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“PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION
POR PROCESOS EN LA SUBGERENCIA FINANCIERA DE LA EMPRESA
ETAPA EP”

RESUMEN

El trabajo de titulacion desarrollado presenta una propuesta de gestion por procesos
dentro de la empresa ETAPA EP, concretamente en la Subgerencia Financiera. Este
trabajo se lo realizé mediante el uso de herramientas para la gestion pOr procesos como:
cadena de valor, mapa de procesos, indicadores, cuadro de mando de procesos y para el
mejoramiento continuo se utilizé el ciclo de Deming (PHVA). El desarrollo de la
propuesta de Gestion por Procesos permitié a la Subgerencia Financiera contar con
procesos actualizados y documentados, ademas de una propuesta de Mejora Continua

para el proceso de Pagos.

Palabras clave: gestion por procesos, cadena de valor, mapa de procesos, indicadores,

cuadro de mando de procesos, ciclo de Deming PHVA
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"PROPOSAL FOR THE IMPLEMENTATION OF A PROCESS
MANAGEMENT SYSTEM IN THE FINANCIAL SUB-DIRECTORATE OF
ETAPA EP COMPANY"

ABSTRACT

The graduation work presents a proposal for process management within ETAPA EP
Company, specifically in the Financial Sub-Directorate. This work was carried out
through the use of value chain, process map, indicators, and scorecard for process
management, and Deming cycle (PDCA) for continuous improvement. The
development of the Process Management proposal enabled the Financial Sub-
Directorate to have updated and documented processes, as well as a Continuous

Improvement proposal for the payment process.

Keywords: Process Management, Value Chain, Process Map, Indicators, Scorecard
Process, Deming PDCA Cycle
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"PROPUESTA PARA LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA
DE GESTION POR PROCESOS EN LA SUBGERENCIA
FINANCIERA DE LA EMPRESA ETAPA EP”

INTRODUCCION

En la antiguedad las empresas no buscaban mejorar el servicio o los productos realizados,
simplemente se dedicaban a producir, no se analizaba si lo que se hacia marcaba una
diferencia con la competencia, o si se lograba fidelidad entre sus clientes. Puesto que, su

estructura se basaba en departamentos, es decir, una vision vertical de la organizacion.

Hoy en dia esto ha cambiado, puesto que, con el nacimiento de la gestion por procesos,
las empresas dan la importancia necesaria al manejo de los mismos. La gestion por
procesos se basa en mirar a la organizacion como procesos, es decir, una vision
horizontal de todo el funcionamiento de la misma. Esta metodologia permite a las
empresas que desean formar parte de este mundo globalizado y competitivo, mejorar el
desempefio de sus procesos y generar una mejora dentro de ellos. Es por eso, que el
presente trabajo de titulacion apunta a ese objetivo, entregar una propuesta de gestion por
procesos dentro de la Subgerencia Financiera de la Empresa Publica Municipal de

Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (ETAPA EP).

El documento que se presenta a continuacion se encuentra dividido en cuatro capitulos.

El primer capitulo trata sobre la empresa, su historia, mision, vision, sus valores
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organizacionales y los servicios que presta. Ademas se explica la estructura organica
funcional de ETAPA EP.

El capitulo numero presenta el marco tedrico, es decir las bases cientificas para el

desarrollo de esta propuesta de gestion por procesos.

El capitulo nimero tres presenta el desarrollo de la propuesta de gestion por procesos,
dentro del mismo se encontrara la cadena de valor de ETAPA EP, mapa de procesos de la
Subgerencia Financiera. También se hallard la matriz de interaccion y diagramas de
entradas y salidas de los procesos. El desarrollo antes mencionado permitio la elaboracion
de fichas de caracterizacion de cada uno de los procesos y la posterior realizacion de
diagramas de flujo por procedimientos, como resultado se elaboré los manuales de
proceso. Ademas dentro este capitulo se determind los indicadores por proceso y se
elabor6 también el cuadro de mando de todos los procedimientos de la Subgerencia

Financiera.

El capitulo nimero cuatro trata de la propuesta de mejora para el proceso de Pagos, para
lo cual se utilizo el circulo de Deming, para la determinacion de los problemas se empled
el Diagrama de Ishikawa, seguido de la estratificacion y elaboracion del Diagrama de
Pareto. Como Ultimo paso para la implementacion de la propuesta de mejora se utilizo las

herramientas 5 'S” y Lean Office.
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CAPITULO |

LA EMPRESA

1.1 Descripcion de la empresa

ETAPA EP, cuyas siglas significa Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones,
Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento, es una organizacion cuencana, que ha ido
ganando renombre a nivel nacional, puesto que utiliza tecnologia de punta para brindar
servicios de calidad; por lo que es considerada una de las empresas mas importantes del

Pais.

La empresa actualmente cuenta con varios puntos de recaudacion tales como: locales
propios, entidades bancarias y locales tercerizados. ETAPA EP, hoy en dia ofrece

servicios de saneamiento, gestion ambiental, telecomunicaciones y agua potable.

1.2 Historia de la empresa

ETAPA EP cuenta ya con 47 afios de trayectoria, durante los cuales ha podido demostrar
su alto nivel de compromiso con sus consumidores, siendo un referente no solo para

empresas publicas sino también para privadas.

La empresa tiene sus inicios en el mes de octubre de 1945, en base a la necesidad de
instaurar un mecanismo de comunicacion en la comunidad cuencana. Es asi, que el
Concejo Municipal de la ciudad de Cuenca realiza un convenio con la compafiia L.M.
Ericcson, en el cual se estipulaba la instalacién de una planta automatica con una
capacidad de 1000 lineas telefénicas. En el afio de 1946, se dio inicio con los trabajos de
instalacion de las lineas telefonicas convenidas, la misma que estuvo bajo la direccion de

técnicos de la Compaiiia Ericcson. Con el pasar del tiempo el Concejo Cantonal vio la

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa
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necesidad de crear una oficina, ésta se encargaria de la gestion telefénica de la ciudad y
dependeria plenamente de la Secretaria Municipal.

En el mes de febrero de 1948, se aprueba la creacion de EMLAT (Empresa Municipal de
Electricidad, Agua Potable y Teléfonos), ésta asumié la responsabilidad de los servicios
de luz y energia eléctrica, agua potable y teléfonos. En el afio de 1964, la administracion
de estos servicios publicos, pasan a cargo de la dependencia de la Direccidn Financiera

del Municipio de Cuenca.

El nacimiento de ETAPA se da en enero de 1968, cuando el Dr. Ricardo Mufioz Chavez
ejercia la alcaldia de la ciudad de Cuenca; es en ese entonces que, el Concejo de Cuenca,
que de acuerdo con el Art. 194 de la Ley de Régimen Municipal, facultaba a las
Municipalidades la construccion de Empresas Publicas para garantizar la adecuada
prestacion de servicios, aprobd la ordenanza de creacion de ETAPA (Empresa Publica de
Teléfonos, Agua Potable y Alcantarillado), dandole atribuciones, funciones, personeria

juridica y autonomia financiera.

El crecimiento acelerado en la economia y la dindmica social del pais, el ordenamiento
territorial y la densidad demografica de la ciudad de Cuenca, demandaron un cambio que
esté a tono con las nuevas necesidades de la comunidad; es por eso que se establecieron
nuevas politicas y directrices dentro de la empresa. En consecuencia, se expidieron
nuevas ordenanzas que han ido facilitando la modernizacion de la estructura organica y
funcional de ETAPA.

Es asi como la trayectoria de ETAPA EP se ha fomentado y consolidando en el pais,
demostrando su solidez y el gran esfuerzo de todos los que forman parte de la empresa,
siempre cumpliendo con las disposiciones de los organismos de control y del gobierno

local.

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa
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1.3 Mision, Misién Corporativa y Vision de la Empresa:

La mision, mision corporativa y la vision de la empresa ETAPA EP se plantean en base a

su planeacion estratégica, mismas que son presentadas a continuacion:

La mision de la empresa ETAPA EP es:

“Mejoramos la calidad de la vida de las personas y contribuimos al desarrollo de las
organizaciones proporcionando servicios innovadores Yy sustentables en sectores
estratégicos para el Ecuador.” (EP, 2013)

La mision corporativa de la empresa es la siguiente:

“Somos una empresa publica municipal, ambiental y socialmente responsable, que
mejora la calidad de las personas y contribuye al desarrollo de las organizaciones, con un
portafolio de productos y servicios innovadores y sostenibles de telecomunicaciones y
servicios de agua potable y saneamiento manteniendo los mas altos estandares de
calidad” (ETAPA EP, 2015).

La vision de la empresa ETAPA EP es:

“Ser un referente nacional e internacional en la prestacion de servicios publicos por
nuestro liderazgo, innovacion, calidad y la satisfaccion de los clientes, garantizando la
sostenibilidad de nuestra gestion.” (ETAPA EP, 2015)

1.4 Valores Organizacionales

Los valores organizacionales de la empresa ETAPA EP son los que se presentan a

continuacion:

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa
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“Trabajo en Equipo: trabajamos de la mano para alcanzar objetivos comunes.
Complementamos y potenciamos las iniciativas, los conocimientos, y recursos

individuales, para hacerlo mejor.

Actitud de Liderazgo: buscamos el mejoramiento continuo, para constituirnos en el
mejor referente del desarrollo local, regional y nacional. Propiciamos el desarrollo de las

personas Yy de los talentos de la empresa.

Vocacion de servicio para satisfacer al cliente: el cliente guia nuestro accionar. Es una
actitud del personal de la empresa, atender las necesidades del cliente y satisfacer sus

expectativas.

Generadores de desarrollo sustentable: con nuestros servicios propiciamos el
desarrollo y mejoramos la calidad de vida de la colectividad, hoy y siempre. Generamos
valor a largo plazo de manera sustentable manteniendo un adecuado balance entre el
valor econémico, social y medioambiental.

Innovacién: la innovacién es una fuerza motriz para proveer nuevos y mejores servicios
a nuestros clientes, generar mejores procesos Yy sistemas, desarrollar nuestra
infraestructura y talentos.” (EP, 2013)

1.5 Servicios ofrecidos

La empresa en la actualidad cuenta con un gran portafolio de productos, lo cual le
permite tener una gran aceptacion en el mercado local, éstos se encuentran ubicados en
las siguientes unidades de negocio:

e Unidad de negocio: Agua y Saneamiento

A continuacidn se presenta un grafico de lo que ofrece esta unidad de negocio.

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa
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‘ Residuales

Figura 1.1: Unidad de negocios de Agua y Saneamiento

Fuente: Autora

En primera instancia, se encuentra el servicio de Agua Potable, éste inicia desde la
captacion y potabilizacion del agua, para posterior a eso, distribuirla para el consumo
humano e industrial. Esta unidad de negocio lleva un adecuado monitoreo y control de
cada uno de los componentes del ciclo integral del agua. En la actualidad se cuenta con la
Certificacion 1SO 9001:2008 en los procesos de produccion del agua en las plantas

potabilizadoras de El Cebollar, Tixan y Sustag.
En lo que concierne al servicio de alcantarillado, al momento casi la totalidad de este
sistema es de tipo combinado y captado. El tratamiento de aguas residuales se lo hace en

las plantas de tratamiento existentes, las cuales garantizan el regreso del agua a sus

cauces naturales en condiciones adecuadas.

e Unidad de negocio: Telecomunicaciones

La unidad de negocio de telecomunicaciones ofrece los servicios que se presentan en la

siguiente figura:

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa
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Internet de
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Satelital

Corporativos

Figura 1.2: Unidad de negocios de Telecomunicaciones

Fuente: Autora

Telefonia fija: este servicio ha sido de gran ayuda desde sus inicios para el desarrollo
social y econdmico de la ciudad de Cuenca; hoy en dia se tiene altos niveles de cobertura
de su red de cobre, lo que ha logrado que la mayoria de hogares cuencanos puedan
acceder a un teléfono fijo.

La telefonia fija cuenta con las siguientes facilidades de acceso: local, regional, nacional,

internacional, celular, servicios especiales, servicios temporales.

Telefonia publica: las personas que lo requieran pueden realizar Ilamadas locales,
regionales, nacionales, internacionales y a celulares; desde cualquiera de los teléfonos

publicos dispuestos por la empresa en el Cantdn Cuenca.
Dentro del portafolio de telefonia publica, la empresa cuenta con los siguientes

productos: teléfonos pablicos inteligentes, locutorios Al6 ETAPA, tarjeta prepago para
telefonia publica.

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa
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Internet de alta velocidad (banda ancha): es un servicio que permite a las personas que
lo adquieren, tener acceso a internet con mayor velocidad y rapida trasmision de datos.

Servicios corporativos: los servicios corporativos se basan en soluciones integrales de
disponibilidad de la informacion y seguridad de la misma, estos pueden ser internet

corporativo, email empresarial, etc.

Television Satelital: este servicio ofrece sefial digital, canales de alta definicion y la

posibilidad de grabar programas de television.

e Unidad de negocio: Gestion Ambiental

La Unidad de Gestion Ambiental es la encargada de proteger los recursos hidricos del
canton Cuenca y de las areas municipales, también del programa de recoleccion y
disposicion de pilas y aceites usados, entre otros servicios. Esto es una muestra clara del

gran compromiso que tiene la empresa con el medio ambiente.

e Unidad de negocio: Parque Nacional Cajas

El Parque Nacional Cajas, hoy en dia, se ha convertido en uno de los atractivos mas
importantes de la ciudad de Cuenca, es por eso que el manejo del mismo debe ser
adecuado. Por tal motivo la empresa ha colocado estratégicamente tres oficinas técnicas
dentro del parque para llevar el control pertinente, éstas se encuentran ubicadas en las
lagunas de: Surucucho, Llaviucu y Toreadora. Los servicios ofrecidos mas importantes

dentro del parque son: visitas guiadas, albergue, cafeteria entre otros.

1.6 Estructura organico funcional de la empresa

La Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento (ETAPA EP), forma parte del grupo corporativo GAD Municipal, por tal

motivo su estructura organica funcional inicia desde el Directorio, en donde el Presidente

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa
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es quien ejerce la Alcaldia de la ciudad de Cuenca. Dentro del Directorio existe un
Secretario, este rol lo ocupara el Gerente General de ETAPA EP, también formara parte
del Directorio un Concejal del Cantdn, un representante de la Corporacion Municipal, un
representante de las Camaras de Produccion del Azuay y de las Universidades del

Canton, sumandole a esto un representante de la ciudadania.

La empresa ETAPA EP presenta la siguiente estructura organica funcional, la cual se

muestra en la siguiente figura:

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa
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Figura 1.3: Estructura organica funcional de ETAPA EP.

Fuente: ETAPA EP (www.etapa.net.ec), Estructura Organica Funcional, 2015.

Como se observa en el gréafico anterior, el organigrama de la empresa inicia desde el
Directorio, posterior a eso, como nivel ejecutivo encontramos a la Gerencia General,
Gerencia de Agua Potable y Saneamiento, Gerencia de Telecomunicaciones y Gerencia
Comercial, las cuales tienen como proposito basico “alcanzar el cumplimento de los
objetivos empresariales de ETAPA EP” (EP, 2013).

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa
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En el nivel de asesoria, la empresa cuenta con la Subgerencia Juridica, la cual debe
brindar asesoria legal y dar gestion de procesos judiciales, extrajudiciales y
administrativos, también dentro de este nivel encontramos a la Subgerencia de
Planificacion, la cual debe “liderar la formulacién, seguimiento y control de la
planificacion estratégica y operativa de la empresa, mediante el desarrollo e
implementacion de politicas, procesos, metodologias, etc.” (EP, 2013) . De igual forma,
se encuentra dentro de este nivel, Auditoria Interna, la cual vigilard con objetividad lo

realizado dentro de la empresa.

Dentro del nivel de apoyo encontramos a Secretaria General, Subgerencia
Administrativa, Subgerencia de Talento Humano, Subgerencia de Tecnologias de la
Informacion, Subgerencia de Comunicacion, Transferencia Tecnoldgica y Subgerencia

Financiera, las cuales dan soporte para el normal desempefio de la empresa.

La Subgerencia Ambiental se encuentra dentro del nivel operativo, la cual debe
conservar y restaurar los ecosistemas naturales y sus servicios ambientales, en base al
monitoreo, control e investigacion, esto en cumplimiento a la vision ambiental, entre
otras cosas.

1.7 Subgerencia Financiera

Dentro de toda organizacién es necesario que existan departamentos que velen por los

recursos financieros de la misma; es por eso que la Subgerencia Financiera de la

empresa ETAPA EP administra, controla y optimiza los recursos de la institucion.

Dentro de la Subgerencia Financiera se encuentran los siguientes departamentos:

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa



Barros Bravo, 13

Contabilidad y Analisis
Activos Fijos Financiero

Presupuestos Tesoreria

Figura 1.4: Estructura departamental de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP,
(Modificado de estructura organica funcional de la Subgerencia Financiera)

Fuente: Manual Orgéanico Funcional, ETAPA EP, 2013

El departamento de Contabilidad y Activos Fijos posee dentro de sus funciones, el
“registrar y controlar las transacciones contables de la empresa para la entrega de
informes, estados financieros y sus anexos de manera oportuna y confiable, administrar
los activos fijos de la empresa de conformidad a las disposiciones legales vigentes” (EP,

2013), entre otras funciones.

El departamento de Andlisis Financiero es el encargado de “elaborar indicadores y
andlisis financieros consolidados por negocios y servicios, con el fin de que las
dependencias directivas puedan tomar decisiones adecuadas; ademas de mejorar los
procesos financieros, proponer y coordinar la optimizacion de costos” (EP, 2013), entre

otras responsabilidades.

El departamento de Presupuestos dentro de sus funciones, debe “planificar, elaborar, y
controlar la ejecucion del presupuesto institucional en coordinacion con las
dependencias de la empresa, de acuerdo a la normativa legal vigente, elaborar el
presupuesto plurianual, evaluar la ejecucion presupuestaria” (EP, 2013), entre otras
actividades.

El departamento de Tesoreria se encarga de “administrar los recursos disponibles de la

empresa, con el fin de cumplir los compromisos adquiridos con los acreedores tanto a

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa
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corto, mediano y largo plazo. También de realizar y controlar la recaudacion de los

valores por los servicios que presta la empresa” (EP, 2013), entre otras funciones.

1.7.1 Situacion actual de la Subgerencia Financiera

En la actualidad la documentacion de los procesos de la Subgerencia Financiera se
encuentra desactualizada, incluso algunos procesos no han sido definidos. En cuanto a

los indicadores, éstos no se han actualizado y no estdn midiendo lo necesario, lo cual

genera problemas notables en el desempefio de las actividades cotidianas.

Informacion proporcionada por colaboradores de la empresa
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 Introduccién

Hoy en dia, a nivel mundial, las organizaciones desean mejorar la calidad de sus
productos, ya sean estos de bienes o de servicios. Las empresas persiguen también
fortalecer sus relaciones con clientes tanto internos como externos, proveedores y
demas. Para lograr esto, es necesario un cambio en la forma de como hacer las cosas, es
decir, mejorar la gestion que se proporciona a sus procesos. Esto implica realizar un
“cambio de la cultura organizacional”, lo cual dard como resultado mayor agilidad en el
desarrollo de sus actividades, disminucion de costos, entre otras cosas. Esto no es mas

que la aplicacion correcta de un sistema de gestion por procesos.

En el presente capitulo se explicard en que consiste la gestion por procesos, conceptos
necesarios para la aplicacion de esta propuesta.

2.2 Gestion por procesos

Para iniciar el estudio de ésta metodologia se partira de la definicién de proceso:

“Proceso es una secuencia ordenada de actividades cuyo producto tiene el valor
intrinseco para su usuario o cliente.” (VELASCO, 2012). Proceso también se lo puede
definir como un “conjunto de actividades mutuamente relacionadas 0 interactuantes que,
empleando recursos, transforman “entradas” (insumos) en ‘“salidas” (productos y

satisfaccion del cliente) con valor agregado.” (CORONEL, 2013)
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2.2.1 Conceptuacion de gestion por procesos

La metodologia de gestion por procesos se basa en la identificacion, documentacion y
gestion de los procesos como un sistema, lo cual contribuira a la eficacia y eficiencia de

una organizacion en el logro de sus objetivos.

“La gestion por procesos se basa en la modelizacion de los sistemas como un conjunto
de procesos interrelacionados. El proposito final de la gestién por procesos es asegurar
que todos los procesos de una organizacién se desarrollen de forma coordinada,
mejorando la efectividad y la satisfaccion de todas las partes interesadas (clientes,

accionistas, personal, proveedores, sociedad en general)”. (VERITAS, 2005)

Segun la ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion) 9001:2008 “un enfoque
basado en procesos es cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de un
sistema de gestion de la calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente mediante el
cumplimiento de sus requisitos”. ES decir, se trata de una relacion ganar-ganar, entre el

cliente tanto interno como externo y la empresa en general.

2.2.2 Ventajas de la aplicacion de gestion por procesos

Es indispensable realizar una correcta aplicacién de un sistema de gestion por procesos
dentro de una organizacion, porque de esta manera la empresa obtendra mdaltiples

ventajas tales como:

e Mejora la competitividad de la empresa.

e Facilita la orientacion al cliente.

e Mejora la eficacia y la eficiencia de las actividades.

e Ayuda a estructurar las actividades de la organizacion.

e Permite dar seguimiento y control de los resultados obtenidos.

e El cambio de grupos de trabajo a equipos de trabajo.
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2.2.3 Metodologia de gestion por procesos

La metodologia de gestion por procesos dentro de una organizacion se estructura de la

siguiente manera:

¢ Identificacion de los procesos

La identificacion de procesos es el primer paso para la implementacion de un sistema de

gestidn por procesos. Contiene las siguientes etapas:

¢ Cadena de valor
La cadena de valor es una herramienta propuesta por Michael Porter, ésta no es mas que
una forma de analisis de la actividad empresarial. Se la entiende también como un
modelo tedrico que permite describir las actividades de una organizacion, para generar

valor al cliente final y a la misma empresa.

A continuacion se presenta una figura 2.1 de la cadena de valor de Porter.

INFMEST+UCTUM ORd[ANIZACIO NAL

MARGEN

DESARROLLO TECNOLOGICO

T T
| I
| GESTION DE RECURSOB HUMANOS I
i }
| I
| |

APROVISIONAMIENTO

ACTIVIDADES DE APOYO

2 > P
< <

og s og 2 2c
= o %) = Q= = w
D yj < KT <= >SS
= o5 O i xon
oz E o) T > wo
=)= u o u w ®a

Y =

ACTIVIDADES PRIMARIAS

Figura 2.1: Cadena de valor de Porter

Fuente: Ventaja Competitiva, Michael Porter, 1985
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En la figura anterior se muestra la manera en la que debe ser analizada la cadena de
valor. Dentro de esta figura se encuentran diferenciadas las actividades tanto primarias
como las secundarias. Las actividades primarias son las involucradas en la creacion
fisica del producto, su venta y transferencia al comprador, asi como el servicio
postventa. Las secundarias son las que apoyan a las actividades primarias, proveyendo

insumos comprados, tecnologia, recursos humanos, etc.

+ Clasificacion de procesos por su alcance

La clasificacion de procesos por su alcance nos sefiala la ubicacién de cada uno de ellos
dentro del mapa de procesos (conjunto de procesos y sus relaciones), es decir, el nivel
qgue ocupan. Iniciando desde los macroprocesos, continuando con los procesos, Yy

finalizando con los subprocesos.

A continuacion se presenta una figura de la clasificacién de los procesos por su alcance.

MACRO PROCESO

/ PROCESO “

l.'..

e

/ 7 SUBPROCESO * \\

Figura 2.2: Mapa de procesos por su alcance (Adaptacion)

Fuente: Gestion por Procesos, Agudelo T. 2011
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La figura antes presentada nos muestra en el primer nivel a los macroprocesos, seguido
de los procesos que se ubican en el segundo nivel y por ultimo los subprocesos en el

tercer nivel.

+ Clasificacion de procesos por su naturaleza

La clasificacion de los procesos por su naturaleza se presenta de la siguiente manera:

Procesos Estratégicos: son aquellos cuya responsabilidad esta a cargo de la alta
direccion. Estos son de interés de toda la empresa y vinculan a la misma con el entorno.

Son llamados también gerenciales o visionales.

Procesos Operativos: son los que estdn en contacto directo con el cliente, estos
combinan y transforman recursos para obtener o proporcionar el servicio conforme a los
requisitos, aportando en consecuencia un alto valor afadido. Se los llama también

procesos claves o misionales.

Procesos de Soporte: son los encargados de dar apoyo a los procesos operativos, estos
proporcionan las materias primas, maquinarias y demas recursos necesarios conforme a

los requisitos de sus clientes internos.

A continuacién se expone una figura 2.3 de la ubicacion de los procesos segun su

naturaleza:
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PROCESOS ESTRATEGICOS

Clientes

Clientes . PROCESOS DE SOPORTE/ PROCESOS
Satisfaccion

Requisitos CLAVE

Figura 2.3: Mapa de procesos por su naturaleza

Fuente: Autora

En la figura anterior se observa la ubicacién de los procesos clasificados segin su
naturaleza, cabe destacar que los procesos de soporte o también llamados claves van de

la mano con los estratégicos y de apoyo, es decir, funcionan en base a ellos.

+ Clasificacion de los procesos segun la norma de calidad 1SO 9001:2008

Segun lo establecido por los requisitos de la Norma 1SO 9001:2008 (Sistemas de gestion
de la calidad — Requisitos ISO 9001-2008), los procesos se pueden clasificar de la

siguiente manera:

o Procesos de responsabilidad de la direccion (capitulo 5 de la Norma)
o Procesos de gestion de recursos (capitulo 6 de la Norma)

o Procesos de realizacion del producto (capitulo 7 de la Norma)

o Procesos de medicion, analisis, y mejora (capitulo 8 de la Norma)
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+ Matriz de interaccién de procesos
Luego de la estructuracién de procesos es necesario determinar la correlacion que tiene
cada uno de ellos, es por eso que, con la informacidn obtenida del mapa de procesos se
elaborard un esquema de relaciones entre cada uno de los procesos de la organizacion, a

esto se lo llama matriz de interaccion de procesos.

A continuacion se presenta un ejemplo de la matriz de interaccion de procesos:

Tabla 2.1: Matriz de interaccion de procesos

MATRIZ DE INTERACCION DE PROCESOS

PROCESO 1 PROCESO 2 PROCESO 3 PROCESO 4 PROCESO 5
PROCESO 1 Salida P1/ EntradaP? | Salida P1/ Entrada P3| Salida P1/ Entrada P4 | Salida P1/ Entrada P5
PROCESO 2| Sala P2/ Entrada P1 Salida P2/ Entrada P3| Salida P2/ Entrada P4| Salida P2/ Entrada P
PROCESO 3| Salida P3 Entrada P1| Salida P3/ Entrada P2 Salida P3/ Entrada P4| Salida P3/ Entrada P5
/ /
/

PROCESO 4|Salida P4/ Entrada P1| Salida P4/ EntradaP?2 | Salida P4/ Entrada P3 Salida P4/ Entrada P5
PROCESO 5|Salida P>/ Entrada P1| Salida P5/ Entrada P2| Salida P5/ Entrada P3| Salida P5/ Entrada P4

T S

Fuente: Autora

Como se muestra en la tabla 2.1, las salidas de cada uno de los procesos posteriormente
se convertiran en las entradas de los siguientes, mostrando la relacion que existen entre

cada uno de ellos.

+ Diagrama de entradas y salidas de los procesos (SIPOC)

El diagrama de entradas y salidas de los procesos SIPOC (Supplier - Inputs- Process-

Outputs- Customers), es una herramienta que permite visualizar el proceso de manera
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sencilla, identificando a las partes implicadas en el mismo. Es decir mirar a la matriz de

interaccion de procesos de una manera individualizada.

A continuacion se presenta la figura 2.4 del diagrama de entradas y salidas:

PROVEEDOR PROCESO 1 CLIENTE

ENTRADA SALIDA

PROVEEDOR PROCESO 2 CLIENTE

ENTRADA SALIDA

PROVEEDOR CLIENTE
PROCESO 3

ENTRADA SALIDA

Figura 2.4: Diagrama de entradas y salidas de los procesos

Fuente: Autora

En la figura 2.4 se observa de forma clara la integracién de clientes y proveedores,
ademas de una declaracion de las entradas (recursos necesarios) y las salidas (resultados)

de cada uno de los procesos de la organizacion.

¢ Caracterizacion de los procesos (Ficha del proceso)

La caracterizacion de los procesos son documentos que describen las caracteristicas

generales de cada uno de ellos.
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La ficha de caracterizacion de los procesos debe incluir el nombre del proceso, mision,
visién, responsables, leyes entre otros puntos. Cabe destacar que el formato que se

utilice dependera de la organizacion donde realice la gestion por procesos.

e Documentacion de los procesos

La documentacion de procesos nos permite tener un control fisico de éstos, ademas
genera una base informativa que, con un acceso generalizado, facilita el uso del

conocimiento de los procesos. Se realiza de la siguiente manera:

¢ Levantamiento de procesos

El levantamiento de procesos es una etapa donde se recopila la informacién de cada uno
de los procesos, es decir, como se realizan en la actualidad. Esto se lo efectia “in situ”
con cada uno de los responsables del proceso, puesto que, son las personas idoneas para

dar la informacion.

Posterior a eso, se procede con la elaboracién de los diagramas de flujo con la
informacion obtenida. “Un diagrama de flujo es una representacion grafica de un
proceso. Cada paso del proceso es representado por un simbolo diferente que contiene
una breve descripcion de la etapa del proceso” (AITECO CONSULTORES, 2013). Para
el desarrollo de estos diagramas se utiliza la herramienta ANSI (American National

Standards Institute), la cual se presenta a continuacion:
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DIAGRAMACION DE PROCESOS (ANSI)

SIMBOLO SIGNIFICADO

Actrvidad

Decizton

Transporte

Documente mpreso

Inicie / Fm

Conector

Almacenamisnto / Archive

Demora | Espera

Inspeccion / Control

Entrada / Salhda

Sentido de fhnyo

N OO o |00 G

Transmision =lectronica de= datos

Figura 2.5: Diagramacion de procesos ANSI

Fuente: Texto de Estudio - Nuevos Paradigmas, Ivan Coronel, 2013
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+ Elaboracion de manuales de proceso

Una vez realizada la diagramacion de los diferentes procesos de la organizacion, se
procede con la elaboracion de los manuales de procesos. Estos no son mas que la
descripcion explicita de lo que se encuentra en los diagramas de flujo. Dentro de los
manuales se encuentra objetivos del proceso, responsables, politicas, entre otros. Cabe
destacar que la estructuracion de los mismos dependera de los estdndares impuestos

dentro de la organizacion.

e Indicadores

+ Conceptuacion

Un indicador es la “informacidon que se presenta en forma de datos y que ayuda a la
medicion de una actividad, proceso o accion determinada. También se lo puede definir
como la relacion entre variables cuantitativas o cualitativas, que permiten observar la
situacion y las tendencias de cambio generadas en el objeto o fendmeno observado,
respecto de los objetivos y las metas previstas y la influencia esperada. También se
puede decir que es una magnitud asociada a una caracteristica (del resultado, del
proceso, de las actividades, etc.) que permite a través de su aplicacion periodica y por
comparacion con el estandar establecido, evaluar periédicamente dicha caracteristica y

verificar el cumplimiento de los objetivos (estandares) establecidos.” (SIMEGE, 2012)

¢ Tipos de indicadores

Los indicadores se dividen segin su naturaleza de la siguiente forma: indicadores de
eficacia (miden el qué), indicadores de eficiencia (miden el como), indicadores de
efectividad (miden el para qué). También dentro de esta division existen los indicadores
de productividad y calidad, estos indicadores derivan a otros como, los indicadores de

personal, comerciales, proyectos, liderazgo, entre otros.
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+ Caracterizacion de los indicadores

Una vez identificado el indicador a medir, es muy importante crear una ficha de
caracterizacion del mismo, puesto que al tener un documento (fisico y/o digital)
llamado “Indicador de Proceso”, se podra visualizar de mejor manera el funcionamiento

del mismo.

Cada indicador ha de tener asociada la siguiente informacion:

e  “Quién lo mide (quien lo realiza o valida)

e COmo se mide o evalta. Férmula de célculo

e Con qué frecuencia se mide. Periocidad

e Usuario(s) del dato. Forma de presentacion

e Para qué se mide; para qué lo utiliza el usuario

e Valor objetivo al indicador.” (VELASCO, 2012)

La informacion que contenga la ficha del indicador de proceso dependerd de los
requerimientos establecidos por la organizacién a la cual se implante este modelo de

gestion.

“No todo lo importante puede medirse con facilidad. No todo lo que puede medirse

facilmente es importante.” (Albert Einstein)

¢ Cuadro de mando del proceso

El cuadro de mando de un proceso es “un documento de sintesis de indicadores de
funcionamiento, y medidas de resultados de un proceso, o también se lo puede definir
como una sintesis de las medidas mas relevantes para la gestion de proceso, proyecto,
departamento o empresa”. (VELASCO, 2012)
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El proposito del cuadro de mando de procesos es facilitar el despliegue de objetivos y
estrategias, enfocar a la organizacién hacia sus prioridades. Actualmente no existe un
formato establecido para la realizacion de esta herramienta, por lo cual las
organizaciones estan en la libertad de estructurarlo en la manera que mas se apegue a sus
necesidades. (VELASCO, 2012)

2.3 Mejoramiento continuo

2.3.1 Conceptuacion de mejoramiento continuo

El mejoramiento continuo (kaizen), es el conjunto de todas las acciones diarias que
permiten que los procesos y la empresa sean mas competitivos en la satisfaccion del
cliente. La mejora continua es una filosofia que intenta optimizar y aumentar la calidad

de un producto, proceso o0 servicio.

La mejora continua debe formar parte de la cultura de la organizacion, puesto que, esto
incidira directamente en la velocidad del cambio dentro de una empresa, para lo cual es
necesario indicar a todos los miembros de la organizacion que la aplicacion de la misma

traerd beneficios.

2.3.2 Ventajas de la aplicacion de mejoramiento continuo

Una correcta aplicacion de la herramienta de mejoramiento continuo aportara a la
organizacion una ventaja competitiva, esto dara como resultado una empresa mas
eficiente en el desarrollo de sus actividades. A continuacion se exponen las ventajas que

propone esta metodologia.

e “Se concentra el esfuerzo en ambitos organizativos y de procedimientos
puntuales.

e Consiguen mejoras en un corto plazo y resultados visibles.
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e Si existe reduccion de productos defectuosos, trae como consecuencia una
reduccion en los costos, como resultado de un consumo menor de materias
primas.

e Incrementa la productividad y dirige a la organizacién hacia la competitividad, lo
cual es de vital importancia para las actuales organizaciones.

e Contribuye a la adaptacion de los procesos a los avances tecnoldgicos.

e Permite eliminar procesos repetitivos” (MALDONADO J. A., 2011)

2.3.3 Metodologia de mejoramiento continuo

La metodologia de mejoramiento continuo es la aplicacién permanente del ciclo PHVA
(planificar, hacer, verificar, actuar), o también llamado ciclo de Deming. A continuacion
se expone de qué se trata el mismo:

e Ciclo PHVA

“El ciclo PHVA para el mejoramiento continuo consiste en planear el proposito de la
mejora y el como, cuando, con qué y quién debe lograrlo, hacer lo planificado, verificar
la efectividad de lo hecho y actuar para corregir las desviaciones y actualizar el proceso,

previendo la planificacion de un nuevo estadio de mejora.” (CORONEL, 2013)

El ciclo PHVA se compone de cuatro etapas, que la Norma 1SO 9001:2008 describe de

la siguiente manera:

“Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de

acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion.

Hacer: implementar los procesos.
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Verificar: realizar el seguimiento y la medicidn de los procesos y los productos respecto
a las politicas, los objetivos y los requisitos para el producto, e informar sobre los

resultados.

Actuar: tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos”
(IS0, 2008)

+ Herramientas

Para cada una de las etapas del ciclo PHVA se utilizan ciertas herramientas que

permitiran alcanzar lo esperado. A continuacion se exponen algunas de ellas:

+ Diagrama de Causa - Efecto

El diagrama Causa-Efecto o diagrama de “Ishikawa” llamado asi por su creador Kaoru
Ishikawa, es una herramienta que se utiliza para encontrar la causa de un determinado
problema. Este diagrama también es llamado “diagrama de Espina de Pescado” porque
su forma es similar al esqueleto de un pez. (EDUTEKA, 2006)

Para poder hacer uso de esta herramienta es necesario tener una idea clara del problema
a tratar. Una vez identificado el mismo, se procede con el analisis de las posibles causas
que generaron este problema. Para esto se utilizan las 6 M: mano de obra, materiales,

métodos, maquinas y equipos, mediciones y medio ambiente.

A continuacion se expone una figura explicativa del diagrama de Ishikawa.
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Mano de Materiales Métodos
Obra
Causa Principal .
. p Causa Principal
Causa Principal »
Causa Secundaria
Causa Secundaria >-
Causa Principal o
Causa Principal
Causa Principal
Causa Secundaria

Méguinas y Equipos| | Mediciones Medio Ambiente

Figura 2.6: Diagramacion de Ishikawa

Fuente: Autora

Como se presenta en la figura anterior, dentro de cada M se podra encontrar causas
principales y dentro de las mismas se hallardn causas secundarias. Esto ayudard a

encontrar la causa raiz del problema.

+ Estratificacion
La estratificacién es un método estadistico utilizado para el control, analisis y mejora de
la calidad. Este consiste en clasificar los datos disponibles por grupos con similares

caracteristicas, a cada grupo se lo denomina estrato. (AITECO CONSULTORES, 2013)

Se puede realizar una estratificacion de varios niveles o cruzada, segun se demande.
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+ Diagrama de Pareto

El diagrama de Pareto lleva este nombre en honor a su creador Wilfrido Pareto, quien
hizo un estudio donde expresaba que, el 20% de la poblacién controlaban el 80% de la
riqueza. Es ahi donde nace el postulado que enuncia que, el 20% de las causas (pocos
vitales) dentro de una organizacion generan el 80% de los problemas (muchos triviales).

El diagrama de Pareto es una representacion grafica de barras que ilustra las causas de

los problemas por orden de importancia y frecuencia. A continuacion se presenta un

ejemplo.
200 08% —100%—+ 100%
180 90% 90%
160 S04 80%
140 70%
s 120 60%
Z.
= 100 50%
@]
=
E 80 40%
Muchos Triviales
60 30%
40 20%
20 10%
0 0%
Efecto 1 Efecto 2 Efecto 3 Efecto 4 Efecto 5
EFECTO

Figura 2.7: Diagrama de Pareto, modificado

Fuente: Texto de Estudio - Nuevos Paradigmas, Ivan Coronel, 2013

Como se observa en la figura anterior, los problemas que se encuentran dentro de una

organizacion son generados por el 20% de las causas que se presentan.

“El diagrama de Pareto es muy Util al permitir identificar en una sola revision tales
minorias de caracteristicas vitales a las que es importante prestar atencion y de esta
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manera utilizar todos los recursos necesarios para llevar a cabo una accién correctiva sin
malgastar esfuerzos.” (JUAN VERDOY, MATEU MAHIQUES, SAGASTA
PELLICER, & SIRVENT PRADES, 2006)

¢ Las5’S

El método de las 5’S, es una técnica de gestion japonesa basada en cinco principios. Esta
técnica inicid en la empresa Toyota en los afios 1960, esto con el objetivo de lograr

lugares de trabajo organizados y eficientes.

Los principios que sefiala éste método son los mencionados a continuacion:

1. Seiri (Eliminar): nos sefiala que es fundamental la clasificacion y descarte de las
c0sas que son necesarias para nuestro trabajo, determinar cuéles agregan valor. Esto nos
ayudara a eliminar la mentalidad de "Por Si Acaso”. (MALDONADO J. A., 2005)

2. Seiton (Orden): se enfoca en ordenar el lugar de trabajo (més eficiente y mas

efectivo). "Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”.

3. Seiso (Limpiar): este principio sefiala que es necesario identificar y eliminar las

fuentes de suciedad, para luego realizar la limpieza respectiva.

4. Seiketsu (Estandarizacion): realizar los trabajos bajo normas, crear estandares que

recuerdan que el orden y la limpieza deben mantenerse cada dia.

5. Shitsuke (Disciplina): nos habla que el personal de la organizacion debe cumplir con
las normas establecidas, realizar los procedimientos de una manera correcta,
implementar la cultura de mejoramiento dentro de la institucién. Recordar que la
disciplina no implica una obligacidén impuesta por otros, sino el actuar de acuerdo a lo

pactado entre todos por propia conviccion.
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Es importante recordar que todas las herramientas de una practica de mejoramiento
continuo pueden apoyarse en la técnica de 5W, 2H (por sus siglas en inglés), puesto que,
la misma es muy util para la planificacion. A continuacion se exponen las preguntas que

presenta esta técnica.

e “Qué (What): Identificar el tema del problema. ;Qué se hara?

e Por qué (Why): Justificacion ¢Por qué se hara?

e Quién (Who): Cargo ¢Quién lo hara?

e Dodnde (Where): Lugar ;Dénde se hara?

e Cuéndo (When): Tiempo ¢Cuéando se harad?

e CoOmo (How): Método ¢Cdémo se hara?

e Cuadnto (How much): Valor ;Cuanto cuesta?” (ALDANA DE VEGA,
ALVAREZ BUILES, & BERNAL TORRES, 2011)

Al responder estas preguntas se podra desarrollar un plan de cambios dentro de la

organizacion.

+ Lean Office

Lean office (oficina esbelta) es la aplicacion de lean manufacturing (manufactura
esbelta) a procesos administrativos. Esta es una metodologia de trabajo que se enfoca en
la eliminacion de 7 factores que causan desperdicio en secciones de trabajo. Lean office
consigue mejorar los procesos y reducir las ineficacias.

Los tipos de desperdicios que se dan son los mencionados a continuacion:

1. Sobreproduccion: este desperdicio sefiala el producir o gestionar sin tener en cuenta
la demanda de los usuarios, carga de trabajo excesiva.

2. Tiempo de espera: esto puede suscitarse cuando el personal dependa de otra
instancia para el desarrollo del proceso que realiza.

3. Inventarios: se trata de la presencia de material tangible o intangible en exceso, esto

se presenta por la sobre produccion.
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4. Movimientos: son todos los traslados que deba hacer el personal para la recoleccién
de informacion, aprobaciones y demas.

5. Transporte: se provocan desperdicios al no tener disefiado un buen flujo del
proceso.

6. Productos defectuosos: este desperdicio se produce cuando existe repeticion o
correccion de procesos y/o cuando un producto es devuelto o tiene fallas.

7. Procesos innecesarios: Estos desperdicios son generados debido a que algunas de

las actividades que se realizan no tienen ninguna utilidad.

