agregado para el cliente ha reducido,
esto se debe a que se han eliminado ciertas actividades en el nuevo proceso ya que se
empieza con un archivo digital, en cuanto a las actividades que no agregan valor para
la empresa también han disminuido, esto se debe a que ya no existen tiempos de demora
en la espera, pues se ha determinado en una de sus politicas realizar el archivo un dia

especifico en la semana tomando en cuenta los documentos a esa fecha.
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Registro de retenciones.

Este proceso tenia actividades de espera que demora el proceso, asi como la realizacion

de actividades duplicadas que se realizan en otro proceso, como se muestra en la figura

25.

* Actividades Tiempo ¥~ Costo

Figura 25. Analisis de valor agregado actual Vs mejorado — Registro de
retenciones

En este andlisis se puede evidenciar que el valor agregado para el cliente subio, esto se
debe a que existian actividades que corresponden a otro proceso anterior a este, mismas
que se han reclasificado para evita un reproceso, por otro lado estas correcciones han
producido que el valor agregado para la empresa subiera, en cuanto los tiempos que no
agregan valor para este proceso se han eliminado actividades de correccion mismas

que se las puede prevenir en la confirmacién de recepcion de facturas.
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Elaboracion de reporte de cobranza (macro).

La elaboracion de este reporte de cobranza (macro) es un proceso para control interno
y de estrategia de cobranza, se utiliza para tener una mejor vision de lo pendiente por
cobrar y que dias se debe realizar el seguimiento de cobro esto depende del cliente. En
este proceso encontrabamos actividades que demoraban su elaboracién, actividades
que debian ser realizadas con anticipacion y de esta forma maximizar la eficiencia de
este proceso, como se muestra en la figura 26.

NAV - Actual i
o Mejorado

* Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 26. Analisis de valor agregado actual Vs mejorado — Elaboracion
de reporte de cobranza (macro).

En el analisis comparativo realizado se evidencia que el valor agregado para el cliente
subio significativamente asi como las actividades que no agregan valor bajo a un 0%,
esto se debe a que actividades como revisiones de asientos y cruces lo hemos corregido
con una de las politicas ya que en el proceso de elaboracién de documentos de venta
uno de sus pasos es la impresion y revision del asiento contable, con esto evitaremos
esta demora en el proceso mejorando su ejecucion y minimizando el tiempo de revision

y correcciones.
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e  Gestion y control de cobranza.

Este proceso tenia demoras en cuanto a la espera por la realizacion de correcciones de

facturas, como se muestra en la figura 27.

( Al
VAC - Actual V,A VAN - Actual V. ) NAV - Actual
Meijorado Mejorado

~ Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 27. Analisis de valor agregado actual Vs mejorado — Gestion y
control de cobranza.

En el andlisis se puede visualizar que disminuyo el tiempos en el valor agregado para
el cliente y en el valor agregado para la empresa se mantiene, ya que se automatizan
ciertas actividades con un aplicativo que envia correos de cobranza tanto a la encargada
de pagos para su ayuda gestionando la cobranza, ademas se tiene como resultado que
el tiempo de actividades que no agregan valor a la empresa se debe a que la espera por
la correccion de una factura ha disminuido significativamente ya que anteriormente
tomada una semana en la espera por este proceso, puedo evidenciar que el corregir la

factura el mismo dia da una gran diferencia tanto para ventas como para cobranza.
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Recepcion de documentos y paquetes.

Este proceso tiene como objetivo el control de los documentos y sobres que ingresan
en la empresa de servicios legales, lo que se puede mejorar es el mejor control del
mismo con archivos de registros digitales, como se muestra en la figura 28.

NAV - Actual

* Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 28. Anélisis de valor agregado actual Vs mejorado — Recepcion de
documentos y paquetes.

En el analisis realizado se evidencia una pequefia variacion en cuanto al valor agregado
para el cliente, ya que se han mejorado ciertos aspectos como: el detalle de lo entregado
se registra en un archivo digital que se imprime para obtener la firma de la recepcion
de la persona a la que va dirigido el documento o paquete, mantener un archivo fisico

y digital para el control interno.
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e Recepcion de facturas de compras.

Este proceso no tiene demoras en cuanto a la recepcion de los documentos lo que se
puede hacer es automatizar y tener un control digital y finalice con la entrega de las

facturas a los auxiliares de contabilidad, como se muestra en la figura 29.

VAC VAN NAV - Actual NAV
Mejorado Mejorado g

VAC- Actual

Mejorado

- /Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 29. Andlisis de valor agregado actual Vs mejorado — Recepcién de
facturas de compra.

En base al andlisis realizado las variaciones en cuanto a valor agregado para el cliente
subieron esto se debe a que se eliminaron actividades que no deben afectar al proceso,
ademas de ello se automatiz las entregas, se afiadio al proceso el archivo de la planilla

de control de recepcion de factura fisica y electronica.
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Recepcion e ingreso de facturas electronicas de compras.

Este proceso tiene alto tiempo de demora debido a que el abogado responsable de
aprobar las compras no se encuentras fisicamente disponible siempre, ademas de ello
la mayoria de las actividades son manuales lo que retrasa el proceso, como se muestra

en la figura 30.

VAC

NAV
- ; ; tual z
VAC- Actual Meiorado J VAN - Actual ’ Mejorado PAV=ACtUD Mejorado
.

| - A\iliv;;inr!r«f

Tiempo
¥ Costo

* Actividades Tiempo ¥ Costo

Figura 30. Analisis de valor agregado actual Vs mejorado — Recepcion de
facturas de compra.

En base al analisis realizado en el proceso mejorado ha variado bajando de una forma
minima el valor agregado tanto para el cliente como para la empresa esto se debe a que
el proceso se digitalizé dando como resultado porcentajes mas bajos en el tiempo que
se invertia, para obtener la aprobacion se envia por correo electrénico al abogado
responsable, ya que el inconveniente mayor es que no se encuentran al 100% en la
oficina y eso retrasa el proceso por este motivo se envia por correo recibiendo una
respuesta en un tiempo menor, asi como el archivo se lo realiza digital, se realiza un
aplicativo con formulacién en Excel para comparar que las facturas descargadas sean
las mismas enviadas al SRI, asi como un método para enviar correos automaticos con

las facturas adjuntas.
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4. PLAN DE MEJORA

Este capitulo describe los planes de accion para una propuesta de mejoramiento, en la
que se detallan ciertas actividades y herramientas que seran de gran aporte para el
desempefio de los procesos en el area administrativa- financiera de la empresa de

servicios legales.

Baséndose en el levantamiento de procesos y entrevistas con los encargados de cada
area se pudo identificar los puntos débiles de cada proceso y con ello determinar las

acciones correctivas y preventivas para cada uno.

Un plan de mejora es un grupo de acciones que estan planeadas organizadas integradas
y sistematizadas que son implementadas por la empresa para obtener cambios en los
resultados, a través de la mejora de sus procedimientos. (Santo Domingo, 2014). Segun
el anterior mencionado, para que las acciones a tomar en la ejecucién del plan de mejora

sean efectivas deben tener los siguientes atributos:

e Consensuadas: las acciones deben ser debatidas y consensuadas por los
involucrados.

e Coherentes: deben estar alineadas con las mejoras identificadas en el proceso
de evaluacion y los objetivos que se desena lograr.

e Realistas: deben ser viables a la realizacion.

e Flexibles: deben ser susceptibles a cualquier modificacién por imprevistos

internos y el entorno, y no pierda el objetivo principal.

4.1 Propuesta de planes de mejora.

Para realizar los planes de mejora se requieren los siguientes campos:

e Actividades: son las acciones que intervienen en el mejoramiento del
proceso.

e Duracion: tiempo de ejecucion de la actividad dentro del plan.

e Recursos: elementos necesarios para la ejecucién de la acciéon dentro del

plan.
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e Costo: valor de realizacion de la actividad del plan.
e Responsable: encargado de la ejecucion de la actividad dentro del plan.

e Resultados: consecuencia de la ejecucion de la actividad dentro del plan.

En base a lo expuesto anteriormente se desarrolla planes de mejora para problemas

dentro de los procesos descritos a continuacion:

e Plan de mejora en disefio de instructivos, registros digitales y sistema.

En este plan de mejora se propone la utilizacién en mayor proporcion de
registros digitales como aplicativos que mejoren y minimicen el tiempo que
aplican en la ejecucion de procesos, la empresa de servicios legales
actualmente no cuenta con instructivos y los medios de registro que utiliza
son de llenado manual, ademas de ello se propone realizar instructivos por
proceso en los que se detalle de manera clara las actividades que se realicen
en cada uno de ellos paso a paso, realizar una mejora en el sistema para la
carga en menor tiempo de cotizaciones, como muestra la tabla 3 junto con

el diagrama de Gantt figura 31.

Tabla 3. Plan de mejora de disefio de instructivos, registros digitales y sistema

N° ACTIVIDADES DURACION RECURSOS COSTO RESPONSABLES RESULTADOS
1 Elaboracion de listas de 5 dias Recurso $0,00 Gerente financiero  Lista de
registros digitales e humano y encargados de registros
instructivos por procesos procesos digitales e
que la empresa necesita instructivos
implementar
2 Elaboracion de un 5 dias Recurso $0,00 Gerente financiero  Cronograma
cronograma de reuniones humano y desarrollador
con el encargado de cada
proceso para conversar
sobre la creacion de
registros digitales e
instructivos
3 Realizacion de reuniones 10 dias Recurso $657,41  Encargados de Lista de
con cada encargado de humano procesos y asistentes
procesos para conversar desarrollador

sobre la creacién de
registros digitales e
instructivos
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10

11

12

13

Presentaciones de registros
digitales e instructivos por
parte del desarrollador

Analisis de las
presentaciones y
comentarios de
sugerencias sobre los
registros digitales e
instructivos

Presentacion de version
corregida en base a los
comentarios sobre los
registros digitales e
instructivos

Aprobacion de los
registros digitales, asi
como de los instructivos

Elaboracion de un
requerimiento para mejorar
el tiempo en el sistema
contable

Presentacion de posibles
mejoras en el sistema para
mejorar el tiempo

Aprobacién de propuesta
de mejora e instalacién de
cambios en el sistema en
todos los usuarios

Capacitacion sobre el uso
del sistema

Capacitacion sobre los
registros digitales
(aplicativos) y de los
instructivos con todos los
actores de cada proceso

Elaboracion de
cronograma de reuniones
de seguimiento y control
de los registros digitales y
los instructivos

TOTAL

10 dias

10 dias

5 dias

3 dias

1dia

1 dias

1 dias

1 dias

3 dias

2 dias

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

$0,00

$0,00

$0,00

$638,39

$0,00

$0,00

$200,00

$0,00

$630,12

$0,00

$2.125,92

Desarrollador y
disefiadora de
procesos

Desarrollador y
disefiadora de
procesos

Desarrollador y
disefiadora de
procesos

Encargados de
procesos

Encargado de
procesos y
desarrollador

Encargados de
procesos y
desarrollador

Encargado de
procesos y
desarrollador

Encargados de
procesos

Desarrollador y
disefiadora de
procesos

Direccion de
Gestion
Participativa de
Desarrollo

Presentaciones
preliminares de
registros
digitales e
instructivos
Comentarios de
mejoras

Version
corregida de
registros
digitales e
instructivos

Registros
digitales e
instructivos

Requerimientos

Propuesta
mejora

Factura

Lista de
asistentes

Lista de
asistentes

Cronograma
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Id Mada de [Nombre de tarea

Duracion

Fin

‘C"'“'Em 018 | semestre 1, 2020 Semestre 2,
tarea slolulolelr|lmlalmlisfala

1 ‘;‘} Elaboracitn de un cronograma de implementacion de 2 dias mar 1/10419 mig 2f10/19 [
cambios en los procesas

2 ‘;‘} Elabaracitn de un cronograma de reuniones con todes 2 dias jue 3/10/15 wie 4710719 r

| actores de los procesas

3 ‘;‘} PRealizacion de reuniones con todas las actores de oz 10 dias lun 7/10/19 wie 18/10/1% }'_.
procescs

4 ‘:‘} Coordinacion de capacitaciones con los encargados de. 1dia lun 21,/10/19 lun 21/10/1% 'Y_
los procesas i

5 | Caparitaciones con [os encargados de los procesos 10 dias mar 22/10/1%  lund/11/19 't

B I;;‘} Elaboracitn de cronogramas de implementacidn de 5 dias mar 511719 lun 1171115 |T
disefio de instructivas, registros digitales y sistema, l
paliticas y mejoras en demaoras de los procesos

7 + Implementacidn de disafia de instructivas, registros B dias mar 12/11/1% lun 372720 l‘ l

| digitales y sisterma l

8 H} Implementacicn en el disefio de politicas para los 30 dias mar 4230 lun 16/3/20 1 L
procesos

] I;;‘} Implementacidn para reducir las demaras enlas B0 dias migé 18320 mar 9f6f20 r '
procesos

10 |# Elaboracitn de cronogramas para monitores de las I dias mié 10/E20 wie 12/6/20 r
mejoras implementadas

11 & Realizar actividades de monitores de las mejoras 20 dias lun 15/6/20 wie 1047720 #
implementadas

Figura 31.Diagrama de Gantt Plan de mejora en disefio de instructivos, registros digitales y

sistema

De acuerdo al plan establecido, se realiza una distribucion en cuanto a los

costos que tendria el disefio del plan orientado al disefio de instructivos y

registros digitales mismo que se detalla en la tabla 4, basdndose en el costo

hora hombre.

Tabla 4. Distribucion de costos orientados a disefio de instructivos y
registros digitales

TIPO COSTO

Desarrollo de aplicativos $379,13
Desarrollo de instructivos $259,26
Desarrollo mejoras en sistema contable $200,00
Reuniones con Encargados de procesos y $657,41
Gerente financiero para retroalimentacion de
requerimientos
Implementacion y capacitacion de los $630,12
aplicativos e instructivos

$2.125,92
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Tabla 5. Plan de mejora en disefio de politicas para los procesos

e Plan de mejora en el disefio de politicas para los procesos

En este plan de mejora consiste en disefiar politicas para todos los procesos,

con el fin de mantener un orden y ciertas directrices que se encuentren

plasmadas en un documento formal a seguir, como muestra la tabla 5, junto

con su diagrama de Gantt en la figura 32.

N° ACTIVIDADES DURACION RECURSOS COSTO RESPONSABLES RESULTADOS

1 Elaboracién de 5 dias Recurso $0,00 Gerente financieroy  Lista de politicas
listas de politicas humano encargados de y normativas
y normativas que procesos
la empresa
necesita
implementar

2 Elaboracidn de un 2 dias Recurso $0,00 Gerente financieroy  Cronograma
cronograma de humano disefiadora de
reuniones con el procesos
encargado de cada
proceso para
conversar sobre
politicas y
normativas

3 Realizacion de 10 dias Recurso $702,50  Encargado de Lista de asistentes
reuniones con humano procesos y
cada encargado de disefiadora de
procesos para procesos
conversar sobre la
creacion de
politicas y
normativas

4 Presentaciones de 10 dias Recurso $0,00 Disefiadora de Presentaciones
posibles politicas humano procesos, encargado  preliminares de
y normativas a de procesos y politicas y
implementar en Gerente financiero normativas
cada proceso

5 Anélisis de las 5 dias Recurso $0,00 Disefiadora de Comentarios de
presentaciones y humano procesos y Gerente mejoras
comentarios de financiero
sugerencias sobre
las politicas y
normativas

6 Presentacion de 10 dias Recurso $0,00 Disefiadora de Version corregida
version corregida humano procesos, encargado  de politicas y
en base a los de procesos y normativas
comentarios sobre Gerente financiero
las politicas y

normativas para
cada proceso
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Aprobacion e 5 dias Recurso $849,46  Disefiadora de Politicas y
implementacion humano procesos, encargado  normativas
de las politicas y de procesos y finales
normativas a ser Gerente financiero
aplicadas
Capacitacion 3 dias Recurso $379,05  Disefiadora de Conocimiento de
sobre las politicas humano procesos, encargado  Politicas y
y normativas con de procesos y normativas
todos los actores Gerente financiero
de cada proceso
Elaboracién de 2 dias Recurso $0,00 Gerente financieroy  Calendario de
cronograma de humano disefiadora de reuniones
reuniones de procesos
seguimiento y
control de las
politicas y
normativas
TOTAL $1.931,01
Id Moda de |Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin [ 11 petubre | 21 diciemty
tarea 68 | s | am 912
1 o+ Elaboracidn de un cronograma de implemnentacion de 2 dias mar 1/10/19 mi# 210,19
cambias en los procesos
2 o Elaboracidn de un cronagrama de reunicnes contodos 2 dias jue 3/10/1% wie 4710/19 Il
actores de |os procesos
3 o Bealizacion de reuniones con todas los actores de los 10 dias lun 7710719 vie 18/10/18 * '
procesos
4 o Coardinacidn de capacitacdones con los encargados de 1 dia lun 21/10/19 lun 21,1015 t
los procesos
g 7:‘\ Caparitaciones con |os encargados de los procesos 10 dias mar 221015 lun 411719 Iv l
& E Elaboracion de cronagramas de implementacidn de 5 dias mar 5/11/19 lun 11/11f1% |l
disefio de instructivas, registros digitales y sistema,
paliticas y mejoras en demaras de los proceses
7 J_f_} Aprobacicn de kos registros digitales asi coma de los 1 dias mar 12/11f1% jue 14711119 “
instructivas
8 » Elsbaracidn de un reguerimiznto para mejorar el tiempe 1 dia vie 18/11119 vie 151118
en el sisterna contable
g o+ Presentacion de pasibles mejoras en e sisterna para 1dia lun 18/11/19 lun 18/11f1% .
mejarar & tismpo
10 o+ Aprobacicn de propuesta de mejora e instalacion de 1dia mar 15/11f1% mar 19/11/1% r
cambios en el sistema en todos los wearios
11 T_}\ Capacitacién sobre &l uso dal sistema 1 dia mié Fy11/19 mig 20/11/1% l,‘.I
12 o Caparitacitn sobre bos registros digitales (aplicativos]y 3 dias jue 21711119 lun 25/11f1% Ivl‘
de los instructivos con tadas bos actores de cada procesa
13 o Elaboracidn de cronograma de reuniones de seguimienta 2 dias mar 26/11f1% mié 271119 l
yoantrol de los registros digitales y los instructivos

Figura 32. Diagrama de Gantt orientado a la mejora en disefio de politicas para los procesos
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Tabla 7. Plan de mejora para reducir las demoras en los procesos

En base al plan realizado se ha evaluado el costo hora hombre que se incurrira en

este plan de mejora debido a que se cuenta con personal dentro de la empresa que

puede realizar el desarrollo sin embargo existe un costo por el tiempo que debe

invertir en estas actividades detallamos en la tabla 6.