Todas estas herramientas bien utilizadas generaran un cambio dentro de la organizacion,
recalcando siempre el compromiso que debe existir por parte de autoridades y personal
de la institucion, para asi lograr una exitosa implementacion de un sistema de gestion

[por procesos.
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CAPITULO 11l

GESTION POR PROCESOS
SUBGERENCIA FINANCIERA ETAPA EP

3.1 Introduccion

Antiguamente las organizaciones se manejaban de acuerdo a modelos Tayloristas, es
decir, segun la division sistematica de actividades dentro de cada proceso. Lo que
buscaba Frederick W. Taylor era eliminar por completo los movimientos innecesarios de
los obreros, y gracias a esto, mejorar la productividad dentro de una organizacion. Pero
esto no ayudo a la gestion de sus procesos, puesto que, para ese entonces su organigrama
(forma vertical funcional), no facilito la determinacién de las mejoras que se queria dar a
los procesos, por lo cual, fue necesario mirar mas alla y buscar una metodologia que

permita dar una correcta gestion a los procesos que compone la organizacion.

Unos afios mas tarde y después de varias teorias, se llegd a la gestion de la calidad, la
cual abarcaba desde sus inicios la inspeccion en productos terminados (calidad en
producto), pasando al cumplimiento de especificaciones de produccién (control de la
calidad), seguido de procedimientos organizativos que previenen la produccion de
productos defectuosos, o también se lo puede llamar como cumplimiento de Normas 1SO
(aseguramiento de la calidad), hasta llegar a la gestion de satisfaccion del
cliente/mejoramiento continuo (calidad total). Es en este punto, donde nace la gestién por
procesos, la cual en la ultima década ha despertado un interés creciente, siendo
ampliamente implementada por muchas organizaciones que utilizan referenciales de
Gestion de Calidad y/o Calidad Total.

Es por eso, que las empresas que deseen formar parte de los cambios que existen en
cuanto a la gestion que se deben dar a sus procesos, deben apuntalar a la aplicacion de

esta metodologia dentro de sus organizaciones. Cabe recalcar que al ser una gestion



Barros Bravo, 36

integral de los procesos es necesaria la colaboracion de toda la empresa, puesto que, de

esta manera la aplicacion de la misma serd més exitosa.

El presente capitulo tiene como objetivo reflejar la gestion por procesos que se realizd
dentro de la Subgerencia Financiera de la Empresa Publica Municipal de
Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (ETAPA EP).

Para el desarrollo de esta propuesta se establecieron dos fases, las cuales se presentan a

continuacion:

Fase I: Identificacion de procesos

En orden cronoldgico se seguira la siguiente secuencia:

1. Establecer la cadena de valor de toda la empresa para conocer su ventaja competitiva.

2. Realizar un mapeo de los macroprocesos, para comprender graficamente la

estructura de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP.

3. Elaborar el diagrama de interaccién de los procesos de la Subgerencia Financiera de

ETAPA EP, para poder demostrar la dependencia entre los mismos.

4. Construir los diagramas de entradas y salidas, ya que, de esta manera se podra
visualizar los proveedores tanto internos como externos, clientes y demas de cada

proceso.

5. Realizar la caracterizacion de los procesos (Ficha del proceso), los cuales son

documentos que contienen toda la informacion de cada proceso.



Barros Bravo, 37

Fase 11: Documentacion de procesos

1. Realizar el levantamiento de los procesos con la ayuda de los de diagramas de flujo.

2. Elaborar los manuales de proceso, estos son documentos que explicardn los
diagramas de flujo y contendran informacion relevante de cada proceso.

3. Encontrar los indicadores de proceso, los cuales son documentos que ayudaran a

medir, controlar y mejorar los procesos antes identificados.

4. Realizar el cuadro de mando de proceso, este documento servira para tener un control

de cada procedimiento, puesto que la unidad de medida para este sera en dias.

Desarrollo Fase I: Identificacion de Procesos

3.2 Cadena de valor

La cadena de valor de una empresa es una forma de analisis de la actividad empresarial
(partes constitutivas), lo cual nos ayuda a identificar las fuentes de ventaja competitiva, es
decir, la cadena de valor de una empresa esta integrada por todas las actividades o

procesos que generan valor agregado, como también de los margenes que estos aportan.

Dentro de ETAPA EP se ha establecido el estudio de la cadena de valor de la
organizacion por sus macroprocesos, debido a la extensa magnitud de actividades que se

realiza dentro de la empresa.

Después del analisis respectivo se definio la cadena de valor de ETAPA EP, a

continuacion se expone la misma:
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ACTIVIDADES PRIMARIAS

Figura 3.1: Cadena de Valor ETAPA EP, modificado Porter

Fuente: Autora

Como se puede observar en la figura anterior, dentro de las actividades primarias
encontramos a la Gestion de Operacion de Agua Potable y Saneamiento, Gestion de
Operacion de Telecomunicaciones y Gestion de Operacion Ambiental, estas son las
generadoras de los servicios que ofrece la empresa tales como: agua potable, internet,
telefonia pablica y fija, entre otros. También se encuentra dentro de las actividades
primarias la Gestién de Mercado y Oferta, la cual como su nombre lo indica se encarga
del mercadeo de los diferentes servicios ofrecidos por ETAPA EP, también encontramos
dentro de estas actividades a la Gestion de Relacion con el cliente, la cual brinda el
servicio posterior a la venta, es decir, verificar que ocurri6 con el servicio que se ofrecid
por parte de la organizacion, y dar el soporte necesario en el caso de presentarse algin

problema.

Dentro de las actividades secundarias o de apoyo encontramos a la Gestion Financiera,
Gestién Administrativa, Planificacion del Negocio, Gestidn Integral, Gestion de Talento
Humano, Gestion Legal, Gestion de Sistemas de la Informacion, Gestion de
Aprovisionamiento, las mismas que apoyan de manera fundamental en el desarrollo de
los diferentes productos ofrecidos por ETAPA EP, proveyendo los recursos humanos,

materiales, econdmicos, legales y demas, todo esto para un brindar un servicio de calidad.
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Después del analisis de la cadena de valor de ETAPA EP y mirando el mercado
cuencano, se puede inferir que la ventaja competitiva de la organizacion es el servicio de
agua potable, puesto que, la empresa es la Unica que ofrece este servicio basico en la
ciudad de Cuenca. Ademas ETAPA EP ofrece los servicios de alcantarillado y
tratamiento de aguas residuales.

3.3 Mapa de procesos

El mapa de procesos es un inventario grafico de los procesos existentes dentro de una
organizacion, al realizar este mapa se visualiza la ubicacion de cada uno de los procesos.
El presente mapa tiene tres tipos de procesos, primero los que dan las directrices a la
empresa llamados procesos estratégicos (gobernantes), en segundo lugar los procesos
claves (generadores de valor), los cuales tienen un impacto con los clientes de la
empresa. En tercer lugar se encuentran los procesos de soporte, como bien su hombre lo

sefiala dan apoyo a los procesos claves.

A continuacion se expone el mapa de procesos visto de la Optica de macroprocesos
debido a la extension de los mismos, todo esto de la Empresa Publica Municipal de

Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento (ETAPA EP).
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Fuente: Subgerencia de Planificacion, Departamento de Gestién Empresarial, ETAPA EP

Dentro de la figura antes expuesta se puede exponer lo siguiente:

En lo referente a los procesos gobernantes encontramos a la Planificacion del Negocio,
la misma da los lineamientos necesarios para el desempefio de ETAPA EP. Este
macroproceso es el encargado de dar la actualizacion estratégica y definicién de los
planes de accion dentro de la empresa. También encontramos la formulacion y
seguimiento de los planes de negocio, sin olvidar la elaboracién y reformulacion del plan
operativo anual, elaboracion y reforma del presupuesto, elaboracion y reformulacion del
plan anual de contrataciones.

Del mismo modo encontramos dentro de los procesos gobernantes a la Gestion Integral,

la cual engloba la gestion social, gestién de calidad, seguridad industrial. Ademas en este
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macroproceso se encuentra la gestion de auditoria interna, la cual realiza la formulacion,
ejecucion, reformulacion y evaluacion del plan anual de control. También existe dentro
de este macroproceso la gestion del directorio, gestion de relaciones laborales, sin dejar
de mencionar a la planificacion, seguimiento y control de proyectos y la evaluacion

expost.

Dentro de los procesos generadores de valor se encuentra la Gestion de Mercado y
Oferta, donde se parte del andlisis del mercado y demanda, una vez identificado los
mismos, se desarrolla una estrategia de mercado y administracion de los canales de venta.
Todo esto de la mano con el disefio del producto y definicion de tarifas y precios, para

concluir con la planificacion y ejecucion de publicidad y promociones.

La Gestion de Operacion de Telecomunicaciones también se encuentra en los procesos
generadores de valor, este macroproceso es el encargado del soporte y disponibilidad de
recursos (administracion de infraestructura), soporte, autorizaciones, concesiones y
disponibilidad de terceros (recursos numéricos, frecuencias), configuracion y activacion
de servicios (telefonia, internet, datos, etc.), aprovisionamiento de recursos (masivos de
servicios, energia y anexos, transporte, etc.), gestion de requisicion con terceros, gestion
del desempefio, reporte y problemas con terceros, estrategia y planificacion del recurso

entre otros.

La Gestion de Operacion de Agua Potable y Saneamiento es un macroproceso
generador de valor, puesto que, es responsable de los procesos encargados de la
distribucion del agua potable, monitoreo de redes de agua potable, mantenimiento
(preventivo — correctivo), operacién de redes de alcantarillado y sus componentes,
tratamiento de aguas residuales, control de calidad del agua potable, control de calidad en
plantas potabilizadoras, administracion del catastro, control de perdidas entre otras

actividades.

De la misma forma los procesos de la Gestion de Operacion Ambiental también
generan valor a ETAPA EP, puesto que, se responsabilizan de la gestion de las cuencas
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hidrograficas, gestién de desechos peligrosos (recoleccién y disposicion de pilas/aceites),
también de la gestion ambiental empresarial (estudios de impacto ambiental),
capacitacion y educacién ambiental. Otro macroproceso fundamental y que da vida a la
empresa es la Gestion de Relacion con el Cliente, ya que, la misma se encarga de la
gestion de cada uno de los servicios que presta la empresa, también de la venta e
instalacion del servicio (banda ancha, trasmision de datos, agua potable, saneamiento y

telefonia), facturacion y gestion de cobranzas entre otros.

Dentro de los procesos de soporte tenemos a la Gestion de Sistemas de Informacion,
dentro de la cual encontramos la gestion de cambios, gestion de instalacion y retiro de
infraestructura, gestion de operacién de servicios y gestion de proyectos Tl. Ademas
dentro de este grupo tenemos a la Gestion Administrativa con todo lo referente a
manejo de bienes, administracion de servicios generales, administracion de documentos y
gestion de la comunicacion. También en los procesos de soporte se encuentra la Gestién
Financiera, la cual se encarga de la administracion de los recursos econdmicos de la
empresa, de la misma manera dentro de este grupo esta la Gestion de
Aprovisionamiento donde se halla la contratacion publica, gestion de inventarios y la

ejecucion de contratos.

La Gestion de Talento Humano es un proceso de apoyo fundamental en la
organizacion, ya que, la misma nos da un insumo necesario para el desarrollo de las
diferentes actividades de la empresa, dentro de la misma encontramos al reclutamiento,
seleccion y contratacion, capacitacion, induccién del personal, entre otros. La Gestion
Legal es el ultimo proceso del grupo, brindando asesoria juridica, procuracion, normativa
y regulacion (elaboracién de normas), gestion de convenios interinstitucionales. De esta

manera el mapa de procesos de ETAPA EP se encuentra establecido.

Una vez identificado todo el funcionamiento de la empresa, es necesario enfocarse en el
tema de estudio de este trabajo de titulacion y en funcion a ello se expone la lista maestra

de procesos de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP.
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Tabla 3.1: Lista maestra de procesos de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP,
modificado.

LISTA MAESTRA DE PROCESOS DE LA SUBGERENCIA FINANCIERA DE ETAPA EP

NIVELES: Macroproceso — Proceso — Subproceso

Gestion Financiera

GF01

Administracion de Recursos Financieros

GF01-01

Administracién de Empréstitos

GF01-01-03  |Desembolo de Efectivo

GF01-01-04 " |pago de Deuda

Administracion del Flujo de Caja

Proyeccion del Flujo de Caja

GF02-01-01  |Proyeccion de Ingresos Corrientes

GF02-01-02  |Proyeccion de Ingresos de Capital

GF02-01-03  |Proyeccion de Ingresos por Financiamiento

GF02-01-04  |Proyeccion de Gastos Corrientes

GF02 GF02-01 GF02-01-05 |Proyeccion de Gastos de Produccion e Inversion
GF02-01-06  |Proyeccion de Gastos de Capital
GF02-01-07  |Proyeccion de Gastos de Obras Publicas con Recursos Propios
GF02-01-08  |Proyeccion de Gastos de Obras Publicas por Financiamiento
GF02-01-09  |Proyeccion de Gastos por Financiamiento
Evaluacion del Flujo de Caja
GF02-02 GF02-02-01 |Eva|uacic')n del Flujo de Caja
Pagos
Pago a Terceros
GF03-01-01  |Pagos (Reembolso de Fondos de Caja Chica, Reembolso de
Guarderia, Reembolso de Alimentacion, Pagos a Proveedores y
GF03-01 . . .
GF03 Contratistas, Pagos a Clientes (Devoluciones)
GF03-01-02  |Pagos de Viaticos
GF03-01-03  |Pagos por Facturacion Electronica (Compras)
GF03-02 Acreditacion de Nomina

GF03-02-01 |Acreditacion de Némina

Fuente: Subgerencia de Planificacion, Departamento de Gestion Empresarial, ETAPA

EP
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Tabla 3.2: Lista maestra de procesos de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP,
modificado.

Depuracion de Cuentas
Depuracion de Cuentas
GF04-01-01 ([Cuentas de Obras en Proceso Contradas

GFO4 GF04-01 Cuentas de Anticipo No Devengados (Proveedores - Contratistas,
GF04-01-02 |Clientes, Empleados y Convenios), Cuentas de Disminucion
Patrimonial, Cuentas por Pagar
Arqueos de Fondos
Arqueos de Fondos
GFO5 GF05-01-01 |Arqueos de Recaudacion
GF05-01
GF05-01-02 . . .
Arqueos de Caja Chicay Fondos Fijos
Preparacién y Elaboracion de Estados Financieros
GFO6 Presentacion de Estados Financieros
GF06-01 |GF06-01-01  |Elaboracion y Presentacion de Estados Financieros
GF06-01-02  |Presentacion de Informes para Organismos Prestatarios
Administracion de Garantias
Administracion de Garantias
GFO8 GF08-01-01  |Recepcidn de Garantias

GF08-01 |GF08-01-02 |Administracion de Garantias
GF08-01-03  |Renovacion de Garantias
GF08-01-04  [Devolucién de Garantias
Gestion Tributaria
Manejo Tributario

GF09-01-01 [Consolidado de Compras y Ventas
GF09-01-02  |Anexo Transaccional

GF09 GF09-01-03  |Declaracion de Impuestos
Autorizaciones
GF09-02-01  [Autorizacion de Autoimpresores

Otras autorizaciones (N/C, N/D, Liquidaciones Preimpresas,
Comprobantes de Retencion)

GF09-01

GF09-02
GF09-02-02

Gestion de Activos Fijos

Altas de Activos Fijos

GF10-01-01 |Altas de Activos Fijos
Mantenimiento de Activos Fijos

GF10 | GF10-02 |GF10-02-01  |Mantenimiento de Activos Fijos
GF10-02-01 |Toma Fisica de Activos Fijos

GF10-01

Bajas de Activos Fijos

GF10-03 i i i i
GF10-03-01 Bajas_ de Activos (por sobre sellado / venta directa / transferencia
gratuitas)

Fuente: Subgerencia de Planificacion, Departamento de Gestion Empresarial, ETAPA
EP
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Tabla 3.3: Lista maestra de procesos de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP,

modificado.
Operaciones Contables
Operaciones Contables
GF11 Validacién y Conciliacién del Asiento Contable: Egresos y
GF11-01 |GF11-01-01 |Reingresos a Bodega
Validacion y Conciliacion del Asiento Contable:Depreciacion,
GF11-01-02 |Transferencias y Bajas de Activos Fijos
Analisis Financiero
GF12 Analisis Financiero
GF12-01 GF12-01-01  |Andlisis Financiero
Gestion de Relacion con el Cliente
Gestion de Cobranzas

GRCO03

Recaudacién

GRC03-01

GRC03-01-01

Recaudacion en efectivo, Tarjetas de Crédito, Cheques y
Transferencias al Sector PUblico (Locales Propios, Locales
Tercearizados, Entidades Bancarias)

GRC03-01-02

Recaudacion por Transferencias y Depdsitos

GRCO03-01-03

Recaudacion por Débito Recurrente

GRCO03-01-04

Cierre de Caja

Recaudacion por Comercializacion de Especies Valoradas

GRCO03-06

GRCO03-06-01

Recaudacion por Comercializacion de Especies Valoradas (Parque
Nacional Cajas)

Recaudacion por Telefonia Publica

GRCO03-07

GRCO03-07-01

|Recaudacic’)n por Telefonia Publica

Planificacidn del Negocio

PNO3

Planificacion del Presupuesto

Elaboracion del Presupuesto y su Reforma

PNO03-02

PN03-02-01  [Formulacion y Elaboracion del Presupuesto

PN03-02-02  |Reforma Presupuestaria

PN03-02-03  [Control y Evaluacion Presupuestaria

PN03-02-04 Presentacion de Cédulas Presupuestarias Mensuales a Organismos de
Control

PN03-02-05 Presentacion de Cédulas Presupuestarias Mensuales a las Areas de la
Empresa

PNO03-02-06 |Cierre del Presupuesto

PN03-02-07  |Elaboracion de la proforma plurianual

Fuente: Subgerencia de Planificacion, Departamento de Gestion Empresarial, ETAPA

EP

En la tabla anterior se observa la ubicacion de cada macroproceso, proceso y subproceso

dentro de la Subgerencia Financiera, siendo un insumo necesario para la elaboracion del
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mapa de procesos del estudio de titulacion. A continuacion se presenta el mapa de
procesos de la Subgerencia Financiera.

MAPA DE PROCESOS DE LA SUBGERENCIA FINANCIERA

ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
QMINISTRACION DEL FLUJO DE CAD

< ANALISIS FINANCIERO >
) 2 Clientes y
_ INFORMACION T REGULACION l Empresa
Clientesy
Empresa .
PLANIFICACION ELABORACION
DEL OPERACIONES Y PREPARACION
CONTABLES DE ESTADOS
PRESUPUESTO FINANCIEROS
DEPURACION GESTION
DE CUENTAS TRIBUTARIA
NECESIDADES + RECURSOS T
Objetivos GESTION DE COBRANZAS ARQUEOS DE
FONDOS
| 5 Resultados
ADMINISTRACION GESTIO’\II:B%?CTIVOS
DE GARANTIAS
‘--------------FEEDBACK----------------

Figura 3.3: Mapa de Procesos de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP. Adaptado
Pérez J. A, 2010

Fuente: Autora

Para la realizacion del mapa de procesos de la Subgerencia Financiera, se tom6 como
modelo a la metodologia de procesos por su naturaleza.

Como se expone en la figura 3.3, la ubicacion de cada uno de los procesos en su conjunto
determina el correcto funcionamiento de toda la Subgerencia. A continuacion se explica
como fue ubicado cada proceso y al grupo que pertenecen, ya sean estos estratégicos
(color tomate), claves (color azul) o de soporte (color verde).
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El objetivo de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP se centra en la administracion,
control y optimizacion de los recursos de la institucion como se lo expuso en el capitulo
uno, es por eso, que la ubicacion de sus procesos dentro del mapa de procesos determina

el cumplimiento de su objetivo.

Procesos Estratégicos:

Dentro de los procesos estratégicos encontramos al proceso de Administracion de
Recursos Financieros, puesto que, el mismo garantiza la disponibilidad financiera para
cumplir con las obligaciones contraidas por la empresa, ademas comunica a las areas
responsables sobre los desembolsos, con el fin de que se certifique los fondos para el
inicio de los proyectos. Asimismo, una vez determinado el desembolso del dinero es
necesario tener un control sobre el mismo, es por eso, que el proceso de Administracion
de Flujo de Caja también forma parte de este grupo, ya que registra los flujos de entrada

y salida de fondos, lo cual permite optimizar el movimiento de efectivo en el corto plazo.

El proceso de Andlisis Financiero es el ultimo encontrado dentro de este grupo, este
proceso se encarga de la elaboracién del andlisis oportuno de todos los recursos
financieros utilizados, todo esto para la oportuna toma de decisiones gerenciales. Todo el

grupo de procesos estratégicos determinan las directrices de la Subgerencia Financiera.

Procesos Claves:

Dentro del grupo de procesos claves de la Subgerencia Financiera encontramos al
proceso Planificacién del Presupuesto, éste especifica el techo presupuestario de cada
area de la empresa, al cual deberan apegarse para el desarrollo de los diferentes proyectos
que se han planteado. Este proceso ayuda a la organizacion a contar con un presupuesto
aprobado para cada ejercicio econdmico y para la presupuestacion plurianual, inscrito en
las leyes y objetivos empresariales. El proceso de Pagos también forma parte de este
grupo, ya que, ayuda a cumplir de manera oportuna con el pago de las obligaciones
contraidas por la empresa y el registro de éstas en la contabilidad de la institucion.
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El proceso de Depuracion de Cuentas también forma parte de los procesos claves, ya
que ayuda a reportar las cuentas que se encuentran pendientes de recuperacion o de pago.
Igualmente el proceso de Operaciones Contables es integrante de éste grupo, el cual
valida, concilia y registra oportunamente las cuentas contables para la obtencion de los
Estados Financieros, los mismos que son elaborados en el proceso de Elaboracion y
Preparacion de Estados Financieros. Por ultimo tenemos al proceso de Gestion
Tributaria, el cual es el encargado de entregar todo la informacién a los Organismos de
Control acerca del funcionamiento de la empresa. Todos estos procesos son claves dentro
de la Subgerencia.

Procesos de Soporte (Apoyo):

Para cumplir con las obligaciones de pago que tiene ETAPA EP es importante tener un
canal de ingreso regulado y que cumpla con los estandares necesarios de una empresa
publica, es por eso, que el proceso de Gestion de Cobranzas forma parte del grupo de
procesos de soporte, ya que el mismo se encarga de recaudar los valores generados por
los servicios brindados por la institucion. Al mismo tiempo el proceso de Arqueo de
Fondos es indispensable en la organizacidn, porque gracias a éste, se puede verificar la
correcta administracion de los fondos fijos entregados a custodios designados por parte

de la empresa (Recaudadores - Funcionarios de la Empresa).

El proceso de Administracion de Garantias también se encuentra dentro de este grupo,
puesto que, se encarga de custodiar y mantener vigentes las garantias hasta la
culminacién del contrato con los diferentes Contratistas que tiene ETAPA EP, del mismo
modo, el proceso de Gestion de Activos Fijos es un proceso de soporte, ya que ayuda a
mantener un control eficaz, eficiente, oportuno y permanente de los Activos Fijos de la

empresa.

De esta manera el mapa de procesos de la Subgerencia Financiera queda establecido.
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3.4 Matriz de interaccion de procesos

Una vez realizado el mapa de procesos se procedio con la elaboracion de la matriz de
interacciones de procesos de la Subgerencia Financiera. A continuacion se expone la
matriz mencionada, cabe destacar que los procesos marcados con “X” seran los que

tengan interaccion entre ellos.

Tabla 3.4: Matriz de interaccion de procesos de la Subgerencia Financiera de ETAPA
EP.

Administracion de Garantias

Administracion del Flujo de
Gestién Tributaria

Administracion de Recursos

Financieros
Gestion de Activos Fijos

S EEIE I Operaciones Contables

Depuracién de Cuentas
IS Andlisis Financiero

Arqueos de Fondos
Gestion de Cobranzas

Estados Financieros
NIESEX Planificacion del Presupuesto

Administracion de Recursos Financieros
Administracion del Flujo de Caja

Pagos

Depuracion de Cuentas

Arqueos de Fondos

Preparacion y Elaboracion de Estados
Financieros

Administracion de Garantias
Gestion Tributaria

Gestion de Activos Fijos
Operaciones Contables
Anélisis Financiero

Gestion de Cobranzas
Planiticacion del Presupuesto

Fuente: Autora

i

©
°
=
=
S
S
S
<}
=
&
L
>
c
=
=}
S
S
S
o
(b
S
o
X
X

La tabla antes presenta nos muestra la relacion que tiene los procesos de la Subgerencia
Financiera, el proceso de Operaciones Contables es el que tiene mayor interaccion con
los otros los procesos, puesto que, cada movimiento de ingreso o egreso de dinero debe
ser registrado en la contabilidad de la institucion.
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3.5 Diagramas de entradas y salidas (SIPOC)

El diagramas SIPOC es una herramienta que permite identificar las entradas y salidas de

cada proceso.

Una vez determinada la relacion que existe entre cada proceso se elaboro6 los diagramas
de entradas y salidas, todo esto para tener una idea mas clara de cada uno de los procesos.
A continuacion se expone el diagrama de entradas y salidas de los procesos estratégicos

de la Subgerencia Financiera.

DIAGRAMA DE ENTRADAS Y SALIDAS PROCESOS ESTRATEGICOS
SUBGERENCIA FINANCIERA

ENTRADAS SALIDAS

Contrato de Crédito - Administracion de Registro contable de

Informes de Desembolsos- | === . . dividendos y

.., Recursos Financieros
Tablas de amortizacion desembolsos
Movimientos sobre débitos .. ., .,

L o y Administracion del Evaluacion mensual

créditos de las cuentas — . . — . .

Flujo de Caja del flujo de caja.

bancarias

Estado de Situacion

Financiera, Estado de = Analisis Financiero =) | Analisis Financiero
Resultados y Balance de de la Empresa

Comprobacion.

Figura 3.4: Diagrama de entradas y salidas de los procesos estratégicos de la
Subgerencia Financiera de ETAPA EP.

Fuente: Autora

El diagrama antes presentado nos muestra de forma clara las entradas que necesita cada
proceso estratégico dentro de la Subgerencia Financiera, como es el caso del proceso de
Administracion de Recursos Financieros, el mismo servira de entrada para el Proceso de

Operaciones Contables. Las salidas de los procesos de Administracion del Flujo de Caja
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y Analisis Financiero sirven para la toma de decisiones para optimizar el manejo de

recursos por parte del Subgerente Financiero.

A continuacion se presenta el diagrama de entradas y salidas de los procesos claves

dentro de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP:

DIAGRAMA DE ENTRADAS Y SALIDAS PROCESOS CLAVES SUBGERENCIA FINANCIERA |

ENTRADAS SALIDAS
Inicio e la Presupuestacion para el Planificacion del — Liquidacion
presente ejercicio fiscal =) Presupuesto presupuestaria
Registro de Valores

Documentos soportes para el pago. | s Pagos = vanseridos

: : ., Informe de Conciliacion
Registro contable de la informacion/

., ) : = de cuentas / Transaccion
documentacion soporte de las Operaciones Contables )
L registrada en la
transacciones financieras »
contabilidad.
Regstros contanles -
Documentos de Reporte de Cuentas por | s ., ===) | Cuentaliquidad-
. poree P Depuracion de Cuentas |
depurarse extraido del sistema contable. Informe de cuentas no
lstificadas

Figura 3.5: Diagrama de entradas y salidas de los procesos claves de la Subgerencia
Financiera de ETAPA EP.

Fuente: Autora
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Documentacion de soporte para registrar | ) )
las transacciones contables

(comprobantes de venta, planillas, actas
de entrega - recepcion, convenios,

informes técnicos, contratos, prestacion Preparaciony .
. o, . Estados Financieros -
de servicio, Orden de trabajo, orden de Elaboracion de Estados
: . . Informes
compra, ingresos de bodega, hajas de Financieros

activos, autorizaciones de pago por
infima cuantia, cotizaciones y otros).
Solicitudes de requerimiento de
informacion financiera.

Compra: Comprobante

: de Retencion
Documentos de soporte t.rfamsgcuonal =) m—) Vi B [
Modalidades de contratacion, informes » »
. G Débito, Nota de Crédito.
técnicos, roles de pago, etc. Gestion Tributaria .
- . Autorizaciones.
Solicitudes de requerimientos del ente
eaulador Informes de
Y ' Requerimientos al Ente
Regulador

Figura 3.6: Diagrama de entradas y salidas de los procesos claves de la Subgerencia
Financiera de ETAPA EP.

Fuente: Elaboracion propia

La figura antes presentada detalla las entradas y salidas de cada proceso del grupo de
procesos claves, dando como factor comun lo presentado en la matriz de interacciones
de procesos estratégicos, es decir, todos los procesos van dirigidos al proceso de
Operaciones Contables de la empresa, puesto que, cada moviemiento debe ser registrado

en la contabilidad de la organizacion.
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DIAGRAMA DE ENTRADAS Y SALIDAS PROCESOS DE APOYO SUBGERENCIA
FINANCIERA

ENTRADAS

Emision Titulos de Crédito,
Factura o Ordenes de Pago.

Cronograma de arqueos de
Fondos Fijos, Caja Chicay
Recaudadores

Contrato y garantias que
apliquen

Documento de Ingreso de
Activos Fijos a Bodega.
Solicitud de Ingreso de
Activos Fijos a la Bodega de
la Empresa. Acta Entrega
Recepcion de Altas de Activos
Fijos.

=)

l

l

Gestion de Cobranzas

Arqueo de Fondos

Administracion de
Garantias

Gestion de Activos
Fijos

=

l

l

SALIDAS

Comprobante de
Venta.

Cronograma de
arqueos de Fondos
Fijos, Caja Chicay

Acta de Devolucién
y Garantias

Acta de Entrega -
Recepcion de
Custodio del Activo
Fijo - Acta Entrega
Recepcion de Bajas
de Activos Fijos.

Figura 3.7: Diagrama de entradas y salidas de los procesos claves de la Subgerencia

Financiera de ETAPA EP.

Fuente: Autora

Se puede observar en el diagrama anterior que las entradas del grupo de procesos de

apoyo estan ligadas a clientes internos y externos. Como es el caso del proceso de

Gestion de Cobranzas, el cual inicia por el cobro de los servicios prestados por la

institucion a la ciudadania cuencana, es decir, la entrada a este proceso es la recaudacion

de valores, pero la salida del mismo es la entrada de un proceso clave como la

Preparacion y Elaboracién de Estados Financieros. Para el caso del proceso de Arqueo de

Fondos los clientes finales son los Custodios de Caja Chica y Recaudadores, para el caso

de Gestion de Garantias los clientes finales del proceso son Contratistas o Proveedores.

Como ultimo el proceso de Gestién de Activos Fijos muestra que sus entradas estan
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fijadas por proveedores a la empresa y sus clientes son los custodios de los activos fijos

recibidos por la institucion.

Ficha de caracterizacion del proceso.

La ficha de caracterizacién de un proceso es un documento que detalla toda la
informacion concerniente al mismo. Dentro de la Subgerencia Financiera se establecieron
las fichas de proceso de cada uno de los procesos que la compone, éstas contemplan la

siguiente informacion:

e Codigo
e Fecha

e Edicion
e Proceso

e Responsable
e Controles
- Procedimientos
- Planes/Estrategias
- Indicadores
- Requisitos Legales
e Propdsitos
e Subprocesos
e Limites del proceso
e Interacciones
e Recursos
- Personal
- Infraestructura / Equipos
- Documentos / Registros / Materiales / Insumos / Otros
Debido a la extension de la informacion las fichas de caracterizacion de todos los

procesos de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP se encontraran en el Anexo 1.
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Desarrollo Fase 2: Documentacién de Procesos

3.6 Levantamiento de informacion

El levantamiento de informacion una vez ya identificados los procesos de la Subgerencia
Financiera es un paso para la normalizacion de los mismo. Esto quiere decir que cada

persona que acceda a la informacion, podra conocer como se realizan cada uno de ellos.

Para el desarrollo de esta etapa, se sirvio de la ayuda del personal calificado para la
entrega de informacion, la persona idénea, puesto que, la misma es la experta en el
desarrollo de cada actividad y ella fue la fuente de informacién primaria para el
desarrollo de los diagramas de flujo, esto se lo hizo “in situ”, el trabajo de campo de este

trabajo de titulacion se lo llevo a cabo en este paso.

Dentro de la Subgerencia Financiera esta etapa de la propuesta de gestion de procesos se

lo hizo con la mayor seriedad y profesionalismo por parte de todo el personal.

3.6.1 Diagramas de flujo

Los diagramas de flujo son la sintesis de los procesos, es decir, dentro de ellos se
encuentra cada actividad y su responsable. Estos son dinamicos y permiten conocer de

una manera mas amigable el desarrollo de cada proceso.

A continuacion se presentan los diagramas de flujo del Proceso de Planificacion del
Presupuesto el cual fue divido por procedimientos, como primer procedimiento se

mostrara a la “Formulacion y Elaboracion del Presupuesto PN03-02-01”.
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Macroproceso: Planificacion del Negocio

Proceso: Planificacién del Presupuesto m éﬂ_ﬁgﬂ_"’gfi\

Subproceso: Elaboracion del Presupuesto y su Reforma Sggﬁ,% I PN03-82-01
Procedimiento: Formulacién y Elaboracion del Presupuesto R DGl

Administrador de Presupuesto

Departamentgodrirsllamflcaaon y Subgerente de Planificacion / Subgerente Financierg Gerente General

Inicio
Segun cronograma
definido en fundion a
la regulacion aplicable

Redactar memorando en
coordinacion con el
Departamento de ® Instructivo Elaboracién POA-Instructivo
Presupuesto para que Project

sea remitido a todas las / ® Instructivo Elaboracion PAC

areas informando que se e Directrices para la formulacion del

da inicio a la formulacion Presupuesto Anual

del Presupuesto con los

cronogramas a seguir y
junto con toda la
documentacion

necesaria.

!

Enviar los documentos al
Subgerente de
Planificacion y al
Subgerente Financiero

I

Realizar correcciones
pertienentes

® Plan Estratégico de ETAPA EP
® Metodologia de Gestién de Proyectos

Recibir, revisar
memorando y la
documentacion adjunta

Enviar a Departamento
< de Planificacién y Control [¢NO—
para su correccion

Documentacio
correcta

SI
¥
Enviar momorando y Recibir, revisar oficio y
documentacién adjunta a P la documentacion
Gerente General. adjunta

T

Realizar correcciones
pertienentes

Enviar a Subgerente
de Planificacion y
H Control y Subgerente [NO-
Financiero para su
correccion

Documentacio
correcta

Firmar y enviar a
todas las areas
con la
documentacion
adjunta

Figura 3.8: Diagrama de flujo del procedimiento Formulacion y Elaboracion del
Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Procedimiento:

Formulacion y Elaboracion del Presupuesto

Macroproceso: Planificacion del Negocio
=
Proceso: Planificacion del Presupuesto L
Subproceso: Elaboracion del Presupuesto y su Reforma C°d',9,°: | PN03-02-01
Version: [ 2.0
Responsable:

Administrador de Presupuesto

Gerentes / Subgerentes

Analista de Presupuesto

Administrador de Presupuestos

Subgerente Financiero

Recibir
memorando y
autorizar el inicio
de la formulacion
del Presupuesto

Preparar memorando de
solicitud de datos de
ingresos permanentes
por venta de servicios

correspondientes al Area

de Aguay
Telecomunicaciones y
enviar a Administrador
de Presupuesto.

F

Recibir memorando

y revisar.

Realizar correcciones
pertinentes

Remitir a Analista de
Presupuestos para N

Y

emorand

2 correcto
Su correccion

Enviar memorando a
Subgerente

Financiero

Recibir memorando y
enviar a Subgerencia
de Planificacion

Figura 3.9: Diagrama de flujo del procedimiento Formulacion y Elaboracion del

Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: Planificacién del Negocio —

Proceso: Planificacién del Presupuesto m
Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma Sgg%:] I PN032‘-82-01
Procedimiento:  |Formulacién y Elaboracién del Presupuesto Responsable:

Administrador de Presupuesto

Planificacion

Sugerente de

Subgerente Financiero

Administrador de Presupuesto

Subgerente Financiero

a

Recibir

enviar

informaciéon
solicitada a
Subgerente
Financiero.

memorando y

Segun crorjograma
definido enf funcion

la regujacion
aplicaple

Recibir
informacion y
reasignar al
Departamento de
Presupuesto.

Recibir designacion y recopilar toda la
informacién necesaria de ingresos de
acuerdo a valores histéricos,
determinar con el Subgerente
Financiero los ingresos totales, para
determinar techos presupuestarios y
enviar a Subgerente Financiero

Recibir informacién
revisar, analizar,

validar y enviar a
todas las areas de
la empresa.

Figura 3.10: Diagrama de flujo del procedimiento Formulacién y Elaboraciéon del

Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Procedimiento:

Formulacion y Elaboracion del Presupuesto

Macroproceso: Planificacion del Negocio
Proceso: Planificacion del Presupuesto ﬂ HAPA
) B Codigo: [ PN03-02-01
Subproceso: Elaboracion del Presupuesto y su Reforma Vorsion: | 20
Responsable:

Administrador de Presupuesto

Gerentes/Subgerentes Area

Responsable de Area

Recibir

memorando de

cupos de gastos
del presupuesto y
reasignar a
Responsable de
Area.

| Formulacion del POA
l [=]

Formulacion del Plan
de Operaciéony

Mantenimiento

Formulacion del
PAC

Formulacioén del
Plan de Actividades

Adminjistrativas
ﬁ

Formulacién del

» Plan de Dotacion
del Talento Humano

Recibi

Segun cronograma
definido en funcién
alaregulacion
aplicable

Enviar observaciones
a Responsable de
Area para su

Desarrollar el
presupuesto

Calcular el
presupuesto
requerido para la
ejecucion del
siguiente afio por
concepto de
inversioén, produccién,
consumo y capital de
acuerdo al POA, PAC,
Gastos
Administrativos,
Operacion y
Mantenimiento

N T

Enviar al Gerente/

>

r el Presupuesto
y revisar

Subgerente de Area
para su revisién

Y

Realizar correcciones

correccion

Enviar el Presupuesto
A Subgerente
Financiero via sistema

Documental

pertinentes

Figura 3.11: Diagrama de flujo del procedimiento Formulacion y Elaboracion del

Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: Planificacion del Negocio
o=
Proceso: Planificacion del Presupuesto L
Subproceso: Elaboracion del Presupuesto y su Reforma COdlg.O:_ | PN03-02-01
Versién: [ 2.0
. - " Responsable:

Procedimiento:

Formulacion y Elaboracion del Presupuesto Administrador de Presupuesto

Administrador de Gerente/Subgerente de

Comité de Inversiones Subgerente Financiero Responsable de Area

Presupuesto Area
| > +
Priorizar los proyectos y
macro actividades en
coordinacion con la
Gerencia General, Recibir presupuestos y c i Ingresar elgresupuelsto
Gerentes de Area, actas enviadas, onocer y veriiicar _parasuAreaen €& Recibir el
Subgerencia Financiera reasignar a con Ia_\ informacion sistema _de Presupuestos Presupuesto y
y Subgerencia de Departamento de g_tfle ingresen las y enviar al Ggrente/ revisar.
Planificacién. (Comité de Presupuesto iferentes areas. Subgerente d_e_{\rea para
Inversiones) y enviar sy revision.
mediante actas a
Subgerencia Financiera.

° ¥

Enviar
observaciones a
Responsable de

Area para su
correcciéon

Realizar correcciones
pertinentes

Recibir y resignar el
Presupuestos de
todas las Areas a los
Anali del

Enviar el
Presupuesto A

Departamento de
Presupuesto via
sistema Documental

departamento para
los respectivos
analisis.

Figura 3.12: Diagrama de flujo del procedimiento Formulacién y Elaboracién del
Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: Planificacion del Negocio m
Proceso: Planificacion del Presupuesto

) B Cédigo: | PN03-02-01
Subproceso: Elaboracion del Presupuesto y su Reforma Vit | 20

. ) . - Responsable:

Procedimiento: Formulacion y Elaboracién del Presupuesto Administrador de Presupuesto

Analista de Presupuesto Administrador de Presupuesto SL.lbger?nte Gerente General

Financiero

Recibir asignacion y analizar
el Presupuesto de todas las
Areas, realizar inclusiones
de gastos de cada area que
no han sido considerados.

En coordinacién con el

Administrador enviar al

Area responsable para
su correccion

Presupuestd
correcto

Recibir, validar y
consolidar los
presupuesto de
areas e informa

Si

Informar a Administrador
de Presupuesto

Recibir Presupuesto
emitido y establecer

Recibir, sumillar
fecha para el

el presupuesto

Elaborar el : conocimiento
Presupuestd ! consolidado y A y
Sk documento final . validacion del
correcto . enviar a
consolidado N Presupuesto en
Gerencia A
coordinacién con los
General.
Gerentes y
—Nf_ Subgerentes de Area.
Devolver al area
respectiva

solicitando el
ajuste a los techos
asignados,
quienes en
coordinacién con
Comité de
Inversiones
realizar una nueva
priorizaciéon de los
proyectos y macro
actividades

Figura 3.13: Diagrama de flujo del procedimiento Formulacién y Elaboraciéon del

Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Formulacion y Elaboracion del Presupuesto

Macroproceso: |Planificacion del Negocio

Proceso: Planificacién del Presupuesto m Eﬂ_ﬁ-ﬂ%
) . Codigo: | PNO03-02-01

Subproceso: Elaboracion del Presupuesto y su Reforma Version | 20

Procedimiento: Responsable:

Administrador de Presupuesto

Gerente General / Gerentes /

< Departamento de Subgerente
Subgerentes de Areas / P lbger Gerente General
Presupuestos Financiero
Responsable del Presupuesto
Fecha establecida
en funcién de la
regularizacion
aplicable
Revisar el
presupuesto que
se ajuste a la b
normativa vigente.
Enviar a Enviar a
Bresupuestd Departamento de Realizar las Departamento de
corchto N Presupuestos para correcciones Presupuestos
realizar las debidas pertinentes. para realizar las
correcciones debidas
correcciones
NO
Realizar las
correcciones <

pertinentes.

Crear el documento
definitivo del
N Presupuesto de

Subgerente
Financiero.

Presupuesto de
ETAPA EP

ETAPA EPyenviara | |

Recibir el
Presupuesto,
sumillar y enviar a
Gerencia General.

Recibir y revisar
el presupuesto

Aprobar el

Presupuesto y
remitir a
Directorio.

Figura 3.14: Diagrama de flujo del procedimiento Formulacion y Elaboracion del

Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: Planificacién del Negocio rm
Proceso: Planificacién del Presupuesto L
. it Codigo: [ PN03-02-01
Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma VeSO | 50
- I Iy Responsable:
Procedimiento: Formulacién y Elaboracién del Pre t = -
ormulacion y Elaboracién del Presupuesto Administrador de Presupuesto
sub . Areas o
. . : ubgerente
Directorio Gerente General Consejo Cantonal Einanciero Departamentos
Recibir y revisar el
presupuesto
Enviar a
, Departamento de
Presupuestd
cOITecto Presupuestos para
realizar las debidas
correcciones
Comunicar a
Enviar el Gerente General
Aprobar hasta el Presupuesto que el presupuesto
Gltimo dia del afio y aprobado al ha sido conocido
dar a conocer a Concejo Cantonal mediante
Gerente General. para su memorando,
conocimiento. debidamente
legalizado
Recibir oficio e
informar mediante
memorando a
Subgerente
Financiero.
Recibir Conocer y
memorando y ejecutar el
dar a conocer a presupuesto
» todas las areas aprobado para el
de la empresa siguiente
para su ejercicio
ejecucion econdémico.
Fin

Figura 3.15: Diagrama de flujo del procedimiento Formulacion y Elaboracion del

Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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A continuacion se presentan los diagramas de flujo del Proceso de Planificacion del

Presupuesto, procedimiento “Reforma del Presupuesto PN03-02-02”.

Macroproceso:  [Planificacion del Negocio _~ . .

8 - AY BT,
Proceso: Planificacion del Presupuesto y \| (_'; _IZJ‘J:ZA

Subproceso: Elaboracion del Presupuesto y su Reforma \922%:1 PN03-82-02
Procedimiento:  |Reforma del Presupuesto igrfw‘?r?g?;ﬂgr de Presupuesto
Subgerente Financiero Agmmlstrador L) Subgerente Financiero Gerente General

resupuestos
Inicio

€

Coordinar con Gerente

Segundo
trimestre del afio

General el inicio de la Reforma
del Presupuesto en el caso de
que exista variacion con

Y

respecto al presupuesto inicial,
ya sea en incremento o

N
Redactar un memorando
Informando que se da
inicio a la Reforma del
Presupuesto con los

- - cronogramas a seguir
reduccion de ingresos y/o § 9 9

gastos l
N
Enviar memorando al Recibir v revisar
Subgerente Financiero ¥ y
s memorando
para su reVision.
J
T N
Remitir a Administrador
Realizar correcciones de Presupuestos para
| ——|
pertinentes que realice las debidas
correcciones
J

Sl

Aprobar y remitir a todas
las éreas de la Empresa )
Recibir
memorando y
autorizar el inicio
de la formulacion
» de la Reforma del
Presupuesto,
remitiendo a todas
las &reas de las
empresas.

Figura 3.16: Diagrama de flujo del procedimiento Reforma del Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: |(Planificacion del Negocio m
Proceso: Planificacion del Presupuesto
Subproceso:  |Elaboracion del Presupuesto y su Reforma Cg:’s'%?{: I PNO%"SZ'OZ
e Responsable:
Procedimiento: |Reforma del Presupuesto Administrador de Presupuesto
Gerentes/ Subgerente Subgerente Financiero Subgelrenmg, de Administrador de | Administrador de
de Area Planificacion Presupuestos Presupuestos

Recibir memorando y
conocer el inicio de la
formulacion del
Presupuesto y remitir a
Responsable de Area

Pedir a Subgerencia de
Planificacion la
reprogramacion de los
ingresos de acuerdo al
cronograma establecido.

Recibir memorando,
preparar informacién y
remitir a Subgerencia
Financiera.

A 4

"

v

Recibir y reasignar a

Departamento de
Presupuesto.

Recibir informacién y
reasignar tramite a

Analizar informacion
con la recaudacion
proyectada a
Diciembre y

Analista de establecer el
Presupuesto o
equilibrio con los
gastos
Fin

Figura 3.17: Diagrama de flujo del procedimiento Reforma del Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: |(Planificacion del Negocio m
Proceso: Planificacion del Presupuesto

Subproceso:  |Elaboracion del Presupuesto y su Reforma %g—ss'?o%. I PNO%’82'02
Procedimiento: Reforma del Presupuesto §§Ts]in?s?rzﬁglred:e Prosupucsid

Responsable de Area

Gerente / Subgerente

Departamento de
Presupuestos

Departamento de
Presupuestos

Recibir memorando e
identificar cuales seréan
las modificaciones de
inversion, produccién,
consumo y capital de
acuerdo a los cambios
realizados en los POA,
PAC, Gastos
Administrativos,
Operacion y
Mantenimiento y segin
las necesidades de cada
area

'

Enviar la reforma del
presupuesto de su Area
al Gerente/Subgerente

de Area para su revision.

Recibir la reforma
del Presupuesto y
revisar

r'y

Realizar correcciones
pertinentes

Enviar al
Responsable de
Area para su
correcciéon

h 4
Segln Q

cronograma
establecido

Enviar la reforma
del presupuesto
validado a

Subgerencia
Financiera via
Memorando.

Recibir y reasignar
a Departamento de
Presupuesto

Realizar las
correcciones
pertinetes

N —

Recibir y reasignar
al Analista de
Presupuesto

Figura 3.18: Diagrama de flujo del procedimiento Reforma del Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: Planificacion del Negocio =

Proceso: Planificacién del Presupuesto m
Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma Sgg%?‘ I PNO:;—gZ-OZ
Procedimiento: Reforma del Presupuesto igﬁnﬁr?g?rﬁgr de Presupuesio

Analista de Presupuesto

Administrador de
Presupuesto

Subgerente Financiero

Recibir las
reformas de los
presupuestos de

todas las Areas de [«
acuerdo al

cronograma, y

revisar.

Sl

Informar a

ngresar

cambios
recibidos de
los gastos de
acuerdo a los
ingresos

Preparar informacion
consolidada y
desglosada por areas,

Administrador de
Presupuesto

correcciones

- - ¥ Recibir, revisar informe.
realizar informe y remitir
a Subgerente Financiero
para su revision.
Fy
Realizar las debidas . . .
[+—— Recibir, revisar informe.

<O~
l

Elaborar la Reforma del

Presupuesto y remitir a

Subgerente Financiero
para su revision.

Pedir a Administrador
de Presupuesto elaborar
la Reforma.

Recibir y revisar informe

Realizar las debidas
correcciones

Remitir a Administrador

de Presupuesto para su
respectiva correccion

Enviar a Gerente
General la Reforma

para la revision
respectiva

Sl

[¢—SI

Figura 3.19: Diagrama de flujo del procedimiento Reforma del Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Procedimiento:

Reforma del Presupuesto

Macroproceso: Planificacién del Negocio

Proceso: Planificacién del Presupuesto ﬁ ETAPA

Subproceso: Elaboracion del Presupuesto y su Reforma Sgg%?‘ I PN03T82-02
Responsable:

Administrador de Presupuesto

Gerente General

Directorio

Recibir y revisar la
Reforma del

Presupuesto

Enviar a
Subgerente

Financiero para su

respectiva
correcion

Remitir a todas las areas
de la empresa para su
ejecucion y enviar un
documento original a la

Subgerencia Financiera

Fin

Enviar a
Gerente
General

Recibir y remitir
a Subgerente
Financiero

Recibir Reforma

del Presupuesto
y revisar su
legalizacion

Reforma del
Presupuesto

Remitir a
Secretario
General para su
legalizacion

Recibir y revisar la
Reforma del
Presupuesto

Enviar a Gerente
General para su
respectiva
correccion

Reforma de
Presupuesto
correctg

N

Sl

Aprobar y
remitir a

Gerente
General

Figura 3.20: Diagrama de flujo del procedimiento Reforma del Presupuesto.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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A continuacion se presentan los diagramas de flujo del Proceso de Planificacion del

Presupuesto, procedimiento “Control y Evaluacion Presupuestaria PN03-02-03”.

Macroproceso: |Planificacién del Negocio rm
Proceso: Planificacion del Presupuesto y

Subproceso:  |Elaboracion del Presupuesto y su Reforma ngs'fo?.:: I PNO%T82'03

Procedimiento: Control y Evaluacion Presupuestaria §§rrslin?srt'r2?£lr%:e Prosupuesios

Analista de Presupuesto

Administrador de Presupuesto

Areas Técnicas Areas Técnicas

Inicio

@ Segln

cronograma

Preparar informe de
informacion financiera
necesaria para enviar a
las Area Operativas a
partir de las cédulas

Recibir informe y
solicitar a las
distintas Areas
Operativas el

presupuestarias de
ingresos y de gastos y

remitir al Administrador
de Presupuesto para

solicitar avances fisicos.

Recibir informacion de
avances fisicos y
consolidar
trimestralmente de
todas las Areas

avance fisico de

los proyectos y
macro actividades
que se estan
ejecutando.

Recibir
informaciéon y

Operativas y realizar el
andlisis de la ejecuciéon
del presupuesto de
cada Area de la
Empresa

Realizar y enviar
documento de la
evaluacion

reasignar a

Recibir solicitud y
enviar informacion
requerida a
Administrador de
Presupuesto.

Analista de
Presupuesto.

Recibir

presupuestaria

para revision del

Administrador de
Presupuesto

Realizar las
debidas

correciones

> informacién y

revisar

Enviar al Analista
de Presupuesto
para su
correccion.

Enviar la
Evaluacion
Presupuestaria a
Subgerente
Financiero para su

revision

Recibir la

Evaluacion
Presupuestaria

Figura 3.21: Diagrama de flujo del procedimiento Control y Evaluacion Presupuestaria.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: |Planificacion del Negocio pos _

Proceso: Planificacion del Presupuesto m éu—[ﬁgﬂ_’g&
Subproceso:  |Elaboracién del Presupuesto y su Reforma %g_gslgo?'n:' I PN03782'03
Procedimiento: |Control y Evaluacion Presupuestaria Responsable

Administrador de Presupuesto

Subgerente Financiero

Administrador de
Presupuestos

Gerente General

Revisar evaluacion

Y

Sl

aluaci
resupuestar
tacorre

presupuestaria.

Enviar al

N Departamento de

Presupuesto para su
correccion

Aprobar el documento
de Evaluacion
Presupuestaria y

Realizar correcciones

pertinentes

Conocer y remitir la
Evaluacion
Presupuestaria a las

remitir a Gerente
General.

distintas areas de la
Empresa para su
conocimiento

Fin

Figura 3.22: Diagrama de flujo del procedimiento Control y Evaluacién Presupuestaria.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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A continuacion se presentan los diagramas de flujo del Proceso de Planificacion del
Presupuesto, procedimiento “Presentacion de Cédulas Presupuestarias Mensuales a

Organismos de Control” PN03-02-04”,

Macroproceso: Planificacion del Negocio ﬁ
Proceso: Planificacion del Presupuesto /F -9 Eﬂ,@%
Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma Sgg%% I PN03-02-04

Procedimiento:

Presentacién de Cédulas Presupuestarias Mensuales a Organismos de Control

Responsable:

Administrador de Presupuestos

Analista de Presupuestos

Administrador de Presupuesto

Subgerente Financiero

Inicio

Mesualmente

Extraer la informacion
de los registros
presupuestarios de
ingresos y gastos,
verificar que los
registros contables y
presupuestarios tenga
la asociacion
respectiva

Analizar y
registrar las
diferencias

Preparar
informaciéon y
remitir para

Recibir y revisar

su revision al
Administrador
de

Presu$uesto. )

informacion.

Realizar las
debidas
correcciones

1

Remitir a Analista
de Presupuesto.

Guarda
azonabilidad

o

Sl

Recibir y

W

Realizar las Enviar a |
correcciones Subgerente
pertinentes Financiero I

Y

o

visar
informacion.

_F

Remitir a
Administrador NO
de |azonabilidad
Presupuesto

Enviar a Gerente
General

Figura 3.23: Diagrama de flujo del procedimiento Presentacion de Cédulas
Presupuestarias Mensuales a Organismos de Control.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: Planificacion del Negoci .

p gocio — (_77;\] u';“;\
Proceso: Planificacion del Presupuesto b \| R B FSAETSA
Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma \c/;:g%; I PNOg-82-04

. ) » . . . Responsable:
Procedimiento: Presentacion de Cédulas Presupuestarias Mensuales a Organismos de Control Administrador de Presupuesto

Gerente General

Subgerente Financiero

Recibir y revisar |
informacion. |

){
L

|

Guarda
Razonabilidad

Analizar y registrar las
diferencias

F

Enviar a Organismos de
Control.

In

Realizar las correcciones
pertinentes y enviar
nuevamente

H

Figura 3.24: Diagrama de flujo del
Presupuestarias Mensuales a Organismos de

procedimiento Presentacion de Cédulas
Control.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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A continuacion se presentan los diagramas de flujo del Proceso de Planificacion del
Presupuesto, procedimiento “Presentacion de Cédulas Presupuestarias Mensuales a
las Areas de la Empresa” PN03-02-05".

Macroproceso: Planificacion del Negocio =

Proceso: Planificacion del Presupuesto m Eﬂ_@%
Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma Sggﬁ; I PNOg—gZ-OS
Procedimiento: Presentacion de Cédulas Presupuestarias Mensuales a las Areas de la Empresa 2—3;‘%&'3; de Presupuesio

Analista de Presupuestos Administrador de Presupuesto Areas de la Empresa

Inicio

Extraer la informacion
de los registros
presupuestarios de
ingresos y gastos,
verificar que los
registros contables y
presupuestarios tenga
la asociaciéon
respectiva

Analizar y
registrar las
diferencias

Preparar
informacién y
remitir para

Recibir y revisar
informacion.

su revision al
Administrador
de

\ Presurxl)uesto. )

Sl——»

Realizar las Remitir al
debidas Analista de NO— Guatr;::%
correcciones Presupuesto. azonabilidag

Enviar a todas las

areas de la
empresa la

ejecucion
presupuestaria de
cada una de ellas

Recibir, conocer la
ejecucion
presupuestaria y tomar
acciones respectivas

%

Fin

Figura 3.25. Diagrama de flujo del

Presupuestarias Mensuales a las Areas de la Empresa.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP

procedimiento Presentacion de Cédulas
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A continuacion se presentan los diagramas de flujo del Proceso de Planificacion del
Presupuesto, procedimiento “Cierre del Presupuesto” PN03-02-06.

Macroproceso: |Planificacion del Negocio T ——
Proceso: Planificacion del Presupuesto ) I E1AFA
Subproceso:  |Elaboracion del Presupuesto y su Reforma \%Ssl?é%' PNO%’BZ'OG
Procedimiento: |Cierre del Presupuesto ﬁfgﬁ&ﬁgﬁe Presupuesto
Departamento de Contabilidad Administrador de Presupuestos
Inicio

Realizar el cierre
contable anualmente

A4

Subproceso de Cuadrar los ingresos y
Preparaciony gastos que
Elaboracion de » correspondan a los del
Estados Financieros Balance de Sumas y
GH+)01 saldos de Contabilidad.

|

Realizar el cierre
presupuestario a través
del Sistema de
Presupuesto

Fin

Figura 3.26: Diagrama de flujo del procedimiento Presentaciébn de Cédulas
Presupuestarias Mensuales a las Areas de la Empresa.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP

A continuacion se presentan los diagramas de flujo del Proceso de Planificacion del

Presupuesto, procedimiento “Elaboraciéon de la Proforma Plurianual” PN03-02-07".
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Macroproceso: Planificacion del Negocio m
Proceso: Planificacion del Presupuesto

) - Cddigo: | PNO03-02-06
Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma Vo | 20
Procedimiento: Elaboracién de la Proforma Plurianual REEosalic:

Administrador de Presupuesto

Subgerente de Planificacion /

) . Gerente General Gerentes Subgerentes de Area
Subgerente Financiero

Inicio

Redactar memorando en
coordinacion con el
Departamento de
Presupuesto para que
sea remitido a todas las
areas informando que se
da inicio a la formulacién
del Presupuesto
Plurianual con los
cronogramas a seguir y
junto con toda la
documentacion
necesaria.

¥

Recibir memorando junto

Enviar los documentos a con las Directrices
Gerente General via Presupuestarias para el
Sistema Documental. periodo correspondiente

(cuatrianual) y revisar

I

Enviar a Subgerente

Realizar correcciones Financiero / Subgerente leNG Memorando
pertienentes de Planificacién para su correcto
correccion

SI
v
Recibir el oficioy
Enviar a todas las areas autorizar el inicio de la
de la Empresa formulacién de la

Proforma Plurianual.

Figura 3.27: Diagrama de flujo del procedimiento Elaboracion de la Proforma
Plurianual.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: Planificacién del Negocio

Proceso: Planificacién del Presupuesto ﬂ E-I-APA
) - Codigo: | PN03-02-06

Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma Version: I >0

Procedimiento:  |Elaboracién de la Proforma Plurianual Responsable:

Administrador de Presupuesto

Analista de Presupuesto

Administrador de Presupuestos

Subgerente Financiero

Preparar memorando de
solicitud de proyeccion
plurianual de ingresos
permanentes por venta

de servicios

Recibir memorando

»l

correspondientes al Area
de Aguay
Telecomunicaciones y
enviar a Administrador
de Presupuesto.

*

Realizar correcciones

y revisar.

[l

Remitir a Analista de

]

pertinentes

Presupuestos para
su correccion

i

Enviar memorando a
Subgerente
Financiero

Recibir memorando y
enviar a Subgerencia
de Planificacion

Figura 3.28: Diagrama de flujo del procedimiento Elaboracion de la Proforma
Plurianual.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: Planificacién del Negocio _
Proceso: Planificacién del Presupuesto m Eﬂ_m%
) - Cddigo: | PN03-02-06
Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma eTSiont I 20
. i . . Responsable:
Procedimiento: Elaboracién de la Proforma Plurianual Administrador de Presupuesto

Subgerente de
Planificaciéon

Subgerente
Financiero

Administrador de Presupuesto

Subgerente Financiero

Segun crorjograma

definido enf funcion
a la regufacion

aplicaple
Recibir
memorando y Recibir

enviar informacién y
informacién reasignar al
solicitada a Departamento de
Subgerente Presupuesto.
Financiero.

Recibir asignacién y recopilar toda la
informacién necesaria de ingresos,
determinar la proyeccién plurianual
con el Subgerente Financiero, para

establecer los techos presupuestarios
y enviar a Subgerente Financiero.

Recibir cupos de

Y

gastos revisar,
analizar, validar

4

~Enviar memorando™
con los cupos de
gastos mediante

sistema documental
atodas las areas

—de la Empresa

Figura 3.29: Diagrama de flujo del procedimiento Elaboracion de la Proforma

Plurianual.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: Planificacion del Negocio
Proceso: Planificacién del Presupuesto ﬂ E-I-APA
Subproceso: Elaboracion del Presupuesto y su Reforma Sgg%?'\ I PNO%—82-06
. X . . Responsable:
Procedimiento: Elaboracién de la Proforma Plurianual Administrador de Presupuesto
Gerentes/Subgerentes Area Responsable de Area
Recibir el

memorando de
cupos de gastos
del presupuesto

Area.

plurianual y
reasignar a
Responsable de

Formulacion del POA
l [+

Formulacion del Plan
de Operaciéony
Mantenimiento

Formulacién del
Plan de Actividades

Adminjistrativas
ﬁ

Formulacioén del

Formulacién del
PAC

Desarrollar
proyeccion del
presupuesto
plurianual

Presupue
Q correcto

alareg

aplicable

Sl -
Seglin cronograma
definido en funcién

» Plan de Dotacién Gefent(tj?e/SA}eregerentes
del Talento Humano .
L2

Recibir asignacion y
calcular el
presupuesto
requerido para la
proyeccién plurianual
por concepto de
inversién, produccion,
consumo y capital de
acuerdo al POA, PAC,
Plan Estratégico y
enviar (hoja digital) a

Recibir proyeccién |

Enviar al Gerente/

enviada y revisar.

Subgerente de Area
para su revision

Enviar observaciones a
Responsable de Area
para su correccion

Realizar correcciones

pertinentes

Enviar la proforma
plurianual validada a
Subgerente Financiero
via memorando de
acuerdo al cronograma

ulacion previamente establecido

=

Figura 3.30: Diagrama de flujo del procedimiento Elaboracion de la Proforma

Plurianual.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: Planificacién del Negocio m

Proceso: Planificacién del Presupuesto

Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma Sgg%% I PNO%—gZ-OG
. ) . . Responsable:

Procedimiento: Elaboracién de la Proforma Plurianual Administrador de Presupuesto
Comlt.e ik Subgerente Financiero ACTITIETEEET BE Gerente General
Inversiones Presupuesto

Priorizar los proyectos y
macro actividades
proyectados para la
proforma plurianual en
coordinacion con la
Gerencia General,
Gerentes de Area,
Subgerencia Financiera
y Subgerencia de
Planificacion. (Comité de
Inversiones) y enviar
mediante actas a
Subgerencia Financiera.

<%

Recibir presupuestos y
actas enviadas,
reasignar a
Departamento de
Presupuesto

Recibir asignacion,
generar la
Proforma

Plurianual

preliminar y enviar
a Subgerente
Financiero

h 2

Recibir, validar y
consolidar presupuesto
de areas e informar

Devolver al area
respectiva solicitando el
ajuste a los techos
asignados, quienes en
coordinacién con Comité
de Inversiones realizan
una nueva priorizacién
de los proyectos y macro
actividades

Sumillar la proforma
plurianual cuadrada y
enviar a Gerencia
General.

Establecer una
fecha para el
conocimiento y

validacién de la

proforma plurianual
junto con los
Gerentes y

Subgerentes de
Area.

Figura 3.31: Diagrama de flujo del procedimiento Elaboracion de la Proforma
Plurianual.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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Macroproceso: Planificacion del Negocio P~
Proceso: Planificacion del Presupuesto m
) . Codigo: | PNO03-02-06
Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma Version | >0
. i Wy . Responsable:
Procedimiento: Elaboracion de la Proforma Plurianual Administrador de Presupuesto

Gerente General / Gerentes /
Subgerentes de Areas /
Responsable del Presupuesto

Departamento de
Presupuestos

Subgerente
Financiero

Gerente General

Fecha establecida
en funcién de la
regularizacion

aplicable

Revisar la

proforma plurianual

Realizar las
correcciones
Presupuestd necesarias y enviar

correcto

nuevamente al
Departamento de
Presupuesto

Realizar las
correcciones
pertinentes.

—_——

Realizar las

correcciones
pertinentes.

Emitir un documento
definitivo del
presupuesto

EPy enviar a
Subgerente
Financiero.

| —

Presupuesto
Plurianual de
ETAPA EP

Enviar a
Departamento de
Presupuestos

para realizar las
debidas
correcciones

plurianual de ETAPA | |

Recibir el documento
y remitir al Gerente
General.

Recibir el
esupue!
Presupuesto -
X Plurianual
Plurianual y
. orrect
revisar

SI

Aprobar el
Presupuesto
Plurianual y
remitir a
Directorio

Figura 3.32: Diagrama de flujo del procedimiento Elaboracion de

Plurianual.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP

la Proforma
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Macroproceso: Planificaciéon del Negocio
Proceso: Planificacién del Presupuesto ﬁ E-I-AA
. s Codigo: [ PNO03-02-06
Subproceso: Elaboracién del Presupuesto y su Reforma Version. | 20
o B . Responsable:
Procedimiento: — :
Formulacion y Elaboracion del Presupuesto Administrador de Presupuesto
Areas o
. . . Subgerente
Directorio Gerente General | Consejo Cantonal . 2 . Departamentos
Financiero
Revisar el
Presupuesto
Plurianual
Enviar a
Departamento de
Plurianual Presupuestos para
orrecto realizar las debidas
correcciones
Enviar el Comunicar a
Sl Aprobar hasta el Prest._lpueslo Gerente General
N . = Plurianual que el presupuesto
altimo dia del afio N !
. aprobado al plurianual ha sido
y remitir a Gerente . - :
Concejo Cantonal conocido mediante
General - .
para su oficio, debidamente
conocimiento. legalizado.
Recibir oficio e
informar mediante
memorando a
Subgerente
Financiero.
Recibir
Conocer el
memorando y
o presupuesto
» dar a conocer a X
- plurianual
todas las areas aorobado
de la Empresa. P! .
Fin

Figura 3.33: Diagrama de flujo del procedimiento Elaboracion de la Proforma
Plurianual.

Fuente: Autora, utilizando formato de ETAPA EP
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De esta manera queda concluida la diagramacion del proceso de Planificacion del
Presupuesto, como se evidencio en cada uno de los procedimientos las actividades siguen
una secuencia logica y poseen un responsable de ejecucion, lo que permite a cualquier

persona ajena al proceso comprender estos tipos de diagramas de flujo.

Debido a la extensién de los diagramas de flujo de los procesos restantes de la
Subgerencia Financiera, los mismos fueron ubicados como un consolidado en el Anexo
2.

3.6.2 Manuales de Procesos

Los manuales de procesos exponen toda la informacion del proceso, dentro de los
mismos se encuentran los diagramas de flujo, objetivo del proceso, responsables y demas.

Es decir, la explicacién de como funcionan los mismos.

Los manuales de proceso restantes de la Subgerencia Financiera se los realizaron con los

siguientes numerales, es decir, cada uno de ellos contiene lo siguiente:

Obijetivo del proceso

Alcance

Términos y Definiciones

Politicas

Indicadores del proceso (Solo nombres y c6digo)
Responsable del Proceso

Responsabilidades

O N o g B~ w D e

Proceso

A continuacion se explica lo antes expuesto en un documento consolidado, todo esto en

referencia al Proceso de Planificacion del Presupuesto.
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Tabla 3.5: Consolidado de informacion: Manual Proceso Planificacion del Presupuesto

PROCESO PLANIFICACION DEL PRESUPUESTO

OBJETIVO DEL

Contar con un presupuesto aprobado para cada ejercicio econémico y para la presupuestacion

REGULACIONES

PROCESO plurianual, inscrito en las leyes y objetivos empresariales.
ALCANCE El alcance de este proceso inicia en la programacion presupuestaria y termina en la liquidacion,
cierre del presupuesto y elaboracion de la presupuesto plurianual.
GLOSARIO DE [POA (Plan Operativo Anual).- Es un documento en el cual se detallan los proyectos, macro
TERMINOS Y |actividades y actividades a realizarse en el transcurso del periodo y el cuéal ademas debe estar
DEFINICIONES |alineado a los objetivos estratégicos de la Empresa.
PAC (Plan Anual de Contrataciones).- Es un documento donde se detallan todas las
contrataciones planificadas para el periodo.
Presupuesto.- Es un documento donde se detalla anticipadamente el calculo de los ingresos y
de los gastos de un periodo determinado.
POLITICAS, * Constitucion Politica de la Republica del Ecuador
NORMAS Y/O |- Plan Nacional del Buen Vivir

» Normas Técnicas del Presupuesto emitidas por el Ministerio de Finanzas
* Ley de Empresas Publicas

» Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion COOTAD
* Codigo de Planificacion y Finanzas Publicas

* Ley de Regulacion Econdmica y Control del Gasto Publico

* Plan de Ordenamiento Territorial

» Cédigo de Trabajo

* Normas de Control y Austeridad del Gasto Publico

* Reglamentos Internos de la Empresa

* Ley Organica de Contratacion Publica

* Ordenanzas Municipales

Codigo Indicador de proceso

101-01- Cumplimiento del Cronograma para la Formulacién del Presupuesto
PN03-02 P gramap P
101-02- Cumplimiento del Registro de Compromisos Presupuestarios
PNO3-02 P g P P

101-03- Cumplimiento de Aprobaciones de Ordenes de Compra y Servicios
PNO3-02 P P pray

101-04- . . .

INDICADOR PN03-02 Cumplimiento mensual de Entrega de Cédulas Presupuestarias
101-05- Cumplimiento de entrega de Evaluaciones Presupuestarias
PN03-02 P 9 P
Indicador por Actividad
IA- OPZNOS- Grado de Cumplimiento de la actividad
IA-PN0O3{ Grado de Cumplimiento del tiempo estandar de ejecucion de la actividad del
02 proceso

Fuente: Autora y Departamento de Gestién Empresarial, ETAPA EP.
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Tabla 3.6: Consolidado de informacion: Manual Proceso Planificacion del Presupuesto

PROCESO PLANIFICACION DEL PRESUPUESTO

RESPONSIBLE
DEL PROCESO

El responsable del Proceso es el Administrador del Departamento de Presupuesto, sin
embargo el responsable de hacer seguimiento al cumplimiento del proceso, controlar el
proceso, realizar mediciones y monitoreo, es la Subgerencia de Planificacion.

RESPONSABILIDADES

Analista de Presupuestos

* Actualizar el Plan de Cuentas de clasificador de ingresos y gastos Gubernamental

» Coordinar con las diferentes areas de la empresa el inicio de programacion presupuestaria
» Dar soporte para el ingreso de datos en la herramienta UniClass

» Crear un nuevo codigo de proyectos y macro actividades

» Verificar la correspondencia de la planificaciéon presupuestaria

» Realizar Reforma presupuestaria

 Elaborar la evaluacion presupuestaria

« Elaborar informacioén para los Organismos de Control

* Coordinar con todas las areas de la empresa de la planificaciéon Plurianual.

Administrador de Presupuestos

* Preparar las directrices para la planificacion presupuestaria (Techos Presupuestarios)

» Elaborar conjuntamente con la Sugerencia de Planificacion el cronograma para la formulacion
del presupuesto

» Coordinar con Subgerencia de Planificacion la correspondencia de la Planificacion
presupuestaria con los objetivos empresariales derivados de la planificacion estratégica

» Validar las consolidaciones por areas de gestion

» Consolidar el presupuesto institucional y enviar al Subgerente Financiero

» Presentar la Reforma presupuestaria a la Subgerencia Financiera

* Presentar las evaluaciones presupuestaria a la Subgerencia Financiera

* Verificar las cédulas presupuestarias

* Coordinar con todas las areas de la empresa y la correspondencia con la Planificaciéon
Empresarial

* Consolidar los presupuestos Plurianuales de cada area y presentar al Subgerente Financiero

Subgerente de Planificacion

= Revisar el oficio con el cronograma que sera remitido a todas las areas informando que se da
inicio a la formulacién del PAC, POA y Presupuesto.

» Revisar el oficio con el que se informa a las distintas areas que se efectuard la reunion para el
conocimiento de los POAs por parte de los Gerentes y Subgerentes de Area respectivos.

» Revisar que los requerimientos de ingreso de nuevas actividades y macro actividades en el
POA tengan un enfoque estratégico y estén alineados con algin objetivo de la Empresa.

» Revisar el Resumen General del Plan Operativo Anual y remitirlo a las distintas areas.

Subgerente Financiero

« Coordinar con los Gerentes de Area y enviar proforma Anual Gerente General
« Coordinar con los Gerentes de Area y enviar el presupuesto Plurianual Gerente General

Gerente General

* Revisar y proponer a Directorio la Proforma Anual para su aprobacion
 Analizar y proponer a Directorio la Proforma Plurianual para su aprobacion

Directorio

» Analizar y aprueba la Proforma Anual
* Analizar y aprobar la Proforma Plurianual
* Enviar Presupuesto aprobado al Concejo Cantonal para su conocimiento

Fuente: Autora y Departamento de Gestién Empresarial, ETAPA EP.
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El punto 8 de la estructuracion de los manuales “proceso” ya fue mencionado en la

seccion 3.6.1 Diagramas de Flujo.

Debido a la extension de la documentacion los manuales de los procesos restantes de la
Subgerencia Financiera de ETAPA EP, éstos fueron ubicados dentro del Anexo 2 bajo el
formato de la empresa.

3.7 Indicadores

Los indicadores son puntos de referencia que brindan informacion cualitativa o
cuantitativa, conformada por uno o varios datos, que permiten seguir el desenvolvimiento

de un proceso y su evaluacion, y que deben guardar relacion con el mismo.

Los indicadores de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP, fueron realizados con cada
uno de los responsables de proceso, estos indicadores serviran para medir, controlar y

proponer propuestas de mejora para la Subgerencia.

A continuacién encontramos un archivo consolidado de todos los indicadores por proceso

de la Subgerencia Financiera:
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INDICADORES DE PROCESO
Frecuencia
Cadigo Proceso Nombre indicador Formula de calculo . Fuente (.je de Respon.sa_blle i
informacion L medicion
medicion
I-GF01 Admlnlstrap 1on Qe Indice d_e M onto Tota ((Capital+Intereses+Comisiones de Emprestitos)/ Ingresos totales) X100 |Estados Financieros| Mensual | Asistente de Tesoreria
Recursos Financieros | de Servicio de Deuda
1-GEO2 Adl‘_nlnIStra(EIOH del Indice de Sufymenua ((Saldo inicial de cajatIngresos efectivos recaudados)/ Obligaciones por pagar al Flujo de Caja Mensual | Analista de Tesoreria
Flujo de Caja de Efectivo corto plazo) x100
Sistema
Porcentaje de , - : . . L Documental
- (Numero de tramites que cumplieron con el termino previsto para la realizacion .
Cumplimiento del , . ) ., | QUIPUX- Hoja de .
[-GFO3  |Pagos - . del pago / Nimero total de tramites que han sido receptados para la realizacion | . Mensual | Asistente Contable
término previsto para la del pago) X100 Célculo- Sistema de
realizacidn del Pago P Acreditacion Banco
Central
” Depuracion de Obras | (NUmero de actas de Entrega-Recepcion recibidas/ Nimero de obras registradas Sistema Analista de
HGRO4 (SRR IEECR S en Procesos en Sistema Contable) x100 Documental /CG Mensua Contabilidad y Costos
Efect.|V|dad enel Administrador de
manejo de Fondos Actas de Arqueo | Mensual N
Andlisis Financiero
Recaudados (Namero de arqueos satisfactorios realizados durante un periodo definido/
I-GF05 ivi : ) -
AT SRS Efeptmdad enel N(mero total de aqueos realizados durante el periodo definido) x100
mangjo de Fondos de o
- Actas de Arqueo | Mensual | Analista Financiero
Caja Chicay
Emergentes
Fuente: Autora y Departamento de Gestiébn Empresarial, ETAPA EP.
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INDICADORES DE PROCESO
Frecuencia
-, - , . Fuente de Responsable de
Cadigo Proceso Nombre indicador Formula de calculo . . de ponsa ,
informacion . medicion
medicion
Cumplimiento de tiempo Sistema de
de entrega del Estado | (Numero de meses utilizados para la elaboracidn de Estados Financieros/ N(mero de meses Administracion Mensual Analista de Contabilidad y
Financiero dentro del plazo establecidos para la elaboracion de Estados Financieros) x100 Documental, Correo Activos Fijos
Preparacion y Elaboracion establecido Electronico
I-GF06 L
O Estados Financieros -
Cumplimiento de plazos de ) - . I . . . .
. - (Tiempo utilizados para la entrega de informacion / Tiempo establecido paraentregade | Sistema Documental - Analista de Contabilidad y
entrega de informacion por . - . Mensual R
, informacién) x100 Quipux Activos Fijos
cada drea de la Empresa.
Porcentaje de Garantias Modulo de
R ejnova das (Ntmero de garantias renovadas/ N(mero total de garantias registracas) x100 Administracionde | Quincenal Analista de Tesoreria
Administracion de Garantias (AS400)
I-GF08 . -
Garantias . . Maddulo de
Porcentaje de Garantias ] ] , . o . . ]
(Namero de garantias canceladas/ Nimero total de garantias registradas) x100 Administracionde | Quincenal Analista de Tesoreria
Canceladas ]
Garantias (AS400)
Cumplimiento del plazo
establecido por el Ente , iy o
N d hantes de ret dos dentro del plazo establecido/ N total | . o
Regulador para la entrega (Ndmero de comprobantes de etencion generados dentro el plazo esteblecido N(mero ot Sistema Webreport |  Mensual Analista Tributario
de comprobantes generados) x100
(e comprobantes de
I-GF09  |Gestion Tributaria retenc!oq al proveedor
Cumplimiento del plazo
establecido por el Ente (Ntmero de obligaciones que cumplen con el plazo establecido por el Ente Regulador/ Total Portal del Ente o
Regulador para la o ] Mensual Analista Tributario
. de obligaciones dentrol del periodo) x100 Regulador
presentacion de
obligaciones tributarias
Fuente: Autora y Departamento de Gestion Empresarial, ETAPA EP.
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INDICADORES DE PROCESO
Frecuencia
a7 - . . Fuente de Responsable de
Cadigo Proceso Nombre indicador Férmula de céalculo . . de ponsa 2
informacion L medicion
medicion
Cumplimiento del Plazo
méaximo concedido para la (NUmero de transacciones registradas dentro del plazo concedido/ NGmero total de Reporte de Diario Analista de Contabilidad y
contabilizacion de las transacciones registradas) x100 Contabilidad Activos Fijos
I-GF11 |Operaciones Contables trans_act_:lones
Cumplimiento del
Cronograma establecido | (Namero de conciliaciones efectuadas en el periodo definido/ Namero total de conciliaciones Cronograma de Quincenal Analista de Contabilidad y
para la conciliacion de las programadas para el periodo) x100 actividades Activos Fijos
transacciones
Cumplimiento en la . J— . . . p P .
AT . » P Numero de Anélisis Financieros realizados en el anio/ Nimero total de Analisis Financieros . . . .
I-GF12  [Analisis Financiero Presentacion del Andlisis ( . . . Sistema Contable CG Semestral Analista Financiero
X . establecidos para realizar en un anio) x100
Financiero Semestral
Eficiencia de la
I-GRC03-01 Contabilizacién por (NUmero de dias contabilizados en el plazo establecido /Total de dias del mes) x 100 SIGECOM Mensual Asistente de Tesoreria
Recaudacion
I-GRC03-06 Gestion de Cobranzas g:lizi:::'/(;?;iz ddaes SIGECOM Mensual Subgerente Financiero
SaFIJdo Peridico de (Valor total recaudado de un periodo / Valor total Emitido de un periodo) x 100
I-GRC03-07 - L SIGECOM Mensual Subgerente Financiero
Recaudacion telefénica
Cumplimiento del
Cronogramg'para la (Tiempo utilizado para la formulzjlc':lon del presupuesto / Tiempo establecido para la Sistema Documental Anual Analista de Presupuestos
formulacion de formulacion del presupuesto) x100
Presupuesto
Cumplimiento del Registro . . . . PN . .
. (NUmero de compromisos presupuestos registrados/ NGmero de tramites ingresados al Uniclass / Médulo de .
de Compromisos Mensual Analista de Presupuestos
) Departamento de Presupuestos) x100 Presupuestos
Presupuestarios
Planificacion del _—
- - Cumplimiento de . . . . PP . .
1-PNO3-02 Presupuesto Y 'p 't (NUmero de aprobaciones realizadas / NUmero de tramites ingresados al Departamento de Uniclass / Médulo de .
Aprobaciones de Ordenes Mensual Analista de Presupuestos
- Presupuestos) x100 Presupuestos
de Compra y Servicios.
Efectividad en el
Cumplimiento mensual de (Numero Cédulas presupuestarias entregadas / Numero total de Cédulas presupuestarias Uniclass / Médulo de .
. e Mensual Analista de Presupuestos
Entrega de Cédulas solicitadas) x100 Presupuestos
Presupuestarias
Cumplimiento de Entrega . . . . . . .
P . 9 (Numero evaluaciones presupuestarias entregadas / Numero total de valuaciones Uniclass / Médulo de . .
de Evaluaciones . P Trimestral Analista de Presupuestos
. presupuestarias solicitadas) x100 Presupuestos
Presupuestarias

Fuente: Autora y Departamento de Gestion Empresarial, ETAPA EP.
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De esta manera quedaron establecidos los indicadores por cada proceso de la
Subgerencia Financiera de ETAPA EP.

3.8 Cuadro de Mando del Proceso

El cuadro de mando del proceso es un sistema de supervision y control empresarial, cuya
principal funcién reside en monitorizar el cumplimiento de los objetivos. El cuadro de

mando de proceso para este estudio fue aplicado de la siguiente manera:

El desarrollo del presente cuadro fue de la siguiente manera:

1. Las actividades principales de cada procedimiento fueron divididas y agregadas a
la tabla de indicadores de proceso por actividad, a las mismas se les establecieron
una tiempo estdndar de cumplimiento donde su unidad fueron dias, es decir, cada
actividad tendra un plazo de desarrollo de uno o mas dias, no menor a un dia.

2. Una vez que se determinada el plazo de cada procedimiento en unidad de dias, se
procedio a la elaboracion del cuadro de mando, insertando cada uno de ellos y

los valores determinados.