Tabla 6. Distribucion de costos para el plan de mejora en disefio de
politicas para los procesos

TIPO COSTO

Desarrollo de politicas $849,46
Reuniones con Encargados de procesos y $702,50
Gerente financiero para retroalimentacion de
requerimientos
Implementacidn y capacitacion de los $379,05
aplicativos e instructivos

$1.931,01

e Plan de mejora para reducir las demoras en los procesos

En este plan de mejora propone analizar las mudas en los procesos y las

mejoras reduciendo los tiempos, realizando un analisis en conjunto con los

encargados de los procesos, como muestra la tabla 7 junto con su diagrama

de Gantt Figura 33.

N° ACTIVIDADES DURACION RECURSOS COSTO RESPONSABLES RESULTADOS
1 Enlistar las 3 dias Recurso $0 Gerente financieroy  Listas de demoras
demoras humano encargados de detectadas
detectadas en los procesos
procesos
2 Elaboracion de un 1 dias Recurso $0 Gerente financiero, Cronograma
cronograma de humano Encargados de
reuniones con el procesos y
encargado de cada Disefiadora de
proceso donde se procesos
encuentran las
demoras
3 10 dias $2.014,00 Lista de asistentes
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10

Realizacion de
reuniones con

cada encargado de

procesos para
conversar sobre
las posibles
soluciones a las
demoras de cada
proceso
Presentaciones de
posibles
soluciones a las
demoras de
procesos por los
encargados de
cada proceso

Analisis de
posibles
soluciones a las
demoras de
procesos

Aprobacion de las

posibles
soluciones a
demoras de
procesos

Cronograma de
implementacion
de soluciones a
demoras de
procesos

Implementacion
de soluciones a
demoras de
procesos

Cronograma de
reuniones de
seguimiento de
soluciones a
demoras de
procesos
implementadas

Seguimiento y

control de mejoras

en demoras de

procesos con cada

encargado de
proceso
TOTAL

3 dias

1dia

1 dias

2 dias

10 dias

1 dias

30 dias

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

Recurso
humano

$0

$0

$0

$0

$324,13

$0,00

$1.123,96

$3.462,09

Encargado de
procesos y
disefiadora de
procesos

Gerente financiero,

Encargados de
procesos y
Disefiadora de
procesos

Gerente financiero y

disefiadora de
procesos

Gerente financiero y

disefiadora de
procesos

Desarrollador y
disefiadora de
procesos

Desarrollador y
disefiadora de
procesos

Gerente general y
disefiadora de
procesos

Disefiadora de
procesos y
encargados de
procesos

Posibles
soluciones a
demoras de
procesos

Resultado a
soluciones a las
demoras de
procesos

Soluciones
aprobadas

Cronograma de
implementacion
de mejoras

Implementacion
de mejoras

Cronograma de
reuniones

Calendario de
reuniones y
asistentes
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Id Modo de Nombre de tarea Duracion Comienza  Fin

woantrol de las politicas y normativas

Figura 33. Diagrama de Gantt orientado a la mejora para reducir las demoras en los procesos

La distribucion de costos para el plan orientado a la mejora para reducir demoras

en los procesos detalla en la tabla 8.

Tabla 8. Distribucidn de costos para el plan de mejora orientado a reducir

demoras en los procesos.

TIPO

COSTO

Evaluacién de procesos

Evaluacién de posibles mejoras a las demoras

Implementacion y capacitacion de mejoras a las
demoras

Seguimiento y control de mejoras en las
demoras de procesos

$539,26

$1.474,75

$324,13

$1.123,96

$3.462,10

Para este trabajo de investigacion es necesario un plan de implementacion mismo

gue se detalla en la tabla 9 con su diagrama de Gantt en la figura 34, este plan y los

anteriores mencionados pueden ser modificados en base a las necesidades y

disponibilidad de la empresa
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artibre noviembire | dicierribre SRR
0 e pimlF e mlele mlc P
1 ' Elaboraridn de listas de politicas y normativas quela Sdias mar 15/10/1%  lun 21/10/19 Ik
EMpresa necesita inplementar
2 N Elaboracidn de un cronograma de reuniones con el 2 dias mar 22/10/1%  mié 23/10/1% IT
encargado de cada procesa para conversar sobre
paliticas y normativas l
3 N Realizacion de reuniones con cada encargado de 10 dias jue 2410419 mi# 61119 I I
procesos para conversar sobre la creacitin de politicas y
normativas l
4 P Presentaciones de pasibles politicas y normativas a 10 dias jue 711118 mié 20/11/1% 1 I
implementar en cada proceso l
5 N Andlisis de las presentaciones y comentarios de § dias jue21f11/19 mié 27/11/1% (i ™
sugerencias sobre las politicas y normativas
& N Presentacidn de versitn corregida en base a los 10 dias jue 28114149 mig 11/12/1% r l"
comentarias sohre [as politicas y normativas para cada
proceso
7 N Aporbacidn & implementaciin de las paliticas y § dias jue12f12/19 mié 18/12/1% r k
| normativas a ser aplicadas
] ] Caparitaritn sobre las politicas y normativas con todes 3 dias jue 19f12/19 lun 2312119 |‘|
los actores de cada proceso
g | i Elaboracidn de cronograma de reuniones de seguimiento 2 dias jue 2612419 vie 27/12/19 }




Tabla 9. Plan de implementacion de mejoras

No ACTIVIDADES DURACION RECURSOS COSTO RESPONSABLES RESULTADOS
1 Elaboracidon de un 2 dias Recurso $0,00 Gerente financiero, Cronograma
cronograma de humano encargados de
implementacion procesos y
de cambios en los disefiadora de
procesos procesos
2 Elaboracion de un 2 dias Recurso $0,00 Gerente financiero, Cronograma
cronograma de humano encargados de
reuniones con procesos y
todos actores de disefiadora de
los procesos procesos
3 Realizacion de 10 dias Recurso $0,00 Gerente financiero, Lista de asistentes
reuniones con humano encargados de
todos los actores procesos,
de los procesos desarrollador y
disefiadora de
procesos
4 Coordinacion de 1 dia Recurso $0,00 Gerente financiero, Fechas de
capacitaciones con humano encargados de capacitaciones
los encargados de procesos,
los procesos desarrollador y
disefiadora de
procesos
5 Capacitaciones 10 dias Recurso $0,00 Gerente financiero, Lista de asistentes
con los humano encargados de
encargados de los procesos,
procesos desarrollador y
disefiadora de
procesos
6 Elaboracion de 5 dias Recurso $0,00 Gerente financiero, Cronograma
cronogramas de humano encargados de
implementacion procesos,
de disefio de desarrollador y
instructivos, disefiadora de
registros digitales procesos
y sistema,
politicas y mejoras
en demoras de los
procesos
7 Implementacion 60 dias Recurso $2.125,92  Gerente financiero, Formatos de
de disefio de humano encargados de registros
instructivos, procesos, digitales,
registros digitales desarrollador y instructivos y
y sistema disefiadora de mejoras en el
procesos sistema
ejecutadas
8 Implementacion 30 dias Recurso $1.931,01 Gerente financiero, Politicas
en el disefio de humano encargados de ejecutadas
politicas para los procesos y
procesos disefiadora de
procesos
9 Implementacion 60 dias Recurso $3.462,10  Gerente financiero,
para reducir las humano encargados de
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demoras en los procesos, Mejoras en
procesos desarrollador y procesos
disefiadora de ejecutados
procesos
10  Elaboracion de 3 dias Recurso $0,00 Gerente financiero, Cronograma
cronogramas para humano encargados de
monitores de las procesos,
mejoras desarrollador y
implementadas disefiadora de
procesos
11 Realizar 20 dias Recurso $0,00 Gerente financiero, Informes
actividades de humano encargados de
monitores de las procesos,
mejoras desarrollador y
implementadas disefiadora de
procesos
TOTAL $7.519,03
Id Maoda de [Mombre de tarea Duracion ‘Cnmienm Fin octube noviembre | dicterrbre enerol
0 tarea Flelmlelelmlele|ml P
1 . Enlistar las demoras detectadas en los procesas 3 dias mar 1/10/19 jue /1019 I
o | y Elabaracitn de un cranagrama de reuniones con el 1dia vie 4/10/19 vie 4/10/19 %
encargado de cada proceso donde se encuentran las
demoras
3 . Realizacidn de reuniones con cada encargado de 10 dias lun 7710419 vie 18/10/19 L
procescs para canversar sobre bas posibles soluciones a
las demioras de cada procesas
4 . Presentaciones de posibles soluciones a las demoras de 3 dias lun 21/10/19 mi# 23/10/1% T
procesos por los encangados de cada proceso
5 | y Andlisis de pasibles soluciones a las demoras de procesas 1 dia jue 241019 jue 2410719
& I Aporbacitn de las posibles soluciones a demoras de 1dia wie 25/10/19 wie 25110419 r
procescs
7 . Cronograma de inplementacidn de soluciones a demaras 2 dias lun 28/10/19 mar 29/10/1% I
de pracesas
8 . Inplementacidn de soluciones a demoras de procesos 10 dias mieé 301015 mar 13/11/1% lv H
g -+ Cronograma de reuniones de seguimiento de soludiones 1 dia mig 13/11/15 mi# 13711719 i'
ademoras de procesas implementadas l
] P’ Seguimiento y control de demoras de procesas con cada 30 dias jue14/11/19 mi 2512719 i
encargado de proceso
Figura 34. Diagrama de Gantt orientado a la implementacion de mejoras

Dado este andlisis en cuanto a los planes de mejora, se detalla en la tabla 10, un

resumen de los costos por plan de mejora a ser aplicados.

Tabla 10. Resumen de costos planes de mejora propuestos

PLAN PROPUESTO

COSTO

Plan de mejora en disefio de
instructivos, registros digitales

$2.125,92
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Plan de mejora en el disefio de $1.931,01
politicas para los procesos

Plan de mejora para reducir las $3.462,10
demoras en los procesos

TOTAL $7.519,03

4.2 Costo Beneficio

A lo largo de este trabajo de investigacion se ha realizado el levantamiento de
procesos, mismo que ha sido analizado, junto con ello la creacién de manuales de
procesos, de este modo en el costo beneficio se analiza las inversiones que debe
realizar para el mejoramiento, con ello mostrar los resultados que esa inversion
junto con el gasto representarian para la empresa y determinar si es viable el plan

propuesto.

Este andlisis nos lleva al beneficio en base a los costos de las mejoras de los
procesos, se ha determinado ciertos costos para ciertas actividades que deben ser
Ilevadas a cabo para mejorar tanto el tiempo en el que se desarrolla, ciertas politicas
que ayudaran al control de que los procesos se desarrollen eficientemente.

Se detalla en la tabla 11, los costos que se requieren para la mejora de procesos.

Tabla 11. Distribucién de costos

TIPO COSTO
Desarrollo de aplicativos $379,13
Desarrollo de instructivos $259,26
Reuniones con Encargados de procesos y $657,41

Gerente financiero para retroalimentacién de
requerimientos

Implementacion y capacitacion de los $630,12
aplicativos e instructivos
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Desarrollo de politicas $849,46

Reuniones con Encargados de procesos y $702,50
Gerente financiero para retroalimentacion de
requerimientos

Implementacidn y capacitacion de los $379,05

aplicativos e instructivos

Evaluacién de procesos $539,26

Evaluacién de posibles mejoras a las demoras $1.474,75

Implementacién y capacitacion de mejoras a $324,13

las demoras

Seguimiento y control de mejoras en las $1.123,96

demoras de procesos

Desarrollo mejoras en sistema contable $200,00
TOTAL $7.519,03

Entre los beneficios que brinda a la empresa la mejora se pueden detallar los

siguientes:

Realizar el seguimiento de facturacion del 100% de los clientes, en tiempo
adicional se pueden revisar correos electrénicos y propuestas,

Se puede centrar el seguimiento y la facturacion y seguimiento de clientes
pequefios grandes y medianos.

Reduccidn de tiempos en subir las cotizaciones.

Reduccion en el nimero de planillas perdidas.

Reduccion de tiempo en la elaboracion de cartas a clientes con las facturas.
Documentos de control actualizados y sistematizados

Registro de retenciones a tiempo, seguimiento de entrega automatizado.
Reduccion de errores a corregir al elaborar Macro de cobranza.
Automatizacion de correo para seguimiento de cobranza.

Mejora de controles y minimiza los traspapeles.

Reduccion en el tiempo que toma la revision de facturas erréneas de
compras.

Reduccion en tiempo de aprobacion por parte de abogados responsables.
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En un porcentaje global de los procesos levantados mismos que fueron comparados
con los mejorados, la reduccion del tiempo se encuentra en un 70%, dentro de este
tiempo se evidencia beneficios econdmicos, pues centran el tiempo adicional en
realizar actividades que mejoran las funciones y de esta forma aumenta el monto
facturado comparado por semestre en un 36%, asi como la carga de cotizaciones se
reduce el tiempo significativamente en un 60% lo que permite la carga de mas
volumen de cotizaciones e igualarse en meses anteriores actualmente el porcentaje
pendiente por cargar es minimo pero tomando en cuenta los comentarios estas
facturas pendientes no aplican cotizacion, reduccion de tiempo significativa en la
facturacion de reembolso de gastos en cuanto tomaba la esperas y automatizaciones
de cartas, disminucion de tiempos en archivo pues pasa a ser digital por tipo de
facturacion electronica, automatizacion de correos electronicos para cobro de
clientes pequefios medianos y grandes, reduccion en tiempos de aprobacion de
facturas de gastos para que pasen a facturacion como reembolso de gastos o como
los que se hace cargo la empresa, lo que hace que se facturen pronto estos gastos y

se recupere el valor.

Con base en lo antes descrito se presenta las mejoras evidentes en dolares y

porcentajes.

e Anélisis en promedio del proceso de facturacion de honorarios comparado
con el mejorado en la tabla 12 descrito en miles de dolares, asi como las
tablas 13 y 14 los valores comparados de facturacion en porcentajes de

empresas grandes, medianas y pequefas.

Tabla 12. Beneficio facturacién de Honorarios mejoramiento de procesos

Beneficio facturacion de Honorarios mejoramiento de procesos (en
miles de délares)

Valor promedio facturacién Valor promedio Proceso Mejorado
569,67 631,17
Beneficio 61,5
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Tabla 13. Porcentaje de participacion en facturacion de honorarios

FACTURACION VALORES EN PORCENTAJE DE
HONORARIOS DOLARES PARTICIPACION
EN FACTURACION
DE HONORARIOS
SUMA TOTAL $ 3.418.000,00 100%
FACTURADO
GRANDES $ 1.290.717,39 38%
MEDIANOS $ 942.855,64 28%
PEQUENOS $ 1.184.426,97 35%
Tabla 14. Porcentaje de participacion en facturacion de honorarios
(Mejorado)
FACTURACION VALORES EN DOLARES  PORCENTAJE
HONORARIOS DE
MEJORADO PARTICIPACIO
N EN
FACTURACIO
N DE
HONORARIOS
SUMA TOTAL $ 3.787.000,00 100%
FACTURADO
GRANDES $ 1.482.590,45 39%
MEDIANOS $ 866.180,72 23%
PEQUENOS $ 1.438.228,83 38%

Se mide los porcentajes de cotizaciones pendientes de subir en promedio

comparado con el proceso mejorado en la tabla 15.

Tabla 15. Porcentaje de cotizaciones pendientes por subir

Porcentaje de cotizaciones pendientes por subir

Porcentaje promedio faltantes
cotizacion

65%
Beneficio

Porcentaje promedio faltantes
cotizacion Proceso mejorado

21%
44%
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e Andlisis en promedio del proceso de facturacién de reembolso de gastos
comparado con el mejorado en la tabla 16 descrito en miles de dolares, asi
como las tablas 17 y 18 los valores comparados de facturaciéon en

porcentajes de empresas grandes, medianas y pequerias.

Tabla 16. Beneficio facturacion Reembolso de gastos mejoramiento de
procesos

Beneficio facturacion Reembolso de gastos mejoramiento de
procesos (en miles de délares)

Valor promedio facturacion Valor promedio Proceso
Mejorado
49,67 58,5
Beneficio 8,83

Tabla 17. Porcentaje de participacion en facturacion de reembolso de

gastos
FACTURACION VALORES EN PORCENTAJE DE
REEMBOLSO DE DOLARES PARTICIPACION
GASTOS EN FACTURACION
DE REEMBOLSO
DE GASTOS
SUMA TOTAL $ 298.000,00 100%
FACTURADO
GRANDES $ 91.423,38 31%
MEDIANOS $ 77.338,90 26%
PEQUENOS $ 129.237,72 43%

Tabla 18. Porcentaje de participacion en facturacion de e reembolso de
gastos (Mejorado)

FACTURACION VALORES EN DOLARES PORCENTAJE
REEMBOLSO DE GASTOS DE
MEJORADO PARTICIPACION
EN

FACTURACION
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DE REEMBOLSO

DE GASTOS
SUMA TOTAL $ 351.000,00 100%
FACTURADO
GRANDES $ 80.091,61 23%
MEDIANOS $ 58.176,29 17%
PEQUENOS $ 212.732,57 61%

e Analisis de la recaudacion por honorarios comparado con cuanto a
mejorado con el proceso mejorado descrito en miles de dolares en la tabla
19.

Tabla 19. Beneficio recaudacion por honorarios

Beneficio recaudacion por honorarios (en miles de ddlares)

Valor promedio Recaudacion Valor promedio Proceso
Mejorado
544,83 597
Beneficio 52,17

e Andlisis de la recaudacion por reembolso de gastos comparado con cuanto
ha mejorado con el proceso mejorado descrito en miles de dolares en la
tabla 20.

Tabla 20. Beneficio recaudacion gastos

Beneficio recaudacion gastos (en miles de délares)

Valor promedio recaudacién Valor promedio Proceso
Mejorado
37,33 46,17
Beneficio 8,84
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El costo de implementar las mejoras es de $7,519.03, ademas de ello refleja en los
procesos un adicional que nos da un beneficio de ingresos por honorarios y
reembolso de gastos, dejando como resultado un costo beneficio de $9,35 detallado
en la tabla 21.

Tabla 21. Costo Beneficio

COSTO BENEFICIO ANALISIS
$ 751903 $ 70.333,33 $ 9,35

4.3 Otros beneficios intangibles

Entre los beneficios que la empresa tendra a lo largo de la implementacion de los
planes de mejora, existen ademas beneficios intangibles mismos que son detallados

a continuacion:

e Mejor distribucion de funciones al personal.

e Reduccion de sobrecarga laboral.

e Personal motivado al contar con herramientas Utiles y que agilitan y
mejoran sus actividades.

e Contar con instructivos o manuales de procesos facilitara la capacitacion a
personal nuevo y reduce el tiempo que otros empleados deben ocupar para
la capacitacion, asi como mejora la operacidn de los procesos de la persona
nueva.

e El personal cuenta con directrices para realizar su trabajo con orden, en
base a normas y controles.

e Contar con una persona de recursos humanos motivara al personal a sentir
que sus necesidades son atendidas.

e Reduccion de tiempos extras de trabajo y reprocesos.

e Mejora el acceso a la informacién de la empresa a todo el personal, por
medio de las carpetas compartidas.

e Mejora la planificacion estratégica.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

e Laempresa de servicios legales cuanta con una gran acogida en el sector

corporativo siendo una de las firmas lideres en Latinoamérica.

e La empresa de servicios legales tiene una gran variedad de areas y
profesionales de elite brindando su asesoria, por lo que cuenta con la
fidelidad de sus clientes.

e La empresa legal no cuenta con procesos establecidos, manuales de
procedimientos y politicas de control, mismos que deben ser aplicados a
la empresa con una capacitacion formal e intensa para su correcta

operacion.

e EIl que no existan indicadores dentro de los procesos de la empresa de
servicios legales reduce el control de los mismos, de esta forma no se
puede garantizar un grado de eficiencia, es necesario tener un limite
inferior y un superior en el cual basar el desarrollo adecuado de los

procesos.

e El &rea administrativa financiera de la empresa de servicios legales realiza
sus operaciones con orden sin embargo se deben distribuir de mejor forma
las tareas para los empleados y de esta forma tener claras las funciones y
responsabilidades de cada uno, con esto garantizamos que un proceso

funcione eficientemente.

e El que la empresa de servicios legales no cuente con documentos que
minimicen las operaciones manuales es perjudicial, ya que reduce el
tiempo que los empleados pueden invertir en realizar otras actividades o

abarcar un poco mas de la misma.
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La empresa no cuenta con una persona de Recursos humanos, lo cual

afecta en la delegacion de funciones y el bajo nivel de motivacion.

En la empresa de servicios legales existe un alto nivel de rotacion de
personal y una falta de capacitacion adecuada en cuanto a las actividades

que se realicen, ya que no cuentan con un instructivo de las actividades

La empresa de servicios legales no cuenta con documentos y registros que
ayuden en el control de los procesos, cuentan con bases de datos, pero no

se encuentran debidamente actualizadas.

Realizando el levantamiento de procesos se evidencid que dejan ciertos

puntos expuestos.

o Falta de seguimiento de facturacion que abarque el 100% de los
clientes.

o Emisidn de facturas con valores erréneos ya sea este cobrado por
tabla de tarifas o montos fijos

o Envios de reportes tardios a los abogados.

o Excesivas actividades que no deben corresponder al proceso.

o Excesivo tiempo en realizar actividades que pueden ser
automatizadas.

o Tiempo muerto por correccién de errores que podrian ser
prevenidos para evitar reprocesos.

o Demora excesiva en realizacion de cartas y etiquetas para envié
de facturas fisicas por falta de un registro automatizado.

o Falta de correos programados para facilitar la cobranza con
clientes que no hay respuesta telefonica y de esta forma no dejar
de hacer el seguimiento.

o Falta de documentos de registro.

o Demora excesiva en obtener la aprobacion de planillas de gastos

por parte de los abogados.
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o Estanco de facturacién de gastos por falta de seguimiento y
control.

o Re facturaciones innecesarias por falta de confirmacion por parte
del cliente y falta de retencion.

o Duplicidad de esfuerzos.

5.2 Recomendaciones

En base al estudio realizado sobre los procesos del &rea administrativa financiera

de una empresa de servicios legales, se ha determinado ciertas mejoras.

e Contar con procesos establecidos es necesario para la correcta direccion
de las actividades dentro de la empresa, se recomienda implementar
procesos mismos que deben ser realizados de forma eficiente con

indicadores de gestion.

e Que una empresa cuente con politicas actualizadas y otras por
implementar es importante para evitar errores y reprocesos, da
lineamientos de que se debe realizar, responsabilidades a cumplir y con

ello sus plazos.

e Los manuales de procedimientos son sumamente importantes para la
organizacion y el desarrollo de sus actividades para reducir errores y
reprocesos se recomienda tomar en cuenta las politicas disefiadas para
cada uno y colocadas en los manuales de procedimientos dentro de este

trabajo de investigacion.

e Se recomienda el establecimiento de indicadores para cada uno de los
procesos pues esto facilita el control de los mismos, garantizar un grado

de eficiencia.

e Se recomienda realizar una redistribucion de tareas a los empleados con
ello tener claras las funciones y responsabilidades de cada uno,

garantizamos que un proceso Yy area funcione eficientemente.
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Se recomienda a la empresa de servicios legales realizar instructivos para

cada una de las areas, ya que facilitara el desempefio a personal nuevo.

El mantener aplicativos para la ejecucion de actividades que deben y
pueden ser automatizadas, facilita la ejecucidon de los procesos y minimiza

el tiempo, se recomienda la creacién de aplicativos.

Se recomienda a la empresa realizar un seguimiento de los procesos, sus

instructivos y sus politicas.
Se recomienda contratar una persona de Recursos humanos, ayudara a la

delegacion de funciones, mantener un panorama claro de tareas y

aumentara la motivacién del personal.
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ANEXOS



Anexo 1. Diagrama de flujos Facturacion
de honorarios
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PROCESO/ SUBPROCESO: FACTURACION DE HONORARIOS

EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES

VERSION: 1
PAGINA: 2/3
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PROCESO/ SUBPROCESO: FACTURACION DE HONORARIOS VERSION: 1
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Anexo 2. Diagrama de flujos Ingreso de
cotizaciones
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VERSION: 1

PROCESO/ SUBPROCESO: INGRESO DE COTIZACIONES EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES PAGINA: 2/3
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PROCESO/ SUBPROCESO: INGRESO DE COTIZACIONES

EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES

VERSION: 1
PAGINA: 3/3
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Anexo 3. Diagrama de flujos Facturacion
por reembolso de gastos
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Anexo 4. Diagrama de flujos Archivo de
documentos de venta
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Anexo 5. Diagrama de flujos Registro de
retenciones
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Anexo 6. Diagrama de flujos Elaboracion
de cuadro de cobranza (reporte Macro)
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PROCESO/ SUBPROCESO: ELABORACION DE REPORTE
COBRANZA MACRO

EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES

VERSION: 1
PAGINA: 2/2

CLIENTE

ASISTENTE DE FACTURACION Y COBRANZA

ASISTENTE DE FACTURACION HONORARIOS / REEMBOLSO DE

GASTOS

Generacion de macro con la
informacién
Macro Cobranza

FIN

134



Anexo 7. Diagrama de flujos Gestion y
control de cobranza
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Anexo 8. Diagrama de flujos Recepcion
de documentos y paquetes
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Anexo 9. Diagrama de flujos Recepcion
de facturas de compras



PROCESO/ SUBPROCESO: COMPRAS / RECEPCION DE
FACTURAS DE COMPRAS

EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES

VERSION: 1
PAGINA: 1/1

PROVEEDOR

RECEPCIONISTA

AUXILIAR DE COMPRAS

INICIO

Elaborar la factura

y'y Factura

Recibir la Facturas

SI

Devolver la factura al

Proveedor

¢ Faltan requisitos basicos
para recibir la factura?

Factura

Sellary firmar la factura
recibida

A

Llenar planilla de control la
recepcion de facturas

Planilla fisica

.| Recibirlas facturas e ingresar al
»

A 4

Entregar las facturas a los

auxiliares de compras

Factura

sistema contable
[ Sistema

contable

Factura




142



Anexo 10. Diagrama de flujos Recepcion
e ingreso de facturas electronicas de
compras
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Anexo 11. Analisis de Valor Agregado
Facturacion de honorarios



S VALOR AGREGADO (ACTUAL)

FACTURACION DE HONORARIOS

Responsable Frecuencia Escala Fre. Escala Vol Duracion Escala Dur.
1 Elaborar propuesta de servicios Abogado Responsable cada 1 meses 5 Propuesta 20 minutos VAC
2> Detallar servicios que se brindara al cliente Abogado Responsable cada 1 meses 5 Propuesta 10 minutos VAC
3 Describir las clausulas entre las partes Abogado Responsable cada1 meses 5 Propuesta 5 minutos VAN
4 Establecer el modo de facturacion Abogado Responsable cada 1 meses 5 Propuesta 10 minutos VAC
s Establecer el periodo de duracion del servicio Abogado Responsable cada 1 meses s Propuesta B minutos VAC
6 Revisar propuesta Clientes cada1 meses 1 Propuesta 15 minutos VAN
7 Aceptar la propuesta Clientes cada 1 meses 1 Propuesta 2 minutos VAC
8 Espera por proceso cada 1 meses 5 Propuesta 3 dias NAV
B Enviar la propuesta a la responsable de facturacién y cobranza Abogado Responsable cada 1 meses 4 Propuesta 5 minutos VAN
10 Revisar la propuesta para conocer el modo de facturacion Responsable de Facturacién y Cobranza cada 1 meses a Propuesta 5 minutos VAC
11 Enviar Ia propuesta para archivo a asistentes de facturacion Responsable de Facturacién y Cobranza cada1 meses 4 Propuesta 2 minutos NAV
12 Comunicar el tipo de facturacién a asistentes de facturacion Responsable de Facturacién y Cobranza cada 1 meses 4 Correo 2 minutos VAC
13 Leery estudiar la propuesta Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses a Propuesta 10 minutos VAN
10 Archivar en la carpeta del cliente al que corresponda en el archivo compartido[, codat meses a Propuesta N inutos VAN
15 ctualizar el cuadro de facturacion a retainers Asistente de Facturacion Honorarios cada1 meses T Archivo de retainers 5 minutos VAN
16 Confirmar con el abogado cuando se emite |a factura por el asunto fijo Asistente de Facturacién Honorarios cada 1 meses 2 Correo 5 minutos VAC
17 Espera por proceso cada 1 meses a Propuesta 1 dias d NAV
18 Comunicar a los asociados para proceder con el servicio Abogado Responsable cada 1 meses 2 Correo 10 minutos VAN
19 Reunir al equipo de trabajo para presentarle la propuesta ace ptada ‘Abogado Responsable cada 1 meses 2 Propuesta 15 minutos VAN
20 Ingresar las horas en el sistema de tiempos, Asociados cada 1 dias T Sistema de tiempos 30 minutos VAN
21 Reportar Ios tiempos al final del mes Responsable de Facturacién y Cobranza cada 1 meses 40 Reporte de tiempos a minutos VAC
22 Revisar que el cliente se encuentre con todos los datos Responsable de Facturacion y Cobranza cada 1 meses 40 Sistema 2 minutos VAN
Revisar que los casos para reportar estén el tipo de facturacion de acuerdo a
23 la propuesta Responsable de Facturacién y Cobranza cada 1 meses 40 Sistema 2 minutos VAN
24 Enviar el reporte de tiempos al responsable del cliente Responsable de Facturacién y Cobranza cada 1 meses 20 Reporte de tiempos 2 minutos VAC
25 Revisar el reporte de tiempos Abogado Responsable cada 1 meses a0 Reporte de tiempos 5 minutos VAC
Analizar las horas ingresadas del equipo y colocar modificaciones si hay
26 inconformidad Abogado Responsable cada1 meses 40 Reporte de tiempos 10 minutos vac
27 Espera por proceso cada 1 meses 20 Reportes 2 dias NAV
28 Realizar las correcciones de tiempos Asistente de Facturacion Honorarios cada1 meses 20 Reporte de tiempos 10 minutos VAC
29 Modificar las horas o detalle de las actividades en el sistema de tiempos Asistente de Facturacién Honorarios cada 1 meses 20 Reporte de tiempos 10 minutos VAC
Enviar modificado al abogado para obtener la confirmacion para emitir
30 proforma o factura Asistente de Facturacién Honorarios cada 1 meses 20 Reporte de tiempos 2 minutos NAV
31 Espera por proceso cada 1 meses 20 Reportes 1 dias NAV
32 Realizar proforma Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses a5 Profoma 3 minutos VAC
33 ingresar los datos del cliente en Ia plantilla en excel de proformas Asistente de Facturacion Honorarios cada1 meses a5 Profoma 3 minutos | VAC
34 Adjuntar los tiempos si fuera el caso y une en PDF Asistente de Facturacién Honorarios cada 1 meses a5 Profoma 2 minutos VAC
Enviar al cliente o al para ap Y emitir factura
35 definitiva Asistente de Facturacién Honorarios cada1 meses as Profoma 3 minutos vac
36 Espera por proceso cada 1 meses a5 Profoma 1 semanas NAV
37 Emitir factura Asistente de Facturacion Honorarios cada1 meses 160 Factura 3 minutos VAC
38 Verificar si el cliente esta creado en el sistema Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses 50 Sistema Contable 1 minutos VAC
39 Crear el cliente si no esta creado Asistente de Facturaciéon Honorarios cada 1 meses 10 Sistema Contable 5 minutos VAC
40 Realizar Ia factura Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses 160 Factura 3 minutos | VAC
a1 Adjuntar si tiene tiempos Asistente de Facturacién Honorarios cada 1 meses 50 Reporte de 2 minutos VAC
42 Revisar y aprobar el envi6 de Ia factura electrénica Responsable de Facturacién y Cobranza cada1 meses 70 Factura 3 minutos VAN
43 Verificar si esta de acuerdo a o indicado por el Abogado o cliente Responsable de Facturacién y Cobranza cada 1 meses 70 Factura 2 minutos VAN
a4 Aprobar el envio de la factura si es nacional Responsable de Facturacién y Cobranza cada 1 meses 50 Factura 2 minutos VAN
45 Enviar si Ia factura es nacional desde el sistema contable Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses 50 Factura 1 minutos VAC
26 Espera por proceso cada 1 meses 50 Factura 1 horas | | NAV
47 Enviar si Ia facturar es del extranjero con datos para pago Responsable de Facturacién y Cobranza cada1 meses 20 Factura 3 minutos VAC
48 Registrar |a factura en el sistema de tiempos Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses 160 Sistema de tiempos 4 minutos VAC
a9 Confirmar recepcion de facturas Asistente de Facturacién Honorarios cada 1 semanas 20 eporte recepcion factural 5 minutos VAC
50 Confirmar recepcion de facturas nacional Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 semanas 25 Factura 5 minutos VAC
51 Confirmar recepcion de facturas internacional, enviar correo Asistente de Facturacién Honorarios cada 1 semanas 15 Factura 3 minutos VAC
52 Revisar y aprobar Ia factura Clientes cada 1 semanas 40 Factura 1 dias VAC
53 Registrar la persona que confirmo en reporte de recepcion de facturas Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 semanas 40 Factura 5 minutos VAN
54 Obtener los documentos de retencién Asistente de Facturaciéon Honorarios cada 1 meses 100 Retenciones 1 minutos VAN
55 i los docu de i6n en el sistema contable Asistente de Facturacion y cobranza cada1 meses 100 Retenciones 2 minutos VAN
56 Gestionar la cobranza de facturas Asistente de Facturacién y cobranza cada 1 dias 1 Macro 5 minutos VAN
57 Realizar macro de cobranza y llamar a hacer seguimiento Asistente de Facturacion y cobranza cada 1 dias 1 Macro 20 minutos VAN
58 Obtener el pago y registrarlo Asistente de Facturacion y cobranza cada 1 semanas 15 ingresos 2 minutos VAN
Responsables Costo Mensual Costo Horario VALOR AGREGADO EN CANTIDADES
1|Clientes $ - -
2|Abogado Responsable 3.100,00 22,33 Actividades
3 i 1.800,00 12,97 30act 1259,2 hrs| $ 713,38
4|Responsable de Facturacién y Cobranza 1.360,88 9,80 20 act 52,1hrs| $ 433,47
5|Asistente de Facturacién Honorarios 668,37 4,81 Sact 2383,2hrs| $ 4,52
6|Asistente de Facturacién y cobranza 917,67 6,61 58 act 3694,5 hrs| $ 1.151,37