A continuacion se presenta el Cuadro de Mando de Indicadores por Actividad de los

procesos de la Subgerencia Financiera:
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Tabla 3.10: Cuadro de mando de indicadores por actividad de los procesos de la Subgerencia Financiera, ETAPA EP

CUADRO DE MANDO DE INDICADORES POR ACTIVIDAD PROCESOS SUBGERENCIA FINANCIERA

N TAPA |

CODIGO

PROCESO

PROCEDIMIENTOS

Responsable

Cumplimiento

Tiempo Estandar
(Tiempo

Tiempo Utilizado (T.
final-T. inicial)

Cumplimiento del
tiempo estandar

Cumplimiento del
tiempo estandar ( >1

- Fecha| Fecha | Tiempo | (T. Utilizado/T. -
Si No acordado) inicio | final | Utilizado Estandar) ROJO <=1 VERDE)
Administracion de
IA-GF01 Recursos Desembolo de Efectivo 1 3 3 100%
Financieros Pago de Deuda 1 3 3 100%
Proyeccion de Ingresos Corrientes 1 2 2 100%
Proyeccién de Ingresos de Capital 1
Proyeccion de Ingresos por Financiamiento 1
Proyeccion de Gastos Corrientes Administrador 1
Administracion del Proyecc?t:)n de Gastos de Prod_uccién e Inversion de Tesoreria 1
I1A-GF02 Flujo de Caja Proyeccion de Gastos de Capital 1 50 50 100%
Proyeccion de Gastos de Obras Publicas con Recursos Propios 1
Proyeccion de Gastos de Obras Publicas por Financiamiento 1
Proyeccién de Gastos por Financiamiento 1
Evaluacion del Flujo de Caja 1 23 23 100%
Reembolso de Fondos de Caja Chica- Reembolso de
Guarderfa - Reembolso_ de Alimentacién_— Pagos a ) 1 10 10 100%
IA-GFO03 Pagos Proveedores y Cotnratlstas - Pagos a Clientes (Devoluciones) -
Pagos a FLJ.r)(',‘-IOHaI’IOS Administrador
Pago Qe Ylatmos : de Contabilidad 1 3 3 100%
Acreditacion de Némina 1 2 2 100%
Depuracién de Cuentas de Obr_a_s en Proceso _ 1 5 5 100%
I1A-GF04 Gueries Cuentas de Anticipos No Devengados, Cuentas de Disminucion
Patrimonial, Cuentas por Pagar 1 8 8 100%
Arqueos de Recaudacion Administrador 1 15 15 100%
IA-GF05 | Arqueos de Fondos de Andlisis
Arqueos de Caja Chicay Fondos Fijos Financiero 1 12 12 100%
IA-GF06 Preparaciony  |Elaboracion y Presentacién de Estados Financieros Administrador 1 10 10 100%
Elaboracion de  |Presentacion de Informes para Organismos Prestatarios de Contabilidad 1 9 9 100%
Recepcién de Garantias 1 3 3 100%
|A-GFO8 Administracion de |Administracion de Garantias Administradlor 1 1 1 100%
Garantias Renovacion de Garantias de Tesoreria 1 1 1 100%
Devolucién de Garantias 1 2 2 100%
Consolidado de Compras y Ventas 1 15 15 100%
- . . |Anexo Transaccional Administrador 1 3 3 100%
IA-GF09 | Gestion Tributaria Declaracién de Impuestos de Contabilidad 1 4 4 100%
Autorizacion de Autoimpresores 1 6 6 100%

Fuente: Autora
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Tabla 3.11: Cuadro de mando de indicadores por actividad de los procesos de la Subgerencia Financiera, ETAPA EP

CUADRO DE MANDO DE INDICADORES POR ACTIVIDAD PROCESOS SUBGERENCIA FINANCIERA
Cumplimiento | Tiempo Estandar Tlempo Utl.llz.a.do (T. C'u mpliniento del Cumplimiento del
CODIGO |  PROCESO PROCEDIMIENTOS Responsable (Tiempo final-T. inicial) _| tiempo estandar | . 0o ciondar (>1
Si No acordado) l_:e_cha Fecha Tl_e_mpo (T. Utilizado/T. ROJO <=1 VERDE)
inicio | final | Utilizado Estandar)
Altas de Activos Fijos 1 18 18 100%
) . Mantenimiento de Activos Fijos . 1 18 18 100%
Ia-Gr1o | CESHONGE ACVOS [ e de Activos Fios Adminitrador [ 72 72 100%
Fijos - - - de Contabilidad
Bajas de Activos (por sobre sellado / venta directa /
transferencia gratuitas) 1 18 18 100%
Validacion y Conciliacion del Asiento Contable: Egresos y
IAGFL1 Operaciones  |Reingresos a Bodega Administrador 1 7 7 100%
Contables Validacion y Conciliacion del Asiento Contable:Depreciacion,  |de Contabilidad
Transferencias y Bajas de Activos Fijos 1 4 4 100%
Administrador
IA-GF12 | Analisis Financiero |Analisis Financiero de Analisis
Financiero 1 20 20 100%
IA-GRCO03- . .
01 Cierre de Caja 1 7 7 100%
IA-GRCO03- Gestion de Recaudacién por Comercializacion de Especies Valoradas Administrador
06 Cobranzas (Parque Nacional Cajas) de Tesorerfa 1 6 6 100%
IA-GRCO03- o o
07 Recaudacion por Telefonia Pdblica 1 5 5 100%
Formulacion y Elaboracion del Presupuesto 1 74 74 100%
Reforma Presupuestaria 1 42 42 100%
Control y Evaluacion Presupuestaria 1 15 15 100%
L Presentacion de Cédulas Presupuestarias Mensuales a .
IA-PN03-02 PI?,::SIE?E:;(?EI Organismos de Control d':d;: ::Zgjg;; 1 8 8 100%
Presentacion de Cédulas Presupuestarias Mensuales a las
Areas de la Empresa 1 7 7 100%
Cierre del Presupuesto 1 6 6 100%
Elaboracion de la proforma plurianual 1 88 88 100%
46 46 0 605 PORCENTAJE TOTAL 100%
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DE
ACTIVIDADES 100,00%|  0,00%| TOTAL DIAS

Fuente: Autora
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El cuadro de mando antes presentado realiza varias validaciones, es decir, cuando se
ingresen valores mayores a lo ya fijado cambiara de color verde a color rojo, y cuando
sea igual o menores a lo ya establecido estos se mantendran en un color verde, lo cual

demostrara el cumplimiento a los tiempos ya determinados.

3.9 Conclusiones

Una vez finalizado el presente capitulo Ilamado gestion por procesos de la Subgerencia
Financiera ETAPA EP, se determinaron las siguientes conclusiones dentro de la Fase |

“Identificacion de procesos™:

Se establecid la cadena de valor de la ETAPA EP, determinando su ventaja competitiva,

la misma es el servicio de Agua potable dentro de la ciudad de Cuenca.

Se realizo6 el mapeo de procesos de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP,
determinando los procesos estratégicos, tales como: Administracion de Recursos
Financieros, Administracion de Flujo de Caja, Analisis Financiero. Los procesos
generadores de valor como: Planificacion del Presupuesto, Pagos, Operaciones
Contables, Depuracién de Cuentas, Elaboracion y Preparacion de Estados Financieros y
como Ultimo la Gestion Tributaria. Ademas se determinaron los procesos de soporte
como: la Gestion de Cobranzas, Arqueo de Fondos, Administracion de Garantias y

Gestion de Activos Fijos.

Se elabord los diagramas de entradas y salidas de cada proceso dentro de la Subgerencia
Financiera de ETAPA EP, también la matriz de interaccion de proceso, donde se
determind que el proceso que tiene mayor relacion con todos los procesos es el de
Operaciones Contables, puesto que, cada ingreso o egreso de dinero debe ser registrado
en los libros contables de la institucion. Ademas se realizé las fichas de caracterizacion

de cada proceso, indicando responsables.
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Dentro de la Fase II “Documentacion de procesos, de determind lo presentado a

continuacion:

Se realizaron los diagramas de flujo de cada proceso, pudiendo dentro de los mismos
determinar responsables de desempefio y demas. Asimismo, con la ayuda de los
diagramas de flujo y fichas de caracterizacion de cada proceso, se pudo elaborar los

manuales de proceso.

En tercer lugar se establecieron los indicadores de cada proceso, todo esto para el control
del desarrollo de los mismos. Ademas se construyd un cuadro de mando de todos los
procedimientos de la Subgerencia Financiera, este documento servira para tener un
control del funcionamiento de la misma, puesto que la unidad de medida para éste sera en

dias.
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CAPITULO IV

MEJORAMIENTO CONTINUO: PROCESO PAGOS
SUBGERENCIA FINANCIERA ETAPA EP

4.1 Introduccién

En un mundo de cambios permanentes las organizaciones deben estar actualizadas con
las nuevas herramientas de manejo de procesos. El término mejoramiento continuo
antiguamente era desconocido, puesto que, las empresas no buscaban mejorar la calidad

de sus servicios o productos, éstas solo deseaban vender, mas no fidelizar a sus clientes.

Hoy en dia, el término mejoramiento continuo es muy conocido; ésta metodologia viene
de la palabra Kaizen (KAlI= CAMBIO / ZEN=BUENO), la cual se compone de varios
pasos que permite analizar variables criticas del proceso, ademas de buscar su mejora
diariamente con la ayuda de equipos multidisciplinarios. Kaizen utiliza el Circulo de

Deming (PHVA) como herramienta para su gestion.

4.2 Mejoramiento continuo del proceso de Pagos

Dentro de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP, la propuesta de mejoramiento
continuo se realizd en el proceso de Pagos, puesto que, toda la Subgerencia se encuentra
inmersa en el desarrollo de este proceso. A continuacion se presenta una breve

explicacion actual del proceso de pagos.

Este proceso inicia en el Departamento de Analisis Financiero, donde se realiza la
revision y validacion de facturas, planillas, etc., pasando al Departamento de Presupuesto
para verificar la asignacion presupuestaria (en el caso que no se encuentre presupuestado

el pago), seguido del Departamento de Contabilidad y Activos Fijos, donde se elaboran
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las ordenes de pago y retenciones, finalizando en el Departamento de Tesoreria para

realizar la debida transferencia de dinero a la cuenta respectiva.

Para el desarrollo de ésta propuesta de mejora del proceso de Pagos, se realizara el Ciclo
de Deming (Planear/Hacer/Verificar/Actuar), cada etapa estard acompafiada de su

herramienta, como se lo expuso en el capitulo nimero dos.

4.2.1 Planear

Para desarrollar esta etapa se identificaron las actividades del proceso de Pagos que
necesiten soluciones de mejora, todo esto con el personal de la Subgerencia Financiera,
buscando la causa raiz de los problemas. Para este analisis se tomd como referencia los
pagos realizados durante un mes, es decir, cien pagos ejecutados dentro de la
Subgerencia.

A continuacion se presenta el diagrama de ISHIKAWA del proceso de Pagos:
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DIAGRAMA DE ISHIKAWA PROCESO PAGOS

SUBGERENCIA FINANCIERA ETAPA EP

MATERIALES| [MANO DE OBRA] [MAQUINAS Y EQUIPOS

\ N/A N/A Inexistencia de un software para la recepcion

oportuna de las facturas electrénicas para pagos

A

» PROCESO DE PAGOS

Falta de capacitacion

Clima laboral para desarrollo de actividades
negativo

No existe un control sobre fechas de
entrega de documentos para pago

MEDIO AMBIENTE |MEDICIONES

METODOS

Figura 4.1: Diagrama de Ishikawa del proceso de Pagos

Fuente: Autora
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En el diagrama expuesto anteriormente muestra los problemas que existen dentro del
proceso de Pagos de la Subgerencia Financiera de ETAPA EP, los cuales se presentan a

continuacion:

e Magquinasy equipos: dentro de esta M analizada se muestra la inexistencia de un
software para la recepcion oportuna de facturas electronicas para pagos, puesto
que, al no existir el mismo, los proveedores, contratistas y demas, entregan la
documentacion fuera de plazo y esto genera que los pagos no estén de acuerdo a
los cronogramas establecidos, también esto desencadena el retraso para la emision

de retenciones (en el caso que aplique).

¢ Mediciones: la falta de un control sobre fechas de entrega de facturas electronicas
para el pago, genera un desorden en la recepcion de las mismas y malestar para el

personal como para los clientes externos.

e Medio ambiente: el clima laboral negativo, esto referente a que cada
Departamento entrega un insumo para el desarrollo de la proxima etapa y muchas

veces la documentacion no llega a tiempo y esto genera malestar.

e Mano de obra: dentro de esta M analizada se encuentra la falta de capacitacion,
lo cual genera reproceso Yy retraso para el pago respectivo, debido a la repeticion

innecesaria de actividades.

e Materiales y Mano de Obra: este tipo de M no presento ningun problema dentro

de este proceso.

A continuacion se presenta una matriz de frecuencia de los problemas antes

mencionados en referencia a los pagos analizados:
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Tabla 4.1: Resultados de Estratificacion del proceso de Pagos

I FRECUENCIA PORCENTAJE
M™ ANALIZADA|FRECUENCIA ACUMULADA PORCENTAJE % ACUMULADO
Maquinas y Equipos 33 33 50,77% 50,77%
Mediciones 17 50 26,15% 76,92%
Medio Ambiente 10 60 15,38% 92,31%
Métodos 5 65 7,69% 100,00%
65 100,00%

Fuente: Autora

Como se puede notar en la tabla anterior, el mayor porcentaje de los problemas
presentados son maquinas y equipos con un 50,77%, seguido de mediciones ocupando
un 26,15% de los problemas, continuado con medio ambiente 15,38% y métodos con un
7,69%.

A continuacion se expone el diagrama de Pareto del proceso de Pagos.

DIAGRAMA DE PARETOPROCESOS PAGOS

100%

1 900
35 %
— . o 30%
30
1 70%

25
+ 60%

20 + 50%

Muchos

Pocos
Vitales

wha! triviales + 40%

15

T+ 30%
10

+ 20%

10%

0%

Maquinas y Equipos Mediciones ~ Medio Ambiente Métodos

Figura 4.2: Diagrama de Pareto del proceso de Pagos

Fuente: Autora
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Segun se muestra en el diagrama de Pareto, la mayor incidencia de los problemas se
encuentran dentro de Maquinas y Equipos, asi como también en las Mediciones,
sumando entre los dos un 76,92% de los problemas encontrados, es decir, estos son los
pocos vitales encontrados en el proceso de Pagos, debido a la falta de un sistema que
permita el ingreso de forma controlada de facturas electronicas para el pago, lo cual
desencadena demoras en pagos y en la emision de comprobantes de retencion en el caso
que aplique. Estos valores obtenidos nos sirven para demostrar que es necesario aplicar
una propuesta que permita solucionar la recepcion de facturas fuera de fechas

establecidas.

Como ya se identificd el problema, se procedié a realizar una lluvia de ideas para dar
una solucion al mismo, esto se lo hizo con el personal de la Subgerencia Financiera y
Subgerencia de Planificacion, la cual se presenta a continuacion. Esta etapa sera la
planeacion dentro del Ciclo de Deming PHVA.
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El sistema
debe permitir
al Personal
designado de
la Empresa
ingresar
facturas
electronicas
*XML

*
RIDE El sistema

debe solicitar

usuario y
contrasena

Sistema de

El sistema
debe permitir
revisar
estatus de
facturas
cargadas

El sistema
debe receptar
facturas hasta

el dia ocho

de cada mes

El sistema
validara el
tipo de
archivo
cargado.

El sistema debe
crear un perfil para
pago a contratistas,

pago de
suministros y para
el Departamento de
Analisis
Financiero
(REVIIERY
Control)

Figura 4.3: Lluvia de ideas

Fuente: Autora
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Una vez elaborada la lluvia de ideas se procederda con el desarrollo del sistema en
cuestion, para lo cual se hara uso de las herramientas 5”S” y Lean Office.

La herramienta 5”S” para el desarrollo de esta propuesta, servird para determinar las
actividades que deben ser eliminadas dentro del proceso de Pagos, que validaciones
realizara el sistema, como serd su almacenamiento de informacion, mantenimiento y

estandarizacion de recepcion de archivos.
A continuacion se expone una tabla con todos los cambios que se daran dentro del

proceso, esto servird para saber cuéles son los requerimientos funcionales del sistema a

crear.

Tabla 4.2: Aplicacion de 5°S en el proceso de Pagos

Accion de Mejora
Proceso Pagos

Eliminacion de recepcidn de facturas  |El sistema receptara facturas electronicas emitidas

Tipo de "S"| Significado Requerimientos funcionales del Sistema

Seiri Eliminar electrénicas en Sistema Documental anombre de ETAPAEP y con el RUC de la
Quipux. empresa.
Almacenamiento adecuado de las El sistema almacenara las facturas electronicas en
facturas ingresadas una base de datos.
Seiton Orden

Dismunucidn de tiempos de busqueda
manual de facturas ingresadas para el

pago.

El sistema generara un reporte de las facturas
electrdnicas ingresadas para el pago.

El sistema permitira actualizar la informacion de
Documentacion actualizada tanto de  [Proveedores como de Contratistas; ademas

Seiso Mantenimiento [Proveedores como de Contratistas y registrara logs (ingresos al sistema,

control en el ingreso de la informacion. |actualizaciones, etc.) para conocer las actividades
que realizan los usuarios dentro del sistema.

El sistema debera permitir la carga de la

Archivos entregados bajo formato informacion de acuerdo al formato establecido, es
establecido. decir, el sistema validaré que los archivos XML y
RIDE sean correctos.

Seiketsu | Estandarizacion

Cumplimiento de fechas establecidas  |El sistema validara que la documentacion sea
Shitsuke Disciplina  |para la entrega de facturas electronicas |cargada en las fechas establecidas (dia ocho de
para el pago. cada mes como maximo).

Fuente: Autora
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Como se muestra en la tabla anterior, una vez determinadas las acciones a mejorar, éstas

fueron traducidas a los requerimientos funcionales del sistema propuesto.

Luego de establecidos los requerimientos funcionales del sistema, es necesario verificar
los cambios deseados. Para lo cual se hizo uso de la herramienta Lean Office, la cual
demuestra que la aplicacion de dicha propuesta de automatizacion eliminara los

siguientes desperdicios:

1. Tiempo de espera: al hacer uso de esta propuesta, el tiempo de respuesta por parte
del Departamento de Andlisis Financiero para el Departamento de Contabilidad y

Activos Fijos serd menor, y se eliminara la segunda revision de las facturas.

2. Inventarios: ya no existiran facturas electrénicas acumuladas para el pago, puesto
que el sistema, exigira al personal designado el ingreso de las mismas en las fechas

establecidas.

3. Procesos defectuosos: se reduciran fallas humanas, puesto que, el sistema validara

la informacion de la factura ingresada.

4. Transporte: el flujo de trabajo serd mas eficiente, ya que se receptaran facturas en el

tiempo establecido.

Aplicada esta herramienta queda expuesto que los cambios propuestos determinados en
la herramienta 5°S’ y traducidos a requerimientos funcionales del sistema, mejoraran el

desarrollo del proceso estudiado.
Tras utilizar las herramientas antes mencionadas es necesario establecer la forma de
presentacion de dicho sistema, para lo cual se propone crear una interfaz amigable para

el usuario que cumpla con los siguientes requisitos:

Nombre: Pago a Terceros



Barros Bravo, 103

Pantalla 1: la primera pantalla serd para iniciar sesion, ésta deberd solicitar al personal
(Administradores de Contrato, Administrador de Bodega, etc.) su usuario y contrasefia.

Pantalla 2: una pantalla para el perfil de Administrador de Bodega, donde se tendra:

Informacion de factura
v Opcion para la seleccion de Proveedor de suministro.
v Opcion para el ingreso del niamero de factura.
v" Opciodn para el ingreso de fecha de emision de la factura.
v" Opciodn para el ingreso de valor de la factura.

Subir archivos

v" Opcio6n para subir archivos XML y RIDE.

Pantalla 3: una pantalla para el perfil “Pago a Contratistas” donde se tendra tres

secciones:

Informacion del Contrato
v Opcion para la seleccion de Contratista
v Opcion para correo electrénico de Contratista
v" Opciodn para indicar el objeto del contrato
v" Opcio6n para el ingreso de nimero de planilla

Informacién de factura
v Opcion para el ingreso de factura.
v Opcion para el ingreso de fecha de emision de la factura.
v Opcion para el ingreso de valor de la factura.

Subir archivos

v Opcion para subir archivos XML y RIDE.
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Pantalla 4: una pantalla para el perfil de “Revisoria y Control”, se dara este nombre al
perfil del Departamento de Analisis Financiero para evitar confusiones. Este perfil podra
visualizar las facturas ingresadas en el sistema, las cuales se encuentran pendientes de

aprobacion.

Pantalla 5: una pantalla para el perfil de “Revisoria y Control”, donde se pueda revisar

las facturas ingresadas en el sistema, ademas se apruebe o rechace el pago de las mismas.

Pantalla 6: una pantalla para el perfil de Administrador de Bodega y para el perfil de
Pago a Contratistas, en donde se pueda ver el estado de las facturas ingresadas.

4.2.2 Hacer
Dentro de la etapa hacer se procedera con la elaboracién del Sistema de Recepcion de

Facturas Electronicas, el cual se llamara Pagos a Terceros. A continuacion se presentan

las pantallas de dicho sistema:
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ETAPA EP

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TELECOMUNICACIONES,
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO

NOMBRE DE USUARIO

& Iniciar Sesion

pavila

Figura 4.4: Ingreso al Sistema de Pagos a Terceros

Fuente: Autora

Esta es la pantalla de ingreso al sistema, la cual se manejara con las debidas normas de seguridad, se entregara al personal de la empresa

designado, un usuario y ellos tendrén la opcion de generar su propia contrasefia.



SMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TELS ACIONES,
NTO

&
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y 5.

& PERFIL ADMINISTRADOR DE BODEGA

SELECCIONE UN PROVEEDOR

4+ Nuevo Proveedor
Empresa S.A -

NUMERO DE FACTURA
001-056-000001153

FECHA DE EMISION
25/07/2015

VALOR TOTAL DE LA FACTURA

XML

@ Las facturas tienen que poseer el RUC de ETAPA EP, caso contario, seran rechazadas.

+ Solicitar Pago

Figura 4.5: Perfil Administrador de Bodega, Sistema Pagos a Terceros
Fuente: Autora
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La presente pantalla detalla toda la
informacién que debera ingresar el
Administrador de Bodega, previo a la
carga de facturas electronicas. El
sistema emitird un mensaje indicando
que las facturas cargadas
obligatoriamente deben poseer el RUC
de ETAPA EP, caso contrario seran
rechazadas.
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eTAPA EP

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TELECOMUNICACIONES,
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTO

& PERFIL PAGO A CONTRATISTAS

SELECCIONE UN CONTRATISTA

. + Nuevo Contratista
Contratista A

CORREOQ ELECTRONICO DEL CONTRATISTA
contratista@mail.com

OBJETO DEL CONTRATO
Este es el objeto del Contrato

PLANILLA
1119827749

NUMERO DE FACTURA
001-056-000001153

FECHA DE EMISIGN
25/07/2015

VALOR TOTAL DE LA FACTURA

g

XML

© Las facturas tienen que poseer el RUC de ETAPA EP, caso contario, serdn rechazadas.

v Solicitar Pago

Figura 4.6: Perfil para Pago a Contratistas, Sistema Pagos a Tercero

Fuente: Autora

La pantalla anterior detalla toda la informacion que debera ingresar el personal de la
empresa que posea este acceso, para la carga de facturas electronicas que se encuentren
ligadas a un contrato. El sistema emitira un mensaje indicando que las facturas cargadas
obligatoriamente deben poseer el RUC de ETAPA EP, caso contrario seran rechazadas.



& PAGOS A TERCEROS

Consulta de Solicitudes Pendientes de Revision

& BIENVENIDO Juan Sarmiento

Identificacion: 0105342119

NOMERE DEL PROVEEDOR/CONTRATISTA

Contratista A
Empresa S.A
Empresa X

Contratista B

NRO. FACTURA

001-056-000001153

001-014-000007355

001-056-000048829

FECHA

28/07/

Figura 4.7: Perfil para Revisoria y Control (revision), Sistema Pago a Terceros

Fuente: Autora

== PERFIL REVISORIA ¥ CONTROL

VALOR TOTAL

[\
.
U
w
u
[s)

4.561,97

5.124.67
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La pantalla antes presenta permitira al Departamento de Analisis Financiero tener un registro de las facturas que fueron cargadas y se

encuentran pendientes de aprobacion para el pago correspondiente, en donde se visualiza la siguiente informacion: nombre del

Proveedor y/o Contratista, nimero de factura, fecha y valor de las mismas.
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[Z Facturz 001-056-000001153

& Usuario Ingresador: Pedro Avila
EMPRESA
Empresa S.A

FECHA DE FACTURACION FECHA DE INGRESO
210772015 250772015

% Descargar XML % Descargar RIDE

Figura 4.8: Perfil Revisoria y Control (aprobacion o negacion), Sistema Pagos a Terceros

Fuente: Autora

La pantalla anterior permitird en base al cumplimiento de las normas establecidas, aprobar o rechazar el pago de una factura.



001-056-000001153

25/07/2015
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ETAPA EP

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE TELECOMUMICACIONES,
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO ¥ SANEAMIENTD

& PERFIL ADMINISTRADOR DE BODEGA

2.453.56

001-003-000000832

21/07/2015

4.561,97

© Pendiente

001-014-000007355

26/07/2015

5.124.67

_ Rechazado

001-056-00004882%

28/07/2015

Figura 4.9: Estado factura, Perfil Pago a Contratistas, Sistema Pago a Terceros

Fuente: Autora

1.252.00
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La pantalla antes presentada permitird al Administradores de Bodega y Administradores

de Contrato, conocer el estado en que se encuentran las facturas ingresadas en el sistema.

De esta manera queda establecida la propuesta de mejora del proceso de Pagos, la cual
traera beneficios a la Subgerencia Financiera, puesto que, se optimizaran recursos tanto
econdmicos como humanos, se mejorara los tiempos de repuesta y la imagen de la

empresa crecerd, debido a que los pagos se realizaran a tiempo.

4.2.3 Verificar

Para el desarrollo de ésta etapa, como su nombre lo menciona, es necesaria dar una
verificacion de la accién de mejora propuesta, para lo cual se servira de lo descrito dentro
del capitulo tres, seccion indicadores, puesto que, alli se encontraran las pautas necesarias

para la verificacion respectiva.

424  Actuar

Para el desarrollo de la ultima etapa del Ciclo de Deming “Actuar” se propone a la
empresa, realizar revisiones mensuales a los registros del sistema, y si la solucién
planteada disminuye el nimero de recepcién de facturas extemporaneas, la propuesta fue
exitosa. Pero esto no debe terminar, puesto que, el mejoramiento continuo es un ciclo que
nunca termina, por lo cual se propone a la Subgerencia Financiera, realizar el
procedimiento descrito dentro de este capitulo, para encontrar nuevas maneras de mejorar

el proceso.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones:

e Una vez finalizada la elaboracion del presente trabajo de titulacion
llamado "Propuesta para la implementacion de un Sistema de Gestion por
Procesos en la Subgerencia Financiera de la Empresa ETAPA EP”, se puede

concluir lo siguiente:

e Se elabor6 un capitulo que contiene informacion relevante de la Empresa Publica
Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
(ETAPA EP). Ademaés, también se incluy6 dentro del mismo una descripcion del
funcionamiento de la Subgerencia Financiera. De la misma forma se elabor6é un
capitulo con bases cientificas para la realizacion de ésta propuesta, tales como

metodologias de gestion por procesos y la de mejoramiento continuo.

e Se establecid la cadena de valor de ETAPA EP, donde se determiné su ventaja
competitiva, como es el servicio de Agua Potable dentro de la ciudad de Cuenca.

e Ademas se realiz6 el mapa de procesos de la Subgerencia Financiera de ETAPA
EP, determinando que los procesos estratégicos que comprenden esta division
son: Administracion de Recursos Financieros, Administracion de Flujo de Caja,
Anédlisis Financiero. Los procesos generadores de valor son: Planificacion del
Presupuesto, Pagos, Operaciones Contables, Depuracion de Cuentas, Elaboracién
y Preparacion de Estados Financieros y como Gltimo la Gestion Tributaria.
Asimismo, se establecieron los procesos de soporte como: la Gestion de
Cobranzas, Arqueo de Fondos, Administracion de Garantias y Gestion de Activos

Fijos.

e Tambien se elabord la matriz de interaccion de procesos donde se determino que

el proceso de Operaciones Contables es el que tiene mayor relacién con todos los
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procesos de la Subgerencia Financiera, debido a que, cada ingreso o egreso de
dinero debe ser registrado en la contabilidad de la institucién, también se
elaboro los diagramas de entradas y salidas de cada proceso dentro de la
Subgerencia Financiera de ETAPA EP.

Con la elaboracién de los diagramas antes mencionados, se realizo las fichas de
caracterizacion por proceso, donde se especifican limites, responsables, insumos

para el proceso y demas informacion relevante.

También se realizaron los diagramas de flujo de cada proceso, especificando la
secuencia para el desarrollo de cada procedimiento, determinando dentro de los
mismos, los responsables de desempefio, fechas de cumplimiento y demas.
Asimismo, con la ayuda de los diagramas de flujo y fichas de caracterizacion de

cada proceso, se realizaron los manuales de proceso.

Del mismo modo, se establecieron los indicadores de cada proceso, dentro de los
cuales se especifican los responsables de medicion, formula de céalculo y demas.
Posterior a eso se procedié con la elaboracién del cuadro de mando de los
procedimientos de cada proceso de la Subgerencia Financiera, donde su unidad de

medida son dias.

Como ultimo paso, se realizo el desarrollo de la propuesta de mejora del proceso
de Pagos, la cual después de realizado el respectivo analisis y mirar su beneficio,
se determind desarrollar un sistema que permita la recepcion oportuna de facturas
electronicas para el pago respectivo. Esta propuesta presenta los requerimientos
funcionales del sistema y la interfaz que se requiere; todo esto para que sea

amigable y facil para el usuario.
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Recomendaciones:

e Se recomienda a la Subgerencia Financiera continuar con el compromiso de
mejorar sus procesos, tanto Directivos como el resto del personal, con el fin que
siempre se tenga en cuenta que el desarrollo de sus actividades debe ser con

excelencia.

e Ademas se recomienda que para verificar la propuesta realizada se haga uso de
los indicadores planteados y del cuadro de mando de los procesos; para de esta

manera medir el porcentaje de cumplimiento y eficiencia de los procesos.
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ANEXQOS
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ANEXO 1

FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS




GFO01- Proceso Administracion de Recursos Financieros

Barros Bravo, 119

CODIGO EDICION
GF01 = 20
FECHA | PAGINA
1411112015 S 1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
py |Manualde Procedimientos [, loian Eqyratégico de ETAPAEP| 11 |indice de monto total del sevicio de deuda L1 |Ley Organica de Empresas Publicas
de la Administracién de
P2 A2 |Plan Operativo Anual IA  |Grado de Cumplimiento de la actividad L2 delgo Org,an}co de Planificaciony
Finanzas Publicas
P3 A3 |Planes de Negocios A Qrado .c!e Cumpllmlgnto del tiempo estandar de L3 Cpngrato g Convenio de Préstamo y
ejecucion de la actividad del proceso Fideicomiso
P4 A4 14 L4  [Normas de Control Interno
PROPOSITOS SUBPROCESOS
Establecer una correcta administracién de la gestién financiera sobre el - ” -
B 5 PROCESO: . . P1 proceso de Emprésitos Extermos. SP1 |Administracion de Empréstitos
Administracion de Recursos Financieros Asegurar que las operaciones financieras relacionadas con la Administracion
P2 |de Empréstitos que se realicen en la empresa estén dentro los niveles SP2
6ptimos de gestion
P3 Garantizar la disponibilidad financiera para cumplir con las obligaciones
RESPONSABLE comra@as por la Empresa. .
P4 Comunicar a las areas responsables sobre los desembolsos con el fin de que
se certifique los fondos para el inicio de los proyectos
Administrador del Departamento de Tesoreria
Recepcion del contrato de crédito y fideicomiso, suscrito entre la Institucion ~ |RIESGOS:

Contabilidad y Activos Fijos

dividendos

INICIO: Prestamista y la Empresa; en el mismo contrato se establece la aprobacion Disponibilidad de Fondos
i del crédito y las condiciones de financiamiento Asientos contables no depurados
LIMITES DEL PROCESO = imiento periddico de | dici financieras del crédit Desconocimiento de las normativas interas
cumplimiento periodico de las condiciones financieras del crédito que se |- e comunicacion entre dreas involucradas
FIN: establecen en las tablas de amortizacion, informacion que se considera en la Informacion extempornea
programacion del flujo de caja para el pago de los dividendos periédicos.
ENTRADAS: |Contrato de Crédito - Informes de Desembolsos-Tablas de amortizacion
INTERACCIONES
SALIDAS: Registro contable de dividendos y desembolsos
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 |Gerencia General E1 |Computadoras - Impresoras D1 |(Contrrato de Crédito M1
H2 |Subgerente Financiero E2 |Oficinas D2 |Tablas de amortizacion 11
Sistemas Informaticos: CG - Oficio en el que se comunica a contabilidad sobre
Administrador de Tesoreriay AS 400 - Uniclass - SAD - q . N
H3 E3 |, D3 |el pago de dividendos para el correspondiente 12
Cobranzas Sigecom - QUIPUX - Correo .
- - registro
Electrénico- Internet-Ofice
Ha Administrador de E4 D4 Oficio solicitando la cancelacion del siguiente 13
Presupuestos dividendo al Banco Central
Adminsitrador de Oficio en el que se comunica al Ministerio de
H5 D5 |Finanzas el correspondiente pago de los 14

H6

Analista de Tesoreria

Informe emitido por la Entidad Prestataria sobre los

pé desembolsos

H7

Gerencia de Agua Potable y
Saneamiento

Comprobantes notas de débito del Banco Central
del Ecuador por concepto de pago de dividendos y
notas de crédito por concepto de desembolsos

e Gerencia de Oficio en el que se comunica a contabilidad sobre
Telecomunicaciones la transferencia de los desembolsos
Oficio en el que se comunica a las Areas
) ) Responsables sobre la transferencia de los
H9 |Entidades prestatarias P

desembolsos que solicita a la Entidad Prestataria
cada area
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CODIGO EDICION
GF02 20
FECHA PAGINA
14/11/2015 !
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Manual de Procedimientos Normas de Control Interno para las
P1 |de la Administracion del Flujo| Al |Plan Estratégico de ETAPAEP| 11 |Suficiencia de Efectivo L1 |Entidades, Organismos del Sector
de Caja PUblico y Personas Juridicas de derecho
P2 A2 |Plan Operativo Anual (POA) IA2 |Grado de Cumplimiento de la actividad L2 |Reglamentos Internos de la Empresa
Grado de Cumplimiento del tiempo - o
P3 A3 |Plan de Contrataciones IA3 |estandar de ejecucion de la actiidad del | L3 |O/enanza de Constiucion, Organizacién
roceso y Funcionamiento de ETAPA EP.
Paliticas Internas para la Resoluciones que emita el Banco Central
P4 A4 |Administracién del Flujo de 14 L4 gue emita €1 Ba
. del Ecuador y Ministerio de Finanzas
Caia
Resoluciones que emita el Banco Central
PS AS 15 L5 del Ecuador y Ministerio de Finanzas
PROPOSITOS SUBPROCESOS
P1 Regls_trar los flups_de entraday_sallda de fondos, que permitan SP1 |Proyeccion del Flujo de Caja
optimizar el movimiento de efectivo en el corto plazo.
PROCESO:
Administracion del Flujo de Caja
Optimizar el movimiento de efectivo en el corto plazo, permitiendo
P2 |compatibilizar los requerimientos programéticos del presupuesto con | SP2 |Evaluacién Mensula del Flujo de Caja
la disponibilidad real de fondos y priorizar su atencién.
SP3
RESPONSABLE
SP4
SP5
SP6
SP7
Administrador Departamental de Tesoreria SP8
SP
SP
SP
INICIO: Recoleccion de informacion interna RIESGOS:
LIMITES DEL PROCESO Bajos niveles de recaudacion. Insuficiencia de
FIN: La proyeccion y la evaluacion de Flujo de Caja fondos.
ENTRADAS:  |Movimientos sobre débitos y créditos de las cuentas bancarias E'Ie':(;f lectoral. Cambio de Adminisiracion de
INTERACCIONES Demora en la aprobacion del Presupuesto
SALIDAS: Evaluacién mensual del flujo de caja. correspondiente al Ejercicio Econémico
E . " .
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 |Gerencia General E1 |Computadoras - Impresoras D1 |Presupuesto Anual M1  [Suministros de Oficina
Oficio de Subgerencia de Planificacion
H2 [Subgerente Financiero E2 |Oficinas D2 |sobre la proyeccion de ingresos 11 |Informacion histérica sobre gastos.
mensualizados
Administrador de Sistemas Informaticos: CG -
H3 PresubUestos E3 |AS 400 - Uniclass - SAD - D3 |Proyeccion Anual del Flujo de Caja 12
P Sigecom - QUIPUX - Correo
H4 |Administrador de Tesoreria | E4 D4 |Evaluacién mensual del flujo de caja 13
H5 D5 |Estados cuenta bancarios 14
He D6 Tabla de Amortizacion de los Créditos

Vigentes

H7

Convenios Interinstitucionales
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CODIGO EDICION
GF03 2.0
FECHA PAGINA
14/11/2015 1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES

Manual de Procedimientos

Porcentaje de cumplimiento del

Normativa de Contabilidad

P1 del Proceso de Pagos Al |Plan Estratégico de ETAPAEP| 11 [plazo previsto para la realizacion L1 Gubernamental
del pago.
P2 A2 |Presupuesto A2 Grz?\d.o de cumplimiento de la L2 Ley de Régimen Tributario Interno y su
actividad Reglamento
Grado de cumplimiento del tiempo
P3 A3 |Plan Operativo Anual IA3 |estandar de ejecucion de la L3 |Codigo de Trabajo
actividad del proceso
. Normas de Control Interno para
P4 A4 |Planes de Negocio 14 L4 Entidades del Sector Plblico
P5 A5 Politicas para el Proceso de 5 s Normas Ecuatorianas de Contabilidad
Pagos (NEC)
Ley Organica del Sistema de
Pé A8 16 L6 Contratacién Publica
P7 A7 17 L7 |Contrato Colectivo
P8 A8 18 L8 |Reglamentacion interna de la Empresa
PROPOSITOS SUBPROCESOS

Registro de informacién oportuna y veraz en el sistema

externos.

PROCESO: P1 |contable de todas las obligaciones que tiene la Empresa con SP1 |Pago a Terceros
Pagos sus Clientes Internos y Externos.
P2 Cumpl}r de manera oportuna con el pago de las obligaciones SP2 |Acreditacion de Nomina
contraidas por la Empresa.
P3 SP3
RESPONSABLE

P4 SP4

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos P5 SP5

INICIO: Recepcién y validaciéon de documentos soportes para el pago RIESGOS:
i : por parte de la Subgerencia Financiera. La entrega de documentos de soporte
LIMITES DEL PROCESO extemporaneos.
EIN: Acreditacion de valores en las cuentas de clientes interos y  |Falla del sistema informatico.

Dependencia de otras areas.

INTERACCIONES

ENTRADAS: Documentos soportes para el pago.

Valores cargados en cuentas erréneas.

SALIDAS: Registro de Valores transferidos.

Ausencia de documentacién de soporte.
Problemas en sistema de pagos del Banco
Central.

Disnanihilidad de Eanda:

B
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 |Gerente General E1 |Edificios y Oficinas D1 |ordende Pago M1 |Suministros de Oficina
Sistemas Informaticos: CG -
AS 400 - Uniclass - SAD -
H2 |Subgerente Financiero E2 Sigecom - QUIPUX - Sistema D2 |Comprobante de Retencion M2 |Servicios Bésicos
de Pagos del Banco Central -
Correo Electrénico - Internet -
Archivo Excel control de pagos
H3 é(cj)rr?t:;;:jaaddor dAectivos Fiios E3 D3 11 |Resimen Contable del Rol de Pagos
y I Liquidaciones de Compra
Documentacién de soporte previo al
pago: oficios solicitando el pago,
Administrador de Tesoreriay comprobantes de venta, informes
H4 D4 12 P .
Cobranzas técnicos, contratos, prestaciones de
servicio, 6rdenes de compra,
Orden de Transferencia formularios de viticos, etc.
H5 |Analista de Contabilidad D5 13
H6 |Analista de Control D6 14
H7 |Analista de Tesoreria D7 15
H8 |Asistente de Presupuesto D8
H9 |Asistente de Contabilidad D9
H10 |Recaudador D10
H11 |Asistente de Tesoreria
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CODIGO EDICION
GFo04 1
FECHA PAGINA
1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES /ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Manual de Procedimientos del
P1 |Proceso de Depuracion de Al |PlanEstratégico de ETAPA EP 11 |Depuracion de Obras en Procesos L1 |Constitucion
Cuentas
Polticas para la Depuracion de . - L
P2 A2 Cuentas A2 [Cumplimiento de la actividad L2  [Normas de Contabilidad Gubernamental
Cumplimiento del tiempo estandar de ejecucion Ley Orgénica de la Contraloria General del
P3 A3 A3 - L3
de la actividad del proceso Estado
P4 Ad “ L4  [Normas de Control Interno
P5 A5 5 L5 [Cddigo de Trabajo
P6 A6 16 L6 |NEC
P7 A7 7 L7 |Reglamentos Internos
P8 A8 B g |Com
atos
P9 A9 19 L9
P10 A10 110 L10
PROPOSITOS SUBPROCESOS
PROCESO: P1 |Reportar las cuentas que se encuentran pendientes de recuperacion o de pago. SP1 |Cuenta de Obras en Proceso
Depuracion de Cuentas -
" - B P Cuenta de Anticipos No Devengados
Revisiony Analisis de las cuentas mas relevantes en términos de unidades X >
P2 . N N " SP2 |(Proveedores - Contratistas, Clientes,
monetarias (que representen materialidad) dentro del Estado Financiero .
Empleados y Convenios)
P3 SP3  |Cuentas de Disminucion Patrimonial
RESPONSABLE
P4 SP4 |Cuentas por Pagar
Administrador de Contabilidad y Activos Fijos P5 SP5
INICIO: Obtencién de Reporte de Cuentas por depurarse. RIESGOS: .
5 - Falta de documentacion de soporte.
LIMITES DEL PROCESO Registrar contablemente la carga o descarga de valores de las cuentas Actualizacion de los procesos automaticos.
FIN: involucradas en la depuracion. Desconocimiento e Incumplimiento de politicas
Presentacion de informes de cuentas no justificadas. establecidas.
ENTRADAS: Documentos de Reporte de Cuentas por depurarse extraido del sistema Fallas de sistemas informaticos.
. contable. La entrega de documentos de soporte extemporaneos.
Dependencia de otras areas.
INTERACCIONES Valores cargados en cuentas erroneas.
SALIDAS: Registros contables - Cuenta liquidada- Informe de cuentas no justificadas.
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 |Gerentes - Subgerentes E1 |Edificios y Oficinas D1 |Reporte de cuentas por depurarse M1 [Suministros de Oficina
Sistemas Informéticos: CG - AS 400 -
. Uniclass - Datawarehouse - SAD - . L
H2 |Subgerente Financiero E2 Sigecom - SAQ - QUPUX - Correo D2 |Registros contables M2 |Senicios basicos
Electrénico - Internet
H3 [Administradores Departamentales | E3 D3 |Informe de Cuentas no justificadas 1L |Actas de Entrega - Recepcion.
H4 Ad_mmlstrgdor de Contabilidad y D4 2 |Documentacién justificativa
Activos Fijos
H5 Apallsta de Contabilidad y Activos D5 B
Fijos
6 A.s.lstente de Contabilidad y Activos D6 "
Fijos
W Proveedores - Contratistas y D7
Empleados
H8 [Administradores de Contratos D8
H4 |Fiscalizadores de Contratos D9
H4 D10
H4 D11
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CODIGO EDICION
GF05 1
1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES /ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Manual de Procedimientos de ", . .
P1 |Arqueos de Fondos Fijos y Caja AL |Plan Estratégico de ETAPA EP 0 Efectividad en el manejo de Fondos 1 Reglamemq Interno de la Empresa del Manejo
Chica Recaudados de Caja Chica
P2 A2 |Presupuesto 2 Efe_ctlwd_ad en el manejo de Fondos de L2 Ley de Regimen Tributario Interno y su
Caja Chica y Emergentes Reglamento

P3 A3 |Plan Operativo Anual IA3  |Grado de Cumplimiento de la actividad L3  |Normas de Contabilidad Gubernamental
Grado de Cumplimiento del iempo

P4 A4 |Planes de Negocio A4 |estandar de ejecucion de la actividad del L4  |Normas de Control Interno
proceso

P5 A5 Poliiicas para el Proceso de Arqueo 5 L5 |Polticas para de Arqueos de Fondos

de Fondos

P6 A6 16 L6

P7 A7 7 L7

P8 A8 18 L8

P9 A9 19 L9

P10 A10 110 L10

PROPOSITOS SUBPROCESOS
PROCESO: Verificar la correcta administracion de los Fondos Fijos entregados a
Arqueo de Fondos P1 |Custodios designados por parte de la Empresa (Recaudadores - SP1 |Arqueos de Fondos Recaudados
(Fondos Fijos, Caja Chica, Recaudacion) Funcionarios de la Empresa).
P2 SP2 |Arqueos de Caja Chica y Fondos Fijos
P3 SP3
RESPONSABLE
P4 SP4
Administrador de Analisis Financiero P5 SP5
| Elaboraci6n del cronograma para arqueos de Fondos Fijos (Fondos Fijos RIESGOS: .
LTS BiEL FRGOESD INICIO: Recaudadores - Caja Chica) Falta de colaboracién del personal.
Falta de documentacion de soporte.
FIN: Entrega de reporte de Arqueos realizados. Desconocimiento de la reglamentacion interna.
ENTRADAS: Cronograma de arqueos de Fondos Fijos, Caja Chica y Recaudadores
INTERACCIONES
SALIDAS: Reporte de Arqueos de Fondos Fijos Caja Chica y Recaudacion
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES /INSUMOS / OTROS
H1 |Subgerente Financiero E1 |Edificios y Oficinas D1 |Vale de Caja Chica M1 |Suministros de Oficina
H2 | Supenvisor Auditor E2 |Vehiculos D2 |Catastros de Recaudacion M2 [Senicios Bésicos
- - Sistemas Informaticos: CG - AS 400 - "

H3 Adr_nlnlst{gdor de Contabilidad y E3 |Sistema Documental: SAD - QUIPUX { D3 Acta de Arqueos de Fondos Fijos y de 11 Comprobantes de Venta

Activos Fijos - Fondos Recaudados
Correo Electronico - Internet.