VALOR AGREGADO EN PORCENTAIJES

Actividades

VAC- Actual

VAN-Actual 34% 1% 38%
NAV- Actual 14% 65% 0%
Total 100% 100% 100%




Anexo 12. Analisis de Valor Agregado
Ingreso de cotizaciones



ANALISIS VALOR AGREGADO (ACTUAL)

SUBPROCESO: INGRESO DE COTIZACIONES DE FACTURAS DE HONORARIOS

Actividad Responsable Frecuencia Escala Fre. Volumen Escala Vol. Duracion Escala Dur. 0
1 |Buscar la Factura en el sistema contable Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses 100 Factura 2 minutos X NAV
2 |Confirmar que no este realizada nota de crédito o anulada Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Factura 2 minutos X VAC
3 [Revisaren la propuesta la tabla de tarifas del cliente Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses 100 Propuesta 5 minutos - X VAN
Colocar la tabla de tarifas en el cliente sea cual se sumodo de X
4 [facturacion Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses 100 Sistema de Horas 5 minutos VAC
5 [Revisarel periodo que se factur Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses 100 Detalle de tiempos facturado 2 minutos - X VAC
6 |Reportar del sistema de tiempos el detalle de lo facturado Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Detalle de tiempos 5 minutos X VAC
7 |Sinotiene tiempos se poner un archivo en 0 Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 60 Archivo Excel 1 minutos X VAC
8  |Modificar el archivo como reemplazar los puntos en los valores Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Archivo Excel 7 minutos X VAC
9 [Borrar daros que no son necesarios Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Archivo Excel 3 minutos X VAC
10 |Guardarel archivo en la carpeta compartida Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Cotizaciones por subir 2 minutos - NAV
11 [Pegarlos tiempos en el formato de excel tomando el ulrimo archivo  |Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Archivo Excel 3 minutos X VAC
12 |Reemplazar los simbolos que no lee el sistema contable Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Archivo Excel 8 minutos X VAC
13 |Copiar el nimero de factura en el documento Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Archivo Excel 2 minutos X VAC
Copiar en el archivo excel el codigo de la cuenta de la factura de X
14 [acuerdo al tipo de honorario Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Archivo Excel 2 minutos VAC
15 |Guardar el achivo en importar con el ndmero de la factura Asistente de Facturacién Honorarios cadal meses 100 Archivo Excel 3 minutos - VAC
16 |Buscarafactura en el sistema contable Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Factura 2 minutos X VAN
17 |Generar una nueva cotizacion Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses 100 Cotizacion 5 minutos X VAC
18  [Importar el archivo excel al sistema contable Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Cotizacion 10 minutos X VAC
19 [Esperar por proceso cada 1 meses 100 Sistema contable 1 horas - “ NAV
20 |Ligar con el nimero de factura Asistente de Facturacion Honorarios cadal meses 100 Cotizacion 3 minutos X VAN
21 |Descargar el reporte de facturas Responsable de Facturaciony Cobranza cadal meses 1 Reporte 5 minutos VAN
22 |Revisar que se encuentre bien |Responsable de Facturacion y Cobranza cadal dias 1 Reporte 20 minutos X VAN
23 |Enviarel reporte al Gerente financiero |Responsahle de Facturacion y Cobranza cadal meses 1 Reporte 2 minutos NAV
24 |Recibir para reevision del reporte |Gerente Financiero cadal meses 1 Reporte 3 minutos X NAV
No. Responsables Costo Mensual Costo Horario VALOR AGREGADO EN CANTIDADES
1|Responsable de Facturacion y Cobranza $ 136088 | § 10,56
2|Asistente de Facturacion Honorarios S 668,37 | $ 518 Actividades Costo
3|Gerente Financiero $ 2801,32] $ PANE] 1act 96,0hrs| $ 497,71
bact B4hrs| $ 158,16
dact 106,7hrs| $ 34,92
2 act 26,1hrs| $ 690,79

VALOR AGREGADO EN PORCENTAJES

Actividades Tiempo Costo

VAC- Actual 58% 42%) 72%
VAN-Actual 25% 10% 2%
NAV- Actual 17% 47% 5%
Total 100% 100% 100%




Anexo 13. Analisis de Valor Agregado
Facturacion por reembolso de gastos



ANALISIS VALOR AGREGADO (ACTUAL)
SUBPROCESO: FACTURACION REEMBOLSOS DE GASTOS

VAC- Actual

VALOR AGREGADO EN PORCENTAJES

VAN-Actual

NAV- Actual

Total

Actividades L Costo
67% 2% 40%)
2% 1% 60%
11% 97% 0%
100% 100% 100%

Actividad Responsable Frecuencia EscalaFre. Volumen Escala Vol. Duracién Escala Dur. 0]

1 |Elaborar planillas por responsable, cliente y casos Auxiliar de contabilidad cadal meses 70 Planillas de gastos 10 minutos X VAC
2 |Buscar las facturas de gastos de un solo caso y los uniifica en una planilla Auxiliar de contabilidad cadal meses 1 Planillas de gastos 20 minutos X VAN
3 |Recopilar los gastos de un solo cliente Auxiliar de contabilidad cadal meses 10 Planillas de gastos 10 minutos X VAN
4 |Unir las planillas y envia al abogado responsable Auxiliar de contabilidad cada 1 meses 70 Planillas de gastos 15 minutos X VAN
5 |Aprobar de planillas de gastos Abogado Responsable cadal meses 70 Planillas de gastos 15 minutos X VAN
6 |Espera por proceso cadal meses 70 Planillas de gastos 1 semanas - NAV
7 |Agrupar planillas por clientes y casos para entrega a facturacion Auxiliar de contabilidad cadal meses 70 Planillas de gastos 5 minutos X VAN
8 |Entregar las planillas aprobadas a asistente de facturacion reembolso de gastos Auxiliar de contabilidad cadal meses 70 Planillas de gastos 10 minutos -- X VAC
9 [Recibir planilla de gastos Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cada 1 meses 70 Planillas de gastos 3 minutos X - VAC
10 |Revisar de planillas con el reporte de verificacion de facturas por emitir Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 70 Reporte 5 minutos X VAC
1 |Revisar si falta algun gastos Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 70 Reporte 15 minutos X VAC
12 [Revisar si existen honorarios por facturar para enviar con gastos (internacionales) Asistente de Facturacion Honorarios cada 1 meses 30 Mail 5 minutos X VAC
13 |Espera por proceso cadal meses 30 Mail 1 semanas NAV
14 |Emitir factura de reembolso de gastos Asistente de Facturacién Reembolso de gastos cadal meses 50 Factura 3 minutos X VAC
15 [Scanaer de soportes de gastos para envio de factura Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Soportes 5 minutos X VAC
16 [Revisar si existen anticipo de gastos a favor del cliente y se registra Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Reporte 1 minutos - X VAN
17 |Cruzar o cancelar si existe anticipo con la factura Asistente de Facturacién y cobranza cada 1 meses 10 Sistema 5 minutos X VAC
18 [Elaborar de carta parael cliente para envio de factura Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 30 Cartas 2 minutos X VAC
19 [Recopilar de cartas Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 30 Cartas y facturas 2 minutos X VAC
20 |Revisary sumillar en cartas Responsable de Facturacion y Cobranza cadal meses 30 Cartas y facturas 1 minutos X VAC
21 |Espera por proceso cadal meses 30 Cartas y facturas 20 minutos - NAV
22 |Recibir Cartas y facturas firmadas Asistente de Facturacién Reembolso de gastos cadal meses 30 Cartas y facturas 2 minutos X VAC
23 |Enviar de Factura electronica al cliente Asistente de Facturacién Reembolso de gastos cadal meses 50 Factura 1 minutos - X VAC
24 |Preparar de sobre para envio clientes provincias Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 10 Sobres 1 minutos X VAC
25 |Preparar direcciones para mensajero para la entrega de las facturas fisicas locales Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cada 1 meses 20 Documento 1 minutos X VAC
26 |Enviar fisico de la factura con sus soportes Asistente de Facturacién Reembolso de gastos cadal meses 30 Factura 1 minutos -- X VAC
27 |Confirmar de recepcion de factura Cliente cadal semanas 7 Factura 5 minutos X VAC
No. Responsables Costo Mensual Costo Horario VALOR AGREGADO EN CANTIDADES

1|Auxiliar de contabilidad S 585,26 | 454

2|Abogado Responsable S 3.100,00] $ 24,05 Actividades Tiempo Costo

3Asistente de Facturacion y cobranza $ 91767 $ 12 18act] 67,9hrs| § 353,55

4fAsistente de Facturacion Reembolso de gastos $ 75147 S 583 6act] ,7hrs| § 540,68

5{Asistente de Facturacion Honorarios $ 668,37 $ 518 3act 3104,0hrs| $ -

6{Responsable de Facturacion y Cobranza S 1.360,88 | $ 10,56 2 act] 3215,6hrs| § 894,23

7|Cliente $ $ -




Anexo 14. Analisis de Valor Agregado
Archivo de documentos de venta



ANALISIS VALOR AGREGADO (ACTUAL)

SUBPROCESO: ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE VENTA

3 Actividad Responsable Frecuencia EscalaFre. Volumen EscalaVol. Duracion  EscalaDur.
1 |imprimir asiento contable Asistente de facturacion de Honorarios cadal meses 160 Asientos contables 2 minutos X VAC
2 [imprimir asiento contable Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Asientos contables 2 minutos X VAC
3 |Verificar que el valor del asiento contable y la factura esten iguales y cuadren Asistente de facturacion de Honorarios cadal meses 160 Documentos 2 minutos VAN
4 |Verificar que el valor del asiento contable y la factura esten iguales y cuadren Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Documentos 2 minutos VAN
5 [Imprimir facturas Asistente de facturacion de Honorarios cadal meses 160 Facturas 1 minutos X VAC
6 [Imprimir facturas Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Facturas 1 minutos X VAC
7 [Imprimir soportes de la factura Asistente de facturacion de Honorarios cadal meses 160 Documentos 2 minutos X VAC
8 [Imprimir soportes de la factura Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Documentos 2 minutos X VAC
9 [Enviarfisico de algunas facturas Asistente de facturacion de Honorarios cadal meses 30 Facturas 3 minutos VAC
10 [Enviar fisico de algunas facturas Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Facturas 3 minutos VAC
11 [Espera por proceso cadal meses 80 Facturas 1 dias NAV
12 [Recibir documentos conla firmay sello del cliente Asistente de facturacion de Honorarios cadal meses 30 Facturas 1 minutos X VAC
13 [Recibir documentos conla firmayy sello del cliente Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Facturas 1 minutos X VAC
14 |Almacenar de documentos de venta Asistente de facturacion de Honorarios cada 1 meses 160 Facturas 2 minutos VAC
15 [Almacenar de documentos de venta Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Facturas 2 minutos VAC
16 |Espera por proceso cadal meses 210 Facturas 1 semanas NAV
17 |Organizar de documentos de venta Asistente de facturacion de Honorarios cada 1 meses 160 Facturas 5 minutos X VAN
18 |Organizar de documentos de venta Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Facturas 5 minutos X VAN
19 [Archivar en carpetas de secuencia Asistente de facturacion de Honorarios cadal meses 160 Facturas 2 minutos VAC
20 [Archivar en carpetas de secuencia Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Facturas 2 minutos VAC
21 |Archivar en documentos recibidos Asistente de facturacion de Honorarios cada 1 meses 160 Facturas 2 minutos VAC
22 [Archivar en documentos recibidos Asistente de Facturacion Reembolso de gastos cadal meses 50 Facturas 2 minutos VAC
No. Responsables Costo Mensual Costo Horario VALOR AGREGADO EN CANTIDADES
1]Asistente de Facturacion Reembolso de gastos S 75147 $ 583
2|Asistente de Facturacion Honorarios 668,37 | $ 518 Actividades Tiempo Costo
3[Cliente S - S 1Sact|  42,2hrs| § 225,60
dact|  245hrs| S 130,78
2act| 70174hrs) $ -
act| 7084,1hrs| 356,38

VAC- Actual
VAN-Actual

NAV- Actual
Total

VALOR AGREGADO EN PORCENTAJES

Actividades Tiempo
1% 1% 63%
19% 0% 37%
10% 9% 0%
100% 100% 100%




Anexo 15. Analisis de Valor Agregado
Registro de retenciones



ANALISIS VALOR AGREGADO (ACTUAL)
SUBPROCESO: REGISTRO DE RETENCIONES

0 Actividad Responsable aVo Duracié aD 0 D po
1 [Enviar reporte de confirmacion recepcion de facturas Asistente de Facturacion Honorarios cadal semanas 1 Reporte 10 minutos VAN
2 |Preparar correo para el envio del reporte Asistente de Facturacion Honorarios cadal semanas 1 Reporte 5 minutos VAN
3 [Emitir retenciones fisica Cliente cadal semanas 10 Retenciones 2 minutos VAC
4 [Emitir retencion electronico Cliente cada semanas 20 Retenciones 2 minutos VAC
5 [Llamar a confirmar la fecha de la emision de laretencion Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 18 Reporte 5 minutos VAN
6 [Solicitar sobre cambios a realizar sobre la factura Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 5 Facturas 3 minutos NAV
7 [Realizarla correccion y enviar al cliente la factura Asistente de Facturacion Honorarios cadal semanas 5 Facturas 10 minutos NAV
8 [Solicitar el retiro de la retencion fisica Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 10 Retenciones 2 minutos VAC
9 [Esperaporel proceso cadal semanas 30 Retenciones 5 dias NAV
10 |Recibir retencion de cliente electronico Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 20 Retenciones 2 minutos VAC
11 |Recibir retencion de cliente fisico Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 10 Retenciones 3 minutos VAC
12 [Buscarlafacturaala que afecta la retencion en el sistema contable Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 30 Sistema 2 minutos VAC
13 |Verificar que la factura deba recibir retencion Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 30 Sistema 1 minutos VAC
14 |Verificar que se encuentre deacuerdo alos valores de la factura Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 0 Sistema 2 minutos VAC
15 {Comunicary devolver retencion con errores Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 3 Retenciones 2 minutos VAN
16 |Esperapor el proceso cadal semanas 3 Retenciones 1 dias NAV
17 |Ingresar la retencion en el sistema contable Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 30 Sistema 2 minutos VAC
18 [Colocar el selloy fecha de ingreso de la retencion Fisica o electronica impresa Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 30 Retenciones 2 minutos NAV
19 |Archivar la retencidn Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 30 Retenciones 2 minutos | | VAN
No. Responsables Costo Mensual Costo Horario VALOR AGREGADO EN CANTIDADES
1|Asistente de Facturacion Honorarios 917,67 § 12
2|Cliente - s Actividades Tiempo Costo
3|Asistente de Facturacion y cobranza 668,371 518 9act 250hrs| § 108,01
dact 77hrs| $ 4198
Sact 41524hrs| § 51,72
1Bact 4185,1hrs| § 201,71

VALOR AGREGADO EN PORCENTAJES

VAC- Actual 50%

VAN-Actual 229

NAV- Actual 28%)

Actividades Tiempo Costo
1% 54%
0% 2%
99% 26%
100% 100%

Total 100%




Anexo 16. Analisis de Valor Agregado
Elaboracion de cuadro de cobranza
(reporte Macro)



ANALISIS VALOR AGREGADO (ACTUAL)

SUBPROCESO: ELABORACION REPORTE COBRANZA

VALOR AGREGADO EN PORCENTAIES

Actividades

Tiempo

Costo

VAC- Actual 4T 0 4
VAN - Actual 1T 3 3t
NAV -Actual 1T 1 B

Total 100% 100% 100%

Actividad Responsable Frecuencia EscalaFre. Volumen Escala Vol. Duracidn Escala Dur, 0
1 |Verficar que alafecha este ingresado retencionesy pagos entregados Asistente de Facturacion y cobranza adal dias 1 Reporte El minutos - VAN
2 {Sacarun reporte de facturas emitidas Asistente de Facturacion y cobranza adal dias 1 Reporte 5 minutos X VAC
3 |Guardarel documento en control cobranza Asistente de Facturacion y cobranza ada 1 dias 1 Reporte 3 minutos X VAC
4 Descargarel estado finandiero Asistente de Facturacion y cobranza adal dias 1 Reporte 5 minutos X VAC
5 |Guardar en una pestaia del documento control cobranza Asistente de Facturacion y cobranza ada 1 dias 1 Reporte 5 minutos X VAC
6 [Ordenar yverficari descuadra Asistente de Facturacion y cobranza adal dias 1 Reporte 8 minutos X VAC
7 Verficarreporte descuadrado se pasa aasitentes de facturacion de honorarios y gastos Asistente de Facturacion y cobranza adal dias 1 Reporte 1 minutos NAV
8 [Verificar que esten generados todos os asientos en cada una de las facturas Wsistente de Facturacion Honorarios | Reembalso de gasto adal dias 1 Analiss 1 minutos NAV
9 |Verificar que esten registrados los cruces con las notas de redito realizadas Wsistente de Facturacion Honorarios | Reembalso de gasto ada! dias 1 Analisis 0 minutos NAV
10 [Realizar as correcciones necesarias Wsistente de Facturacion Honorarios | Reembalso de gasto cadal dias 1 Correccion 5 minutos X VAC
11 |Comunicar de los cambios realizados  los errores que existierony regresa alinicio del proceso Wsistente de Facturacion Honorarios | Reembolso de gasto adal dias 1 M 5 minutos X NAV
12 |Enviarlas retenciones que faltan registrary regresa el proceso l inicio (liente adal dias 1 Documentos 3 minutos VAN
13 |Enviarlos pagos para que puedan serregistrados y regresa el proceso l inicio (liente adal dias 1 Documentos 5 minutos VAN
14 |Revisar que os valores a cancelar Asistente de Facturacion y cobranza ada 1 dias 1 Registro 0 minutos VAN
15 |GenerarlamacroconIainformaciénanua\izada Asistente de Facturacion y cobranza adal das 1 Macro 0 minutos X VAC
No. Responsahles Costo Mensual Costo Horario VALOR AGREGADO EN CANTIDADES
1)Asistente de Facturacion Honorarios / Reembolso de gasto § 9747| mn
2 Clente § - $ . Actividades Tiempo
3Asistente de Facturaciny cobranza § 66837)§ 518 Tad 16.9hrs| § 9080
dad 15,90 § 68,55
lad §9hrs| $ £
Bad 417hrs| § 4




Anexo 17. Analisis de Valor Agregado
Gestion y control de cobranza



ANALISIS VALOR AGREGADO ( ACTUAL)
SUBPROCESO: GESTION Y CONTROL DE COBRANZA
Actividad Responsable Frecuencia Escala Fre, Volumen EscalaVol. Duracidn Escala Dur. 0
1 |Revisaren macroy en el reporte recepcion de facturas Asistente de Facturaciony cobranza cadal dias 2 Reporte 10 minutos X VAN
2 [Revisar silos cliente deudores son nacionales o extranjeros Asistente de Facturacion y cobranza cadal dias 1 Reporte 2 minutos X VAC
3 [Revisar i tienen anticipos pendientes por cruzar Asistente de Facturacion y cobranza cadal dias 1 Reporte 1 minutos X VAC
4 |Filtrar pora fecha del dia actual para el seguimiento del pago Asistente de Facturacion y cobranza cadal dias 2 Facturas ) minutos X VAC
5 |Realizar el seguimiento al ciente nacional via correo o lamada telefonica Asistente de Facturacion y cobranza cadal dias 9 Facturas 5 minutos X VAC
6 |Informar de las factutas internacionales para realizar la gestion Asistente de Facturacion y cobranza cadal dias 3 Facturas 1 minutos X VAN
7 [Realizarel seguimiento al cliente extranjero via correo o llamada telefdnica Responsable de Facturacion y cobranza cadal dias 2 Facturas 5 minutos X VAC
8 [Confirmar a Fecha tentativa de pago o informasi existe invonveniente con la factura Cliente cadal semanas 2 Facturas 2 minutos X VAC
9 [Realizaras correcciones de existir inconveniente Asistente de Facturacion Honorarios / Reembolso de gasto cadal semanas 1 Facturas 1 minutos X VAN
10 [Enviar la factura con las correcciones Asistente de Facturacion Honorarios / Reembolso de gasto cadal semanas 1 Facturas 5 minutos X VAN
11 |Espera por proceso cadal semanas 1 Reporte 1 dias X NAV
12 {Registrar en la macro los comentarios con las fechas de pago Asistente de Facturacion y cobranza cadal semanas 50 Facturas 1 minutos X VAN
3 |Informar para el registro en la macro los comentarios de los clientes extranjeros Responsable de Facturacion y cobranza cadal semanas 10 Facturas 3 minutos X VAN
14 |Registrar los comentarios clientes nacionales Asistente de Facturacion y cobranza cadal dias 10 Facturas 5 minutos X VAN
15 |Registrar los comentarios de clientes extranjeros Asistente de Facturacion y cobranza cadal dias 3 Facturas 5 minutos X VAN
16 |Realizar el pago Cliente cadal dias 5 Facturas 2 minutos X VAC
17 |Registrar el Pago en el sistema contable Asistente de Facturacion y cobranza cadal dias 5 Pagos 3 minutos X VAC
18 |Actualizar lamacro Asistente de Facturacion y cobranza cadal dias 1 Macro 5 minutos X VAN
19 |Realizar una estrategfa de cobranza por mes Gerente financiero cadal meses 1 Reporte Bl minutos X VAN
No. Responsables Costo Mensual Costo Horario VALOR AGREGADO EN CANTIDADES
1{Asistente de Facturacion Honorarios / Reembolso de gasto $ 917671 n
2|Cliente $ - S - Actividades Tiempo Costo
3|Responsable de Facturacidny cobranza $ 136088 | § 1056 Bact 578hrs| § 360,18
4|Gerente Financiero ) 280032 $ nn 10act 1hs| S 2490
5|Asistentede Facturacidn y cobranza $ 668,371 518 Tact 771hrs| §
act 130hs| § 635,08
VALOR AGREGADO EN PORCENTAJES
Actividades Tiempo
VAC- Actual 4% A 57%
VAN - Actual 53% 3% 3%
NAV - Actual 5% 1Y 0%
Total 100% 100% 100




Anexo 18. Analisis de Valor Agregado
Recepcion de documentos y paquetes



ANALIIS VALOR AGREGADO (ACTUA
SUBPROCESQ: RECEPCION DE DOCUMENTOS Y PAQUETES

| Actividad Responsable Frecuendia Escalafre, Volumen EscalaVol, Duracidn ~ EscalaDur. O
1 |Entregar documentos Courrier (ada! dias 0 Documentos 1 minutos X VAN
2 |Entrega sobres Courrigr (ada dias 5 Paguetes 1 minutos X VAN
3 [Recbir documento o sobre Recepcionista ada dias ) Documentos o paquetes 1 minutos [0 - VAC
4 [Revisar que el documento pertenezca a la empresa oal personal que labora en a organizacion Recepcionista (ada dias 85 Documentos o paquetes 1 minutos - X VAC
5 |Colocar el sello e recibido con lafechay lahora Recepcionista ada dias ] Documentos o paquetes 1 minutos |0 VAC
6 |Detallar a5 recepciones en un registro Recepcionista ada dias ] Documentos o paquetes 3 minutos [ VAN
7 [Entregarlos documentos al medio diayal finalde latarde Recepcionista ada! dias ] Documentos o paquetes 1 minutos -- VAC
8 [Hacer firmarla recepcicn en el registro y entrega el documetno o paguete Recepcionista (ada! dias 1 Registro de recepcion 0 minutos [F VAN
9 |Archivar el reporte de recepcidny entrega de documentos y paguetesfisio firmado Recepcionista (ada dias 1 Registro de recepcion 1 minutos [0 VAN

No. Responsables
1\Courrier

(Costo Mensual (Costo Horario

§

2|Recepcionista

T5147|§ 58

VALOR AGREGADO EN CANTIDADES

Actividades Tiempo

Costo

dadt Bahs|§ 42776
dadt ,1hrs| § 292,88
Oadt 00hrs| §

8adt 1385hrs{ § 7064

VALOR AGREGADO EN PORCENTAJES

VAC- Actual

VAN- Actual

NAV- Actual

Total

Actividades Tiempo  Costo
5% S
50% -
7 I
10% 00 100




Anexo 19. Analisis de Valor Agregado
Recepcion de facturas de compras



VALOR AGREGADO EN PORCENTAIES

Actividades

Tiempo

Costo

VAC-Actual 67 68 6%
VAN-Actual 15 28 16%
NAV-Actual & M %

Total 100% 100% 100%

ANALISIS VALOR AGREGADO
SUBPROCESO: RECEPCION DE FACTURAS DE COMPRAS
h Actividad Responsable Frecuencia EscalaFre. Volumen | Duraion  Escalabur. |~ 0
1 |Hlaborar factura Proveedor adal dias 5 Factura 1 minutos X VAC
2 [Recibirlafactura Recepcionista cadal dias 5 Factura 1 minutos X VAC
3 |Revisar cuenta con los requisitos Recepcionista tadal dias 5 Factura 5 minutos - X VAC
4 [Devolveral proveedor i lafactura no cuenta con los requisitos Recepcionista adal dias 5 Factura 1 minutos | - NAV
5 |Devolver afactural proveedor Proveedor ! dias 1 Factura 1 minutos -- VAN
§ (Registrar para pasar a contabilidad s a factura cuenta con los requisitos Recepcionista adal dias 4 Factura 1 minutos [0 VAC
7 {Sellary firmar la factura recibida Recepcionista cadal dias 4 Factura 1 minutos X VAN
8 {Llenaren plantilla de control [a recepcidn de factura Recepcionista tadal dias 4 Factura 1 minutos X VAC
9 |Entregar e las facturas alos auxliares de contabilidad Recepcionista adal dias 4 Factura 1 minutos -- VAC
10 [Recibiras facturas e ingresoal sistema contable Auyiliar de contabilidad tadal dias 4 Factura 3 minutos X VAC
11 |Firmarla planilla de facturas Auxiliar de contabilidad cadal dias 4 Factura 1 minutos [0 VAC
12 {Ingresaral sistema contable Auxiliar de contabilidad adal dias 4 Factura ] minutos R VAN
No. Responsables Costo Mensual (Costo Horario VALOR AGREGADO EN CANTIDADES
1{Proveedor - 19
2|Recepcionista 51471 § 58 Actividades Tiempo Costo
3|Auxiliar de contabilidad 585.26] § 45 Sact B3| S 1999
Jat 109hrs| $ B8R
lad 17hrs[ § 96
Dadt 93| 1893




Anexo 20. Analisis de Valor Agregado
Recepcion e ingreso de facturas
electronicas de compras



ANALISIS VALOR AGREGADO (ACTUAL)
SUBPROCESO: RECEPCION DE FACTURAS ELECTRONICAS DE COMPRAS

VALOR AGREGADO EN PORCENTAJES

Actividades
VAC- Actual

VAN - Actual

NAV - Actual

Total

! Actividad Responsable Frecuencia Escala Fre. Volumen EscalaVol. Duracion ~ Escalabur. O 0O
1 |Emitir la factura Proveedor cadal dias 1 Factura 2 minutos | - VAN
2 |Revisar el correo de proveedores y verifica la existencia de facturas de compras Auxiliar de contabilidad cadal dias 10 Factura 2 minutos - X VAC
3 |Descargar la factura electronica Auxiliar de contabilidad cadal dias 10 Factura 2 minutos  |E VAC
4 {Investigar de que cliente y responsable es|a compra Auxiliar de contabilidad cadal dias 14 Factura 10 minutos [ VAC
5 [Revisarsilafactura esta cancelada o tiene un anticpo Auxiliar de contabilidad cadal dias Y Factura 1 minutos - X VAN
6 |Imprimir la factura electronicay coloca sello para la aprobacion Auxiliar de contabilidad cadal dias 10 Factura 2 minutos | - VAC
7 |Revisary aprobar las facturas de compra bajo su responsabilidad Abogado Responsable cadal dias 1% Factura 5 minutos - X VAC
8 |Firmara factura de proveedor Abogado Responsahle cadal dias 1“ Factura 1 minutos | VAC
9 |Espera por el proceso cadal dias 1“ Factura 4 horas NAV
10 |Revisar i el proveedor se encuentra creado en el sitema contable Auxiliar de contabilidad cadal dias 14 Factura 2 minutos X VAN
11 [Crearal proveedor en el sistema contable Auxiliar de contabilidad cadal dias 1 Sistema 5 minutos [ VAN
12 |Ingresar la factura electronica al sistema contable Auxiliar de Contabilidad cadal dias 14 Sistema 5 minutos  |FS VAC
13 |Emitir la retencion al proveedor Auxiliar de Contabilidad cadal dias 1“ Sistema 5 minutos | VAN
14 |Enviar a retencion al proveedor Auxiliar de Contabilidad cadal dias i Retencion 3 minutos -- VAN
15 |Receptar la retencion y revisa que se encuentre bien Proveedor cadal dias 1 Retencion 2 minutos |0 - VAN
16 |Revisar que laretencion se encuentre bien Proveedor cadal dias 1“ Retencion 5 minutos X VAN
17 |Archivara factura con la retencion emitida Auxiliar de contabilidad cadal dias " Archivo 2 minutos VAC
No. Responsables Costo Mensual Costo Horario VALOR AGREGADO EN CANTIDADES
1{Proveedor - S -
2Auxiliar de contabilidad 585,26 | $ 454 Actividades Tiempo Costo
3|Abogado Responsable 310000] § 24,05 Tact 117,0hrs| § 107287
Tact 65hrs| $ 23861
Tact 11107 hrs| $ .
15ad] 1290,2hrs| § 131,48
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Facturacion de honorarios
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EMPRESA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Facturacion de Honorarios
PFF-001
Edicion No. 01 Pag.1de 9
1-Propdsito

Generar ingresos para la empresa, por medio de la de facturacion de honorarios por los servicios
legales prestados y registrar en el sistema contable igual al sistema de tiempos.

2-Alcance

Este subproceso se aplica para la facturacion de honorarios de los abogados de la empresa.

3-Lider del Proceso

Encargada de facturacién y cobranza

4-Definiciones

Archivo Compartido: laempresa se maneja con carpetas compartidas mediante un servidor,
en estas carpetas que se encuentran debidamente organizadas y divididas existen subcarpetas
para las propuestas, para archivos de facturacion y se por asunto fijo o por retainer, una
carpeta donde se guardan todos los tiempos que fueron facturados.

Lider del Proceso

Responsable de Gestion
por Procesos

Jefe de Unidad

y cobranza y cobranza

Encargada de Facturacion | Encargada de Facturacion | Gerente Financiero

Fecha: Fecha:

Fecha:
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EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

CODIGO: |Procedimiento: Facturacion de Honorarios
PFF-001

Edicion No. 01 Pag. 2de 9

Cuadro de Facturacién de Retainer: es un documento de Excel donde se encuentra el
listado de los retainers que facturamos el periodo que se factura, el valor y la tltima fecha de
facturacion.

Macro de Cobranza: aqui estd la informacion de todas las facturas pendientes de pago,
mediante este documento se realiza un seguimiento y se coloca las fechas de pago posibles.

Modificacién de los tiempos: esta actividad se realiza para modificar el detalle de los
tiempos (actividad), se reclasifican algunos tiempos y se edita el tiempo.

Orden de facturacion: en el sistema de tiempos en la parte de resumen se aprueba la
facturacion de un cliente u caso o se da las instrucciones mediante una orden de facturacion.
Con la orden se pueden registrar las facturas finales con el mismo nimero con el que se
emitio la factura en el sistema contable.

Proforma: es un documento que se realiza en un formato de Excel con numeracién o se
toma al reporte de tiempos y se envia como proforma para la aprobacion.