Ha Administrador de Tesoreria y D4 |Acta de Arqueos de Caja Chica 2 Registros de entrega de dinero previo a la
Cobranzas entrega de_comprobantes de venta
Analista de Contabilidad y Activos Acta de Entrega Recepcion de Fondos a

H5 |_. D5 13
Fijos Recaudadores

H6 |Analista de Tesorerfa y Cobranzas D6 4

H7 |Recaudadores D7 5

H8 |[Custodios de Caja Chica D8 16

H4 D9

H4 D10

H4 D11
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GF06- Preparacion y Elaboracion de Estados Financieros

contables (comprobantes de venta, planillas, actas de entrega -
recepcion, convenios, informes técnicos, contratos, prestacion de

CODIGO EDICION
GF06 2.0
FECHA PAGINA
15/11/2015 1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Manual de Procedimientos
de Elaboraciény P Cumplimiento de Entrega del Estado
L Plan Estrat de ETAPA EP ) . 5
P Presentacion de Estados AL an Estrategico de 11 Financiero dentro del plazo establecido L
Financieros Constitucién vigente
P2 A2 |Plan Operativo Anual IA  |Grado de Cumplimiento de la actividad L2 [Normas de Contabilidad Gubernamental*
Grado de Cumplimiento del tempo
P3 A3 |Planes de Negocios IA  |estandar de ejecucion de la actividad L3 |Legislacion aplicable al Régimen Tributario
del proceso
Politicas para la Preparacién y
P4 Ad Elaboracién de Estados Financieros 14 L4 |Normas de Control Intemo
P5 A5 15 L5 |Leyde Empresas Publicas
P6 A6 16 L6 |LOSNCP y su Reglamento de Aplicacién
P7 AT 17 L7 Ley Organica de la Contraloria General del Estado
P8 A8 18 L8 |cooTAD
P9 A9 19 L9 [Cédigo de Trabajo
P10 Al10 110 L10 |NEC
L11 |Reglamentos Internos de la Empresa
L12 |Ordenanzas Municipales
L13 |Contratos con Entidades Prestatarias
L14 |Acuerdos Ministeriales
PROPOSITOS SUBPROCESOS
R OCESO: Presentar a tiempo estados financieros transparentes que reflejen la
Preparaci6n y Elaboracion de Estados Pl |_. L P o L N 1 SP1 |Elaboracién y Emisién de Estados Financieros
) . situacion real de la Empresa para la toma de decisiones
Financieros
P2 SP2
P3 SP3
RESPONSABLE
P4 SP4
Administrador de Contabilidad y Activos Fijos SP5
Recepcion de documento soporte para registrar las transacciones RIESGOS:

Informacion errada
Informacién extemporanea

INICIO: servicio, 6rden de trabajo, 6rden de compra, ingresos de bodega, bajas |Falta de Seguridad en los sistemas informaticos
LIMITES DEL PROCESO de activos, autorizaciones de pago por infima cuantia, cotizaciones y Falta de entrega de informacién.
otros). Cambios en la normativa vigente.
FIN: Presentacion de los Estados Financieros
Documentacion de soporte para registrar las transacciones contables
(comprobantes de venta, planillas, actas de entrega - recepcion,
convenios, informes técnicos, contratos, prestacion de servicio, 6rden
ENTRADAS: |de trabajo, 6rden de compra, ingresos de bodega, bajas de activos,
INTERACCIONES autorizaciones de pago por infima cuantia, cotizaciones y otros).
Solicitudes de requerimiento de informacién financiera.
SALIDAS: Estados Financieros - Informes
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 |Gerente General E1 |Edificios y Oficinas D1 |Estados Financieros M1 |Suministros de Oficina
Sistemas Informaticos: CG:
Webreport, Uniclass Consultas y
. . Presupuestario - AS 400 - - -
rente Financier rvici i
H2 |Subgerente Financiero E2 Datawarehouse - SAD - Sigecom - D2 M2  [Servicios bésicos
Ketra: (sistema de planes maestros)
- SAO - QUIPUX - Correo
Administrador de
- " - mproban mpr: Venl
H3 Contabilidad y Activos Fijos E3 D3 11 |Comprobantes de Compray de Venta
H4 |Analista de Contabilidad 12 |Informes de Gastos y Transferencias Bancarias,
H5 |Asistente de Contabilidad 13 |Informes de Tréfico de Interconexién
H6 |Organismos Prestatarios 14 |Resimen Contable de Rol de Pagos
H7 |Entidades de Control 15 |Asientos contables
H8 16 |Informes de Bodega General
H9 17 |Informe de Activos Fijos
H10 18 |Informes de Andlisis Financiero
19 |Informes de Cuadres de Cartera
110 Documentacion de soporte para transacciones
contables
Ha E4 D4 1 Solicitudes de .l.nfgrmaclon para Organismos de
Control y Crediticios
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CODIGO EDICION
GF08 p— - !
£ \_. L e _ ( -
FECHA | — | ID PAGINA
‘ : 1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES /ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
P1 Manga] de P_r/ocedlmlento/s dela Al |PlanEstratégico de ETAPA EP 11 |Porcentaje de garantias renovadas L1 Ley Orgénica de Confatacion Pblicay su
Administracién de Garantias Reglamento
P2 A2 [Plan Operativo Anual 2 |Porcentaje de garantias canceladas L2 |Contrato
P3 A3 |Plande Negocios IA|Grado de cumplimiento de la actividad L3 |Normas de Control Interno
Grado de cumplimiento del tiempo
P4 A4 |Plande Contrataciones IA [estandar de ejecucion de la actividad del L4  |Leyde Seguros
proceso
P5 25 Poln|c§s para la Administracion de 5 5
Garantias
PROPOSITOS SUBPROCESOS
PROCESO: p1 gustodmrymamener vigentes las garantias hasta la terminacion del SPL |Recepcitn de Garantias
Administracion de Garantias ontrato.
P2 SP2 |Administracion de Garantias
P3 SP3  |Renovacion de Garantias
RESPONSABLE
P4 SP4  |Devolucion de Garantias
Administracion de Tesoreria y Cobranzas
INICIO: Recibir el contrato y garantias que apliquen al contrato. RIESGOS:
LIMITES DEL PROCESO — — ~ - Vigencia de garantias cercanas a vencer
EIN: Suscripcion de Acta de Devolucién de Garantia con el Contratista o Tiempo de renovacion de garantias por parte de las
Proveedor. compafiias aseguradoras.
ENTRADAS: Contrato y garantias que apliquen Definicién de Politicas para Administrar Garantias.
Seguridad Fisica de documentos custodiados.
INTERACCIONES Inconsistencias del Sistema Informatico.
SALIDAS: Acta de Devolucion y Garantias
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA/EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
HL |Gerencia General E1 |Computadoras - Impresoras D1 |Registros de la Recepcion de Garantias M1 [Suministros de Oficina
H2 |Subgerente Juridico E2 |Oficinas D2 |Archivos de Contratos M2 |Informacién histérica
Sistemas Informaticos: CG- AS 400:
- Médulo de Administracion de Oficios de solicitud de renovacién a "
H3 |Subgerente Financiero E3 Garantias - SAD - QUIPUX - Correo D3 compaas de sequros [1 [Contratos / Garantias
Electrénico- Intemet
H4 | Analista de Control D4 |Actas de devoluci6n de garantias p |Actas de Enrega Recepcion: Provisionales,
Definitivas y Unicas
H5 |Analista de Tesoreria D5 |Reporte quincenal de garantias por vencer | 13 [Informacion contable de anticipo devengado
He |Administradores de Contratos 06 Of\0|osogmallde reclamo de renovacion
de garantias
’ Informe de vigencia de contrato emitido por
Contratistas o
H o7 parte del Administrador del Contrato.
H8 |Aseguradoras D8 Of\q.os para la efectivizacion de la garantia
emitido hacia la Aseguradora




GF09- Gestion Tributaria

Barros Bravo, 126

CODIGO EDICION
GF09 1
FECHA PAGINA
1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES /ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
. Cumplimiento del Plazo establecido por el
Manual de Procedimientos de i - : :
P1 | Gestion Tributaria Al |Plan Estratégico de ETAPA EP 11 |Ente Regulador para la e_l?trega de L1 [Cddigo Tributario
comnrohantes de retencian al nrovesdar
Cumplimiento del plazo establecido por el
P2 A2 |POA 12 |Ente Regulador para la presentacién de L2 |Leyde Regimen Tributario
obligaciones tributarias
P3 A3 :::Jmmc:\:apara el Proceso de Gestion A |Grado de cumplimiento de la actividad L3  |Ley para la aplicacion de Régimen Tributario
Grado de cumplimiento del iempo
P4 A4 A |estandar de ejecucion de la actividad del L4  |Leyde Equidad Tributaria
nracesn
P5 A5 5 L5 |Leyde Discapacidad
P6 A6 6 L6 |Reglamento de Comprobantes de Venta
P7 AT 7 L7  |Régimen Tributario
L8 |Fichas técnicas emitidas por el ente regulador
L9 Resoluciones del ente regulador
PROPOSITOS SUBPROCESOS
PROCESO: P1 Cumplir con las obligaciones tributarias de la Empresa ante el Ente SP1 |Manejo Tributario
Gesti6n Tributaria regulador — e
Autorizaciones de Auto impresores, pre-
P2 spP2 |
impresos, comprobantes de ventas
RESPONSABLE P3 SP3
P4 SP4
Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
P5
Recepcion y validacion de documentos de soporte transaccional (facturas, |RIESGOS:
INICIO: retenciones, roles de pago) - Recepcién de solicitudes de autorizaciones  |Informacion extemporanea.
de emisién de documentos tributarios y permisos - Recepcion de Informacién errada.
LIMITES DEL PROCESO Presentar de rormula_mos T0Z/10: ‘104.‘105.107. l - Fallas en el Sistema Informatico.
Anexos (ATS, Relacién de Dependencia, ICE, Precio de Venta al Piblico | pjazos de Entrega de Informacién.
FIN: de ICE) - Entrega de documentos autorizados al Cliente, Proveedor, Imposibilidad de subrogar funciones de responsabilidad
Empleado. ante el Ente Regulador.
Entr dai i nt lacl N ; i
D ey e t ional (C. - factu 2 de debit alidacion de la n.
ocumel ,Os_ Egsohor=lianeacc npall( omprlas_. achuras, noal € Aebit0, | o1t de conocimiento de personal que procesa la
ENTRADAS: nota de crédito. Venta: Facturas, notas de crédito y notas de débido) informacion tributaria
) Modalidades de contratacion, informes técnicos, roles de pago, efc.). )
Solicitudes de requerimientos del ente regulador.
INTERACCIONES el d
Compra: Comprobante de Retencion (proveedores, empleados).
SALIDAS: VentaT: Fagura, Nota de Débito, Nota de Crédito.
Autorizaciones.
Informes de Requerimientos al Ente Regulador
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 |Gerente General E1 |Oficinas D1 |Formularios de Declaracion M1  [Suministros de Oficina
Sistemas Informaticos: CG - AS 400 -
Uniclass - Webreport - Milenium -
SAD - Sigecom - Aplicacién para .
H2 |Subgerente Financiero E2 |Administracién de Documentos D2 [Comprobantes de Retencién 18 SztceloRsedilzzllocrltUd de informacién por parte del
Electrénicos - DIMM - QUIPUX - 9
Correo Electronico - Internet - Sistema
Integrado (Facturacion).
Contador General (Administrador . . _—
H3 de Contabilidad y Activos Fijos) E3 |Equipos de Computacién D3 [Documentos manuales 12 Base de Datos del Municipio
H4  |Analista Tributario E4 D4 | Talén resimen de Anexos 3 Informacién del Sistema Integrado
H5 Apallsta de Contabilidad y Activos E5 D5 |XML de informacion u quuerlmlentos de informacién por parte de
Fijos Clientes / Proveedores
H6 |Asistente Contable E6 D6 |Facturas - Notas de Débito - Crédito
W7 |Analista de Software €7 b7 Informes de requerimiento del ente
regulador
H8 |Personal de Facturacién E8 D8
H9 |Personal de Talento Humano E9 D9
H10 |Ente Regulador E10 D10




GF10- Gestion de Activos Fijos
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CODIGO EDICION
GF10 —\ 1
FECHA | | PAGINA
Ll N
1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES /ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Manual de Procedimientos del
P1 |Proceso de Gestién de Activos Al |PlanEstratégico de ETAPA EP 11 [Cumplimiento de Bajas de Activos Fijos L1  [Manual de Administracion de Activos Fijos
Fijos
. - - Manual General de Administracion y Control de
P2 A2  |Plan Operativo Anual IA |Grado de cumplimiento de la actividad L2 Activos Fijos del Sector Piblico
Grado de cumplimiento del tiempo .
P3 A3 |Planes de Negocios IA |estandar de ejecucion de la actividad del L3 de, Respor - Acuerdo 7
de la Contraloria General de Estado
proceso
P4 A4 E%"S'cas para la Gestién de Activos 73 L4  |Constitucion de la Republica del Ecuador
Ley Organica del Sistema Nacional de
5 AS 5 L Contratacién Pablica
P6 A6 6 L6  [Normas de Contabilidad
P7 AT 7 L7  |Normas de Custodio y Control Fisico
Reglamento General Sustitutivo para el Manejo
P8 A8 8 L8 y Administracion del Sector Publico
P9 A9 o L9 Caté\ogg de Cuentas del Ministerio de
Economia y Finanzas
L10 [Normas de Control Interno
P10 A10 110 L11 |Reglamentos Internos
PROPOSITOS SUBPROCESOS
PROCESO: I . -
Gestion de Activos Fijos py |Mantener un control eficaz, eficiente, oportuno y permanente de los Activos SP1  |Altas de Activos Fijos
Fijos de la Ei | Area de Contabilidad y Activos Fijos. - -
ijos de la Empresa, por el Area de Contabilidad y Activos Fijos. SP2 | Mantenimiento de Activos Fijos
SP3 |Bajas de Activos Fijos
RESPONSABLE P2
SP4
P3 SP5
Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
P4 SP6
P5 SP7
INICIO: Recepcién de documento de Ingreso de Activo Fijo a Bodega. RIESGOS:
LIMITES DEL PROCESO Falta de cc ion por parte del Custodio.
FIN: Emision de Acta de Entrega - Recepcion de Bajas de Activos Fijos Sistema Informético.
- — Descc ito de la Normativa Legal
Dogumen}p de Ingreso de Activos Fijos a Bodega. Solicitud de I_ngreso de |Retroalimentacién inoportuna de los documentos de
ENTRADAS: Acuvn§ Fuusﬂa la Bodega de la Empresa. Acta Entrega Recepcién de Altas soporte para el registro de Obras Terminadas.
INTERACCIONES de Activos Fijos.
. Acta de Entrega - Recepcion de Custodio del Activo Fijo - Acta Entrega
SALIDAS: - B 2 =
Recepcién de Bajas de Activos Fijos.
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 |Gerente General E1 |Edificios / Oficinas D1 |Acta Entrega Recepci6n de Activos Fijos M1  [Suministros de Oficina
Sistemas Informaticos: CG - AS 400 -
. . Uniclass - SAD - Sigecom - GIS- ” . i
H2 |Subgerente Financiero E2 QUIPUX - Carreo Electrdnico - D2 |Acta Entrega Recepci6n de Ingresos M2  [Senvicios Béasicos
Internet
H3 :gmlon;stradorde Contabilidady E3 |Utilitarios de Windows D3 |Acta Entrega Recepcion de Bajas 11 |Base de Datos de Funcionarios de la Empresa
H4 |Administradores Departamentales D4 Acta Entrega Recepcion de Adiciones o 12 Solicitud de Ingreso de Activos Fijos
Componentes
Acta Entrega Recepcion de
H5 |Supenvisor de Activos Fijos D5 [Transferencias: Por custodio, por 13
ubicacion, por ubicacion y/o Custodio.
H6 |Analista de Activos Fijos D6 Reportes dg Inventarios: Ingresos, Bajas, 1
Transferencias
H7 |Asistente de Activos Fijos D7 |Reportes de Depreciaciones 15
He Custodios (Colaboradores D8 Reportes Generales de Apoyo a Areas: 6
Institucionales) Técnicas, Administrativa y Financiera.
H9 E4 D4 |[Base de Datos de Activos Fijos




GF11- Operaciones Contables
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CODIGO EDICION
GF11 1
FECHA PAGINA
1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES /ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
P1 Manual de Procedimientos del AL |Plan Estratégico de ETAPA EP i Cumplimiento del Plgzo méximo concedido 11 i
Proceso de Operaciones para la contabilizacién de las Constitucién
P2 A2 |Presupuesto 2 Cumpl\mlent‘q nglCronograma esta.bleudo L2 |Normas de Contabilidad Gubernamental*
para la conciliacion de las transacciones
P3 A3 |Plan Operativo Anual IA |Grado de cumplimiento de la actividad L3  |Legislacion aplicable al Régimen Tributario
P4 A4 |Planes de Negocio 1A Gre{do de cunjpllmlglmo del nempp L4 Normas de Control Interno
estandar de ejecucién de la actividad del
Politicas para el Proceso de .
A5 Operaciones Contables L5 |Leyde Empresas Publicas
L6 LOSNCP y su Reglamento de Aplicacion
Ley Organica de la Contraloria General del
L7
Estado
8 |cooman
L9 |Cddigo de Trabajo
L10 [NEC
L11 [Reglamentos Internos de la Empresa
L12 |Ordenanzas Municipales
L13 |[Contratos con Entidades Prestatarias
L14 |Acuerdos Ministeriales
PROPOSITOS / REQUISITOS / ESTRATEGIAS SUBPROCESOS
PROCESO: Validacion, conciliacion y registro oportuno de las cuentas contables para la
Operaciones Contables P | obtencion de los Estados Financieros. SP1 |Operaciones Contables
P2 SP2
P3 SP3
RESPONSABLE
P4 SP4
Adminsitrador de Contabilidad y Activos Fijos R1 SP5
e Captura automatica de la informacion / Registro Manual de las RIESGOS:
LIMITES DEL PROCESO . transacciones financieras que se generan en la Empresa La entrega de documentos de soporte extemporaneos.
- — N — N N N Falla del sistema informatico.
FIN: Concilliacién de la informacion de las transacciones financieras Dependencia de otras 4reas.
ENTRADAS: Registro contable de la informacién / documentacion soporte de las Valores cargados en cuentas erroneas.
- i i Desconocimiento de la aplicacion de la interfaz
INTERACCIONES transacciones financieras P!
SALIDAS: Informe de Conciliacién de cuentas / Transaccion registrada en la contabilidg
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 |Subgerente Financiero E1 |Edificios y Oficinas D1 [Asientos Contables M1  [Suministros de Oficina
Sistemas Informaticos: CG:
Webreport, Uniclass Consultas y
Presupuestario - AS 400 -
Administrador de Contabilidad y Datawarehouse - SAD - Sigecom -- Registro de transacciones eliminadas . -
H2 | activos Fijos E2 QUIPUX - Correo Electronico - b2 (registro manual) M2 |Senvicios basicos
Internet - Sistema Integrado de
Aplicaciones (Activos Fijos, Bodegas,
Recaudacion, Facturacion).
Administrador de Tesoreria y o Informes de Gastos y Transferencias
H3 Cobranzas E3 D3  |Informe de Conciliacién de cuentas 18 Bancarias,
H4  |Administrador de Facturacion E4 D4 12 Informes de Trafico de Interconexion
H5 |Administrador de Bodega E5 D5 13 Restmen Contable de Rol de Pagos
H6 |Administrador de Némina E6 D6 7] Asientos contables
H7 éir;::sta de Contabilidad y Activos E7 D7 5 Informes de Bodega General
H8 'A:«i?;ssten(e de Contabilidad y Activos E8 D8 16 Informe de Activos Fijos
H9 |Analista de Tesoreria E9 D9 17 Informes de Cuadres de Cartera
H10 |Asistente de Tesoreria E10 D10 8 Documentacién de soporte para transacciones
contables
H11 |Analista de Produccion El1 D11 19
H12 |Analista de Némina E12 D12 110




GF12- Andlisis Financiero
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CODIGO EDICION
GF12 - 1
» —
FECHA | PAGINA
1
1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES /ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
P1 Maln ggl dg Progedlmlentos de Al |Plan Estratégico de ETAPA EP 1 C“?T”!‘“"?”“’ gn la presentacion del L1 |Reglamento interno de la Empresa
Anélisis Financiero Anélisis Financiero Semestral
P2 A2 |Plan Operativo Anual 12 |Grado de cumplimiento de la actividad L2  |Ordenanzas Municipales
Grado de cumplimiento del tiempo
P3 A3 |Planes de Negocios 13 |estandar de ejecucion de la actividad del L3  [Normas de Control Interno
proceso
P4 A4 |Plan de Contrataciones 3 L4  |Contrato de Crédito
P5 A5 Policas para la Admiristracién de 5 L5  [NIF/Plan de cuentas Gubernamental
Recursos Financieros
PROPOSITOS SUBPROCESOS
PROCESO: 1 Elaboracién del Andlisis Financiero oportuno para la toma de decisiones SP1 | Elaboracion del Andlisis Financiero
Andlisis Financiero gerenciales.
P2 |Exponer la real situacion de los semvicios que presta la Empresa. SP2
P3
RESPONSABLE
P4
Administrador Departamental de Analisis Financiero
| Entrega oficial de los Estados Financieros por parte del Dpto. de RIESGOS:
e Contabilidad Demora en la entrega de los Estados Financieros por
LS 1AL [FROTESD EIN: o X parte del Dpto. de Contabilidad.
# Entrega del Anlisis Financiero a la Subgerencia Andisis Financieros realizados con informacion
. |Estado de Situacién Financiera, Estado de Resultados y Balance de provisional. i o
ENTRADAS: I Falta de automatizacion en el calculo de los indicadores
Comprobacion. fnanci
INTERACCIONES nancieros.
SALIDAS: Andlisis Financiero de la Empresa
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 I:E)gectonc de la Empresa ETAPA E1 [Computadoras - Impresoras D1 |Reportes de costos por linea de actividad | M1 |Suministros de Oficina
Estados Financieros (Estado de
H2 |Gerencia General E2 |Oficinas D2 |Resultados, Estado de Situacion 11 [Informacién histérica
Financiero, Balance de Comprobaci6n)
Sistemas Informaticos: CG - AS 400 -
N Uniclass - Sigecom -Data " . Y L
H3 |Subgerente Financiero E3 Warehouse -Qlik View- QUIPUX - D3  |Informe de declaracion de impuestos 2 |Fichas y Diccionario de Datos
Correo Electronico- Internet
H4 Serenua_ deuAgua Potabley E4 D4 (Informe de anexo transaccional 13
t
H5 |Gerencia de Telecomunicaciones D5 [Reportes del Sistema DWH de clientes 14
H6 |Gerencia Comercial D6
H7 |Administradores Departamentales
H8 |Analistas

H9

Asistentes
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GRCO03- Gestion de Cobranzas
GRCO03-01 Recaudacion

CODIGO EDICION
GRC03-01 N 1
FECHA | PAGINA
1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES /ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
p1 Manual de Proceso de Gestion de AL |Plan Estratégico de Etapa EP 0 Eﬁuent:la_qe la Contabilizacién por L1 |codigo Tributario
Cobranzas Recaudacion
P2 A2 |Planes Municipales 2 |Grado de Cumplimiento de la actividad L2  |Cédigo Civil
" Grado de Cumplimiento del tiempo -
Plan Operativo Anual ) P . Ordenanzas Municipales
P3 A3 P B8 estandar de ejecucion de la actividad del L3 P
P4 A4 |Plande Negocios “ L4  |Acuerdos, Convenios
5 A5 Politicas para el proceso de 5 15 |Reglamentos
Recaudacion
P6 A6 16 L6 |Leyde Defensa al Consumidor
P7 A7 7 L7 |LeyOrganica la Contraloria General del Estado
PROPOSITOS SUBPROCESOS
_F,’ROCESO: P1 [Recuperar de manera oportuna las cuentas de los clientes SP1 |Recaudacion
Gestion de Cobranzas — -
Recaudar los valores generados por los servicios brindados por la
P2 SP2
Empresa.
RESPONSABLE P3 SP3
P4 SP4
Administracion de Tesoreria y Cobranza:
P5 SP5
INICIO: Recibir la emision de Titulos, facturas, ordenes de pago. RIESGOS:
) Falta de Personal.
LIMITES DEL PROCESO Recepcion del Valor de la cuenta pendiente por deuda. Administracion de Personal.
FIN: Entrega de comprobante de Venta al Cliente (Factura, Nota de Débito o Estructura Organizacional.
Nota de Venta) Incorrecta emision de titulos de crédito, Facturas u
Ordenes de Pago (calidad de la informacion de clientes).
Errores de Operatividad.
ENTRADAS: Emision Titulos de Crédito, Factura o Ordenes de Pago. Errores en el sistema.
Sistemas informéticos adecuados.
INTERACCIONES Falta de definiciones de responsabilidad
Comprobante de Venta. Falta (#e Deﬁ’n?cidn de Pol'uicas. )
SALIDAS: Valor Recaudado. Seguridad Fisica en Recaudacion
Registro contable (PAG). Cheques dewueltos
Rilletes Falsng
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA /EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES /INSUMOS / OTROS
H Administrador de Tesoreria y E1 |Locales D1 |Facturas M1  |Suministros de Oficina
Cobranzas
H2 |Asistentes de Tesoreria E2 |Equipos de Oficina D2 Comproban}es de Depdsitos, M2  |Materiales de Archivo
Transferencias, Voucher,
H3 [Recaudadores E3 Sistemas nforméicos: AS400. D3 [Notas de Venta 1L |Emisiones de Servicios
SIGECOM
Ha Supervl_sores de Entidades €4 Sistemas Informaticos de los Bancos D4 |Notas de Débito o
Bancarias para pagos recurrentes
H5 | Transportadores de Valores E5 D5 |Ordenes de Pago 13
Representantes de Locales L . .
H5 Tercerizados de Cobro D6 |Reportes diarios de cierre de caja
Reportes de recaudacion mensual de
H1 D7 X
locales tercerizados
H2 D8 |Comunicaciones de Pago de los Bancos
D9 [Contabilizaciones
D10 Registro de pagos por cortes 0
reconexiones
H3 D11 |Registros contables




GRCO03- Gestion de Cobranzas
GRCO03-06 Recaudacion Especies Valoradas
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CODIGO EDICION
GRC03-06 1
FECHA PAGINA
1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES/ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Manual de Procedimientos del
Proceso recaudacion de especies " - ) . Lo
P1 valoradas del Parque Nacional Al [Poliicas para el Proceso de Pagos 1L [Saldo Periddico de Especies Valoradas L1 |Cédigo Tributario
Cajas
P2 A2  |Presupuesto 2 |Grado de Cumplimiento de la actividad L2 |Cadigo Civil
Grado de Cumplimiento del tiempo
P3 A3 13 |estandar de ejecucion de la actividad del L3  |Ordenanzas Municipales
proceso
P4 Ad 3 L4  [Acuerdos, Convenios
P5 A5 5 L5 [Reglamentos
P6 A6 16 L6 |Leyde Defensa al Consumidor
P7 AT 7 L7 [Leyde la Contraloria General del Estado
P8 A8 B L8  [Normas de Control Interno
PROPOSITOS SUBPROCESOS
PROCESO: . . » " .
Pagos P1 |Registro de informacion oportuna y veraz de los valores recaudados SP1 [Recaudacion de especies valoradas
P2 |Cumplir de manera oportuna con el depésito de valores en la Empresa. SP2
P3 SP3
RESPONSABLE
P4 SP4
Administrador de Tesoreria P5 SP5
i INICIO: Entrega de especies valoradas al responsable de uso piblico RIESGOS:
LIMITES DEL PROCESO Falta de personal o vehiculo del Parque Nacional Cajas
FIN: Deposito de valores en la cuenta de Empresa para recorrido por los diferentes controles.
W . Falla del sistema informético.
ENTRADAS: Acta entrega recepcion de especies valoradas
INTERACCIONES
SALIDAS: Registro de reportes semanales
B
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 |Gerente General E1 |Edificios, Oficinas, vehiculo D1 Factra M1  [Suministros de Oficina
Sistemas Informéaticos: CG - AS 400 -
H2 |Subgerente Financiero £ S\ge_com -Correo Electronlco-_ D2 Acta entrega -recepcion especies M2 |Especies valoradas
Archivo Excel control de especies valoradas
valoradas
3 Administrador de Tesoreria y £ D3 1
Cobranzas .
Reportes de especies valoradas
H4 |Asistente de Tesoreria D4 12




GRCO03- Gestion de Cobranzas
GRCO03-07 Recaudacion Telefonia Publica
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CODIGO EDICION
GRCO307 1
FECHA PAGINA
1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
P1 Vel d‘elProcedmen'tos del Proceso AL |Paltticas para el Proceso de Recaudacion 1L Cumpllr[men,to‘de\ Plan o de Recaudacin po L1 |Reglamentacion intema de la Empresa
recaudacion de Telefonia Pblica Telefonia Piblica
) Normas de Control In Entidades del Sect
P2 A2 12 |Grado de Cumplimiento de la actividad L2 ‘.’WS 6 Loniotntemo paa Enldades del oector
Publico
p3 23 5 Qrado ﬁe Cumphm\‘e‘mo del tiempo estandar de 13 |Cotigo ibutao
ejecucion de la acthidad del proceso
P4 M 14 L4 |Ley de Contraloria General del Estado
PROPOSITOS SUBPROCESOS
PROCESO: ) - ) .
., L. - P1  [Recaudarlos valores generados por los senicios de Telefonia Pdblica SP1  |Recaudacion por Telefonia Pdblica
Recaudacion de Telefonica Publica
P2 SP2
P3 SP3
RESPONSABLE
P4 SP4
Administrador de Tesoreria P5 SP5
INICIO: Entrega de formulario, llaves y alcancias para recorrido correspondiente R“‘ESGOS: |
LIMITES DEL PROCESO Faadepesonal
FIN: Depdsito de valores en la cuenta de Empresa Falla el sistema informtco.
Asaltos
ENTRADAS: Acta entrega recepcion de llaves y alcancias
INTERACCIONES
SALIDAS: Registro de reportes diarios
B
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
HL E1  |Edifiios, Oficinas, D1 ML [Suministros de Oficina
Gerente General Factura
Sistemas Informéticos: CG - AS 400 -
H2  [Subgerente Financiero E2  [Sigecom - Correo Electrdnico - Archivo Excel | D2 M2 [Alcancias en perfectas condiciones
detalle de recaudacion
Acta entrega -recepcion de llawes y alcancia
H3 | Administrador de Tesorerfa y Cobranzas | E3  [Méquina contadora D3 [l [Cinturones de seguridad para alcancias
Formulario de recorridos diarios
H4  |Analista de Tesoreria D4 12 [Fundas (plasticas, lona)
Detalle de recaudacion
H5  |Asistente de Tesoreria D5 ) 13
Acta de monedas no registradas




PNO3- Planificacion del Presupuesto

Barros Bravo, 133

CODIGO EDICION
PN03-02 20
FECHA PAGINA
1
CONTROLES
PROCEDIMIENTOS PLANES / ESTRATEGIAS INDICADORES REQUISITOS LEGALES
Manual de Procedimientos de la Politicas para el Proceso de Cumplimiento del cronograma para la formulacion Constitucion Politica de la Republica del
P1 : Al L k8 L1
Presupuestacion Planificacién del Presupuesto del Presupuesto Ecuador
A2 |Plan Estratégico de Etapa EP 2 Cumplimiento del Registro de Compromisos L2  |Plan Nacional del Buen Vivir
Presupuestarios
A3 |Planes de Negocio B Cumplimiento Q§ Aprobaciones de Ordenes de 13 Norr‘nz}s Tgcnlca; del Presupuesto emitidas por
Compra y Servicios. el Ministerio de Finanzas
Efectividad en el Cumplimiento mensual de .
POA . Leyde Ei Publ
A “ Entrega de Cédulas Presupuestarias . L4 ©y de Empresas Publicas
5 Efectividad enel Ct i to tri de 5 Cadigo Organico de Organizacién Territorial,
Entrega de Evaluaciones Presupuestarias Autonomia y Descentralizacién -COOTAD-
IA |Grado de Cumplimiento de la actividad L6 |Cddigo de Planificaciony Finanzas Publicas
Grado de Cumplimiento del tiempo estandar de Ley de Regulacién Econémica y Control del
1A s ) " L7 P
ejecucion de la actividad del proceso Gasto Publico
18 L8  |Plan de Ordenamiento Territorial
9 L9 Cadigo de Trabajo
10 L10 Normas (ljeFCDnlroI Interno y Austeridad del
Gasto Publico
n1 L11 [Reglamentos Internos de la Empresa
n2 L12 [LeyOrganica de Contratacion Publica
L13 |Ordenanzas Municipales
13 L14
PROPOSITOS SUBPROCESOS
PROCESO: Contar con un presupuesto aprobado para cada ejercicio econémico y para la .
Gestion Presupuestaria P presupuestacion plurianual, inscrito en las leyes y objetivos empresariales. SP1 - |Elaboracién del Presupuesto y su Reforma
P2 |La Gestion Presupuestaria se realizan incrementos y disminucion de créditos SP2
P3 |Ejecucion presupuestaria a travéz del registro de compromisos, aprobaciones de 6r¢ SP3
RESPONSABLE P4 |Evaluar la efectividad de la gestion de la Empresa en términos presupuestarios yde| SP4
P5 |Liquidaciény cierre presupuestario al final del ejercicio fiscal SP5
SP6
Administrador de Presupuesto
SP7
RIESGOS : Retraso en la elaboracion del
INICIO: Programacién Presupuestaria Presupuesto Institucional
LIMITES DEL PROCESO Incorrecta asignacion de recursos en los diferentes
FIN: Liquidacién y cierre del Presupuesto proyectos y macroactividades, para ejecucion de POAs.
El presupuesto Institucional no se constituiria en una
ENTRADAS: Inicio de la Presupuestacion para el presente ejercicio fiscal herramienta de Gestion Gerencial eficaz.
Produce retrazo en la entrega de informacién a
DIERSCCNE . Lo . organismos de control y podria acarrear sanciones a sus
SALIDAS: Liquidaci6én presupuestaria :
autoridades.
RECURSOS
PERSONAL INFRAESTRUCTURA / EQUIPOS DOCUMENTOS / REGISTROS MATERIALES / INSUMOS / OTROS
H1 |Directorio E1 |Edifios D1 |Presupuesto anual M1  [Suministros de Oficina
H2 |Gerente General E2 |Oficinas D2 m:ll:sde Cédulas Presupuestarias Mensuales y M2 |Informacién histérica
H3 [Subgerente Financiero E3 |Equipo de Oficina D3 Informes de E_va\L_lacmn de Ejecucién M3 [Poltticas Presupuestarias
Presupuestaria,trimestral y anual
H4 |Gerentes - Subgerentes de area E4 |Equipos Informaticos D4 |Reforma presupuestaria 1 Distributivo de Empleados y Trabajadores
Sistemas de Informacién: AS400 -
CG - Uniclass Médulo de Presupuesto
- - Uniclass Reporteador - Uniclass . . Plan de Nacional Para el Buen Vivir y Plan de
H5 [Administrador de Presupuestos E5 Consultas - Enterprise Project D5 |Compromiso Presupuestario 2 Ordenamiento territorial del GAD
Management - SAD - SAO - QUIPUX -
Correo Electrénico - Internet
Sistemas de Informacién: AS400 -
CG - Uniclass Médulo de Presupuesto
- Uniclass Reporteador - Uniclass Informe de Liquidacion de la Ejecucion Plan Estratégico Empresarial y Planificacion
H6 | Analista de Presupuestos E6 Consultas - Enterprise Project be Presupuestaria 8 Operativa Anual (POA)
Management - SAD - SAO - QUIPUX -
Correo Electrénico - Internet
H7 D7 |Registros Presupuestarios por area 73 Planificacion de Inversiones Anual (P1A)
H8 D8 |Certificaciones Presupuestarias 5 Manuales de Acuerd'os ¥ Normas Técnicas
para la Presuestacion
H9 R1 |Registros de Cierre Presupuestario 6 Clasificadores de Cuemgs ,de Ingresos y
Gastos para el Sector Publico
R2 Registro de Transferencias entre partidas 7 Cadigo Organico de Organizacion Territorial,
presupuestarias Autonomia y Descentralizacion -COOTAD-
R3 8 Cédigo de Planificacion y Finanzas Publicas
Planificacién de Plan Anual de Contrataciones
(PAC)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
FLUJOGRAMAS

GF01- PROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS

N ETAPA
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

Establecer una correcta administracion de la gestion financiera sobre el proceso de
Empréstitos Externos.

2. ALCANCE

El proceso de Administracion de Empréstitos inicia con el contrato de crédito y
fideicomiso, suscrito entre la Institucion Prestamista y la Empresa; en el mismo contrato
se establece la aprobacién del crédito y las condiciones de financiamiento.

La actividad de Administracion de Créditos termina con el cumplimiento periddico de
las condiciones financieras del crédito que se establecen en las tablas de amortizacion,
informacion que se considera en la programacion del flujo de caja para el pago de los
dividendos periddicos.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Contrato o Convenio de Préstamo y Fideicomiso: Documento que establece la
constancia de la aprobacién de la operacién de crédito entre el Prestamista y Prestatario;
asi como, establece las condiciones generales y financieras del crédito vigente.

Institucién Prestamista: Entidad Publica o Privada que otorga los recursos para el
financiamiento de los proyectos de la Empresa.

Tablas de Amortizacion: Instrumento financiero que determina las obligaciones de la
Empresa correspondientes al pago por concepto de dividendos.

Desembolsos: Monto desembolsado, que corresponde a un porcentaje del valor total del
crédito aprobado para el cumplimiento de los proyectos programados.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

Ley Organica de Empresas Publicas

Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Pablicas.
Contrato o Convenio de Préstamo y Fideicomiso.
Normas de Control Interno
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5. INDICADORES DE EVALUACION
Indicador de Proceso
Cadigo Indicador
101-GF01 indice de monto total del servicio de la
deuda
Indicador por Actividad
Cddigo Indicador
IA-GF01 Grado de Cumplimiento de la actividad
IA-GF01 Grado de Cumplimiento del tiempo
estandar de ejecucion de la actividad del
proceso

6. RESPONSABLE DEL PROCESO.

El responsable por dar seguimiento y monitorear cada una de las actividades que se
desarrollen en el proceso es el Administrador de Tesoreria.

7. RESPONSABILIDADES
Subgerente Financiero:

El Subgerente Financiero comunica al Funcionario Responsable y al Administrador
del Dpto. de Tesoreria, sobre:

e La disposicion de los desembolsos del crédito, los mismos que se realizan de
acuerdo a la programacion de los proyectos.

e Las tablas de amortizacion para el cumplimiento de las obligaciones de pago de
los dividendos, de acuerdo a la frecuencia de pago establecida en el Contrato de
Credito.

e Cualquier resolucion sobre el crédito, es decir, modificacion al plan de
inversiones, ampliacion de plazos para desembolsos; asi como cualquier
resolucion que deba ser considerada para la Administracién del Crédito.
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Administrador del Departamento de Tesoreria y Cobranzas:

e Comunicar al Analista de Tesoreria sobre las condiciones financieras del
contrato de crédito.

e Controlar el cumplimiento de pagos y desembolsos de los contratos de crédito.

e Comunicar al Analista de Tesoreria sobre la transferencia bancaria que
corresponde a los pagos y los desembolsos de cada crédito.

Analista de Tesoreria:

e Revisar y controlar el célculo de las tablas de amortizacion conforme las
condiciones financieras establecidas en el convenio de crédito. De igual forma,
revisar el calculo de la devolucion de valores por concepto de pagos anticipados.

e Reportar a través de un Memorando a Contabilidad sobre la confirmacion
(transferencias bancarias) de pago de las obligaciones de los dividendos (capital,
intereses y comisiones) para el registro contable que corresponda.

e Reportar a las respectivas Subgerencias sobre la confirmacion de los
desembolsos para las gestiones correspondientes de cada Area.

e Presentar mensualmente un informe sobre la situacion financiera de cada crédito
al Subgerente Financiero, el informe incluye la cartera vigente, monto total de
dividendos cancelados hasta el periodo del informe, monto del crédito
desembolsado y monto por desembolsar, valor estimado de dividendos por pagar
y el numero de dividendos pendientes de pago.

e Realizar proyecciones sobre dividendos (capital, intereses y comisiones) para el
presupuesto y Flujo de Caja Anual de la Empresa.

8. PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS GF01
8.1. SUBPROCESO ADMINISTRACION DE EMPRESTITOS GF01-01
8.1.1. PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSO DE EFECTIVO GF01-01-
03
Departamento de Tesoreria

1. Recibir copia del contrato y analizar las condiciones financieras del crédito
Si el contrato de crédito lo dispone: solicitar una cuenta en el Banco Central,
gestionar el permiso de apertura de una cuenta Unica utilizada especificamente
para el proyecto de acuerdo a lo especificado en el contrato y a los requisitos
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establecidos por el Ministerio de Finanzas y Banco Central. Continuar con la
actividad 2.

Si el acreedor solicita una cuenta diferente: aperturar una cuenta en el banco de
acuerdo a las condiciones del crédito. Continuar con la actividad 2.

Institucion Prestataria

2. Remitir a la Gerencia General el informe correspondiente a los desembolsos del
crédito.

Gerente General
3. Recibir informe de desembolsos y enviar a Subgerente Financiero
Subgerente Financiero

4. Recibir informe de desembolsos enviado por parte del Gerente General y reasignar
al Administrador de Tesoreria

Administrador del Departamento de Tesoreria:

5. Recibir la notificacion de la Institucion Prestataria sobre el informe de desembolsos
en que se confirma la transferencia a las cuentas bancaria determinadas en el
convenio de préstamo para este fin.