Propuesta: documento donde la firma legal define con la empresa contratante de los
servicios, donde presenta informacion de los abogados que trabajaran en la asesoria para la
gue sera contratada, el tipo de facturacion, plazo y clausulas adicionales.

Reporte de tiempos: se descarga un reporte de acuerdo al periodo por el que se emitira la
factura por lo general es hasta el final del mes anterior salvo en ocasiones especiales que el
reporte es a la fecha.

Sistema de tiempos: es una pagina de intranet que enlaza a toda la firma, en esta pagina se
registra los tiempos de los abogados, se reporta tiempos, se realizan las modificaciones y se
ingresan las facturas emitidas en el sistema contable que debe ser la informacion igual.

Tipo de facturacion: existen diferentes tipos de facturacion, fijo, retainer y por hora.
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EMPRESA DE SERVICIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Facturacion de Honorarios
PFF-001
Edicion No. 01 Pag. 3de 9
5-Politicas

e Es responsabilidad de la asistente, revisar minuciosamente la propuesta y/o correo
en el momento de recibirlo:

o Revisar si el cliente se encuentra creado en el sistema contable, si no se
encuentra creado solicitar su creacion.

o Revisar en el sistema de tiempos que se encuentre creado el cliente y los
casos indicados en la propuesta y/o en el correo.

o Revisar en el sistema de tiempos, en el caso (asunto) que se encuentre
guardado con el tipo de facturacién indicado en la propuesta y/o correo.

o Revisar cuando se debe emitir la factura de acuerdo con la propuesta y/o
correo.

e Mantener un archivo fisico y digital de las propuestas, mismos que deben ser
organizados alfabéticamente por cliente.

e Actualizar la lista de retainers en el caso de uno nuevo o baja de uno, el dia que lo
indiquen e informar por correo electrénico esta novedad a encargada de facturacién
y cobranza.

e Elarchivo de lista de retaniers se actualiza mensualmente con la fecha de la emision
de la factura y novedades, previo a realizar la factura por retainer se debe revisar las
particularidades por cliente dentro del mismo archivo.

e Previo a descargar el reporte de tiempos al abogado responsable o al cliente se debe
revisar minuciosamente la propuesta de los siguientes aspectos:

Nombre correcto del cliente.
Especificaciones de facturacion.

Plazo del servicio.

El tipo de facturacion.

El valor por caso y/o la tabla de tarifas.

o O O O O

e Enviar por correo electronico el resumen de clientes pendientes de facturar junto con
el reporte de tiempos a cada abogado responsable hasta el dia 6 de cada mes.

e Mantener en el archivo compartido actualizado con la informacion pendiente de
facturar por abogado responsables hasta el dia 6 de cada mes como plazo maximo.

e Revisar las particularidades por cliente en el archivo compartido de lo pendiente por
facturar por abogado.
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PFF-001

CODIGO: |Procedimiento: Facturacion de Honorarios

Edicion No. 01 Pag. 4de 9

Ingresar la factura en el sistema de tiempos en el mismo momento en el que se emita
en el sistema contable.

Guardar los tiempos en el archivo compartido, dentro de la carpeta de facturas los
tiempos que incluye cada factura ya sea facturacion por: retainer, fijo y por hora.
Guardar la factura en un PDF en el archivo compartido de facturas por secuencia
con sus adjuntos en orden cronoldgico de carpetas por mes.

Previo a realizar la factura para clientes nacionales revisar la fecha méaxima de
recepcion, salvo que exista una autorizacion enviada por el cliente que recibiran la
factura fuera de este plazo.

La recepcion de facturas para clientes internacionales no tiene fecha méaxima.
Revisar los correos electrénicos a los que se enviara la factura electronica.
Asegurarse de adjuntar los tiempos o respaldos de la factura en el caso de que los
tenga.

Se imprimen dos facturas y el asiento contable, se revisa el asiento y se adjunta a la
factura.

Realizar la facturacion por retainers hasta el dia 5 de cada mes.

Enviar un correo con la factura junto con los datos bancarios, en el caso de que el
cliente sea nuevo.

En el caso de clientes internacionales, las facturas las envia la encargada de
Facturacion y cobranza, o las asistentes, pero bajo su supervision.

Cada dia lunes se llama a confirmar la recepcion de las facturas y se envia el reporte

al asistente de cobranza.

6-Indicadores

NOMBRE Porcentaje de Cumplimiento de Meta de Facturacion por Honorarios Emitidas
en el mes

DESCRIPCION | Mide el porcentaje de cumplimiento de la meta en base estrategia de facturacion con
las facturas emitidas.

FORMULA DE RESngﬁABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE

CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total en dolares
facturado / Meta Encargada de
de facturacion Facturacion y Mensual 95% 85 % Gerente
presupuestado en Cobranza Financiero

la base a
estrategia de
facturacion.
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NOMBRE Medicion de clientes nuevos
DESCRIPCION | Mide el porcentaje de clientes nuevos para evaluar el crecimiento de la empresa en
captacion de clientes.
FORMULA DE RESPgEﬁABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS

Clientes creados
en el mes/ Total Encargado de Encargado de

de clientes a la Facturacion y Mensual 15% 10 % Facturacion y

fecha. Cobranza Cobranza
NOMBRE Porcentaje de Proformas de honorarios que se emitieron Facturas Finales
DESCRIPCION | Mide el porcentaje de las proformas de honorarios emitidas en el mes para conocer
cuantas de estas se facturaron finalmente y cuantas estan pendiente de facturar.

FORMULA DE RESPgEEABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE

CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total proformas

facturadas de Asistentes de
honorarios / Total | Facturacion de Mensual 85% 70 % Encargada de

de proformas de
honorarios
emitidas.

honorarios

Facturacion y
Cobranza
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CODIGO: | Procedimiento: Facturacion de Honorarios
PFF-001
Edicion No. 01 Pag. 6 de 9
7-Documentos
e Manual de facturacién sistemas de tiempos
8-Registros
Cddigo Nombre Formato Retencion Disposicion
BDT-001 Base de datos de Digital 1 Afio Actualizacion
Tiempos de
facturas
descargados de
sistema de
tiempos
BDR-001 Listado Excel de Digital 3 Afios Actualizacion
Retainers y
registro de ultima
facturacion con
comentarios
BDF-001 Carpeta de Digital 1 Afio Actualizacion
tiempos
facturados: Fijos,
Por Horay
Retainers
BDS-001 Carpeta de Digital / Fisico 3 Afios Actualizacion
Propuestas de
servicios clientes
BDP-001 Base de datos de Digital 3 Afios Actualizacion

proformas
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LEGALES
CODIGO: |Procedimiento: Cotizaciones de Facturas de Honorarios
PFC-001
Edicion No. 01 Pag. 1de 6
1-Propdsito

Generar un un reporte final en el que indica los tiempos por profesional de la empresa de servicios
legales facturados con el fin de analizar las horas que han sido incluidas en la factura y las horas

que no han sido incluidas.

2-Alcance

Este subproceso se aplica para realizar las cotizaciones solicitadas por el Gerente Financiero para
medir los tiempos que incluyen en cada una de las facturas de honorarios.

3-Lider del Proceso

Encargada de facturacién y cobranza

4-Definiciones

Archivo Compartido: laempresa se maneja con carpetas compartidas mediante un servidor,
en estas carpetas que se encuentran debidamente organizadas y divididas existen subcarpetas
para las propuestas, para archivos de facturacion, de clientes con sus tiempos, de propuestas
y contratos y una carpeta donde se guardan todos los tiempos que han sido facturados.

Lider del Proceso

Responsable de Gestion
por Procesos

Jefe de Unidad

y cobranza y cobranza

Encargada de Facturacion | Encargada de Facturacién | Gerente Financiero

Fecha: Fecha:

Fecha:
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Base de cotizaciones: es un archivo de Excel que se preparé con férmulas para que al
momento de copiar la informacion descargada el archivo calcule la tarifa por cada item, asi
como el valor en ese tiempo y por cargo del profesional.

Cotizacién: es colocar la informacion de los tiempos facturados en el sistema contable y de
esa forma facilitar para el reporte de facturas con los tiempos que fueron incurridos por el
servicio el valor cobrado y realizar un analisis de ganancia o pérdida.

Propuesta: documento donde la firma legal define con la empresa contratante de los
servicios, donde presenta informacion de los abogados que trabajaran en la asesoria para la
que seré contratada, el tipo de facturacion, plazo y clausulas adicionales.

Reporte de tiempos: detalle de tiempos en el que especificamos el rango de fechas el cliente
y el caso. En este caso seleccionaremos los tiempos facturados que deseamos ingresar como
cotizacién. Este reporte se lo puede seleccionar para que nos de la informacion ya sea en
PDF o en Excel.

Sistema de tiempos: es una pagina de intranet que enlaza a toda la firma, en esta pagina se
registra los tiempos de los abogados, donde se crea clientes casos, ingreso de tiempos,
revisién de facturacién, donde se reporta tiempos, se realizan las modificaciones y se
ingresan las facturas emitidas en el sistema contable que debe ser la informacion igual.

Tipo de facturacion: existen diferentes tipos de facturacién, fijo, retainer y por hora.

5-Politicas

e Se debe realizar este proceso todos los dias viernes en la tarde.

e Se debe descargar un reporte del sistema contable con todas las facturas emitidas de
lunes a viernes e ingresar todas las facturas realizadas en la semana.

e Se debe revisar que el valor cuadre en el caso de facturas por hora.

e Es responsabilidad de la asistente de facturacion de honorarios verificar que las
tarifas del cliente se encuentren desacuerdo a lo establecido en las propuestas o
correos electronicos.
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e Verificar la fecha de facturacion y caso para descargar los tiempos.
e Asegurarse que se encuentre correcto en el archivo de cotizacion el ruc del cliente,
el cddigo de la cuenta en base a lo facturado, la fecha.
e Revisar que los tiempos sean los mismos que estan en el archivo compartido, dentro
de la carpeta de facturas los tiempos que incluye cada factura ya sea facturacién por:
retainer, fijo y por hora.

6—Indicadores

NOMBRE Porcentaje de Cumplimiento de Carga de Cotizaciones por semana
DESCRIPCION | Mide el porcentaje de cumplimiento del ingreso de los tiempos de las facturas
emitidas.
FORMULA DE RESPgEﬁABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total
Cotizaciones Encargada de
cargadas/ Total Facturacion y Semanal 90% 80 % Gerente
facturas por Cobranza Financiero
Honorarios
emitidas en la
semana
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7-Registros
Cadigo Nombre Formato Retencion Disposicion
BDC-001 Base de datos Digital 2 meses Actualizacién
Cotizaciones
BDE-001 Formatos Excel Digital 6 meses Actualizacién
para carga en el
sistema
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LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Facturacion de reembolso de gastos
PFR-001
Edicion No. 01 Pag. 1de 6
1-Proposito

Recuperar el valor invertido en gastos por trdmites para clientes a mes caido, mediante la
facturacion.

2-Alcance

Este proceso se aplica realiza para todas las facturas de gastos que se aplicaran como reembolso,
realizados por los abogados y pasantes legales de la empresa de servicios legales.

3-Lider del Proceso

Encargada de facturacién y cobranza

4-Definiciones

Anticipos: se utiliza este concepto cuando el cliente ha realizado un pago previo a realizar
por parte de la empresa de servicios legales el gasto.

Lider del Proceso

Responsable de Gestion
por Procesos

Jefe de Unidad

Encargada de Facturacion
y cobranza

Encargada de Facturacion
y cobranza

Gerente Financiero

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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Carta paracel cliente: es una formalidad para ciertos clientes, en la carta se coloca el nimero
de factura con el monto, asi como la informacién bancaria para que pueda utilizar para el
pago, o la explicacion del cruce con el anticipo y si existe saldo a favor o pendiente por pagar.

Confirmacién de recepcion de facturas: cada lunes se descarga un reporte de facturas
emitidas en la semana anterior y se llama o se envia un correo para confirmar la recepcion
de la factura electrodnica.

Control de facturas: es un reporte digital en el que detalla las facturas pendientes de
facturacion por reembolso de gastos por cliente y caso, se utiliza este reporte para tener una
informacién mas precisa en el caso de que en la planilla entregada por los auxiliares de
compras falte alguna factura.

Cruzar o cancelar la factura: la empresa realiza un registro del pago anticipado en la
factura de reembolso de gastos emitida ya sea parcialmente o por el valor total.

Planilla de gastos: es un documento en el que detalla todas las facturas dentro del cliente y
caso pendientes de facturas, mismas que entregan al asistente de facturacion de reembolso
de gastos aprobada por el abogado responsable.

Scan de soportes: se escanea todas las facturas de los proveedores que se han incurrido
dentro de la factura de reembolso de gastos para enviar al cliente electronicamente y
adicional tener un sustento.

5-Politicas

e Revisar las planillas que han sido entregadas por los auxiliares de compra, revisar
que el gasto corresponsal al cliente y al caso ingresado.

e Es responsabilidad del asistente de facturacién de reembolso de gastos recibir las
planillas con un detalle en que se indique lo que se recibe y colocando la fecha en la
que se recibe.

e Confirmar hasta el dia 6 de cada mes con las asistentes de facturacion si la factura
por reembolso de gastos se va junto con la de honorarios.

e Es responsabilidad del asistente de facturacion de reembolso de gastos que verifique
si el cliente tiene un anticipo y si se deben cruzar con los facturas de reembolso de
gasto y/o honorarios.
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Pag. 3de 6

e Descargar el control factura, con el fin de verificar que no existen mas gastos

pendientes con respecto hasta el mes anterior.

e Scanear y colocar en un archivo compartido los soportes de cada factura, ya que
siempre deben enviar con sus soportes de forma electrénica y fisica.
e Enel caso de cliente nuevos y que requieren formalidad de un documento, se realiza
una carta donde se detallela factura emitida y la informacion bancaria, y/o indicar si
se realizé el cruce con el adelanto e indicar el saldo a su favor o lo pendiente por

pagar.

6-Indicadores

NOMBRE Porcentaje de Cumplimiento de Facturas de reembolso de gastos por planillas
entregadas.
DESCRIPCION | Mide el porcentaje de cumplimiento basandose en las planillas para facturar que
fueron entregadas.
FORMULA DE RESP%EﬁABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total facturas de
reembolso de Encargada de
gastos emitidas/ Facturacion y Mensual 90% 80 % Gerente
Total planillas Cobranza Financiero

entregadas

7-Documentos / Registros

e Politica de redicién de gastos
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CODIGO: | Procedimiento: Facturacion de reembolso de gastos
PFR-001
Edicion No. 01 Pag. 4 de 6
8-Registros
Cddigo Nombre Formato Retencion Disposicion
BDG-001 Base de datos Digital 3 afios Actualizacion
Facturas de
reembolso de
gastos con sus
respaldos
BDC-001 Base control Digital 3 afios Actualizacion
facturas
BDP-001 Detalle planillas Fisica 1 afio Actualizacién
recibidas
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CODIGO: | Procedimiento: Archivo de documentos de venta
PFD-001
Edicion No. 01 Pag. 1de 4
1-Propdsito

Mantener el archivo de documentos de venta, un archivo organizado con el fin de controlar que
las cuentas contables estén de acuerdo al documento de venta y la secuencia.

2-Alcance

Este subproceso aplica para las facturas y notas de crédito de honorarios y gastos emitidas en el
curso de la semana, dentro de los dias de lunes a jueves de cada semana.

3-Lider del Proceso

Encargada de facturacion y cobranza

4-Definiciones

Archivo Digital de facturas: corresponde a la una carpeta digital de documentos de venta
dentro de la carpeta compartida donde se colocan las facturas y notas de crédito emitidas.

Lider del Proceso

Responsable de Gestion
por Procesos

Jefe de Unidad

y cobranza y cobranza

Encargada de Facturacion | Encargada de Facturacién | Gerente Financiero

Fecha: Fecha:

Fecha:
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Facturas recibidas: corresponde a la una carpeta fisica de facturas donde se colocan las
facturas con firma y sello del cliente, aqui no se colocan las facturas con notas de crédito o
anuladas.

Respaldos de facturas: el respaldo se refiere a los tiempos que invirtieron en los honorarios
facturados, a los gastos que se han facturado para el reembolso o correos electrénicos en los
gue indican que se emita la factura.

Secuencia de la factura: corresponde a carpetas Digitales organizadas cronolégicamente se
realizan carpetas de secuencia de cada mes, aqui se guardan todas las facturas con sus
asientos y respaldos, si las facturas tienen nota de crédito también se archiva la factura con
la nota de crédito que afecta y si la factura esta anulada se coloca el sello de anulada. En esta
carpeta deben encontrarse todas las facturas de venta sin excepcion.

Secuencia de notas de crédito: corresponde a una serie de carpetas organizadas
cronoldgicamente se realizan carpetas de secuencia de 100 notas de crédito en cada carpeta,
aqui se guardan todas las notas de crédito con sus asientos y la factura que afecta.