6. Reasignar el informe de notificacion del desembolso al Analista de Tesoreria.

Analista de Tesoreria

7. Recibir la reasignacion y confirmar que el desembolso esté acreditado en la cuenta
bancaria determinada y de acuerdo a las condiciones del Contrato de Préstamo.

8. Comunicar al Departamento de Contabilidad a través de un memorando el
desembolso para el correspondiente registro contable, también hacerlo al
Departamento de Presupuesto para que se proceda con el registro en las diferentes
partidas presupuestarias de ingresos.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

9. Recibir la notificacion y reasignar a Analista de Contabilidad.
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Analista de Contabilidad
10. Recibir la asignacion y registrar el asiento contable respectivo.
Administrador de Presupuesto

11. Recibir notificacion y registrar la informacion en las diferentes partidas
presupuestarias de ingresos.

Analista de Tesoreria

12. Comunicar la confirmacién de la transferencia bancaria por concepto de
desembolsos al Responsable del Proyecto (Gerencia de Agua Potable o
Telecomunicaciones) para los trdmites que corresponde a cada Area.

Responsable del Proyecto

13. Conocer el desembolso y realizar los tramites correspondientes a su gestion.
Analista de Tesoreria

14. Registrar el valor del desembolso en el flujo de Caja (Procedimiento de Proyeccion
de Ingresos por Financiamiento GF02-01-03)

15. Registrar el desembolso en el informe sobre la situacion financiera de los créditos
vigentes, generar el mismo y enviar a Administrador de Tesoreria via memorando.
(Mensualmente).

Administrador del Departamento de Tesoreria:

16. Recibir el informe, sumillar y enviar al Subgerente Financiero.

Subgerente Financiero

17. Recibir el informe y revisar.

Si el informe esté incorrecto: enviar al Analista de Tesoreria para que realice las
debidas correcciones. Regresar a la actividad 15.
Si el informe esté correcto: Conocer el informe y tomar decisiones. FIN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DESEMBOLSO DE EFECTIVO
GF01-01-03

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Administracion de Recursos Financieros ﬂ mPA
Codigo: GF01-01-03

Subproceso: Administracion de Empréstitos g I
Version: | 2.0

. R able:

Procedimiento: Desembolso de Efectivo espor]s = r

Administrador de Tesoreria
Departamento de Tesoreria Institucion Prestataria Gerente General Subgerente Financiero

Inicio

Recibir copia del
contrato y analizar las
condiciones
financieras del crédito,

Cuenta en el

Banco Central, Cuenta Diferente

Gestionar el permiso
de apertura de una
cuenta Unica utilizada
especificamente para Aperturar una cuenta
el proyecto de en el banco de
acuerdo a lo acuerdo a las

especificado en el condiciones del
contrato y a los crédito.
requisitos
establecidos por el
Ministerio de Finanzas
y Banco Central

Recibir informe
de

Remitir a la

Recibir informe

Gerencia de desembolsos
General el enviado por
B desembolsos y
informe N parte del
correspondient enviar a Gerente
e alos Subgerente General
Financiero Y
desembolsos reasignar al

Administrador
de Tesoreria.

del crédito.
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Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracién de Recursos Financieros ﬂ mPA
. S - Codigo: | GF01-01-03
Subproceso: Administracion de Empréstitos Vorsior i >0
Procedimiento: Desembolso de Efectivo Respof\sable. _
Administrador de Tesoreria
Administrador de Tesoreria Analista de Tesoreria Administrador de Contabilidad |  Analista de Contabilidad e
Recibir la notificacion de
la Institucién Prestataria
sobre el informe de
desembolsos en que se
confirma la transferencia
a las cuentas bancaria
determinadas en el
convenio de préstamo
para este fin.
S —
Recibir la reasignacion
y confirmar que el
Reasignar el informe de desembolso esté
notificacion del acreditado en la cuenta
desembolso al Analista bancaria determinada y
de Tesoreria. de acuerdo a las
condiciones del
Contrato de Préstamo
Comunicar al
Departamento de
Contabilidad a través
— de un memorando el
desembolso para el
correspondiente
registro contable,
también hacerlo al
Departamento de
Presupuesto para que
se proceda con el
registro en las
diferentes partidas
presupuestarias de
ingresos.
Recibir la
L N - notificacion y
s . o Recibir la asignacion B
Departamento Recibir la notificacién B - registrar la
N N y registrar el asiento B P
de y reasignar a Analista contable respectivo informacién en las
Contabilidad de Contabilidad. . diferentes partidas
presupuestarias de
ingresos.
Departamento
de
Presupuesto
in
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Proceso: Administracion de Recursos Financieros

. S, et Codigo: | GF01-01-03
Subproceso: Administracion de Empréstitos Vorgion: I 20

Procedimiento:

Desembolso de Efectivo

Responsable:

Administrador de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Responsable del Proyecto

Administrador de Tesoreria

Subgerente Financiero

Comunicar la
confirmacién de la
transferencia bancaria
por concepto de
desembolsos al
Responsable del

Proyecto (Gerencia de
Agua Potable o
Telecomunicaciones)
para los tramites que
corresponde a cada
Area.

Conocer el desembolso
y realizar los tramites
correspondientes a su

gestion.

Registrar el valor del
desembolso en el flujo
de Caja
(Procedimiento de

Proyeccion de
Ingresos por
Financiamiento GF02-
01-03)

N

Registrar el
desembolso en el
informe sobre la
situacion financiera de
los créditos vigentes,

Recibir el informe,

generar el mismo y
enviar a Administrador
de Tesoreria via
memorando.
(Mensualmente)

S S

Realizar las debidas

sumillar y enviar al
Subgerente Financiero.

Recibir el informe y
revisar.

Enviar al Analista de
Tesoreria para que

correciones

realice las debidas
correcciones

Conocer el informe y

tomar decisiones

nforme
orrrec
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8.1.2. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DEUDA GF01-01-04
Institucion Prestataria

1. Enviar a la Gerencia General las notificaciones de pago en las que se adjunta tablas
de amortizacion.

Gerente General

2. Recibir la notificacion de pago en las que se adjunta tablas de amortizacién y enviar
a Subgerente Financiero

Subgerente Financiero

3. Recibir la informacién de la notificacion de pago y reasignar al Administrador de
Tesoreria

Administrador del Departamento de Tesoreria:

4. Recibir las tablas de amortizacion de acuerdo a la frecuencia de las condiciones del
crédito por parte de la Entidad Prestataria y reasignar al Analista para el control y
cuadre de la informacién.

Analista de Tesoreria:

1. Recibir las tablas de amortizacion, recalcular los valores de capital e intereses y

comparar con las tablas de amortizacion enviadas por la Entidad Prestataria.
Si existe diferencias: enviar el reclamo a la Entidad Prestataria para que presente las
aclaraciones o correcciones que correspondan y comparar nuevamente con el
calculo realizado. Regresar a la actividad 2.Si no existe diferencias: Continuar con
la actividad 3.

2. Gestionar, dar seguimiento y confirmar en el estado de cuenta el movimiento de
egreso que corresponde al pago de los dividendos de acuerdo al cronograma de
pagos de la tabla de amortizacion.

3. Comunicar a través de un memorando a Contabilidad sobre la transferencia bancaria
por concepto de pago de dividendos para el correspondiente registro, asi como, al
Ministerio de Finanzas en el caso de que el crédito sea aprobado con un Organismo
Internacional.
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Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
4. Recibir notificacion del pago de dividendos y reasignar a Analista de Contabilidad.
Analista de Contabilidad

5. Recibir la asignacion y registra el asiento contable correspondiente al egreso de
efectivo por pago de deuda.

Analista de Tesoreria

6. Registrar el egreso de efectivo en el Flujo de Caja (Continuar con el proceso de
Administracion del Flujo de CajaGF02) y en el informe mensual de la situacién
financiera de los créditos vigentes.

7. Generar y enviar el informe mensual de la situacion financiera de los créditos
vigentes al Administrador de Tesoreria.

Administrador del Departamento de Tesoreria:
8. Recibir el informe, sumillar y enviar al Subgerente Financiero.

Subgerente Financiero

5. Recibir el informe y revisar.
Si el informe esta incorrecto: enviar al Analista de Tesoreria para que realice las
debidas correcciones. Regresar a la actividad 8.

Si el informe esté correcto: Conocer el informe y tomar decisiones. FIN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE DEUDA GF01-01-04

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracion de Recursos Financieros ﬁ ETAPA
Subproceso: Administracién de Empréstitos S;:Igéz I GF012j81-04
Procedimiento: Pago de Deuda /F:Z::::;Zr de Tesoreria

Institucién Prestataria Gerente General

Subgerente Financiero Administrador de Tesoreria

Recibir las tablas de

. " amortizacién de acuerdo a
Enviar a la Gerencia Recibir la notificacion de : "
A Recibir la informacion de la la frecuencia de las
General las notificaciones pago en las que se N - I P
de o en las que se adiunta tablas de notificacién de pago y condiciones del crédito por
adjgnta fablag de amortJizacién y enviar a reasignar al Administrador parte de la Entidad
amortizacion. Subgerente Financiero de Tesoreria Prestataria y reasignar al

Analista para el control y
cuadre de la informacion
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Procedimiento: Pago de Deuda Responsable:

Administrador de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Analista de Contabilidad

Recibir las tablas
de amortizacion,
recalcular los

valores de capital e
intereses y
comparar con las
tablas de
amortizacion
enviadas por la
Entidad Prestataria.

Enviar el reclamo a la
Entidad Prestataria para que
presente las aclaraciones o
correcciones que
correspondan y comparar
nuevamente con el célculo
realizado.

Gestionar, dar seguimiento y
confirmar en el estado de
cuenta el movimiento de

egreso que corresponde al
pago de los dividendos de
acuerdo al cronograma de
pagos de la tabla de
amortizacion.

v

Comunicar a través de un
memorando a Contabilidad
sobre la transferencia
bancaria por concepto de
pago de dividendos para el
correspondiente registro, asi
como, al Ministerio de
Finanzas en el caso de que
el crédito sea aprobado con
un Organismo Internacional.

Registrar el egreso de
efectivo en el Flujo de Caja
(Continuar con el proceso

de Administracion del

Recibir notificacion del
pago de dividendos y
reasignar a Analista de
Contabilidad.

Recibir la asignacion y
registra el asiento contable
correspondiente al egreso

de efectivo por pago de
deuda.

Flujo de Caja. GF02) y en

el informe mensual de la

situacion financiera de los
créditos vigentes.
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Desembolso de Efectivo

Administrador de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Administrador de Tesoreria

Subgerente Financiero

Generar y enviar el
informe mensual de la
situacion financiera de

| Recibir el informe,

los créditos vigentes al
Administrador de
Tesoreria.

?

Realizar las correcciones

sumillar y enviar al

Subgerente Financiero.

Recibir el informe,
sumillar y enviar al
Subgerente Financiero.

pertinentes

Fin

Enviar al Analista de
Tesoreria para que N nform
realice las debidas orrec

correcciones

Conocer el informe y
tomar decisiones




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
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GF02- PROCESO ADMINISTRACION DEL FLUJO DE CAJA
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

Registrar los flujos de entrada y salida de fondos, que permitan optimizar el movimiento
de efectivo en el corto plazo.

2. ALCANCE

El Alcance de este proceso inicia con la recoleccion de informacion interna y termina en
la Proyeccion Anual del Flujo de Caja y la Evaluacion Mensual sobre el movimiento de
efectivo en el mes corriente.

Es importante indicar que hasta la fecha del levantamiento del proceso, la Empresa no
dispone de un sistema o la implementacién de un desarrollo informatico que permita
ejecutar la presente herramienta, por lo que, la proyeccion, control, evaluacion es de
forma manual.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

« Presupuesto: Es un componente del sistema de Administracion Financiera y un
instrumento para el desarrollo de las politicas publicas del gobierno local,
proporciona un marco de referencia de mejora de la gestion de la administracion a
través de los planes estratégicos de las Unidades de Negocio de Telecomunicaciones
y Agua Potable.

o Flujo de Caja: Instrumento de la programacion financiera que refleja las
proyecciones de ingresos y gastos de un periodo e identifica las necesidades de
financiamiento a corto plazo, asi como los posibles excedentes de caja.

« POA (Plan Operativo Anual): Documento en el que se detallan los proyectos
estratégicos que la empresa debe ejecutar durante el ejercicio econémico, el mismo
debe estar perfectamente alineado con el Plan Estratégico de la Institucion.

« Registros Contables: Informacion contable sobre determinadas cuentas contables
de activo, pasivo, ingresos y gastos.

« Ingresos de Autogestion: Son recursos que las entidades y organismos del sector
publico obtienen por la venta de bienes y servicios, tasas, contribuciones, derechos,
arrendamientos, rentas de inversiones, multas y otros, se recaudaran a través de las
cuentas rotativas de ingresos aperturadas en los bancos corresponsables del
depositario oficial de los fondos publicos o en las cuentas institucionales disponibles
en el depositario oficial.
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o Estados de Cuenta: Registro de movimientos de créditos y débitos sobre el
disponible efectivo que mantiene la Empresa en cada Institucion Bancaria.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

¢ Normas de Control Interno para las Entidades y Organismos del Sector Publico y
personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos.

e Reglamentos y Politicas Internas de la Empresa

e Ordenanza de Constitucion, Organizacion y Funcionamiento de ETAPA EP.

e Resoluciones emitidas por el Banco Central del Ecuador y Ministerio de Finanzas

5. INDICADORES DE EVALUACION

Indicador de Proceso
Cadigo Indicador
101-GF02 Suficiencia de Efectivo
Indicador por Actividad

Cddigo Indicador

IA-GF02 Grado de Cumplimiento de la actividad
IA-GF02 Grado de Cumplimiento del tiempo

estandar de ejecucion de la actividad del
proceso

El responsable por la prevision, gestién y control del proceso, asi como establecer
puntos de control es la Administradora de Tesoreria.

6. RESPONSABILIDADES

Directorio

e  Autorizar el presupuesto anual

e Autorizar el proceso de endeudamiento.
e Autoriza la reforma del presupuesto
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Gerencia Comercial

e Revisar y validar los ingresos previstos para el correspondiente ejercicio fiscal.
(Subgerencia de Planificacion y Gerencia comercial coordinan)
Subgerencia de Planificacion

e Proporcionar la informacién que corresponde a la proyeccion mensualizada de los
ingresos de acuerdo a cada categoria y Unidad de Negocio, de acuerdo a las politicas
comerciales y de ventas que establece la Gerencia Comercial.

Departamento de Presupuestos

e Programar, formular, aprobar, ejecutar, evaluar y liquidar presupuesto de la
Empresa.

e Construir y gestionar el presupuesto anual de la empresa, informacidn que constituye
el insumo de entrada para la proyeccion del flujo de caja.

Subgerente Financiero

e Reuvisar, autorizar y aprobar la proyeccion del flujo de caja anual en el que se
establece la prevision mensualizada de ingresos y gastos (disponibilidad de fondos)

e Controlar y evaluar los flujos de entradas y salidas de fondos; permitiendo
compatibilizar los requerimientos programaticos del presupuesto con la
disponibilidad real de fondos y priorizar su atencién

e Analizar y gestionar la evaluacion del flujo de caja mensual con el fin de determinar
las estrategias sobre ingresos para cubrir las necesidades de financiamiento a corto
plazo.

Administrador de Tesoreria

e Controlar, gestionar y evaluar los flujos de entradas (ingresos de la empresa por
recaudaciones) y salidas de fondos (gastos, transferencias, débitos)

Dar seguimiento al Flujo de Caja y las necesidades de financiamiento a corto plazo
Controlar el movimiento de ingresos y egresos de cada cuenta bancaria.

Controlar los ingresos de la Empresa por la recaudacion diaria

Dar seguimiento a las inversiones financieras.

Provisionar fondos para el cumplimiento de las obligaciones

Controlar el cumplimiento de pagos y desembolsos de los contratos de crédito
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e Revisar y autorizar la proyeccion del flujo de caja anual en el que se establece la
previsién mensualizada de ingresos y gastos (disponibilidad de fondos)

e Revisar analizar y gestionar la evaluacion mensual del flujo de caja. Con el fin de
determinar las estrategias sobre ingresos para cubrir las necesidades de
financiamiento a corto plazo.

Analista de Tesoreria

e Solicitar la informacion sobre ingresos y gastos aprobados en el presupuesto anual
de la empresa y realizar la programacion o proyeccién del flujo de caja anual.

e Recopilar la informacion sobre ingresos y gastos para realizar la evaluacion mensual
del Flujo de Caja.

e Recopilar informacidn sobre el total de los valores pendientes de pago.

Contabilidad

e Registrar contablemente los asientos correspondientes a ingresos Yy gastos
ejecutados.

Subgerencia de Talento Humano

e Proveer informacion del distributivo de empleados y trabajadores, Pago de
obligaciones con Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y cualquier gasto por
concepto de obligaciones con el personal de la empresa.

Subgerencia Juridica

e Proveer copias de contratos suscritos con los diferentes proveedores.

8. PROCESO DE ADMINISTRACION DE FLUJO DE CAJA GF02

8.1. SUBPROCESO DE PROYECCION DE FLUJO DE CAJA GF02-01

8.1.1. PROCEDIMIENTO DE PROYECCION DE INGRESOS CORRIENTES

GF02-01-01

El desarrollo del presente Subproceso se lo realizara segun la programacién definida
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Analista de Tesoreria:

1. Realizar la proyeccion anual de Flujo de Caja

2. Solicitar mediante memorandum la proyeccion mensualizada de ingresos corrientes
sobre venta de bienes y servicios por categoria de ingresos y Unidad de Negocio:
Agua Potable y Telecomunicaciones a Subgerencia de Planificacion.

Subgerencia de Planificacion

3. Enviar la informacion validada y aprobada correspondiente a los ingresos
proyectados por venta de bienes y servicios para cada uno de los meses del afio.
Segun plazo definido.

Analista de Tesoreria

4. Recibir la informacion concerniente a proyeccion mensualizada enviada por
Subgerencia de Planificacion.

5. Buscar el listado de devoluciones del mes en curso en Sistema Contable por cada
centro de costo, posterior a eso restar de los ingresos.

6. Ingresar la informacién en la plantilla de ingresos corrientes del flujo de caja.

7. Generar la proyeccion mensualizada de Ingresos Corrientes. (Considerar los
rendimientos financieros en la proyeccidn de ingresos corrientes en el caso de que el
Banco Central o Ministerio de Finanzas emita Regulaciones que permitan realizar
inversiones). Continuar con el procedimiento de Proyeccion de Ingresos de Capital
GF02-01-02.

8.1.2. PROCEDIMIENTO DE PROYECCION DE INGRESOS DE CAPITAL
GF02-01-02

Los principales insumos de informacion para la proyeccion de los ingresos de capital
son:

Convenios con Empresas Publicas y Privadas

Devolucion por Impuesto al Valor Agregado (IVA)

Recuperacion de la parte que corresponde al capital de las inversiones efectivas

Otros ingresos que le corresponde a la Empresa, como es el caso de ingresos por
devolucidn del ICE; los mismos que deben estar aprobados por ley o resoluciones del
Ministerio de Finanzas del Ecuador.
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Analista de Tesoreria

1. Descargar la informacion pertinente a ingresos de capital, la cual se encuentra
ubicada en el Sistema de Presupuesto (Web Report).

2. Solicitar a cada Subgerente de Area la programacion mensual de ingresos de capital,
mediante memorando a través de Sistema Documental (en el caso de que el ingreso
este autorizado en el presupuesto)

Subgerente de Area

3. Recibir el memorando por parte de Analista de Tesoreria y enviar programacion
mensual a través de Sistema Documental. Segun plazo definido.

Analista de Tesoreria

4. Recibir la programacion mensual e ingresar en la plantilla de ingresos de capital de
flujo de caja mensual.

5. Generar la proyeccion mensualizada de Ingresos de Capital. Continuar con el
procedimiento de Proyeccién de Ingresos por Financiamiento GF02-01-03.

8.1.3. PROCEDIMIENTO DE PROYECCION DE INGRESOS POR
FINANCIAMIENTO GF02-01-03
Analista de Tesoreria

1. Descargar la informacion sobre ingresos de financiamiento, el cual se encuentra
ubicado dentro del Sistema de Presupuesto (Web Report).

2. Pedir mediante memorando a los Administradores de crédito, la programacion de los
desembolsos.

Administradores de Crédito

3. Recibir el memorando y enviar programacion de desembolsos a través del Sistema
Documental.

Analista de Tesoreria

4. Recibir la documentacion e ingresar en la plantilla de ingresos de financiamiento del
flujo de caja mensual.
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5. Generar la proyeccion mensualizada de Ingresos de Financiamiento. Continuar con
el procedimiento de Proyeccion de Gastos Corrientes GF02-01-04.

8.1.4. PROCEDIMIENTO PROYECCION DE GASTOS CORRIENTES GFO02-
01-04

Analista de Tesoreria

1. Descargar la informacién sobre gastos corrientes autorizados en el presupuesto, los
cuales se encuentra ubicados dentro del Sistema de Presupuesto (Web Report) y
UNICLASS PRESUPUESTOS.

2. Solicitar el reporte del saldo de cuentas por pagar de afios anteriores, pago de
impuestos a Departamento de Contabilidad, ademas solicitar a la Subgerencia de
Talento Humano el distributivo de la remuneracion de Empleados y Trabajadores,
también a Departamento de Adquisiciones y Servicios pedir la programacion
mensualizada de pagos de fondos de salud, seguros generales, vida y asistencia
médica; por Ultimo solicitar a departamento de presupuestos el detalle de
compromisos a ejecutarse en el ejercicio fiscal, todo esto mediante memorando.

Administrador de Contabilidad

3. Recibir el memorando y enviar la informacion solicitada por Analista de Tesoreria.
Segun plazo definido.

Subgerencia de Talento Humano

4. Recibir el memorando y enviar la informacion solicitada por Analista de Tesoreria.
Segun plazo definido.

Departamento de Adquisiciones y Servicios

5. Recibir el memorando y enviar la informacion solicitada por Analista de Tesoreria.
Segun plazo definido.
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Administrador de Presupuestos

6. Recibir el memorando y enviar la informacion solicitada por Analista de Tesoreria.
Segun plazo definido.

Analista de Tesoreria

7. Recibir la documentacion de Administrador de Contabilidad, Subgerencia de Talento
Humano, Departamento de Adquisiciones y Servicios, y Administrador de
Presupuestos e ingresar en la plantilla de gastos del flujo de caja mensual.

8. Generar la proyeccién mensualizada de Gastos Corrientes por partida de gasto.
Continuar con el procedimiento de Proyeccion de Gastos de Produccion e Inversion
GF02-01-05.

8.1.5. PROCEDIMIENTO PROYECCION DE GASTOS DE PRODUCCION E
INVERSION GF02-01-05

Analista de Tesoreria:

1. Descargar la informacion sobre gastos de produccidén e inversién, la cual se
encuentra ubicada dentro del Sistema de Presupuesto(Web Report) y UNICLASS
PRESUPUESTO

2. Solicitar el reporte del saldo de cuentas por pagar de afios anteriores a Departamento
de Contabilidad, ademés solicitar a Departamento de Presupuestos el detalle de
compromisos a ejecutarse en el ejercicio fiscal, todo esto mediante memorando.

Administrador de Contabilidad

3. Recibir el memorando y enviar la informacion solicitada por Analista de Tesoreria.
Segun plazo definido.

Administrador de Presupuestos

4. Recibir el memorando y enviar la informacion solicitada por Analista de Tesoreria.
Segun plazo definido.
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Analista de Tesoreria

5. Ingresar la informacion descargada en la plantilla de gastos de produccién e
inversion del flujo de caja mensual.

6. Generar la proyeccion mensualizada de Gastos de Produccion e Inversion por
partida de gasto. Continuar con el procedimiento de Proyeccién de Gastos de Capital
GF02-01-06.

8.1.6. PROCEDIMIENTO PROYECCION DE GASTOS DE CAPITAL GF02-01-
06

Analista de Tesoreria

1. Descargar la informacion sobre gastos de capital, la cual se encuentra ubicada dentro
del Sistema de Presupuesto (Web Report) y UNICLASS PRESUPUESTO.

2. Ingresar la informacion descargada en la plantilla de gastos de capital del flujo de
caja mensual.

3. Generar la proyeccion mensualizada de Gastos de Capital por partida. Continuar
con el procedimiento de Proyeccion de Gastos de Obras Publicas por Recursos
Propios GF02-01-07.

8.1.7. PROCEDIMIENTO DE PROYECCION DE GASTOS DE OBRAS
PUBLICAS POR RECURSOS PROPIOS GF02-01-07

Analista de Tesoreria

1. Descargar la informacion sobre gastos de obras publicas el cual se encuentra ubicada
dentro del Sistema de Presupuesto (WEB REPORT) y UNICLASS
PRESUPUESTOS.

2. Solicitar el reporte de saldo de cuentas por pagar de afios anteriores a Departamento
de Contabilidad, ademas solicitar a Departamento de Presupuestos el detalle de
compromisos a ejecutarse en el ejercicio fiscal, todo esto mediante memorando.

Administrador de Contabilidad
3. Recibir el memorando y enviar la informacion solicitada por Analista de Tesoreria.
Segun plazo definido.
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Administrador de Presupuestos

4. Recibir el memorando y enviar la informacion solicitada por Analista de Tesoreria.
Segun plazo definido.
Analista de Tesoreria

5. Recibir la documentacién enviada por Administradores de Contabilidad y
Presupuestos e ingresar en la plantilla de gastos de flujo de caja mensual por partida

6. Solicitar mediante memorandum a Subgerencia de Desarrollo de Infraestructura, la
programacion mensualizada de los proyectos.

Subgerencia de Desarrollo de Infraestructura

7. Recibir el memorandum y enviar programacion de los proyectos a través Sistema
Documental. Segun plazo definido

Analista de Tesoreria

8. Recibir la documentacion e ingresar en la plantilla de gastos de flujo de caja
mensual por partida.

9. Generar la proyeccion mensualizada de Gastos de Obras Publicas por Recursos
Propios. Continuar con el procedimiento de Proyeccién de Gastos de Obras Publicas
por Financiamiento. GF02-01-08

8.1.8. PROCEDIMIENTO DE PROYECCION DE GASTOS DE OBRAS
PUBLICAS POR FINANCIAMIENTO GF02-01-08

Analista de Tesoreria

1. Descargar la informacion sobre gastos de obras publicas el cual se encuentra ubicada
dentro del Sistema de Presupuesto (WEB REPORT) y UNICLASS
PRESUPUESTOS.

2. Solicitar reporte de saldo de cuentas por pagar de afios anteriores a Departamento de
Contabilidad, ademas solicitar a Departamento de Presupuestos el detalle de
compromisos a ejecutarse en el ejercicio fiscal, todo esto mediante memorando.
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Administrador de Contabilidad

3. Recibir el memorando y enviar la informacion solicitada por Analista de Tesoreria.
Segun plazo definido.

Administrador de Presupuestos

4. Recibir el memorando y enviar la informacion solicitada por Analista de Tesoreria.
Segun plazo definido.

Analista de Tesoreria

5. Recibir la documentacién enviada por Administradores de Contabilidad y
Presupuestos e ingresar en la plantilla de gastos de flujo de caja mensual por partida

6. Pedir mediante memorandum a la Subgerencia de Desarrollo de Infraestructura, la
programacion mensualizada de los proyectos que tienen financiamiento

Subgerencia de Desarrollo de Infraestructura

7. Recibir el memorandum y enviar programacién de los proyectos a través Sistema
Documental. Segun plazo definido

Analista de Tesoreria

8. Recibir la documentacion e ingresar en la plantilla de gastos de flujo de caja
mensual por partida.

9. Generar la proyeccién mensualizada de gastos de Obras Puablicas por recursos de
financiamiento. Continuar con el procedimiento de Proyeccion de Gastos por
Financiamiento GF02-01-009.

8.1.9. PROCEDIMIENTO DE PROYECCION DE GASTOS POR
FINANCIAMIENTO GF02-01-09

Analista de Tesoreria

1. Registrar los gastos financieros correspondiente a capital, intereses y comision de los
créditos nuevos y vigentes de acuerdo a las tablas de amortizacion emitidas por
Entidades Financieras.
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2. Ingresar la informacion en la planilla de gastos de flujo de caja de acuerdo a las
condiciones de pago.

Generar la Proyeccion mensualizada de Gastos de Financiamiento

Generar la Proyeccion del Flujo de Caja Anual y elaborar resumen ejecutivo.
Enviar la Proyeccion del Flujo de Caja Anual y resumen ejecutivo al Administrador
de Tesoreria para su revision mediante memorando, por medio de Sistema
Documental.

How

o

Administrador de Tesoreria

6. Recibir y revisar la Proyeccion del Flujo de Caja Anual Yy resumen ejecutivo
realizado por Analista de Tesoreria.
Si la proyeccion del Flujo de Caja Anual y resumen ejecutivo son correctos: Enviar
la proyeccion del Flujo de Caja, para el afio fiscal correspondiente, a Subgerente
Financiero. Continuar con actividad 7.

Si la proyeccion del Flujo de Caja Anual y resumen ejecutivo no son correctos:
Enviar a Analista de Tesoreria para su respectiva correccion. Regresar actividad 4.

Subgerente Financiero

7. Recibir, revisar Flujo de Caja Anual y resumen ejecutivo enviado por el (la)
Administrador de Tesoreria.
Si la proyeccion de Flujo de Caja Anual y resumen ejecutivo son incorrectos: enviar
a Administrador de Tesoreria para su respectiva correccion. Regresar actividad 6

Si la proyeccion de Flujo de Caja Anual y resumen ejecutivo son correctos: conocer
y tomar decisiones. FIN
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Realizar la proyeccion anual de
Flujo de Caja

]

Solicitar mediante memorandum la
proyeccion mensualizada de ingresos
corrientes sobre venta de bienes y
servicios por categoria de ingresos y

Unidad de Negocio: Agua Potable y
Telecomunicaciones a Subgerencia
de Planificacion
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corrientes
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del mes en curso en Sistema
Contable por cada centro de

costo, posterior a eso restar de los

ingresos

I

s Y

.

Ingresar la informacién en la
plantilla de ingresos corrientes del
flujo de caja.

l

Generar la proyeccién
mensualizada de Ingresos
corrientes

Enviar la informacion validada y
aprobada correspondiente a los
ingresos proyectados por venta
de bienes y servicios para cada
uno de los meses del afio

Segun plazo
definido
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Cad.: GF02

Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Administracion de Flujo de Caja

Subproceso

Proyeccién de Flujo de Caja / Evaluacion de Flujo

de Caja

Fecha:

Procedimiento:

Proyecciones de Ingresos de Capital

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Administracién de Flujo de Caja

Subproceso: Administracién de Flujo de Caja Eedigod ‘ GF02-01-02
Version: ‘ 2.0
Responsable:

Administrador de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Subgerentes de Area

Descargar la informacion
pertinente a ingresos de capital,
la cual se encuentra ubicada en
el Sistema de Presupuesto (Web

Report)

v

Solicitar a cada Subgerente de
Area la programacién mensual
de ingresos de capital, mediante

[

memorando en Sistema
Documental (en el caso que el
ingreso este autorizado en el
presupuesto)

Recibir la programacién mensual
e ingresar en la plantilla de
ingresos de capital del flujo de
caja mensual

!

Generar la proyeccion
mensualizada de Ingresos de
capital

Recibir el memorando y enviar
programacion mensual de
ingresos a través de Sistema
Documental

&

Segun plazo definido
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Cad.: GF02

Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Administracion de Flujo de Caja

Subproceso

Proyeccién de Flujo de Caja / Evaluacion de Flujo

de Caja

Fecha:

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracion de Flujo de Caja
6digo: GF02-01-03
Subproceso: Administracién de Flujo de Caja COdI?O ‘
Version: ‘ 2.0
Procedimiento: Responsable:

Proyecciones de Ingresos de Financiamiento

Administrador de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Administradores de Créditos

Descargar la informacion sobre
ingresos de financiamiento, la
cual se encuentra ubicada
dentro del Sistema de
Presupuesto (Web Report)

l

Pedir mediante memorando a
Administradores de crédito, la
programacién de los
desembolsos

Recibir la documentacion e
ingresar en la plantilla de
ingresos de financiamiento del
flujo de caja mensual.

|

1

Recibir el memorando y enviar la
programacioén de desembolsos a
través de Sistema Documental

Segln plazo

J‘

Generar la proyeccion
mensualizada de Ingresos de
Financiamiento

definido
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Cod.: GF02 Version: 2.0

Macroproceso Gestion Financiera

Proceso Administracion de Flujo de Caja

Proyeccién de Flujo de Caja / Evaluacion de Flujo Fecha:

Subproceso de Caja

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracion de Flujo de Caja
) Administracion de Flujo de Caja Codigo: ‘ GF02-01-04

Subproceso: —

Version: ‘ 2.0
- R le:

Procedimiento: Proyecciones de Gastos Corrientes es;?o.nsabe .

Administrador de Tesoreria

Administrador de Subgerencia de Talento Departamento de Administrador de

PREIEE 66 T Contabilidad Humano Adquisiciones y Servicios Presupuestos

Descargar la informacién sobre
gastos corrientes autorizados en el
presupuesto, los cuales se
encuentran ubicados dentro del
Sistema de Presupuesto (Web
Report) y Uniclass Presupuestos.

!

Solicitar reporte de saldo de cuentas
por pagar de afios anteriores, pago
de impuestos a Departamento de
Contabilidad, ademas solicitar a la
Subgerencia de Talento Humano el
distributivo de la remuneracion de

Recibir memorando

Empleados y Trabajadores, también Recibir memorando Recibir memorando Recibir memorando !

a Departamento de Adquisiciones y L y enviar y enviar y enviar ~ yenviar
Servicios pedir la programacion informacion informacion informacion informacion

mensualizada de pagos de fondos de solicitada solicitada solicitada solicitada

salud, seguros generales, vida y
asistencia médica; por Ultimo solicitar
a Departamento de Presupuestos el
detalle de compromisos a ejecutarse

en el ejercicio fiscal, todo esto
mediante memorando.

© 3>-
Dentro del

plazo
definido

Recibir la documentacion e ingresar
en la plantilla de Gastos Corrientes
del flujo de caja mensual.

v

Generar la proyeccion
mensualizada de gastos corrientes
por partida.
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Cad.: GF02

Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Administracion de Flujo de Caja

Subproceso

Proyeccién de Flujo de Caja / Evaluacion de Flujo
de Caja

Fecha:

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracién de Flujo de Caja
. I : ) Cédigo: [ GF02-01-05
Subproceso: Administracion de Flujo de Caja Version: ‘ 20
Responsable:

Procedimiento:

Proyecciones de Gastos de Produccion e Inversion

Administrador de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Administrador de Contabilidad

Administrador de Presupuestos

Descargar la informacion sobre
gastos de produccién e
inversion, la cual se encuentra
ubicada dentro del Sistema de
Presupuesto (Web Report y
Uniclass Presupuesto)

Solicitar el reporte del saldo de
cuentas por pagar de afios
anteriores a Departamento de
Contabilidad, ademas solicitar
a Departamento de
Presupuestos el detalle de
compromisos a ejecutarse en
el ejercicio fiscal, todo esto
mediante memorando.

v

Recibir el memorando y enviar la
informacién solicitada

Recibir el memorando y enviar la
informacion solicitada

an

Recibir la documentacion e
ingresar en la plantilla de gastos
de produccion e inversiéon por
partida en flujo de caja mensual

I

Generar la proyeccion
mensualizada de Gastos de
Produccién e Inversion.

Segun plazo
definido
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Cad.: GF02

Version: 2.0

Macroproceso Gestion Financiera

Proceso Administracion de Flujo de Caja

Subproceso

de Caja

Proyeccién de Flujo de Caja / Evaluacion de Flujo Fecha:

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracién de Flujo de Caja
Cadigo: GF02-01-06
Subproceso: Administracion de Flujo de Caja 2 I.go ‘
Version: \ 2
Procedimiento: Proyecciones de Gastos de Capital Responsable:
: v i Administrador de Tesoreria
Analista de Tesoreria Subgerencia de Planificacion

Descargar la informacién sobre
gastos de capital, la cual se
encuentra ubicada dentro del
Sistema de Presupuesto (Web
Report) y Uniclass
Presupuestos.

Ingresar la informacion
descargada en la plantilla de
Gastos de Capital del flujo de

caja mensual.

Generar la proyeccion
mensualizada de
Gastos de Capital por partida.

v

o
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Cad.: GF02

Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Administracion de Flujo de Caja

Subproceso

Proyeccién de Flujo de Caja / Evaluacion de Flujo

de Caja

Fecha:

Procedimiento:

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracion de Flujo de Caja
igo: GF02-01-07
Subproceso: Administracion de Flujo de Caja Céd'9,° ‘
Version: ‘ 2.0
Responsable:

Proyecciones de Gastos de Obras Publicas por Recursos Propios

Administrador de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Administrador de Contabilidad

Administrador de Presupuestos

Subgerencia de Desarrollo de
Infraestructura

Descargar la informacion sobre
gastos de obras publicas la cual
se encuentra ubicada dentro del
Sistema de Presupuesto (Web
Report y Uniclass)

!

Solicitar el reporte de saldo de
cuentas por pagar de afios
anteriores a Departamento de
Contabilidad, ademas solicitar a
Departamento de Presupuestos
el detalle de compromisos a
ejecutarse en el ejercicio fiscal,
todo esto mediante memorando

Recibir documentacion e
ingresar en la plantilla de Gastos
de flujo de caja mensual por
partida

v

Solicitar mediante memorandum
a Subgerencia de Desarrollo de

v

Recibir el memorando y
enviar la informacién
solicitada

Recibir el memorando y
enviar la informacion
solicitada

egln plazo
definido

Recibir el memorandum y enviar
la programacion de los

Infraestructura, la programacion
mensualizada de los proyectos

Recibir la documentacién e
ingresar en la plantilla de gastos

i proyectos a través Sistema
Documental

de flujo de caja mensual por
partida

!

Generar la proyeccion
mensualizada de Gastos de
Obras Publicas por Recursos
Propios

G

Segun plazo
definido
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Cad.: GF02

Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Administracion de Flujo de Caja

Subproceso

Proyeccién de Flujo de Caja / Evaluacion de Flujo

de Caja

Fecha:

Procedimiento:

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracién de Flujo de Caja
I . Cédigo: [ GF02-01-08
Subproceso: Ad tracion de Flujo de C:
ubp ministracion de Flujo de Caja Version: ‘ 20
Responsable:

Proyecciones de Gastos de Produccion e Inversion

Administrador de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Administrador de Contabilidad

Administrador de Presupuestos

Subgerencia de Desarrollo de
Infraestructura

Descargar la informacion sobre
gastos de obras publicas, la cual
se encuentra ubicada dentro del
Sistema de Presupuesto (Web
Report y Uniclass Presupuestos)

v

Solicitar reporte de saldo de
cuentas por pagar de afios
anteriores a Departamento de
Contabilidad, ademas solicitar a
Departamento de Presupuestos
el detalle de compromisos a
ejecutarse en el ejercicio fiscal,
todo esto mediante memorando

Recibir la documentacién e
ingresar en la plantilla de gastos
de flujo de caja mensual por
partida

v

Pedir mediante memorandum a
la Subgerencia de Desarrollo de
Infraestructura, la programacion
mensualizada de los proyectos
que tienen financiamiento

Recibir la documentacion e
ingresar en la plantilla de gastos

Segun plazo
definido

Recibir el memorando y
enviar la informacion
solicitada

solicitada

Recibir el memorando y
enviar la informacion

Recibir el memorandum y enviar

» programacion de los proyectos a
—l través del Sistema Documental

de flujo de caja mensual por
partida

I

Generar la proyeccion
mensualizada de gastos de
Obras Publicas por Recursos de
Financiamiento

©

Segun plazo
definido
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Cod.: GF02 Version: 2.0

Macroproceso Gestion Financiera

Proceso Administracion de Flujo de Caja

Proyeccién de Flujo de Caja / Evaluacion de Flujo Fecha:

Subproceso de Caja

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracion de Flujo de Caja |
e . . Cédigo: [ GF02-01-09
Subproceso: Administracién de Flujo de Caja
P nistract | ) Version: \ 2.0
. Responsable:
Procedimiento: Proyecciones de Gastos de Financiamiento / Proyeccion de Flujo de Caja Anual p - .
Administrador de Tesoreria
Analista de Tesoreria Administradores de Tesoreria Subgerente Financiero

Registrar los gastos financieros
correspondiente a capital, intereses
y comisién de los créditos nuevos y
vigentes de acuerdo a las tablas de

amortizacion emitidas por
Entidades Financieras.

Ingresar la informacién en la
planilla de gastos de flujo de
caja de acuerdo a las
condiciones de pago

I

Generar la proyeccion
mensualizada de Gastos de
Financiamiento

Generar la Proyeccion de

Flujo de Caja Anual y > e Proyeccion de
elaborar informe ejecutivo Flujo de Caja
Anual
e Informe Ejecutivo

Enviar informe ejecutivo y la
Proyeccion de Flujo de Caja
Anua al Administrador de
Tesoreria para su revision
mediante memorando en
Sistema Documental

Recibir informe
ejecutivo y Proyeccion
de Flujo de Caja Anua

realizado por Analista de
Tesoreria.

Recibir y conocer Informe
Ejecutivo y Proyeccion de
Flujo de Caja Anual
enviado por el (la)
Administrador de
Tesoreria a través de
Sistema Documental

Enviar a Subgerente

. . Financiero
Realizar correcciones

pertinentes

Informar error y remitir a
Analista de Tesoreria
para las respectivas

revisiones

Conocer y

Proyeccion de
Flujo de Caja

Si tomar
decisiones

Informar error y remitir

a Administrador de Fin
Tesoreria para las
respectivas revisiones
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Cod.: GFO2 Version: 2.0
Macroproceso Gestion Financiera
Proceso Administracion de Flujo de Caja
Proyeccién de Flujo de Caja / Evaluacion de Flujo Fecha:
Subproceso de Caja

8.2. SUBPROCESO DE EVALUACION MENSUAL DEL FLUJO DE CAJA
GF02-02

8.2.1. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION MENSUAL DEL FLUJO DE
CAJA GF02-02-01

El desarrollo del presente procedimiento se lo realizard mensualmente.

Analista de Tesoreria

1. Realizar la evaluacion de ingresos entre lo real ejecutado y la proyeccion mensual.
2. Solicitar a Administrador de Tesoreria los estados de cuenta bancarios mediante
correo electronico.

Administrador de Tesoreria

3. Recibir el correo electrénico enviado por parte de Analista de Tesoreria y enviar lo
solicitado.

Analista de Tesoreria

4. Recibir e Ingresar la informacion correspondiente a depdsitos transferencias, notas

de crédito, registradas en los estados de cuenta bancarios en la plantilla de ingresos

del flujo de caja de acuerdo al tipo de ingreso (corrientes, capital y de

financiamiento).

Generar la evaluacion mensual de ingresos.

Realizar la evaluacion de gastos entre lo real ejecutado y la proyeccion mensual

Generar el reporte contable de los movimientos de la cuenta que corresponden al

Banco Pagador e ingresar en reporte llamado “movimiento de la cuenta por pagar del

Banco Pagador”.

8. Solicitar al Administrador de Tesoreria los estados de cuenta bancarios mediante
correo electrénico

9. Solicitar a Subgerencia Juridica copia de los contratos efectivamente suscritos
(formato PDF), todo esto mediante correo electrénico.

No o

Administrador de Tesoreria

10. Recibir correo electronico por parte de Analista de Tesoreria y enviar lo solicitado.
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Subgerencia Juridica

11. Recibir correo electrénico por parte de Analista de Tesoreria y enviar lo solicitado.

Analista de Tesoreria

12. Recibir la informacion y realizar una conciliacidn entre las transacciones de pago
registrados en la cuenta contable del banco y las transacciones reales debitadas del
estado de cuenta bancario con el fin de incluir la informacion de pagos reales en la
plantilla de gastos de flujo de caja por partida y tipo de gasto.

13. Recibir e ingresar la informacion correspondiente a pago de anticipos a proveedores
de acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato.

14. Generar la evaluacion mensual del Flujo de Caja, elaborar un informe ejecutivo y
enviar a Administrador de Tesoreria para su revision y aprobacion.

Administrador de Tesoreria

15. Revisar la evaluacion mensual del Flujo de Caja realizado por Analista de Tesoreria.
Si la evaluacion mensual del Flujo de Caja es correcta: enviar la evaluacion mensual
del Flujo de Caja a Subgerente Financiero. Continuar con actividad 16.

Si la evaluacion mensual del Flujo de Caja es incorrecta: enviar al Analista de
Tesoreria para su respectiva correccion. Regresar a la actividad 14.

Subgerente Financiero

16. Recibir la evaluacion mensual de Flujo de Caja enviado por el (la) Administrador de
Tesoreria.
Si la evaluacion mensual de Flujo de Caja es incorrecta: enviar a Administrador de
Tesoreria para su respectiva correccion. Regresar actividad 15.

Si la evaluacién mensual del Flujo de Caja es correcta: conocer, aprobar y tomar
decisiones. FIN
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Cad.: GF02

Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso Administracion de Flujo de Caja

Subproceso de Caja

Proyeccién de Flujo de Caja / Evaluacion de Flujo Fecha:

GF02-02

FLUJOGRAMAS SUBPROCESO DE EVALUACION DE FLUJO DE CAJA

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracion de Flujo de Caja
” . . Codigo: GF02-02-01
Subproceso: Evaluacion de Flujo de Caja 2 |.g'o ‘
Version: 2.0
Responsable:

Procedimiento: Evaluacion de Flujo de Caja

Administrador de Tesoreria

Analista de Tesoreria Administrador de Tesoreria

Mensualmente

Realizar la evaluacion
de ingresos entre lo
real ejecutado y la
proyecciéon mensual

Solicitar a Administrador
de Tesoreria los estados

de cuenta bancarios »  electronico y enviar lo
mediante correo solicitado.
electronico
(~ RecibiryIngresarfa
informacion
correspondiente a
depositos transferencias,
notas de crédito,
registradas en los estados
de cuenta bancarios en la
plantilla de ingresos del
flujo de caja de acuerdo al
tipo de ingreso (corrientes
, capital y de
financiamiento;

Recibir el correo

Generar Evaluacion
mensual de ingresos

Realizar la evaluacion de
gastos entre lo real
ejecutado y la proyeccién
mensual

Generar reporte contable
de los movimientos de la
cuenta que corresponden
al Banco Pagador e
ingresar en reporte llamado
“movimiento de la cuenta
por pagar del Banco
Pagador”.
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Cad.: GF02

Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Administracion de Flujo de Caja

Subproceso

Proyeccién de Flujo de Caja / Evaluacion de Flujo
de Caja

Fecha:

Procedimiento:

Evaluacion de Flujo de Caja

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Administracion de Flujo de Caja

Subproceso: Evaluacion de Flujo de Caja Gdigos [ GF02-02-01
Version: ‘ 2.0
Responsable:

Administrador de Tesoreria

Analista de Tesoreria

Administrador de Tesoreria

Subgerencia Juridica

Subgerencia Financiera

Solicitar al Administrador de
Tesoreria los estados de
cuenta bancarios y
Solicitar a Subgerencia
Juridica copia en formato PDF
de los contratos efectivamente
suscritos, todo esto mediante
correo electrénico.

Recibir la informacion y
realizar una conciliacion entre
las transacciones de pago
registrados en la cuenta
contable del banco y las
transacciones reales

Recibir el correo
electrénico y enviar lo
solicitado.

Recibir el correo
electrénico y enviar lo
solicitado.

debitadas del estado de
cuenta bancario con el fin de
incluir la informacién de pagos
reales en la plantilla de gastos
de flujo de caja por partida y
tipo de gasto

(" Realizar una conciliacion entre )
los pagos registrados en la
cuenta contable del banco y los
pagos reales ejecutados con el
fin de incluir en la plantilla de
gastos de flujo de caja por

L partida y ti? de gasto. )

de gastos.
v

f — ~
Generar la evaluacion mensual
del Flujo de Caja y elaborar

[Generar la evaluacion mensual]

Segun plazo
definido

Recibir evaluacién

informe ejecutivo y enviar a

Administrador de Tesoreria

para su revision, mediante
memorando (QUIPUX)

mensual del Flujo de
Caja e informe
ejecutivo y revisar

'y

Realizar correcciones

pertinentes

Enviar al

S| Subgerente

Financiero

yle d
Caja e informe
ejecutivo
sQrrectos

Informar error y remitir

al Analista de
Tesoreria para las
respectivas revisiones

Recibir y conocer la
evaluacion mensual del Flujo
de Caja e informe ejecutivo
enviado por el (la)
Administrador de Tesoreria a
través de Sistema
Documental

Conocer y
tomar
decisiones

Informar error y remitir al
Administrador de Tesoreria

para las respectivas
revisiones




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
FLUJOGRAMAS

GF03- PROCESO PAGOS

N ETAPA
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

El objetivo del Proceso de Pagos es cumplir de manera oportuna con el pago de las
obligaciones contraidas por la empresa.

2. ALCANCE

El alcance de este proceso inicia desde la recepcion y validacion de documentacion
de soporte para el pago por parte de la Subgerencia Financiera hasta la acreditacion
de valores en las cuentas de clientes internos y externos.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Orden de pago.- Es un documento en el que registra los valores de las facturas
emitidas por los proveedores y contratistas, en el que se detallan las retenciones o
descuentos realizados a cada contribuyente determinando el valor a pagar
Comprobante de Retencion.- Es un documento tributario en el que se detalla el
nombre del proveedor, RUC, direccion, numero de la factura , las bases, porcentajes
y valores de retencion.

Liquidacion de Compras.- Es un documento tributario que se emite a los
proveedores externos que no poseen factura, a los funcionarios de la empresa y a los
proveedores extranjeros en el que se detalla los nombres, nimero de cedula,
direccion, fecha, el concepto en el que se describe el nimero de la factura,
autorizacion, cantidad y valores a pagar.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

Normativa de Contabilidad Gubernamental

Ley de Régimen Tributario Interno y su Reglamento

Caodigo de Trabajo

Normas de Control Interno para las Entidades del Sector Publico
Normas Ecuatorianas de Contabilidad (NEC)

Ley Orgéanica del Sistema de Contratacion Publica

Contrato Colectivo

Reglamentacion Interna de la Empresa

Politica de pagos
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5. INDICADORES DE EVALUACION
Indicador de Proceso
Caddigo Indicador
Porcentaje de Cumplimiento del término
101-GF03 previsto para la realizacién del Pago
Indicador por Actividad
Cddigo Indicador
IA-GF03 Grado de cumplimiento de la actividad
Grado de cumplimiento del tiempo
IA-GF03 estandar de ejecucion de la actividad del
proceso
6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El Administrador de Contabilidad y Activos Fijos es el responsable de dar
seguimiento al cumplimiento del proceso, realizar mediciones y monitoreo con la
finalidad de que no queden tramites pendientes por pagar, asi como establecer puntos
de control.

RESPONSABILIDADES
Gerente General/Subgerente de Area
« Revisar, aprobar o negar pagos, informes y documentos.

Administrador de Analisis Financiero

« Aplicacion de normas de control y legislacion publicas a todos los tramites de

pago.
« Cumplimiento de Auditorias Internas y Externas.

Analista / Asistente de Analisis Financiero

« Controlar que todos los documentos de pago que se vayan a realizar tengan los
respaldos necesarios.
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Aplicacion de normas de control y legislacion publicas a todos los tramites de
pago.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Revisar, aprobar, o negar documentos, informes.

Desarrollar nuevos mecanismos los cuales permitan al Departamento de
Contabilidad la agilidad en el manejo del proceso de pagos.

Establecer plazos para la entrega de informacion correcta y oportuna.

Asistente de Contabilidad

Recibir y gestionar los tramites de pago receptados.
Revisar érdenes de pago.
Archivar las autorizaciones de pago.

Analista de Contabilidad

Controlar que todos los documentos de pago a ejecutarse contengan los respaldos
necesarios.

La aplicacion de normas de control y Legislacién Publica a todos los tramites de
pago.

Elaborar informes para Organismos Externos.

Revisar que las cuentas cuadren para la realizacion de informes.

Dar soporte para el registro correcto de los diferentes asientos contables de la
Empresa.

Emitir érdenes de pago para efectivizar las deudas a terceros.

Realizar las retenciones correspondientes en el tramite de pagos a terceros.
Encargado de realizar los diferentes asientos contables en el Departamento de
Contabilidad de la Empresa segun la linea de actividad designada a cada
contador.

Realizar las retenciones correspondientes en el tramite de pagos a terceros y
acreedores.

Administrador de Tesoreria y Cobranzas

Aprobar pagos en la Institucion para que estos se efectivicen.
Delegar funciones a los funcionarios en el area de Tesoreria.
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« Dar soluciones, resolver problemas de pagos a proveedores, contratistas y
acreedores.

Asistente de Tesoreria

« Realizar los cuadres correspondientes de las diferentes cuentas para poder emitir
Estados Financieros.

« Revisar que las 6rdenes de pagos sean correctas.

« Emitir los diferentes documentos de pago que realiza la empresa para pagar a
terceros.

« Llevar el correcto manejo de las actividades que estan a su cargo.

o Realizar seguimientos de los documentos que se encuentran bajo su
responsabilidad.

Analista de Presupuestos

e Determinar y asignar o rechazar valores a proyectos determinados, de acuerdo al
presupuesto aprobado y que es necesario para el registro de los pagos

8. PROCESO DE PAGOS GF03

8.1. SUBPROCESO DE PAGOS A TERCEROS GF03-01

8.1.1. PROCEDIMIENTO DE PAGOS (REEMBOLSO DE FONDOS DE CAJA
CHICA - REEMBOLSO DE GUARDERIA - REEMBOLSO DE
ALIMENTACION - PAGOS A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS -
PAGOS A CLIENTES (DEVOLUCIONES)) GF03-01-01

Gerencias / Subgerencias del Area / Administradores de Contrato/
Administradores de Area

1. Enviar la solicitud de pago, anexos y los documentos habilitantes hacia la
Subgerencia Financiera; tanto electronicamente mediante el sistema documental
QUIPUX, asi como, de manera fisica.

Secretaria de Subgerencia Financiera

2. Recibir solicitud de pago, anexos fisicos y electronicos (Documentos habilitantes
originales) y colocar sello de recepcion.
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3. Verificar que documentacion recibida fisicamente conste en el sistema de
Gestion Documental QUIPUX.
Si la documentacion enviada no consta en el sistema QUIPUX o esta incompleta:
Devolver al Remitente que solicit6 el pago. Regresar a la actividad 1.

Si la documentacion fisica es correcta y consta en el sistema: registrar su
recepcion, reasignar en el sistema QUIPUX y entregar fisicamente al
Administrador del Departamento de Analisis Financiero. Continuar con la
actividad 4.

Administrador de Analisis Financiero

4. Recibir documentacion enviada por Secretaria de Subgerencia Financiera.
5. Distribuir documentos recibidos entre los funcionarios del Departamento de
Anadlisis Financiero fisicamente y mediante el Sistema Documental QUIPUX.

Analista o Asistente de Andlisis Financiero

6. Revisar tramites asignados, verificando legalidad y cumplimiento de todos los
documentos de soporte previo al pago.
Si cumplen con los requisitos: Continuar con actividad 7.

No cumple con requisitos: Devolver tramite al Remitente informando el
inconveniente. Regresar a la actividad 1

7. Verificar disponibilidad presupuestaria del tramite asignado.
Si existe disponibilidad presupuestaria.: Anotar nimero de compromiso y enviar
a Departamento de Contabilidad. Continuar con actividad 13.

Si no existe la disponibilidad presupuestaria: Enviar tramite al Departamento de
Presupuestos para que emitan el respectivo compromiso presupuestario.
Continuar con actividad 8.

Analista o Asistente de Presupuestos

8. Recibir 'y revisar documentacion enviada por departamento de Analisis
Financiero

9. Verificar que el trdmite solicitado conste en el sistema documental QUIPUX.
Si la documentacion esta completa pasa a la actividad 10.
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10.

11.

Si la documentacion no esta completa se devuelve al Departamento de Analisis
Financiero. Regresar Actividad 6.

Revisar la constancia del requerimiento en el sistema Uniclass para verificar si
éste estd presupuestado.

Si no esta presupuestado: Devolver el tramite al Remitente para su regularizacion
y la asignacién de recursos necesarios. Regresar a la actividad 1.

Si se encuentra presupuestado: Anotar el nimero de compromiso. Pasar a la
actividad 11.

Despachar el tramite fisicamente y mediante al sistema documental QUIPUX al
Departamento de Contabilidad.

Asistente de Contabilidad

12.

De acuerdo a la delegacién dada por el Administrador de Contabilidad y Activos
Fijos, recibir trdmites, repartirlos a través del sistema documental y de manera
fisica entre los funcionarios designados para realizar esta actividad.

Analista de Contabilidad

13.

14.

Recibir asignacion y revisar si la documentacion esta correcta y que contenga
los respaldos necesarios.

Si la Informacion es incorrecta: Devolver documentacion a departamento de
Anadlisis Financiero, regresar a la actividad 6.

Si la Informacién es correcta; continuar con actividad 14.

Proceder con el registro contable en el sistema contable CG IFS por linea de
actividad, emitiendo las respectivas érdenes de pago, comprobantes de retencion
de los tramites de pagos a proveedores, contratistas, terceros.

Para los diferentes tipos de pagos se realizara lo siguiente dependiendo el caso
que se presente:

Pagos a Proveedores y Contratistas

14.1. Revisar si existen descuento por anticipos, multas y por material faltante.
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e Reembolso de Fondos de Caja Chica - Reembolso de Guarderia - Reembolso
de Alimentacion.

14.2. Emitir liquidaciones de compra para pagos a funcionarios por concepto de
alimentacion, guarderia, caja chica con sus respectivas retenciones, registro de
fondo de salud.

14.3. Registrar liquidacion de haberes por desahucio, renuncia voluntaria y
terminacion de contratos de los funcionarios de la empresa verificando si el
funcionario debe bienes de control administrativo y/o activos fijos, y demas
deudas contraidas con la empresa como son descuento anticipo sueldo, subsidio
de enfermedad, Farmasol, Supermaxi, etc

e Pagos a clientes (Devoluciones)

14.4. Verificar que notas de crédito estén emitidas y pagadas
14.5. Contabilizar con asiento contable tipo 21, verificando tipo devolucion.

e Devolucidn por recibos de caja:

14.6. Verificar existencia de cantidad solicitada por el cliente y constancia en
la cuenta S400, ademas se crear siento contable tipo 0
Para todos los tipos de pago se procederd como Ultimo paso por parte de la
Analista de Contabilidad lo siguiente.

15. Generar e Imprimir orden de pago y comprobantes de retencion (de ser el caso),
y enviar al Asistente de contabilidad

Asistente de Contabilidad

16. Recibir y depurar las 6rdenes de pago, registros contables, posterior a €so
entregar documentos al Administrador de Contabilidad y Activos Fijos para su
respectiva revision y aprobacion.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

17. Reuvisar las 6rdenes de pago recibidas.
Si la documentacion es incorrecta: Remitir a Analista de Contabilidad para
realizar los ajustes o correcciones. Regresar a la actividad 15.
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Si la documentacion es correcta: Aprobar, firmar, y entregar al Asistente de
Contabilidad.

Asistente de Contabilidad.

18. Por delegacion del Administrador de Area registrar los tramites de pago
autorizados, entregarlos fisicamente para su respectiva transferencia, ademas
enviar via correo electrénico el listado de los pagos a ejecutarse.

Asistente de Tesoreria

19. Verificar y validar la informacién del listado enviado desde Contabilidad y
revisar en el sistema, en conjunto con los documentos fisicos
Si la documentacion es incorrecta: Informar al Asistente de Contabilidad.
Regresar actividad 18.

Si la documentacion es correcta: Remitir comprobantes de retencion a Pagaduria
para que notifiqgue oportunamente al Proveedor sobre la emisiéon del
comprobante de Retencién. Continuar con la actividad 20.

Encargado de Pagaduria

20. Notificar al proveedor sobre la emisidn del comprobante de retencidén de manera
que proceda a retirarlo en Pagaduria

Asistente de Tesoreria

21. Verificar si poseen cuenta bancaria, separando pagos internacionales, ademas
clasificar por lineas de actividad.

Si existen cuentas de beneficiarios: Continuar con la actividad 21.

Si no existen cuentas de beneficiarios con la cuenta bancaria registrada: Realizar
las averiguaciones correspondientes para obtener la informacion bancaria
necesaria. Regresar a la actividad 20.

22. Sustentar el pago y registrar en el sistema CG IFS en el modulo de Pagos.

23. Cargar transferencia en el modulo de Transferencias del Banco Central.
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24. Enviar al Administrador del Departamento de Tesoreria, conjuntamente con
todos los documentos de sustento para el pago.

Administrador de Tesoreria

25. Recibir y revisar documentacion enviada por parte de Asistente de Tesoreria.

Si la documentacion no es correcta: definir el error y direccionar al Asistente de
Tesoreria. Regresar a la actividad 21.

Si la documentacion es correcta: Aprobar y firmar orden de pagos y registrar la
transferencia en el Sistema del Banco Central. Continuar con la actividad 5.

26. Enviar documentacion a Gerente General o Subgerente dependiendo el monto
del pago.

El Gerente General de la empresa ETAPA EP sera el encargado de aprobar pagos
mayores a 20.000 ddlares americanos en conjunto con Administrador de
Tesoreria.

El Subgerente Financiero de la empresa ETAPA EP sera el encargado de aprobar
pagos menores a 20.000 dolares americanos en conjunto con Administrador de
Tesoreria.

Gerente General / Subgerente Financiero

27. Recibir y revisar documentacién enviada por parte de Administrador de
Tesoreria.

Si la documentacién es correcta: autorizar y firmar en el Sistema del Banco
Central y enviar transferencia a pagaduria

Si la documentacién es incorrecta: enviar tramite a Administrador de Tesoreria
para su respectiva correccion. Regresa a la actividad 25.

28. Confirmar transferencia mediante huella digital dia siguiente, posterior a eso
enviar transferencia a Pagaduria
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Encargado de Pagaduria

29. Revisar transferencias recibidas, con detalle adjunto, ademas ingresar las mismas
en el Sistema Documental QUIPUX.

30. Enviar documentacién completa a Archivo de la Subgerencia Financiera
(Departamento de Contabilidad), mediante un listado de los tramites entregados.

Si el proveedor no retira el comprobante de retencion en un plazo de dos
semanas, toda la documentacion sera enviada con el listado correspondiente al
archivo.

Auxiliar de Archivo

31. Recibir documentacion enviada por parte de pagaduria esto con listado
respectivo,

32. Archivar documentacion

33. Empastar ordenes de pago archivadas. FIN
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGOS GF03-01-01

[Macropraceso: [ ceston Financiera
Proceso: Pagos

Cédigo: [ GF03-01-01
Subproceso: Pagos a Teceros

Version: | 2.0
S - Reembolso de Fondos de Caja Chica / Reembolso de Guarderia / de -Pagos a y - Pagoq

a Clientes (Devoluciones)

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Gerencias / Subgerencias

del Area / Admini
Contrato/

Administradores de Area

istradores

Secretaria de la Subgerencia Financiera

Administrador de Analisis Financiero

Asistente o Analista Financiero

Inicio

Enviar solicitud de pago,

Subgerencia Financiera
(electronicamente via
QUIPUX), asi como en
forma fisica.

Recibir solicitud de pago
documentos
habilitantes originales
(anexos fisicos

Registrar su recepcion,
reasignar en el Sistema
QUIPUX, y entregar
fisicamente al

d

Colocar sello de
recepcion, revisar que
conste en el sistema
documental

Analisis Financiero

sI

Devolver al remitente
que solicito el pago.

Registro de
Recepcion

Recibir y distribuir
tramites entre

Recibir tramite asignado
y verificar legalidad y
de todos

(Fisicamente/ QUIPUX)

los documentos de
soporte previo al pago

Devolver tramite al
remitente
informando el
inconveniente

Cumplen con
Qs requisito;

Verificar
disponibilidad
presupuestaria

Existe disponibilidad
presupuestaria,

si

v

Anotar nuamero de
compromiso y

para emitir
compromiso

Contabilidad.
presupuestario.

G
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Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Pagos
Codigo: ‘ GF02-01-01
‘Subproceso: Pagos a Teceros
Version: | 1
Procedimiento: Reembolso de Fondos de Caja Chica / Reembolso de Guarderia / de Al - Pagos a y Contratistas - Pagos|
a Clientes (Devoluciones) Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Gerencias / Subgerencias del Area /
Administradores de Contrato/
Administradores de Area

Asistente o Analista de Presupuestos Asistente de Contabilidad Analista de Contabilidad

Recibir y revisar
documentacion
entregada y verificar
constancia en el
sistema documental
QUIPUX

De acuerdo a la delegacién
dada por el Administrador de
Recibir documentos para la Contabilidad y Activos Fijos,
respectiva regularizacion del

presupuesto y la asignacién

recibir tramites, repartirlos a
través del sistema documental
y de manera fisica entre los
funcionarios designados para
realizar esta actividad.

Recibir asignacion y
revisar

de recursos necesarios. documentacion

Documentacion

Realizar el registro
completa

Documentacio contable en el
correcta sistema de acuerdo al

tipo de pago.

NO

S NO

' ,

Generar e Imprimir
orden de pago y
comprobantes de
retencion (de ser el
caso), y enviar al
Asistente de
contabilidad

Devolver
documentacion a
departamento de

Andlisis

Financiero

Revisar la
constancia del
requerimiento en el
sistema
presupuestario.

Se encuentra
presupuestadg

Recibir y depurar las érdenes de Orden de
pago, registros contables, posterior a Pago
eso entregar documentos al
Devolver tramite al Administrador de Contabilidad y
remitente y para su Activos Fijos para su respectiva
regularizacion revisién y aprobacion

Anotar nimero de
compromiso y enviar
al Departamento de
Contabilidad ,
despachar tramite
fisicamente y
mediante sistema
documental
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Subproceso Pagos a Terceros / Acreditacion de Némina Fecha:

Macroproceso: Gestion Financiera — -
Proceso: Pagos - P, | i
Codigo: GF03-01-01
‘Subproceso: Pagos a Teceros =
Version: ‘ 1
Procedimiento: Reembolso de Fondos de Caja Chica / Reembolso de Guarderia / de 6n - Pagos a yC - Pago:
a Clientes (Devoluciones) Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
Administrador de Contabilidad y Activos Fijos Asistente de Contabilidad Asistente de Tesoreria Administrador de Tesoreria
Verificar y validar la
informacién del listado
enviado desde Contabilidad y
revisar en el sistema, en
~ conjunto con los documentos
Por delegacion del
) Administrador de Area registrar
) Revisar los tramites de pago Recibir y revisar
ordenes de autorizados, entregarlos documentacién enviada por
pago recibidas. fisicamente para su respectiva parte de Asistente de
transferencia, ademas enviar

" P " a documentacion & Tesoreria
via correo electrénico el listado ‘

! correcta
de los pagos a ejecutarse.

Sl
NO
Aprobar, firmar y *
entregar a Remitir
Asistente de de retencion a
" Pagaduria para que
Contabilidad Informacién errénea notifique Documentacion’ NO
remitir informacion a oportunamente al correcta
Asistente de Proveedor sobre la

emision del

comprobante de Informacion

erronea remitir
informacién a

Contabilidad

Retencién

NO
* Asistente de
Tesoreria
Remitir a
Analista de
Contabilidad
para realizar los
ajustes o Si
correcciones
Verificar si poseen
cuenta bancaria,
separando pagos
internacionales, v

clasificar por lineas de
Aprobar, firmar orden
de pagos y registrar la
transferencia en
Sistema del Banco
Central

actividad.

Realizar las . ”
averiguaciones Enviar documentacién

correspondientes para a Gerente General o
obtener la informacion si Subgerente Financiero

bancaria necesaria.

Sustentar el pago y
registra en el sistema
CG IFS en el médulo

de Pagos

S

Cargar transferencia en
el médulo de
trasferencias del
Banco Central

Transferencia

Banco Central

Genera_md5.b
at

nviar al
Administrador del
Departamento de
Tesoreria,
conjuntamente con
todos los documentos
de sustento para el
pago.
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Proceso

Pagos

Subproceso

Pagos a Terceros / Acreditacion de N6mina

Fecha:

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Pagos

Cédigo: [ GF03-01-01
‘Subproceso: Pagos a Teceros

Version: | 1

Procedimiento:

a Clientes (Devoluciones)

Reembolso de Fondos de Caja Chica / Reembolso de Guarderia / de

- Pagos a yC

- Pago:

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Gerente General / Subgerente Financiero

Encargado de Pagaduria

Auxiliar de Archivo

De acuerdo a
las politicas
internas
vigentes.

Recibir y revisar
documentacion
enviada por parte de
Administrador de
Tesoreria

Enviar tramite a
Administrador
de Tesoreria
para su

correcta
respectiva

correcciéon

Autorizar y firmar en
el Sistema del
Banco Central.

Notificar al proveedor
sobre la emision del
comprobante de
retencién de manera
que proceda a retirarlo
en Pagaduria

Recibir documentacion
enviada por parte de

4

Revisar transferencias
recibidas con detalle
adjunto, ingresarlas en
Sistema Documental.

Enviar documentacion
completa a Archivo de
la Subgerencia

Financiera
(Departamento de
Contabilidad),
mediante un listado de
los tramites entregado

Confirmar mediante
huella digital
trasferencia

realizada , posterior
aeso enviar

transferencia a
pagaduria

Si el proveedor no retira el
comprobante de retencién
en un plazo de dos
semanas, toda la
documentacion sera enviada
con el listado
correspondiente al archivo.

pagaduria esto con
listado respectivo,

Archivar
documentacion

Empastar 6rdenes de
pago archivadas

Fin
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8.1.2. PROCEDIMIENTO PAGOS DE VIATICOS GF03-01-02

Funcionarios de Empresa

1. Solicitar autorizacion para realizar viaje y correspondiente pago de viaticos, con
el justificativo correspondiente.

Administrador de Area

2. Revisar solicitud para realizacion de viaje y correspondiente pago de viaticos.
Si la solicitud justifica viaje: aprobar y solicitar a Subgerente de Area su
autorizacion correspondiente.

Si la solicitud no justifica viaje: informar al Funcionario la decision tomada. FIN
Subgerente de Area

3. Revisar solicitud de autorizacién para realizacién de viaje y correspondiente
pago de viaticos.
Si la solicitud justifica viaje: aprobar y solicitar a Gerente General o su Delegado
la autorizacion correspondiente.

Si la solicitud no justifica viaje: informar al Funcionario la decision tomada. FIN
Gerente General / Delegado

4. Revisar y autorizar solicitud de viaje y pago de viaticos.
Si la solicitud justifica viaje: aprobar y enviar documentacién a Subgerente
Financiero

Si la solicitud no justifica viaje: informar sobre la decision tomada a Funcionario
solicitante con copia al Administrador Departamental y Subgerente de Area.

Subgerencia Financiera

5. Recibir informacion entregada por parte de Gerente General o su Delegado, esto
en Sistema Documental QUIPUX, y proceder a entregar al Departamento de
Tesoreria.

Si la documentacion enviada no consta en el sistema QUIPUX o esta incompleta:
Devolver al Funcionario que solicitd el pago. Regresar actividad 1.
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Si la documentacion fisica es correcta y consta en el sistema: registrar su
recepcion, reasignar en el sistema QUIPUX y entregar fisicamente al Analista de
Tesoreria.

Analista de Tesoreria

6. Recibir y revisar informacion enviada tanto fisica como electronica.

7. Calcular el monto de viaticos versus la informacion recibida fundamentado en la
tabla de valores contenida en el Reglamente de Viaticos vigente.

8. Enviar informacion al Administrador de Analisis Financiero via electrénica y de
manera fisica. (En carpeta designada)

Administrador de Analisis Financiero

9. Recibir documentacion.
10. Distribuir documentos recibidos entre los funcionarios del Departamento de
Anadlisis Financiero fisicamente y mediante el Sistema Documental QUIPUX.

Analista o Asistente de Andlisis Financiero

11. Revisar tramites asignados, verificando legalidad y cumplimiento de todos los
documentos de soporte previo al pago.
Si cumplen con los requisitos: Enviar trdmite al Departamento de Presupuestos
para que emitan el respectivo compromiso presupuestario. Continuar con la
actividad 12.

Si no cumple con requisitos: Devolver tramite al Remitente informando el
inconveniente. Regresar a la actividad 1.

Analista de Presupuestos

12. Recibir y revisar documentacién enviada por departamento de Analisis
Financiero

13. Verificar que el tramite solicitado conste en el sistema documental QUIPUX.
Si la documentacion esta completa: Pasar a la actividad 14.

Si la documentacion no esta completa se devuelve al Departamento de Analisis
Financiero. Regresar Actividad 11.

14. Revisar la constancia del requerimiento en el sistema presupuestario.
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Si no estd presupuestado: Devolver el tramite al Remitente para su
regularizacion y la asignacion de recursos necesarios. Regresa a la Actividad 12.

Si se encuentra presupuestado: Anotar nimero de compromiso. Continuar con la
actividad 15.

15. Despachar el tramite fisicamente y mediante al sistema documental QUIPUX al
Departamento de Contabilidad.

Asistente de Contabilidad

16. Segun la delegacion dada por el Administrador de area, recibir tramites de parte
del Departamento de Presupuestos, repartir tramites entre los funcionarios
designados para realizar esta actividad a través del sistema QUIPUX y en forma
fisica.

Analista de Contabilidad

17. Recibir asignacion y revisar si la documentacidn esta correcta 'y que contenga
los respaldos necesarios.
Si la Informacién es incorrecta: Devolver documentacion a departamento de
Anadlisis Financiero, regresar a la actividad 11.

Si la Informacién es correcta: continuar con actividad 18.

18. Registrar asiento contable tipo 0 como anticipo viaticos y subsistencias hasta
que llegue los justificativos de los gastos realizados.
19. Generar e imprimir Ordenes de Pago, y enviar a la Asistente de Contabilidad.

Asistente de Contabilidad

20. Recibir y depurar las ordenes de pago, registros contables, posterior a eso
entregar documentos al Administrador de Contabilidad y Activos Fijos para su
respectiva revision y aprobacion.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

21. Revisar, aprobar y firmar las ordenes de pago recibidas.

Si la documentacion es incorrecta: Remitir a Analista de Contabilidad para
realizar los ajustes o correcciones. Regresar a la actividad 19.
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Si la documentacion es correcta, aprueba, firma, y entrega al Asistente de
Contabilidad. Continuar con la actividad 22.

Asistente de Contabilidad.

22. Por delegacion del Administrador de Contabilidad y Activos Fijos, registrar en
archivo Excel los trdmites de pago autorizados por el Administrador de
Contabilidad y entregar fisicamente al Asistente de Tesoreria para su respectiva
transferencia.

Asistente de Tesoreria

23. Verificar, y validar la informacion del listado enviado desde Contabilidad y
revisar en el sistema, en conjunto con los documentos fisicos.

Si la documentacion es incorrecta: informar a contabilidad. Regresar actividad
22.

Si la documentacion es correcta: Continuar con actividad 25.

24. Sustentar el pago y registrar en el sistema CG IFS en el médulo de Pagos.

25. Cargar transferencia en el modulo de Transferencias del Banco Central

26. Enviar al Administrador del Departamento de Tesoreria, conjuntamente con
todos los documentos de sustento para el pago.

Administrador de Tesoreria

27. Recibir y revisar documentacion enviada por parte de Asistente de Tesoreria.
Si la documentacion no es correcta: definir el error y direccionar al Asistente de
Tesoreria. Regresar a la actividad 26.

Si la documentacion es correcta: Aprobar y firmar orden de pagos y registrar la
transferencia en el Sistema del Banco Central.

28. Enviar documentacion a Subgerente Financiero para revision y posterior
aprobacion.

Subgerente Financiero

29. Revisar documentacion enviada por parte de Administrador de Tesoreria.
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Si la documentacion es correcta: autorizar y firmar en el Sistema del Banco
Central y enviar transferencia a pagaduria.

Si la documentacioén es incorrecta: enviar tramite a Administrador de Tesoreria
para su respectiva correccion. Regresa a la actividad 28.

30. Confirmar mediante la huella digital la transferencia realizada al dia siguiente de
su emision.

Encargado de Pagaduria

31. Revisar transferencias recibidas, con detalle adjunto, ademas ingresar las mismas
en el Sistema Documental QUIPUX.
32. Enviar el trdmite de la transferencia realizada al Analista de Tesoreria

Analista de Tesoreria

33. Recibir documento de transferencia realizada y adjuntar a documentos de pago
de viaticos

34. Informar a los Funcionarios de la empresa mediante correo electronico acercarse
a firma solicitud de valores en campo “Recibi conforme”, esperando un plazo de
15 dias.
Si el campo de solicitud estd firmado: Enviar documentacion completa a
Departamento de Pagaduria

Si el campo de solicitud no estd firmado: Anotar nimero de transferencia
realizada en campo de recibi conforme y enviar documentacién a Auxiliar de
Archivo

Auxiliar de Archivo

35. Recibir documentacién enviada por parte de Analista de Tesoreria esto con
listado respectivo.

36. Archivar documentacion

37. Empastar ordenes de pago archivadas.

Terminado el viaje respectivo el funcionario tendra como plazo maximo 4 dias para
entregar los diferentes justificativos
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Funcionarios de Empresa

38. Enviar informe justificativo de Comision de Servicios, adjuntando documentos
de respaldo en cumplimiento del Reglamento de Viaticos vigente en formato
preestablecido (sistema documental y de manera fisica).

En el caso que existir re liquidacion de valores realizar tramite respectivo.

Si existe de reliquidacion de valores: Enviar solicitud de reliquidacion de valores
adjuntando lo anterior a Gerencia General.

Si no existe de reliquidacion de valores: Enviar documentacion a Gerencia
General.

Gerente General

39. Conocer Yy reasignar tramite a Subgerente Financiero

Subgerencia Financiera

40. Recibir informacion entregada por parte de Gerente General esto en Sistema
Documental QUIPUX.
Si la documentacién es correcta: Registrar su recepcion, reasignar en el sistema
documental y entregar fisicamente a Analista de Tesoreria.

Si la documentacion es incorrecta: enviar tramite Funcionario de la empresa para
su respectiva correccién. Regresa a la actividad 38.

El plazo para entrega de justificativos es del5 dias.
Analista de Tesoreria

41. Recibir informe justificativo con respectivo respaldo
Si el funcionario no envio el informe: Informar a Subgerencia de Talento
Humano. FIN. O si envio pero tiene que verificar ubicacion del tramite. Regresar
a la actividad 41.

Si el funcionario si envio el informe: Continuar a la actividad 42.

42. Revisar si la documentacion estd completa (respaldos de viaje). En funcion al
articulo 17 del Reglamento de Viaticos vigente
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Si la documentacion est4 completa y a tiempo: Realizar resumen de justificativos
de pago de viaticos para que se haga el descargo de las cuentas por cobrar y
enviar informe al Administrador de Andlisis Financiero. Continuar con la
actividad 43.

Si la documentacion no estd completa y a tiempo: Enviar a Remitente para que
realice las respectivas correcciones dentro de un término de 2 dias. Regresar a la
actividad 42.

Administrador de Analisis Financiero

43. Recibir documentacion enviada por Analista de Tesoreria.
44. Distribuir documentos recibidos entre los funcionarios del Departamento de
Anélisis Financiero fisicamente y mediante el Sistema Documental QUIPUX.

Analista o Asistente de Anadlisis Financiero

45. Revisar tramites asignados, verificando legalidad y cumplimiento de todos los
documentos de soporte previo al pago.
Si cumplen con los requisitos: Continuar con actividad 46.
Si no cumple con requisitos: Devolver tramite al Remitente informando el
inconveniente. Regresar a la actividad 38.

46. Verificar compromiso presupuestario inicial

Si cumplen con compromiso presupuestario inicial: Enviar documentacion a
Departamento de Contabilidad Pasar a la actividad 50.

Si no cumple con requisitos: Enviar documentacion al Departamento de
Presupuestos, para emitir compromiso presupuestario. Continuar con actividad
47.

Analista de Presupuestos

47. Recibir, revisar documentacion enviada por departamento de Analisis Financiero
y verificar que el tramite solicitado conste en el sistema documental QUIPUX.

Si la documentacion esta completa: Pasar a la actividad 48.

Si la documentacion no esta completa se devuelve al Departamento de Analisis
Financiero. Regresar Actividad 45.
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48. Revisar la constancia del requerimiento en el sistema presupuestario.

Si no estd presupuestado: Devolver el tramite al Remitente para su
regularizacion y la asignacion de recursos necesarios. Regresa a la Actividad 47.

Si se encuentra presupuestado: Anotar nimero de compromiso. Continuar con la
actividad 49.

49. Despachar el tramite fisicamente y mediante al sistema documental QUIPUX al
Departamento de Contabilidad.

Asistente de Contabilidad

50. Recibir tramites de parte del Departamento de Analisis Financiero, repartir
tramites entre los funcionarios designados para realizar esta actividad a través del
sistema QUIPUX y en forma fisica.

Analista de Contabilidad

51. Recibir justificativos, emitir orden de pago, registrar con asiento contable tipo 0
descargando el valor que fue dado como anticipo de viaticos al funcionario.

Auxiliar de Archivo

52. Archivar documentaciéon emitida. FIN




Barros Bravo, 198

Cad.: GF03

Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Pagos

Subproceso

Pagos a Terceros / Acreditacion de N6mina

Fecha:

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PAGOS DE VIATICOS GF03-01-02

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Pagos
Cadigo: | GF02-01-01
B P Te
Subproceso: agos a Terceros Ve ‘ 50

Procedimiento:

Pago de Viaticos

Responsable:

Administrador de Contabilidad y Activos

Funcionarios de la Empresa

Administrador de Area

Gerente / Subgerente de Area

Gerente General / Delegado

Inigio

Solicitar
autorizacion para
realizar viaje y

Revisar solicitud de

pago de viaticos
con el
correspondiente
justificativo.

viaje y pago de
viaticos.

informar al

Solicitud
Justifica

Funcionario la NO-
decision tomada

SI

Aprobar y solicitar
a Gerente /
Subgerente de

Area su
autorizacion
correspondiente

Revisar solicitud de
autorizacion de
viaje y pago de

viaticos.

Informar al
Funcionario la
decision
tomada

Solicitud
Justifica

Sl
A4

Aprobar y solicitar
a Gerente General
o su Delegado la
autorizacion
correspondiente

Revisar y analizar
—m= solicitud de viaje y
pago de viaticos.

Solicitud

Informar al
Funcionario la

decision
tomada

*7$|
Aprobar y enviar documentacion
a Subgerente Financiero para el
calculo correspondiente y al
Subgerente de Talento Humano
para la regularizacion de la
Comisién de Servicios
autorizada.
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Subproceso: P T
ubpl agos a lerceros Version: ‘ 20
Responsable:

Administrador de Contabilidad y Activos

Subgerencia Financiera

Analista de Tesoreria

Administrador de Anlisis
Financiero

Analista o Asistente de Analisis Financiero

Recibir informacion
entregada en Sistema
Documental QUIPUX y

documentos fisicos

(solicitud de valores para
viaje y memorando de

licencia con autorizacién y

justificativos
correspondientes).

Pocumentacion
completa y
orrectg

SI

Registrar su
recepcion,
reasignar en el
Sistema QUIPUX,
y entregar
fisicamente a
Analista de
Tesoreria

Devolver al
remitente que
solicité el pago.

O,

Recibir y revisar informacion
enviada tanto fisica como
electronica.

Calcular el monto de viaticos
versus la informacién recibida
fundamentado en la tabla de
valores contenida en el
Reglamente de Viaticos
vigente.

Enviar informacion fisica y
electrénica al Administrador
de Andlisis
Financiero

Recibir y distribuir tramites
entre funcionarios del
Departamento de Analisis
Financiero (Fisicamente/
QUIPUX)

Recibir tramite asignado y
verificar legalidad y
cumplimiento de todos los
documentos de soporte previo
al pago, asi como los valores
calculados

Devolver tramite al
remitente informando el
inconveniente

QS requisitps

Sl

Enviar documentacion al
Departamento de
Presupuestos, para emitir
compromiso presupuestario.
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Responsable:

Procedimiento: Pago de Viaticos

Administrador de Contabilidad y Activos

Asistente o Analista de Presupuesto

Funcionario de la Empresa

Asistente de Contabilidad

Analista de Contabilidad

Recibir y revisar
documentacién
entregada y verificar
constancia en el
sistema documental
QUIPUX

Bocumentacion
completa

=z

(o)

Revisar la constancia
del requerimiento en
el sistema
presupuestario.

Devolver tramite
al remitente

e encuentra

Recibir documentos
para la respectiva
regularizacion del

presupuesto y
asignacion de
recursos
necesarios

Rresupuestadp para su

regularizacion

Anotar nimero de
compromiso y enviar al
Departamento de
Contabilidad , despachar
tramite fisicamente y
mediante sistema
documental

Segun la delegacion dada por
el Administrador de Area
recibir tramites, repartirlos
entre los funcionarios
designados para realizar esta
actividad a través del sistema
QUIPUX y de manera fisica.