5-Politicas

e El archivo de los documentos de venta debe estar igual hasta el dia viernes de cada
semana.

e Revisar que el asiento contable cuadre el valor y las cuentas contables sean las
correctas en relacion con la factura o nota de crédito.

e Asegurarse que cada documento de venta tenga adjunto el asiento contable y su
respaldo.

e Revisar que la secuencia de facturas se encuentre completa en el archivo digital.

e Asegurarse que las facturas que tienen nota de crédito tengan adjunto la nota de
crédito que afecto a la factura.

e Asegurarse que las notas de crédito se encuentren con el adjunto de la factura a la
que afecto.

e Asegurarse que las facturas y notas de crédito que estan anuladas se encuentren con
el sello de anulado y con la confirmacion del SRI enviada por la contadora, adicional
a ello colocar el motivo de la anulacion en notas dentro del sistema contable.

e No cambiar el formato del nombre al momento de guardar las facturas electrdnicas
sean estas en inglés o espafiol.
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6-Indicadores

NOMBRE Porcentaje de Cumplimiento de Archivo de documentos de venta semana

DESCRIPCION | Mide el porcentaje de cumplimiento del archivo semanal planteado.

FORMULA DE RESngﬁABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total facturas

archivadas/ Total Encargada de

facturas emitidas Facturacion y Semanal 95% 85 % Gerente
en la semana Cobranza Financiero

7-Registros
Cadigo Nombre Formato Retencion Disposicion
BDF-001 Carpetas Fisico 3 afios Pasivo
secuencia de
facturas
BDF-002 Carpetas de Fisico 3 afios Pasivo
facturas
recibidas
BDN-001 Carpetas Fisico 3 aflos Pasivo
secuencia de
Notas de crédito
BDD-001 Carpeta digital Digital 3 meses Actualizacion
facturas
BDD-002 Carpeta digital Digital 3 meses Actualizacién

notas de crédito
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PCR-001
Edicion No. 01 Pag. 1 d6
1-Propdsito

Descontar del valor a cobrar al cliente la retencion por renta o IVA, de las facturas emitidas por

la empresa de servicios legales.

2-Alcance

Este subproceso aplica para las facturas de honorarios locales o internacionales que aplican a
retencion por renta o IVA, gue descuentan el valor a cobrar.

3-Lider del Proceso

Encargada de facturacién y cobranza

4-Definiciones

Reporte de confirmacion de recepcién de facturas: es un archivo que se lo realiza cada
dia lunes, en el que se registra la recepcion de las facturas de la anterior semana este contiene
el nombre de la persona que recibié las facturas tanto de honorarios como de gastos.

Lider del Proceso

Responsable de Gestion
por Procesos

Jefe de Unidad

y cobranza y cobranza

Encargada de Facturacion | Encargada de Facturacion | Gerente Financiero

Fecha: Fecha:

Fecha:

205



EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

CODIGO: | Procedimiento: Registro de retenciones
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Retencidn electronica: mediante el correo electronico registrado en cada uno de los clientes
el RIDE de laretencién llega al correo, esta se descarga para registrarla en el sistema contable
dentro de la factura a la que corresponde y la imprime para su archivo fisico.

Retencion Fisica: hay ciertos clientes que aun envian retenciones fisicas, en algunos casos
envian escaneada y posteriormente solicitan que la retiren de sus oficinas o las envian a dejar
con sus mensajeros a la empresa de servicios legales.

5-Politicas

o El reporte de llamadas debe ser enviado todos los dias lunes al final del dia.

e Las retenciones deben ser recibidas y contabilizadas dentro del mes en curso.

e Revisar que el cliente haya emitido la retencion en los 5 dias posteriores a la emision
de la factura.

e Si el cliente no ha enviado la factura en los 5 dias posteriores a la emision de la
factura se debe llamar a solicitar la retencion.

¢ Si existe algun inconveniente con la factura comunicar a la encargada de facturacion
y cobranza para que direccione la gestién para solucionar ya sea de honorarios o de
reembolso de gastos.

o Al llegar la retencion revisar que la factura afectada por la retencion sea correcta y
gue deba ser afectada por una retencion.

e Revisar que el valor de la retencion este correcto en sus porcentajes dependiendo del
tipo de contribuyente que sea.

e Registrar las retenciones recibidas en la semana hasta el dia viernes.

e Mantener un archivo organizado e igual hasta el dia viernes de cada semana.
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6-Indicadores

NOMBRE Porcentaje de Retenciones recibidas
DESCRIPCION | Mide el porcentaje de retenciones recibidas en el mes a la fecha
FORMULA DE RESP%EEABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total de
retenciones Encargada de
recibidas / Total Facturacion y Semanal 90% 80 % Gerente
facturas emitidas Cobranza Financiero
enel mesala
fecha
NOMBRE Porcentaje de Retenciones contabilizadas
DESCRIPCION | Mide el porcentaje de retenciones contabilizadas en la semana
FORMULA DE RESPE))I;EABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total de
retenciones Encargada de
contabilizadas / Facturacion y Semanal 90% 80 % Gerente
Total facturas Cobranza Financiero

emitidas en el
mes a la fecha
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CODIGO: | Procedimiento: Registro de retenciones
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Edicion No. 01 Pag. 4 de 6
7-Registros
Cddigo Nombre Formato Retencion Disposicion
BDR-001 Carpetas de Fisico 3 afos Actualizacion

retenciones
recibidas
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EMPRESA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Elaboracion de reporte cobranza (Macro)
PCC-001
Edicion No. 01 Pag. 1de 6
1-Propdsito

Conocer el valor pendiente de pago de cada cliente y por factura a la fecha, generar una
expectativa de pago y seguimiento de pago.

2-Alcance

Este subproceso aplica a todas las facturas elaboradas por la empresa de servicios legales de venta

pendientes de pago.

3-Lider del Proceso

Encargada de facturacién y cobranza

4-Definiciones

Control cobranza: es una carpeta donde se encuentran documentos de control de cobranza

diarios.

Lider del Proceso

Responsable de Gestion
por Procesos

Jefe de Unidad

Encargada de Facturacién
y cobranza

Encargada de Facturacién
y cobranza

Gerente Financiero

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

CODIGO: | Procedimiento: Elaboracion de reporte cobranza (Macro)
PCC-001

Edicion No. 01 Pag. 2de 6

Cruces con las notas de crédito: cuando se realiza la nota de crédito el valor de la factura
debe realizérsele un cuadre de cuentas con el de la nota de crédito para que esta quede en 0,
ciertas ocasiones suele descuadrar debido a que se hizo una nota de crédito parcial o se
ingreso una retencidn posterior a la nota de crédito.

Reporte de facturas emitidas: es un documento que contiene todas las facturas emitidas a
la fecha, este reporte se lo puede descargar del sistema contable se puede seleccionar con
rango de fechas.

5-Politicas

e Esresponsabilidad del asistente de facturacion y cobranza revisar que se encuentren
registradas todas las retenciones enviadas por el cliente.

e Asegurarse que todos los pagos recibidos a la fecha se encuentren contabilizados
previamente a realizar el proceso del reporte.

e Actualizar diariamente el detalle control cobranza.

¢ Revisar si el reporte cuadra con los valores en el estado financiero y en lo pendiente
por cobrar con el reporte de facturas emitidas.

e Es responsabilidad del asistente de facturacion y cobranza mantener revisados con
anticipacion los asientos y cruces que debian ser realizados para evitar reprocesos.

e Es responsabilidad del asistente de facturacion y cobranza que el saldo a cobrar por
cliente se encuentre correcto.

e Es responsabilidad del asistente de facturacion y cobranza velar por pagos
pendientes antiguos no realizados por el cliente y hacer seguimiento del mismo.

e Mantener actualizados los comentarios de todos los clientes.
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EMPRESA DE SERVICIOS
LEGALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

CODIGO:
PCC-001

Procedimiento: Elaboracion de reporte cobranza (Macro)

Edicion No. 01

Pag. 3de 6

6-Indicadores

NOMBRE Porcentaje de error en saldos reales a cancelar
DESCRIPCION | Mide el porcentaje de errores en los saldos reales en el reporte de cobranza, con el
fin de minimizar el error en los valores a cancelar
FORMULA DE RESPBEﬁABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total de errores
del mes actual/ Encargada de
Total de Carteraa | Facturaciony Mensual 15% 5% Gerente
la fecha Cobranza Financiero
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EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

CODIGO: | Procedimiento: Elaboracion de reporte cobranza (Macro)
PCC-001

Edicion No. 01 Pag. 4 de 6
7-Registros
Cddigo Nombre Formato Retencion Disposicion
BDM-001 Macro reporte Excel 1 afio Actualizacion
control de
cobranza
BRU-001 Reporte de Excel 1 afio Actualizacion
ventas a la fecha
BER-001 Estado de Excel 1 afio Actualizacion
resultados
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EMPRESA DE SERVICIOS
LEGALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: | Procedimiento: Elaboracion de reporte cobranza (Macro)
PCC-001

Edicion No. 01 P&g.5de 6

8-Diagrama de Flujo

PROCESO/ SUBPROCESO: ELABORACION DE REPORTE VERSION: 1
COBRANZA MACRO EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES PAGINA: 1/2
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EMPRESA DE SERVICIOS
LEGALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PCC-001

CODIGO: | Procedimiento: Elaboracion de reporte cobranza (Macro)

Edicion No. 01

P&g. 6 de 6

PROCESO/ SUBPROCESO: ELABORACION DE REPORTE

VERSION: 1

COBRANZA MACRO EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES PAGINA: 2/2

CLIENTE ASISTENTE DE FACTURACION Y COBRANZA

ASISTENTE DE FACTURACION HONORARIOS / REEMBOLSO DE

GASTOS

Reporte de

Ordenar reportes

ventas
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Macro Cobranza
actualizada
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EMPRESA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Gestidn y control de cobranza
PCG-001
Edicion No. 01 Pag. 1de 6
1-Propdsito

Recuperar los valores vencidos de clientes a los que se les emiti6é una factura por honorarios o

reembolso de gastos.

2-Alcance

Este subproceso aplica a todas las facturas vencidas basandose por valores desde los altos y
continua de este grado de importancia al mas bajo.

3-Lider del Proceso

Encargada de facturacién y cobranza

4-Definiciones

Anticipos: los clientes realizan pagos anticipados por tramites que se van a realizar y luego
seran facturados mediante reembolso de gastos, estos valores deben ser cruzados una vez
emitida la factura, muy pocas ocasiones estos anticipos son para cubrir honorarios.

Lider del Proceso

Responsable de Gestion
por Procesos

Jefe de Unidad

y cobranza y cobranza

Encargada de Facturacion | Encargada de Facturacion | Gerente Financiero

Fecha: Fecha:

Fecha:
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EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

CODIGO: | Procedimiento: Gestion y control de cobranza
PCG-001

Edicion No. 01 Pag. 2de 6

Deudores Extranjeros: son todos los clientes cuya residencia fiscal se encuentra fuera de
Ecuador el seguimiento de cobranza de estos clientes los realiza la encargada de facturacion
y cobranza ya sea via telefonica o por correo electrénico

Deudores Nacionales: son todos los clientes cuya residencia fiscal se encuentra en Ecuador
el seguimiento de cobranza de estos clientes los realiza el asistente de facturacion y cobranza
ya sea Vvia telefdnica o por correo electronico.

5-Politicas

e Revisar los comentarios colocados por factura y cliente en el reporte de control de
cobranza (macro).

e Revisar si la factura fue recibida por el cliente, en el reporte de recepcion de facturas.

o Revisar si el cliente es nacional o extranjero.

o Realizar el seguimiento de cobranza de todos los clientes indicados en el control de
cobranza en el dia indicado.

e Es responsabilidad del asistente de facturacion de honorarios y de reembolso de
gastos realizar las correcciones solicitadas en dia que fue solicitado.

e Es responsabilidad del asistente de facturacion y cobranza enviar un correo
electronico realizando de seguimiento en el caso de no tener una respuesta via
telefonica.

e Es responsabilidad del asistente de facturacion y cobranza registrar los pagos en el
dia que ingresan.

e Enviar un correo electrénico de lo recaudado en el dia al gerente financiero.

e Enviar un correo electronico de lo recaudado en la semana el tltimo dia de la semana
al socio director con copia al gerente financiero y a la encargada de facturacion y
cobranza.

e Enviar un borrador de la estrategia de cobranza para el mes que viene el penultimo
dia del mes a la encargada de facturacion y cobranza para su revision.
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EMPRESA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Gestion y control de cobranza
PCG-001
Edicion No. 01 Pag. 3de 6
6-Indicadores
NOMBRE Porcentaje de Cartera vencida recuperada

efectivamente

DESCRIPCION | Mide el porcentaje de facturas antiguas pendientes de pago cobradas

FORMULA DE RESP%I;iABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total de pagos
efectivos y Encargada de
contabilizados cartera Facturacion y Mensual 85% 65 % Gerente Financiero
vencida/ Total Cobranza
Cartera vencida
NOMBRE Porcentaje de cumplimiento de estrategia de cobranza

estrategia de cobranza

DESCRIPCION | Mide el porcentaje cobros efectuados de la cartera global basandose en la

FORMULA DE RESPgEiABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE | RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR |INFERIOR | DEL ANALISIS
Total de pagos
efectivos y Encargada de
contabilizados/ Valor Facturacion y Mensual 95% 75 % Gerente Financiero
proyectado en Cobranza
estrategia de cobranza
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EMPRESA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Gestion y control de cobranza
PCG-001
Edicion No. 01 Pag. 4 de 6
7-Registros
Cddigo Nombre Formato Retencion Disposicion
BDM-001 Macro reporte Excel 1 afio Actualizacion
control de
cobranza
BCE-001 Estrategia de Excel 1 afio Actualizacion
Cobranza

226




8-Diagrama de Flujo

EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
PFF-001

Procedimiento: Gestion y control de cobranza

Edicion No. 01

P&g.5de 6

PROCESO/ SUBPROCESO: GESTION Y CONTROL DE COBRANZA

EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES

VERSION: 1
PAGINA: 1/2

ASISTENTE FACTURACION Y COBRANZA

CLIENTE

RESPONSABLE DE FACTURACION Y COBRANZA

GERENTE FINANCIERO

INICIO

Macro

Revisar en macro y en
el reporte recepcion
de facturas

facturas

Reporte de
recepcion de

EXTRANJERO

iente nacional

extranjero?

NACIONAL

Realizar el
seguimiento al cliente

Confirmar fecha

por correo o llamada

telefénica
Correo

Registrar en la macro
los comentarios de
fecha de pago

tentativa de pago

&

Realizar el
seguimiento de naao
por correo ollal correo




EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
PFF-001

Procedimiento: Gestion y control de cobranza

Edicion No. 01

P&g.5de 6

PROCESO/ SUBPROCESO: GESTION Y CONTROL DE COBRANZA

VERSION: 1

EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES PAGINA: 2/2
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EMPRESA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Recepcidn de documentos y paquetes
PRG-001
Edicion No. 01 Pag. 1de 4
1-Propdsito

Controlar los documentos y paquetes que ingresan a la empresa de servicios legales y la entrega

de estos en el mismo dia recibido en la empresa colocando el nombre y firma del destinatario

final a quien fue entregado

2-Alcance

Este subproceso se aplica a todos los documentos y sobres que ingresan para un destinatario final

de la empresa de servicios legales.

3-Lider del Proceso

Gerente financiero

4-Definiciones

Archivo fisico de registro de entrega y recepcion de documentos: se archiva en carpetas
ordenadas cronolégicamente el registro diario de entrega con la firma de la persona a la que
se le entrego el documento o paquete, en algunos casos se coloca observaciones, por ejemplo,
cuando esta de viaje la persona o no se encuentra.

Lider del Proceso

Responsable de Gestion
por Procesos

Jefe de Unidad

Gerente financiero

Gerente financiero

Gerente Financiero

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

CODIGO: | Procedimiento: Recepcidn de documentos y paquetes
PRG-001

Edicion No. 01 Pag. 2 de 4

Archivo fisico de registro de entrega y recepcion de documentos: luego de obtener la
firma de recepcion del documento o paquete y/o en ciertos casos colocado la observacion, se
escanea este documento y se guarda dentro de una carpeta compartida.

Registro electrénico de recepcion y entrega de documentos y paquetes: es un archivo de
Excel en el que se llena la informacién como fecha de recepcion, hora de recepcion, dirigido
a, cual es el remitente, la firma de recepcién y comentarios.

5-Politicas

¢ Revisar que los documentos y paquetes entregados en la empresa de servicios legales
correspondan a la empresa o sea dirigida a una persona que labore dentro de la
empresa.

e Colocar el sello de la empresa, con fecha, hora y nombre de la recepciéon del
documento o paquete.

o Detallar en el registro digital sin excepcion todos los documentos y paquetes que
ingresen a la empresa de servicios legales.

e Realizar la entrega de los documentos y paquetes recibidos al medio dia y al final de
la tarde.

e Es responsabilidad de la recepcionista, enviar un correo a la persona indicando que
tiene un documento o paquete para su entrega, en el caso de que no se encuentre en
la oficina al final de la tarde.

¢ Si el documento o paquete recibido es de un cliente, el responsable de recibirlo no
Se encuentra y su asunto es urgente. Consultar que otra persona puede recibir y de
igual forma enviar un correo informativo.

e Archivar fisicamente el registro de recepcion con las firmas o con comentarios de
gue se envid el correo porque no se le encontr6 a la persona.

e Es responsabilidad del asistente de facturacién y cobranza registrar los pagos en el
dia que ingresan.

e Escanear el registro de recepcion de documentos y paquetes, archivarlo digitalmente
en la carpeta compartida por fecha en orden cronoldgico.
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EMPRESA DE SERVICIOS
LEGALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

CODIGO:
PRG-001

Procedimiento: Recepcion de documentos y paquetes

Edicion No. 01

Pag. 3de 4

6-Indicadores

NOMBRE Porcentaje de entregas de documentos y paquetes satisfactorias
DESCRIPCION | Mide el porcentaje de los documentos y paquetes entregados satisfactoriamente, esto
significa entregados a la persona a la que fue dirigido en el mismo dia
FORMULA DE RESP%EEABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total entregas
realizadas a la Gerente
persona directa/ Financiero Semanal 95% 75 % Gerente
Total de Financiero
documentos y
paquetes
recibidos en la
semana
7-Registros
Cddigo Nombre Formato Retencion Disposicion
BDE-001 Archivo de Fisico 1 afio Actualizacion
registros de
recepcion de
documentos y
paquetes
BDE-002 Archivo de Digital 3 meses Actualizacion
registros de
recepcion de
documentos y
paquetes
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EMPRESA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Recepcion de facturas de compras
PRF-001
Edicion No. 01 Pag. 1de 4
1-Propdsito

Registrar la compra en el sistema contable y redireccionar a cuentas por facturar como reembolso
de gastos o lo que asume la empresa de servicios legales

2-Alcance

Este subproceso aplica para todas las facturas entregadas fisicas de compras.

3-Lider del Proceso

Gerente financiero

4-Definiciones

Planilla de control de recepcion de la factura: es un archivo electrénico en el que se realiza
el registro de cada factura que ingresa, fecha de recepcion, nombre de la empresa emisora de
la factura, valor, firma de recepcion de auxiliar de compra y comentarios.

Lider del Proceso

Responsable de Gestion
por Procesos

Jefe de Unidad

Gerente financiero

Gerente financiero

Gerente Financiero

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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EMPRESA DE SERVICIOS
LEGALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

PRF-001

CODIGO: | Procedimiento: Recepcion de facturas de compras

Edicion No. 01 Pag. 2 de 4

Requisitos de la factura: corresponde al que se encuentre correcta la razén social, ruc,
direccion teléfono, fecha, detalle de la factura y valores.

5-Politicas

e Esresponsabilidad de la recepcionista revisar:

v

AN N NN

Razon social

Fecha de la factura

Ruc

Direccion

Detalle de la factura

Valor de la factura, que este correcto el IVA'y la suma.

Revisar la validez del SRI, debe estar dentro del periodo (caducidad)
Fecha de emisién (méaximo dos dias después de la emision hasta el 20 de
cada mes, y no recibir en caso de meses anteriores)

o Se sellaafacturay se firma, colocar el nombre de la persona que la recibid.
e Llenar la planilla de control de recepcién de facturas, sin excepcién colocar todas
las facturas con los datos completos.

v

ASENENENEN

Razon social

Serie y numero de factura

Fecha de emision de la factura
Total de la factura

Nombre del solicitante del servicio
Lugar para la firma de recepcion

o Entregar al auxiliar de compras al finalizar el dia todas las facturas recibidas y hacer
firmar la planilla de control en cada item.

e Escanear la planilla de control de recepcion de facturas para el registro digital
(Carpeta compartida- Compras y Pagos) Diario.

e Archivar diariamente la planilla de control de recepciéon de las facturas en una
carpeta fisica.
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EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

Procedimiento: Recepcion de facturas de compras

PRF-001

Edicion No. 01

Pag. 3de 4

6-Indicadores

NOMBRE Porcentaje de facturas erréneas entregadas y corregidas en la semana
DESCRIPCION | Mide el porcentaje de facturas con errores corregidas y entregadas en la misma
semana.
FORMULA DE RESP%EEABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total de facturas
corregidas y Coordinadora de
entregadas en la | Compras y Pagos Semanal 95% 85 % Gerente
misma semana/ Financiero
Total de facturas
CcON errores
7-Registros
Cddigo Nombre Formato Retencion Disposicion
BDP-001 Archivo de Electronico 6 meses Actualizacion
planillas de
control de
recepcion de
facturas
BDP-002 Archivo de Fisico 1 afio Actualizacion
planillas de
control de
recepcion de
facturas
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EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:
PRF-001

Procedimiento: Recepcidn de facturas de compras

Edicion No. 01

P4g. 4 de 4

8-Diagrama de Flujo

FACTURAS DE COMPRAS

PROCESO/ SUBPROCESO: COMPRAS / RECEPCION DE

EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES

VERSION: 1
PAGINA: 1/1

PROVEEDOR RECEPCIONISTA AUXILIAR DE COMPRAS
( INICIO )
Realiza |
correcciones a la - Recepciéon de Facturas
factura

Proveedo

Scan factura

Devolver la factura al

Factura

¢ Faltan requisitos basicos

para recibir la factura?

Sellar y firmar la factura
recibida

Describir la recepcién de la
factura en planilla de control

electronica _ .
Planilla de recepcién de
facturas electrénica

|

Entregar las facturas a los
auxiliares de compras y envio
de scan de larecepcion de las

facturas

Factura

Recibir las facturas e ingresar al
sistema contable

Factura

Sistema

\ contable

Scan factura




Anexo 30. Manual de procesos
Recepcion e ingreso de facturas
electronicas de compras



EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES
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EMPRESA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Recepcidn e ingreso de facturas electronicas de compras
PPI1-001
Edicion No. 01 Pag. 1de 6
1-Propdsito

Recuperar o clasificar oportunamente los valores gastados por la empresa de servicios legales en

distintos proveedores

2-Alcance

Este subproceso aplica para todas las facturas electronicas que llegan al correo de proveedores o

al portal del SRI

3-Lider del Proceso

Gerente financiero

4-Definiciones

Anticipos: se utiliza este concepto cuando el cliente ha realizado un pago previo a realizar
por parte de la empresa de servicios legales el gasto.

Lider del Proceso

Responsable de Gestion
por Procesos

Jefe de Unidad

Encargada de pagos Gerente financiero Gerente Financiero

Fecha: Fecha:

Fecha:
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EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

CODIGO: | Procedimiento: Recepcidn e ingreso de facturas electronicas de compras
PPI1-001

Edicion No. 01 Pag. 2de 6

Archivo electronico: corresponde a la carpeta compartida donde se ha creado una
subcarpeta para que el auxiliar de compras guarde la factura del proveedor junto con su
retencion, de esta forma se encuentra disponible para todos y se evita traspapeles.

Correo de proveedores: es un correo exclusivamente creado para la recepcién de facturas
de compras 0 gastos.

Cruzar o cancelar la factura: la empresa realiza un registro del pago anticipado en la
factura de reembolso de gastos emitida ya sea parcialmente o por el valor total.

5-Politicas

e Es responsabilidad del auxiliar de compras revisar el correo de proveedores
diariamente al inicio del dia.

o Revisar el portal del SRI por si existen facturas adicionales que no han sido enviadas
al correo de proveedores.

e Esresponsabilidad del auxiliar de contabilidad verificar que los siguientes campos
se encuentren correctos:

v" Razén social

Fecha de la factura

Ruc

Direccion

Detalle de la factura

Valor de la factura, que este correcto el IVA y la suma.

Fecha de emision (méaximo dos dias después de la emision hasta el 20 de

cada mes, y no recibir en caso de meses anteriores)

e Esresponsabilidad del auxiliar de contabilidad investigar quien es el responsable de
la compra.

e Enviar un correo por responsable con todas las facturas a su cargo pendientes de
aprobar.

e Revisar si la compra o gasto tiene algln anticipo a cruzar.

e Revisar que el proveedor se encuentre creado en el sistema contable, en el caso que
no se encuentre creado, crearlo

ANENENENENAN
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EMPRESA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Recepcidn e ingreso de facturas electrénicas de
Edicion No. 01 Pag. 3de 6

o Es responsabilidad del auxiliar de compras contabilizar la factura en el dia de la
descarga y la recepcion de las facturas o como maximo al dia siguiente.
e Es responsabilidad del auxiliar de contabilidad realizar la retencion tan pronto este
contabilizada la factura.
e Esresponsabilidad del auxiliar de compras archivar electronicamente la factura junto
con la retencion emitida en la carpeta compartida.
e Es responsabilidad del auxiliar de compras realizar el comparativo de lo ingresado
en el sistema contable con lo enviado al SRI sean electrdnicas o fisicas las facturas.

6—Indicadores

NOMBRE Porcentaje de facturas ingresadas efectivamente en la semana
DESCRIPCION | Mide el porcentaje de facturas ingresadas efectivamente en el mes con relacion al
total recibidas tanto fisicas como electronicas
FORMULA DE RESPgEﬁABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Total de facturas
de compras Encargada de
ingresadas/ Total pagos Semanal 95% 85 % Gerente
de facturas de Financiero
compras recibidas
NOMBRE Medicién de proveedores nuevos
DESCRIPCION | Mide el porcentaje de proveedores nuevos
FORMULA DE RESPgEﬁABLE FRECUENCIA LIMITE LIMITE |RESPONSABLE
CALCULO INDICADOR SUPERIOR | INFERIOR | DEL ANALISIS
Proveedores
creadosen el mes | Encargada de
/ Total de pagos Mensual 15% 10 % Gerente
Porveedores a la Financiero
fecha.
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EMPRESA DE SERVICIOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

LEGALES
CODIGO: | Procedimiento: Recepcidn e ingreso de facturas electrénicas de
Edicion No. 01 Pag. 4 de 6

7-Documentos / Registros

e Instructivo de facturacion para proveedores

e Manual de niveles de aprobacion de compras

e Politica de recepcion de facturas
8-Registros

Cadigo Nombre Formato Retencion Disposicion
BAG-001 Carpeta de Electronico 3 meses Actualizacion
facturas
proveedores
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EMPRESA DE SERVICIOS
LEGALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: | Procedimiento: Recepcion e ingreso de facturas electronicas de

Edicion No. 01

Pag.5de 6

9-Diagrama de Flujo

PROCESO/ SUBPROCESO: RECEPCION DE FACTURAS
ELECTRONICAS

EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES

VERSION: 1
PAGINA: 1/2

AUXILIAR DE COMPRAS

PROVEEDOR

ABOGADO RESPONSABLE

Revisar el correo
de proveedores

para ver si existe
alguna factura

Descargar las
facturas
electréonicas

Facturas
electrénicas

Investigar de que
cliente y

Aprobar las facturas
de compra bajo su
responsabilidad y dar
instrucciones de como

responsable es la
compra y si esta
cancelada

Facturas
electronicas

= = Facturas
Revisar si esta
creado el
proveedor en el [¥

facturar el gasto o si

asume la empresa

Facturas |
electrénicas

Scan de
Facturas

sistema contable

Sistema
contable

Esfa creado™eq
el sistema

ontable2




EMPRESA DE SERVICIOS

LEGALES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: | Procedimiento: Recepcion e ingreso de facturas electronicas de

Edicion No. 01 Pag. 6 de 6

PROCESO/ SUBPROCESO: RECEPCION DE FACTURAS VERSION: 1
ELECTRONICAS EMPRESA DE SERVICIOS LEGALES PAG INA: 2/2
AUXILIAR DE COMPRAS PROVEEDOR ABOGADO RESPONSABLE

Nol—@

Crear al proveedor
en el sistema si

R— contable
Sistema
contable

Ingresar la factura

electronica al
sistema contable
Facturas
electréonicas
Emitir la retencion Recibir la

al proveedor retencion y revisa
que este correcta
Retencion Retencion

NO
sta correct:
a retencion?
Archivar de
f
acturas s1
FIN
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Anexo 31. Formato proforma
honorarios y reembolso de gastos
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Anexo 32. Formato de Excel para
Ingreso de cotizacion
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COMNTTEY

Fiha Codeianta

Cantidad

Lt

H3/201T DH0000000

I e e L

4100003
A10d0s
A10d0s
A10d0id
A10d0003
A10d0s
A10d0s
A10d0s
A10d0003
2100003
2100003
A10d0s
A4
A10d0id
2100003
2100003
4100003
A10d0id
A10d0id
2100003
4100003
A10d0s
A10d0id
A10d0id
A10d0003
A10d0s
A10d0s
A10d0s
A10d0003

idompobante  Comprobi

wengmiils Ralesdige Mol
15 Rusporsasle chimty

BTG Profiional 4 NomSr e ikl
H1/2008 Proliional 1 Mo da e
BI200E Prollonad 1 Mo de caia
BUf1/200E Profisional 4 NomBee da cass
ALRLE Pofional 4 Homre da case
B/1/2008 Proliional 4 Mo da ko
B/1/2008 Proliional 4 Mo da ko
HI200E Proliional 4 Mo da o
LI0E Profisional 4 NomBee da case
AS1/2008 Proliienal 4 Moken i caie
AS1/2008 Proliienal 4 Moen i caie
15/1/2008 Proliional 4 Mo da e
ISI/B00E Prahesional 1 Moo b i
G/AILE Pofisionald  Hombre da case
1332008 Profidional 4 NomBei e kg
AH200E Profidional 4 NomBe e kg
1E(H200E Profiional 4 NomSr e cied
HIHLE Profesional 4 Nombes dacase
HIALE Profesional 4 Nombes dacase
M08 Profiiona 3 NomBe da kg
200G Profiional 4 NomSn e kb
BS/200E Prollonad 3 Mo de caia
IR Profuiona 4 MomBoe da case
IR Profuiona 4 MomBoe da case
SERLE Pofiona 4 Homire de case
L2008 Prollonad 4 Mo de caia
13042008 Prollonad 4 Mo de caia
WEOLE Prolidonad 4 Moiboe di case
SE/RLE Profiional 4 Homire da casy

Rl CarfitacPise Procis

04600 25000
o &m0
LEET ]
GI0) 25000
0sa0) 525000
o 52000
02600 525000
13000 525000
1nad 525000
0w 52000
000 525000
13000 525000
QM0 51500
oiany 5000
03BN 525000
05600 525000
Qs 525000
QmEN 5000
Qi4bd 55000
QW F:
Qs 525000
nm 5500
QIE0) 55000
QEEDY 525000
oiany 55000
OB 525000
Qism 525000
oiooe 525000
G500 525000

19167 11084
[ 1T
075 112760

833 113746

£ 308,33 138804

£ 250,50 115143

51,83 115538

537500 115153

£ 1500 115158

§ 2500 117377

£ 7500 115434

537500 115485

55350 11570
4157 130556
9543 131300
§13333 131429
6250 134735
5643 130361
$58,43 1030
§1500 13300
510427 132527
550,00 133004
414583 136173
4300, 136184
S41E7 137506
511657 138366
SELSD 138530
54157 14313
§ 143 150067

255



Anexo 33. Formato de Carta envio de
facturas
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Quito, 02 de Julio del 2013

Nombre de empresa
Prezente. -

ek Facturas por Reembolso de Gastos
Die nuesira consideracian:

Adjunto 3 |la presente sirvase encontrar las siguisntes facturas por reemialso de gasios
mcurridos por empresa de sendicios lepales:

Mumero de Factura Walar
+  Mo. DB0II00000 3 100000

Mucho agradecersmos que el pago == realizado mediante cheque o transferencia, de
scuerdo con |3 siguisnts informiacion bancana:

Bamco: I
W-deCusntaz I
Tipode Cuenta: I
Titular d= la Cusnta: Empress de servicios legales
M-deRUC: R
E-mail Facturacien: e S
Telgfone: I

Atentarmente pedimes que se sinva citar 2l numers de factura al hacer su pago, para
poder acreditaro adecusdamente.

Si tiene alguna inguietud, por favor no dude en contactamios.

Muy atentarmente,

Mombre de Gerente financiersd o f Encargada de facturacion y cobranza

Adjuntoc ko indicado.
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Anexo 34. Formato de plantilla de
recepcion de documentos y sobres
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Anexo 35. Formato de plantilla de
Recepcion de facturas de compras
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CONTROL DE FACTURAS GB-2017-05 vienes, 27 de julio de 2018
N. Factura Razon Soclal Tarifa 0% Servicio Tarfa 12%  |IVA 12% Total
1 $ L § - 13 $
2] S e $ - s S
3 $ - |8 § - |5 $
4 5 - |8 $ B $
5| 5 L $ - |5 $
6 $ - |8 $ - |8 $
7] $ L $ - |3 $
8 5 L $ - |5 s
9) $ - |8 § - |5 $
10 § - |8 $ B $
1 S - S 5 - |5 $
12 $ - |8 $ B $
13 $ L § - 13 $
14| 5 - |5 5 - |5 B
15 $ - |8 § - |5 $
Entrega: Recibe:
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