Recibir y depurar las érdenes
de pago, registros contable,
posterior a eso entregar
documentos al Administrador
de Contabilidad y Activos
Fijos para su respectiva
revision y aprobacién

Recibir asignacion y

revisar
documentacion

i3 Registrar
Oc;‘;?g::ta;lo Sk asiento contable
correspondiente
NO
Y
Devolver o
documentacion Generar e Imprimir
a departamento orden de pago, y
de Analisis enviar al Asistente
Financiero de contabilidad

Orden de
Pago
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Fecha:

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Pagos . )
Codigo: [ GF02-01-01

Subproceso: P T
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Responsable:

Procedimiento: Pago de Viaticos

Administrador de Contabilidad y Activos

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Asistente de Contabilidad

Asistente de Tesoreria

Administrador de Tesoreria

Revisar érdenes de
pago recibidas.

Aprueba, firma

y entrega a
Asistente de
Contabilidad

NO

Remitir a Analista
de Contabilidad
para realizar los

ajustes o
correcciones

Por delegacion del
Administrador de Area
registrar los tramites de pago
autorizados, entregarlos
fisicamente para su
respectiva transferencia,
ademas enviar via correo
electronico el listado de los
pagos a ejecutarse.

Verificar y validar la
informacion del listado
enviado desde
Contabilidad y revisar en
el sistema, en conjunto
con los documentos

fisicos

[

Sustentar el

O,

[

Transferencia

Banco Central

Genera_md>5.
bat

Informacion
errénea remitir
informacion a
Asistente de
Contabilidad

pago y registra
en el sistema
CGIFSenel
médulo de
Pagos

Cargar
transferencia
en el médulo

de
trasferencias
del Banco

Central

Enviar al
Administrador
del

Departamento
de Tesoreria,
conjuntamente
con todos los

documentos de
sustento para
el pago.

Recibir y revisar
documentacién enviada
por parte de Asistente de
Tesoreria

Informacién

errénea remitir
informacion a
Asistente de
Tesoreria.

Aprobar, firmar
orden de pagos
y registrar la
transferencia
en Sistema del
Banco Central

U AR

Enviar
documentacion
a Subgerente
Financiero
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Gestion Financiera

Macroproceso:
Proceso: Pagos \
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Responsable:

Procedimiento: Pago de Viaticos

Administrador de Contabilidad y Activos

Autorizar y firmar en el
Sistema del Banco

transferencias
recibidas con detalle

Central y enviar a
Departamento de
Pagaduria

Confirmar mediante
huella digital
trasferencia realizada ,
posterior a eso enviar
transferencia a
pagaduria

adjunto, ingresarlas
en Sistema
Documental.

v

Enviar el tramite de
la transferencia
realizada al Analista
de Tesoreria

Subgerente Financiero Encargadq @ Analista de Tesoreria Auxiliar de Archivo
Pagaduria
De acuerdo a las politicas
internas vigentes.
Recibir y revisar /
documentacién !
enviada por parte de |/
Administrador de
Tesoreria
Enviar tramite a
Administrador de
Tesoreria para
correcta su respectiva
correccion
Revisar Recibir documento de

transferencia realizada y
adjuntar a documentos de pago
de viaticos

v

Informar a los Funcionarios de
la empresa mediante correo
electrénico acercarse a firma
solicitud de valores en campo
“Recibi conforme”, esperando

un plazo de 15 dias.

Enviar Anotar numero
documentacion de transferencia
completa a realizada en
Departamento campo de recibi
de Pagaduria conforme y

enviar

Archivo

documentacién a
Aucxiliar de

Empastar ordenes de
pago archivadas

Y S

Archivar documentacion

;ecl;;ll’ ;;OCLII'T'ISFI acion

enviada por parte de
Analista de Tesoreria
esto con listado

respectivo.
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Pagos
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Fecha:

Macroproceso: Gestién Financiera
Proceso: Pagos A 4
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Responsable:

Procedimiento: Pago de Viaticos

Administrador de Contabilidad y Activos

Funcionario de la Empresa

Gerente General

Subgerencia Financiera

Analista de Tesoreria

Terminado el viaje respecti
funcionario tendra como p|
/| maximo 4 dias para entrej
los diferentes justificative

4 dias

Enviar informe justificativo de
Comision de Servicios, adjuntando
documentos de respaldo en
cumplimiento del Reglamento de
Viaticos vigente en formato
preestablecido (sistema
documental y de manera fisica).
En el caso que existir re
liquidacion de valores realizar

tramite respectivo

Enviar solicitud de
reliquidacion de
valores adjuntando lo
anterior a Gerencia
General

Reliquidacid
de valores

No

Enviar
Documentacion
a Gerencia
General

N

oel
azo
oar

Devolver al
remitente que

@

solicit6 el pago.

NO

Conocer y
reasignar tramite a
Subgerente
Financiero

D6cumentacidr
completa y
orrecta

Recibir informacién
entregada en Sistema
Documental QUIPUX y
documentos fisicos.

Registrar su
recepcion,
reasignar en el
Sistema QUIPUX,
y entregar
fisicamente a
Analista de
Tesoreria

S|

-

Plazo parajentrega de
justificativps 15 dias

Recibir informe
justificativo con
respectivo respaldo

PuhcionariQ
éntreg6 informe
justificativo

NO

Funcionario envié
Verificar ubicacion
de tramite

Funcionario no
envio justificativos
informar a
Subgerencia de
Talento Humano.

Revisar si la
documentacion esta
completa (respaldos de
viaje). En funcion al
articulo 17 del
Reglamento de Viaticos
vigente

Realizar resumen
de justificativos de
pago de viaticos
para que se haga
el descargo de las
cuentas por cobrar
y enviar informe al
Administrador de
Andlisis Financiero

Enviar a Remitente
para que realice las
respectivas
correcciones dentro
de un término de 2
dias.
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Fecha:

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Pagos
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Responsable:

Procedimiento: Pago de Viaticos

Administrador de Contabilidad y Activos

Administrador de Anélisis Financiero

Asistente o Analista de Analisis Financiero

Analista o Asistente de Presupuestos

Funcionario de la Empresa

Recibir y distribuir

tramites entre
funcionarios del

Departamento de
Andlisis Financiero
(Fisicamente/
QUIPUX)

Devolver tramite al

Q§ requisitos

remitente
informando el
inconveniente

Recibir tramite
asignado y verificar
legalidad y
cumplimiento de todos
los documentos de
soporte previo al pago.

Verificar
compromiso
presupuestario
inicial

Enviar

documentacién a
Departamento de

Contabilidad

Enviar
documentacion al
Departamento de

Presupuestos,
para emitir
compromiso

presupuestario.

Recibir y revisar
documentacion entregada y
verificar constancia en el
sistema documental

QUIPUX

Revisar la constancia del
requerimiento en el sistema
presupuestario.

e encuentra
Rresupuestado

Anotar nimero de
compromiso y
enviar al
Departamento de
Contabilidad , tramite al
despachar tramite remitente para

Devolver

Recibir documentos para la
respectiva regularizacion

del presupuesto y
asignacion de recursos
necesarios

fisicamente y su
mediante sistema regularizacion
documental
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Proceso

Pagos

Subproceso
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Fecha:

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Pagos
Coédigo: [ GF02-01-01
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Subproceso agos a Terceros Version: | 20
Responsable:

Procedimiento: Pago de Viaticos

Administrador de Contabilidad y Activos

Asistente de Contabilidad

Analista de Contabilidad

Auxiliar de Archivo

Por delegacion del Administrador
de Contabilidad y Activos Fijos,
recibir y repartir tramites entre

los funcionarios designados para
realizar esta actividad a través
del sistema QUIPUX y en forma

fisica.

Recibir justificativos, emitir orden
de pago, registrar con asiento
contable tipo 0 descargando el

valor que fue dado como anticipo

de viaticos al funcionario.

e

Archivar documentacion emitida
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8.1.3. PROCEDIMIENTO DE PAGOS POR FACTURACION ELECTRONICA
(COMPRAS) GF03-01-03

INICIO 1
Administrador de Bodega

1. Enviar los documentos electronicos (XML y RIDE) via correo electrénico
institucional al Departamento de Analisis Financiero. Continuar con la
actividad 5.

INICIO 2

Gerencias / Subgerencias del Area / Administradores de Contrato/
Administradores de Area

2. Enviar la solicitud de pago, archivos electronicos XML y RIDE, anexos vy
documentos habilitantes hacia la Subgerencia Financiera (electronicamente via
QUIPUX), asi como en forma fisica. (Especificar el correo electronico para
recepcion de comprobante de retencion de ser el caso.)

Secretaria de Subgerencia Financiera

3. Recibir la solicitud de pago, anexos fisicos y electronicos (Documentos
habilitantes originales) y colocar sello de recepcion.

4. Verificar que la documentacién recibida fisicamente conste en el sistema de
Gestion Documental QUIPUX.
Si la documentacion enviada no consta en el sistema QUIPUX o esta

incompleta: Devolver al Remitente que solicitd el pago. Regresar a la actividad
2.

Si la documentacion fisica es correcta y consta en el sistema: registrar su
recepcion, reasignar en el sistema QUIPUX vy entregar fisicamente al
Administrador del Departamento de Analisis Financiero. Continuar con la
actividad 5.

Administrador de Analisis Financiero

5. Recibir la documentacion enviada por Secretaria de Subgerencia Financiera y/o
Administrador de Bodega.
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6. Distribuir los documentos recibidos entre los funcionarios del Departamento de
Anadlisis Financiero fisicamente y mediante el Sistema Documental QUIPUX.

Analista o Asistente de Anadlisis Financiero

7. Revisar tramites asignados, verificando legalidad y cumplimiento de todos los
documentos de soporte previo al pago.

Si cumplen con los requisitos: continuar con actividad 8.

No cumple con requisitos: devolver trdmite al Remitente informando el
inconveniente. Regresar a la actividad 1 en el caso de documentos enviados por
Administrador de Bodega, 0 a la actividad 2 informacion enviada desde la
Subgerencia Financiera.

En el caso de que los documentos electronicos enviados no contengan el
archivo XML Y RIDE se devolvera el tramite.

8. Verificar disponibilidad presupuestaria del tramite asignado.

Si existe disponibilidad presupuestaria.: Anotar nimero de compromiso y enviar
a Departamento de Contabilidad, adjuntando impresion de documento RIDE.
Continuar con actividad 12.

Si no existe la disponibilidad presupuestaria: Enviar tramite al Departamento de
Presupuestos para que emitan el respectivo compromiso presupuestario.
Continuar con actividad 9.

Analista o Asistente de Presupuestos

9. Recibir 'y revisar documentacion enviada por departamento de Analisis
Financiero

10. Verificar que el tramite solicitado conste en el sistema documental QUIPUX.
Si la documentacion esta completa pasa a la actividad 11.

Si la documentacion no esta completa se devuelve al Departamento de Analisis
Financiero. Regresar Actividad 6.
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11. Revisar la constancia del requerimiento en el sistema Uniclass para verificar si
éste esta presupuestado.

Si no estd presupuestado: Devolver el tramite al Remitente para su
regularizacion y la asignacion de recursos necesarios. Regresar a la actividad 2.

Si se encuentra presupuestado: Anotar el nimero de compromiso, despachar el
tramite fisicamente y mediante al sistema documental QUIPUX al
Departamento de Contabilidad.

Asistente de Contabilidad

12. De acuerdo a la delegacion dada por el Administrador de Contabilidad y Activos
Fijos, recibir los tramites, repartirlos a través del sistema documental y de
manera fisica entre los funcionarios designados para realizar esta actividad.
Archivar en carpetas mensuales y por proveedor los archivos recibidos, los
mismos se mantendran por el tiempo que determine el SRI.

Cabe indicar que los documentos electrénicos RIDE Y XML reposan en el
tramite de QUIPUX del pago respectivo.

Analista de Contabilidad

13. Recibir asignacién y revisar si la documentacion esta correcta y que contenga
los respaldos necesarios.
Si la Informacién es incorrecta: Devolver documentacion a departamento de

Anaélisis Financiero, regresar a la actividad 7.
Si la Informacién es correcta: continuar con actividad 14.

14. Generar e imprimir la orden de pago. Los comprobantes de retencion creados (de
ser el caso) enviarlos a aprobacion al Organismo de Control Pertinente. Los
comprobantes que obtengan autorizacion seran enviados automaticamente por
correo electronico a la persona respectiva. Mediante el sistema integrado, opcion
“GESTION SRI”.

En paralelo se daran las siguientes actividades.

15. Enviar las 6rdenes de pago Y sus sustentos al Asistente de Contabilidad.
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16. Ingresar el numero de autorizacion del comprobante de venta emitido
electronicamente en el mddulo “Ingreso Aut.Elec Retencion.
Posterior a estas actividades se continuara con el procedimiento normal.

Asistente de Contabilidad

17. Recibir y depurar las 6rdenes de pago, registros contables, posterior a eso
entregar documentos al Administrador de Contabilidad y Activos Fijos para su
respectiva revision y aprobacion.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

18. Reuvisar las 6rdenes de pago recibidas.

Si la documentacion es incorrecta: Remitir a Analista de Contabilidad para
realizar los ajustes o correcciones. Regresar a la actividad 14

Si la documentacion es correcta: Aprobar, firmar, y entregar al Asistente de
Contabilidad. Continuar con la actividad 19.

Asistente de Contabilidad.

19. Por delegacion del Administrador de Area registrar los tramites de pago
autorizados, entregarlos fisicamente para su respectiva transferencia, ademas
enviar via correo electronico el listado de los pagos a ejecutarse.

Asistente de Tesoreria

20. Verificar y validar la informacion del listado enviado desde Contabilidad y
revisar en el sistema, en conjunto con los documentos fisicos.

Si la documentacion es incorrecta: Informar al Asistente de Contabilidad.
Regresar actividad 19.

Si la documentacion es correcta: Verificar si poseen cuenta bancaria, separando
pagos internacionales, ademas clasificar por lineas de actividad. Si existen
cuentas de beneficiarios: Continuar con la actividad 21.
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Si no existen cuentas de beneficiarios con la cuenta bancaria registrada: Realizar
las averiguaciones correspondientes para obtener la informacion bancaria
necesaria. Regresar a la actividad 20.

21. Sustentar el pago y registrar en el sistema CG IFS en el modulo de Pagos.

22. Cargar transferencia en el modulo de Transferencias del Banco Central.

23. Enviar al Administrador del Departamento de Tesoreria, conjuntamente con
todos los documentos de sustento para el pago.

Administrador de Tesoreria

24. Recibir y revisar documentacion enviada por parte de Asistente de Tesoreria.
Si la documentacion no es correcta: definir el error y direccionar al Asistente de

Tesoreria. Regresar a la actividad 21.

Si la documentacion es correcta: Aprobar y firmar orden de pagos y registrar la
transferencia en el Sistema del Banco Central. Continuar con la actividad 25.

25. Enviar documentacion a Gerente General o Subgerente dependiendo el monto
del pago.

El Gerente General de la Empresa ETAPA EP seréd el encargado de aprobar
pagos mayores a 20.000 dolares americanos en conjunto con Administrador de
Tesoreria.

El Subgerente Financiero de la Empresa ETAPA EP serd el encargado de
aprobar pagos menores a 20.000 dolares americanos en conjunto con
Administrador de Tesoreria.

Gerente General / Subgerente Financiero

26. Recibir y revisar documentacion enviada por parte de Administrador de
Tesoreria.
Si la documentacion es incorrecta: enviar trdmite a Administrador de Tesoreria
para su respectiva correccion. Regresa a la actividad 24.
Si la documentacion es correcta: autorizar y firmar en el Sistema del Banco

Central y enviar transferencia a pagaduria
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27. Confirmar transferencia mediante huella digital dia siguiente, posterior a eso
enviar transferencia a Pagaduria.

Encargado de Pagaduria

28. Revisar transferencias recibidas, con detalle adjunto, ademas ingresar las mismas
en el Sistema Documental QUIPUX.

En el caso que se requiera la impresion del comprobante de retencién en
primera instancia se pedira los datos correspondientes (correo electronico)
para indicar que la proxima entrega sera por este medio y posterior a eso se
entregara el comprobante.

29. Enviar documentacion completa a Archivo de la Subgerencia Financiera
(Departamento de Contabilidad), mediante un listado de los tramites entregados.

Auxiliar de Archivo

30. Recibir documentacion enviada por parte de pagaduria esto con listado
respectivo,

31. Archivar documentacion

32. Empastar ordenes de pago archivadas. FIN
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Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
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Administradores de Contrato/
Administradores de Area
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8.2. SUBPROCESO DE ACREDITACION DE NOMINA GF03-02
8.2.1. PROCEDIMIENTO DE ACREDITACION DE NOMINA GF03-02-01

Este procedimiento inicia en el Subproceso Pago de Remuneraciones.
Subgerencia de Talento Humano

1. Enviar por lo menos con 48 horas de anticipacion a la acreditacion, mediante
sistema documental a Subgerencia Financiera, con copia a Administradores
Departamentales de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria el oficio mediante el
cual se solicita realizar el proceso de acreditacion de nomina.

2. Enviar resumen de resumen de rol de Pagos al Departamento de Presupuestos y
Contabilidad; ademés archivo SPI a Departamento de Tesoreria. (Fisicos y
Digitales)

Subgerente Financiero

3. Recibir mediante sistema documental oficio y conoce que se inicia el proceso
para Acreditacion de Nomina. FIN

Administrador de Presupuestos

4. Recibir resumen contable tanto fisico como electronico y proceder a correr el
interface informatico contable — presupuestario para verificacion.

5. Verificar valores de la quincena en términos globales en sistema contable -
presupuestario.
Si el resumen contable es correcto: Informa a Departamento de Contabilidad.
FIN

Si el resumen contable es incorrecto: Informa a Subgerencia de Talento Humano
para sus respectivas correcciones. Regresar a la actividad 2.

Asistente de Contabilidad

1. Recibir archivo electronico y fisico llamado resumen contable enviado por parte
de la Subgerencia de Talento.

2. Ingresar al Sistema Contable para sacar detalle por cada centro de costo.

3. Verificar valores de la quincena en términos globales en sistema contable.
Si la documentacion no es correcta 0 no se encuentra cargada en el sistema:
Comunicar a Subgerencia de Talento Humano para la respectiva correccion.
Regresar a la actividad 2.




Barros Bravo, 217

Cod.: GFO3 Version: 2.0
Macroproceso Gestion Financiera
Proceso Pagos Fecha:
Subproceso Pagos a Terceros / Acreditacion de Nomina '

Si la documentacion es correcta y se encuentra cargada en el sistema: Continuar
con actividad 4.

4. Crear documento para cada centro de costo

Cuadrar utilizando cuentas y filtro resumen y pasar a conciliacion resumen.

6. Crear hoja de conciliacion y enviar a Administrador de Contabilidad y Activos
Fijos.

o

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

7. Firmar hoja de conciliacion, archivar en carpetas y enviar por correo electrénico
a Subgerencia de Talento Humano informando el cuadre correspondiente. FIN

Administrador de Tesoreria

8. Recibir archivo electronico y fisico llamado SPI (valores en términos globales)
enviado por parte de la Subgerencia de Talento Humano.
Si el archivo electronico es correcto: Continuar con actividad 9.

Si el archivo electronico es incorrecto: Informa a Subgerencia de Talento
Humano para sus respectivas correcciones. Regresar a la actividad 2.

9. Segun los horarios de disponibilidad del sistema del Banco Central, cargar
Archivo en Sistema de Banco Central para la transferencia respectiva, firmar
orden de pagos Y registrar la transferencia realizada.

10. Enviar documentacion a Gerente General o Subgerente de acuerdo a las politicas
de pago impartidas al respecto.

e EI Gerente General de la empresa ETAPA EP sera el encargado de aprobar
pagos mayores a 20.000 délares americanos en conjunto con Administrador
de Tesoreria.

e EI Subgerente Financiero de la empresa ETAPA EP sera el encargado de
aprobar pagos menores a 20.000 ddlares americanos en conjunto con
Administrador de Tesoreria.

Gerente General / Subgerente Financiero

11. Revisar y verificar documentacién enviada
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Si la documentacion incorrecta: enviar trdmite a Administrador de Tesoreria
para su respectiva correccion. Regresar a la actividad 10

Si la documentacién correcta: firmar y autorizar en el Sistema del Banco
Central y enviar transferencia a pagaduria. Continuar con la actividad 12.

12. Confirmar transferencia Confirmar transferencia realizada mediante la huella
digital al dia siguiente de su emision. FIN.
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Pagos

Subproceso

Pagos a Terceros / Acreditacion de N6mina

Fecha:

Version: 2.0

de Noémina

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Pagos
Codigo: \ GF02-01-01
Subproceso: Acreditacion de Nomina
Version: 1
Responsable:

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Administrador de Tesoreria

Gerente General / Subgerente Financiero

Firmar hoja de
conciliacion,
archivar en carpetas

Enviar por correo
electrénico a
Subgerencia de
Talento Humano
informando el
cuadre

correspondiente

Enviar a
Subgerencia de
Talento Humano

para su respectiva
correccién

Segun los horarios de
disponibilidad del
Sistema del Banco
Central

Recibir archivo
(electronico y fisico)
SPI, verificar valores
en términos

globales.

Archivo
correcto

Bl

Cargar archivo en
Sistema de Banco
Central para la
transferencia respectiva,
firmar orden de pagos y
registrar la transferencia

realizada
~

Y

Enviar documentacién a
Gerente General o
Subgerente Financiero

Revisar y verificar
documentacién enviada

de acuerdo a las
politicas de pago
impartidas al respecto.

Enviar a
Administrador de
Tesoreria para

Documentacioi
respectiva correcta

correcciones

Firmar y autorizar
enel Sistema del

Banco Central

1 Dia

onfirmar
transferencia
realizada
mediante la huella

digital.




Barros Bravo, 221

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
FLUJOGRAMAS

GF04- DEPURACION DE CUENTAS

N ETAPA



Barros Bravo, 222

Cod.: GFO4 Version: 2.0
Macroproceso Gestion Financiera
Proceso Depuracion de Cuentas Fecha:
Subproceso Depuracién de Cuentas '

1. OBJETIVO DEL PROCESO

Reportar las cuentas que se encuentran pendientes de recuperacion, revisar, analizar las
cuentas mas relevantes en términos de unidades monetarias (que representen
materialidad) dentro del Estado Financiero.

2.

ALCANCE

EL alcance de este proceso inicia desde la obtencién de reportes de cuentas por
depurarse, hasta registrar contablemente la carga o descarga de valores de las cuentas
involucradas en la depuracion con la presentacion de informes de cuentas no
justificadas.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Devengar: El devengo es el principio por la cual todo ingreso o gasto nace en la
etapa de compromiso, considerandose en este momento ya como incremento o
disminucidn patrimonial a efectos contables y econdémicos.

Disminucién Patrimonial: Es la disminucidn que se presenta en el patrimonio
de la empresa.

Cuentas por Cobrar: Es el nombre de la cuenta donde se registran los
incrementos y los recortes vinculados a la venta de conceptos diferentes a
productos o servicios.

Cuentas por Pagar: Es cualquier aporte de una parte deudora, que aparece
como resultado de una compra de bienes o servicios en términos de crédito, a una
parte acreedora.

Obras en Proceso: Obras que aln se encuentran ejecutando y que cuando se
concluyan formaran parte de los activos de la empresa.

Empleados: Recurso humano con el que cuenta la empresa y que trabajan bajo
relacion de dependencia.

Proveedores — Contratistas: Personas que proveen de bienes y materia prima,
asi como de servicios necesarios para la empresa y que no se encuentran bajo
relacion de dependencia.

Clientes: Todas las personas que se benefician de los bienes y servicios que
brinda la empresa.

Depurar: Proceso a través del cual se realiza una revision de cuentas y valores
con el fin de tomar decisiones que mejoren la gestion empresarial.



http://es.wikipedia.org/wiki/Contabilidad
http://definicion.de/cuenta
http://definicion.de/producto
http://definicion.de/servicio/
http://es.wikipedia.org/wiki/Deudor
http://es.wikipedia.org/wiki/Compra
http://es.wikipedia.org/wiki/Bien_econ%C3%B3mico
http://es.wikipedia.org/wiki/Servicio_(econom%C3%ADa)
http://es.wikipedia.org/wiki/Cr%C3%A9dito
http://es.wikipedia.org/wiki/Acreedor
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4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

Constitucion

Normativa de Contabilidad Gubernamental

Ley Organica de la Contraloria General del Estado

Normas de Control Interno para las Entidades del Sector Publico
Cddigo de Trabajo

Normas Ecuatorianas de Contabilidad

Reglamentos Internos

Contratos

5. INDICADORES DE EVALUACION

Indicador de Proceso
Cadigo Indicador
101-GF04 Depuracién de Obras en Procesos
Indicador por Actividad

Cddigo Indicador

IA-GF04 Cumplimiento de la actividad
IA-GF04 Cumplimiento del tiempo estandar de

ejecucion de la actividad del proceso

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable por hacer seguimiento al cumplimiento del proceso, controlar el
proceso, realizar mediciones y monitoreo, asi como establecer puntos de control es el
Administrador de Contabilidad y Activos Fijos.

7. RESPONSABILIDADES

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

« Reuvisar, aprobar, o negar documentos, informes.

o Desarrollar nuevos mecanismos los cuales permitan al Departamento de

Contabilidad la agilidad en el manejo de la depuracion de cuentas.
« Establecer plazos para la entrega de informacion depurada.
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« Reportar los informes obtenidos a las areas técnicas correspondientes para proceder
con los procesos de recuperacion o pago inmediato de las cuentas pendientes.

Asistente y/o Analista de Contabilidad

« Extraer la informacién del sistema contable con respecto a las cuentas por cobrar y
pagar; asi como de las obras en proceso.

« Revisar las cuentas por auxiliares dependiendo del requerimiento.

« Identificar la situacion, antigliedad y montos de los saldos objeto de depuracion.

« Reportar al Administrador de Contabilidad y Activos Fijos sobre los hallazgos
encontrados en el anélisis.

8. PROCESO DE DEPURACION DE CUENTAS GF04

8.1. SUBPROCESO DEPURACION DE CUENTAS GF04 - 01

8.1.1. PROCEDIMIENTO CUENTAS DE OBRAS EN PROCESO
CONTRATADAS GF04 -01-01

El presente procedimiento tiene que ser desarrollado trimestralmente.
Analista de Contabilidad

1. Obtener del sistema contable CG IFS un reporte en donde se detalle los
movimientos individuales para cada auxiliar de obra en proceso

2. Realizar la revision de la antigliedad, situacion y montos de las obras.

3. Revisar a través del sistema documental la existencia de las actas provisionales o
definitivas.
Si las actas de entrega y recepcion existen: Continuar con la actividad 4.
Si las actas de entrega y recepcion no existen: Gestionar la entrega de actas con
las éareas técnicas de aquellas obras que ya hayan sido concluidas mediante
memorando. Continuar con la actividad 4.

Areas Técnicas

4. Recibir memorando y enviar actas de entrega-recepcion de obras concluidas.
Segun plazo definido (15 dias). Regresar a la actividad 3.

Analista de Contabilidad

5. Revisar existencia de actas de entrega y recepcién
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Si las actas de entrega recepcion existen: Elaborar un detalle de los valores
correspondientes a Obras en Proceso y Acumulacion de Costos de Inversion de
Obras, materiales de bodega, obras de infraestructura, en base a las actas de
entrega recepcion recibidas. Continuar con actividad 6

Si no se cuenta con las actas de entrega recepcion: Gestionar la entrega de estas a
las &reas técnicas de aquellas obras que ya han sido concluidas, mediante
memorando. Regresar a la actividad 4.

6. Entregar el detalle de las obras en proceso al Administrador de Contabilidad y
Activos Fijos

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

7. Recibir y revisar el detalle de las obras en procesos.
Si el detalle esta correcto: Continuar con actividad 8.
Si el detalle no estd correcto: Remitir al Analista de Contabilidad para que se
realicen las debidas correcciones. Regresar a la actividad 4

8. Enviar reporte con la copia de cada una de las actas ya sean provisionales o
definitivas al Supervisor de Activos fijos

Supervisor de Activos Fijos
9. Recibiry revisar la informacién
Si esté correcto realiza el ingreso de la obra correspondiente. Pasa al punto 11.
Si la informacion es incorrecta: Devolver al Departamento de Contabilidad para
su correccion. Vuelve al punto 8
10. Imprime el ingreso de obra y enviar el documento respectivo a la Subgerencia
Financiera.
Subgerencia Financiera

11. Recibir ingreso de obra correspondiente y reasignar tramite en control de
registro de entrega de documentos.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

12. Recibir y reasignar a Analista de Contabilidad
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Analista de Contabilidad

13. Recibir y registrar el ingreso de obra correspondiente y adjuntar el ingreso de
Bodega y el Original de la Acta de Entrega — Recepcion y firmar.
14. Generar registro contable respectivo y entregar a Administrador de Contabilidad

y Activos Fijos.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

15. Recibir registro contable, firmar y enviar a Archivo

Auxiliar de Archivo

1. Recibir documentos y archivar documentacion. FIN.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CUENTAS DE OBRAS EN

PROCESO CONTRATADAS GF04 -01-01

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Depuraciéon de Cuentas
Cédigo: [ GF04-01-01
Subproceso: Depuracion de Cuentas
i puract Y Versién: | 2.0
A Responsable:
Procedimiento: Cuentas de Obras en Proceso Contratadas p,
Administrador de Contabilidad y Activos
Analista de Contabilidad Areas Técnicas

Inicig

@ Trimestralmente

Obtener del
sistema contable

CG IFS un reporte
donde se detalle
los movimientos
individuales por
cada auxiliar de
obra en proceso

Realizar la revision

de la antiguiedad,

situaciéon y montos
de las obras.

| S —

v
.

Revisar a través
del Sistema
documental la
existencias de las
actas provisionales

o definitivas

Segun plazo
definido (15
dias)

Gestionar la entrega
de actas con las
entrega y areas técnicas, de
recepcio aquellas obras que ya
i « hayan sido
concluidas, mediante
memorando

Recibir memorando y
enviar actas de

entrega -recepcién de
obras concluidas.

SI

Elaborar el detalle
de los valores
correspondientes a
Obras en Proceso
y Acumulacién de
Costos de
Inversion de Obras,
materiales de
bodega, obras de
infraestructura, en
base a las actas de
entrega recepcion
recibidas
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Proceso

Depuracion de Cuentas

Subproceso

Depuracion de Cuentas

Fecha:

Macroproceso: Gestién Financiera
Proceso: Depuracién de Cuentas
- Cédigo: GF04-01-01
Subproceso: Depuracion de Cuentas g ‘
Version: ‘ 2..0

Procedimiento:

Cuentas de Obras en Proceso Contratadas

Responsable:
Administrador de Contabilidad y

Analista de Contabilidad

Administrador de contabilidad y Activos Fijos

Supervisor de Activos fijos

Entregar el detalle de
las obras en proceso
al Administrador de

Contabilidad y
Activos Fijos

T

Realizar correcciones

en Proceso

—

pertinentes en Obras «

Recibir el detalle de
las obras en proceso

Remitir al Analista de
contabilidad para que
realice las debidas
correcciones.

Enviar reporte con la

copia de cada una de

las actas ya sean
provisionales o

Recibir reporte y

definitivas al

Supervisor de Activos
Fijos mediante

Sistema Documental

revisar

Devolver al
Departamento de
Contabilidad para su
correccién mediante
Sistema Documental

Reporte
correcto

Altas de Activos
Fijos

Imprimir el ingreso
de obra y enviar el
documento a
Subgerencia
Financiera por

sistema Documental
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Proceso

Depuracion de Cuentas

Subproceso

Depuracion de Cuentas

Fecha:

Macroproceso: Gesti6n Financiera
Proceso: Depuracién de Cuentas
B Cédigo: [ GF04-01-01
I{ B D racion nt;
Subproceso: epuracion de Cuentas Version: ‘ 20

Procedimiento:

Cuentas de Obras en Proceso Contratadas

Responsable:

Administrador de Contabilidad y

Subgerencia Financiera

Administrador de
Contabilidad y Activos Fijos

Analista de Contabilidad

Auxiliar de Archivo

Recibir ingreso de
obra correspondiente y
reasigna tramite en
control de registro de
entrega de
documentos

Recibir y reasignar a
Analista de
Contabilidad

Recibir registro
contable, firmar y
enviar a Archivo

Recibir y registrar el
ingreso de obra
correspondiente y
adjuntar el ingreso de
Bodega y el Original
de la Acta de Entrega
— Recepcioén y firmar

Generar registro
contable respectivo y
entregar a
Administrador de
Contabilidad y
Activos Fijos

Recibir registro

contable y

archivar.

Nombre
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8.2. SUBPROCESO DEPURACION DE CUENTAS GF04 - 01

8.2.1. PROCEDIMIENTO CUENTAS DE ANTICIPOS NO DEVENGADOS
(PROVEEDORES - CONTRATISTAS, CLIENTES, EMPLEADOS Y
CONVENIOS), CUENTAS DE DISMINUCION PATRIMONIAL Y
CUENTAS POR PAGAR. GF04- 01 -02

Este procedimiento tiene una frecuencia mensual.
Analista de Contabilidad

1. ldentificar el tipo de cuentas y auxiliares que se van a analizar

2. Obtener del Sistema CG. IFS un reporte en donde se detalle los movimientos
individuales por cada auxiliar a analizarse

3. Revisar los movimientos en el mismo sistema contable CG IFS y archivos
digitales (hojas electrénicas).
Si los movimientos de las cuentas son correctos: Termina el procedimiento. FIN.
Si los movimientos de las cuentas no son correctos: Continuar con la actividad 4.

4. Generar el reporte de novedades encontradas y enviar al administrador de
contabilidad para su respectiva revision.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
5. Recibir reporte enviado por Analista de Contabilidad y revisar.

Si el reporte es correcto:
a. Informar a través del sistema documental a las areas pertinentes para que
realicen las gestiones para la recuperacién y/o cancelacion. Continuar con
la actividad 6.

b. Solicitar al Analista de Contabilidad que proceda con el proceso de
recuperacion o pago de cuenta por cobrar o pagar. Continuar con la
actividad 7.

Si el reporte es incorrecto: Remitir al Analista de Contabilidad para que realice
las respectivas correcciones. Regresar a la actividad 4.
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Areas o0 Departamentos

6. Realizar la gestion de cobro o pagos y enviar los justificativos a Subgerencia
Financiera.

Subgerencia Financiera

7. Recibir justificativos pertinentes de acuerdo al caso y reasignar al Departamento
de Contabilidad.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

8. Recibir documentos y entregar a Analista de Contabilidad para registro de
cuentas de descargo.

Asistente o Analista de Contabilidad
9. Recibir documentos y proceder con el registro de cuentas de descargo.
10. Generar reporte y entregar al Administrador de Contabilidad y Activos Fijos.
Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
11. Recibir reporte contable, revisar y aprobar.
Si el reporte es correcto: Enviar al archivo. Continuar con la actividad 12.

Si el reporte es incorrecto: Enviar al Analista de Contabilidad para que realice las
debidas correcciones. Regresar a la actividad 10.

Auxiliar de Archivo

12. Recibir documentos y archivar documentacion. FIN.
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CUENTAS DE ANTICIPO NO
DEVENGADOS (PROVEEDORES -  CONTRATISTAS, CLIENTES,
EMPLEADOS Y  CONVENIOS), CUENTAS DE DISMINUCION
PATRIMONIAL, CUENTAS POR PAGAR GF04 - 01 -02

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Depuracién de Cuentas
Cédigo: [ GF04-01-02
Subproceso: Depuracion de Cuentas =
B P Versién: [ 2.0
Procedimiento: Cuentas de Anticipo No Devengados (Proveedores - Contratistas, Clientes, Empleados y | Responsable:
. Convenios), Cuentas de Disminucién Patrimonial, Cuentas por Pagar Administrador de Contabilidad y Activos

Administrador de Contabilidad y

Activos Fijos Administrador de Tesoreria Administrador de Contabilidad

y Activos Fijos

Asistente o Analista de
Contabilidad

Inicio

ensualmente

Identificar el tipo de
cuentas y auxiliares
para analizarse

Obtener del

Sistema CG IFS un
reporte del detalle
de los movimientos
individuales por
cada auxiliar a
analizarse

Revisar los
movimientos de las
cuentas en el
sistema contable
CG IFS y archivos
digitales (Hojas
electrénicas)

e Q
de Cuentas

Generar el reporte
de novedades

encontradas y Recibir reporte

enviado por Analista
de Contabilidad

enviar a
Administrador de
sI contabilidad
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Procedimiento:

Cuentas de Anticipo No Devengados (Proveedores - Contratistas, Clientes, Empleados y
Convenios), Cuentas de Disminucién Patrimonial, Cuentas por Pagar

Responsable:

Administrador de Contabilidad y

Administrador de Contabilidad

Areas o Departamentos

Subgerencia Financiera

Revisar reporte
recibido

Informar a través del
Sistema documental
a las areas
pertinentes, para que
se realicen las
gestiones para la
recuperacioén y/o
cancelacion

Reporte
correcto

—S

Solicitar al Analista
de Contabilidad que
proceda con el
proceso de
recuperacién o pago

NO

o pagar.

Remitir a Analista o
Asistente de

Contabilidad para
que realice las

respectivas
correcciones

Realizar la gestion
de cobro o pago y
enviar justificativos
a Subgerencia
Financiera

de cuenta por cobrar

justificativos
pertinentes de
acuerdo el caso y
reasignar a
Departamento de
Contabilidad
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Subproceso
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Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Depuracion de Cuentas
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Procedimiento:

Cuentas de Anticipo No Devengados (Proveedores - Contratistas, Clientes, Empleados y
Convenios), Cuentas de Disminucion Patrimonial, Cuentas por Pagar

Responsable:

Administrador de Contabilidad y

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Asistente o Analista de Contabilidad

Auxiliar de Archivo

Recibir documentos
y entregar a Analista

)

Recibir documentos
y proceder con el

de Contabilidad para

registro de cuentas
de descargo.

- @

N

Recibir reporte

registro de las
cuentas de descargo

—

Generar reporte y
entregar al
Administrador de

contable, revisary |«
aprobar.

realizar las
respectivas
correcciones

Enviar a Analista de
Contabilidad para

Contabilidad y
Activos
-

J

Realizar
correcciones

pertinentes

| ——

Recibir documentos

y archivar

Enviar a Archivo

documentacion.
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

Verificar la correcta administracion de los Fondos Fijos entregados a Custodios
designados por parte de la Empresa (Recaudadores - Funcionarios de la Empresa).

2. ALCANCE

Los subprocesos descritos en este manual son aplicables para el proceso de Arqueo de
Fondos desde la Elaboracion del cronograma de arqueos de Fondos Fijos (Fondos Fijos
Recaudadores) hasta la entrega de reporte de Arqueos realizados.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Custodio.- Es la persona que delega la Autoridad competente para que sea responsable
del manejo de un determinado fondo.

Arqueos.- Es el término financiero que se usa al momento de realizar controles
esporadicos, para verificar el correcto uso de los diferente fondos.

Fondos Fijos.- Son aquellos fondos de dinero que maneja un funcionario designado para
una determinada funcidn, con el fin de agilitar procesos de transacciones de menores
cuantias.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

Reglamento Interno de la Empresa del Manejo de Caja Chica
Ley de Régimen Tributario Interno y su Reglamento.
Normas de Contabilidad Gubernamental.

Normas de Control Interno.

Politicas para de Arqueos de Fondos.

agbrwbE

5. INDICADORES DE EVALUACION
Indicador de Proceso

Caddigo Indicador
Efectividad en el manejo de fondos
101-GF05 recaudados

Efectividad en el manejo de
102-GF05 fondos de caja chica y emergentes
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Indicador por Actividad
Cddigo Indicador
Grado de Cumplimiento de la actividad

IA-GFO05

Grado de Cumplimiento del tiempo
IA-GFO05 estandar de ejecucion de la actividad del
proceso

6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable por hacer seguimiento al cumplimiento del proceso, controlar el proceso,
asignar la realizacion de mediciones y monitoreo, asi como establecer puntos de control
es el Administrador de Andlisis Financiero.

7. RESPONSABILIDADES

Subgerente de Area
« Revisar, aprobar o negar, informes y documentos entregados por los arqueos
realizados.

Administrador de Analisis Financiero.

« Reuvisar, aprobar, o negar documentos, informes por los arqueos realizados.

« Desarrollar nuevos mecanismos los procesos de control de caja chica y fondos fijos a
recaudadores.

« Establecer cronogramas de arqueos de fondos.

« Establecer cronogramas de arqueos de fondos en coordinacion con contabilidad y
activos fijos.

Analista Financiero

« Realizar los procesos de arqueos de acuerdo a los cronogramas establecidos.

« Elaborar las actas de arqueos de caja chica y fondos fijos a recaudadores.

« Emitir los informes correspondientes a los arqueos realizados.

« Realizar los indicadores de control correspondientes.

« Comunicar resultados obtenidos.

« Verificar el cumplimiento por parte de los Custodios de las Normas de Control
Internas y Reglamentos Internos sobre la Administracion de Fondos Fijos y de
Recaudacion y Caja Chica.

Recaudador

« Entregar documentacion solicitada por parte de Analista financiero.
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Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

« Reuvisar, aprobar, o negar documentos, informes.

o Desarrollar nuevos mecanismos los cuales permitan al Departamento de
Contabilidad la agilidad en el manejo de cuentas.

« Establecer plazos para la entrega de informacion correcta y oportuna.

Analista de Contabilidad

« Encargado de realizar los diferentes asientos de la empresa segun el centro de costos
gue manejen.

« Realizar asientos contables en las diferentes actividades por cada centro de costo.

« Realizar las retenciones correspondientes en el tramite de pagos a terceros y
acreedores.

8. PROCESO DE ARQUEO DE FONDOS GF05

8.1. SUBPROCESO DE ARQUEO DE FONDOS RECAUDADOS Y CAJA
CHICA GF05-01

8.1.1. PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE FONDO RECAUDADOS GF05-01-
01

Analista Financiero

Segun cronograma validado por Administrador de Analisis Financiero realizar el arqueo

pertinente.

1. Solicitar a Recaudador la entrega de los siguientes documentos: cheques recibidos,
voucher de tarjetas, comprobantes de transferencias, transferencia SPI, depdsito
diario, fondo rotativo y demas reportes de movimientos de ingresos para totalizar la
recaudacion

Recaudador

2. Entregar la documentacion solicitada por parte de Analista financiero.

Analista Financiero

3. Revisar los valores recaudados por cada uno de los servicios, totalizar el valor por
recaudacion y solicitar imprimir catastro de los valores recaudados hasta ese
momento, comparar con el efectivo que el Recaudador mantiene.

Llenar el Formulario “Arqueo para Recaudadores™.

Indicar las novedades (si existieran) en el campo de observaciones del formulario.

6. Enviar el formulario lleno al Administrador de Analisis Financiero.

ok
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Administrador de Analisis Financiero

7. Recibir y revisar el formulario “Arqueo para Recaudadores™ lleno por parte de
Analista Financiero.
Si el formulario esta correcto: continuar con actividad 8.
Si el formulario esta incorrecto: enviar al Analista Financiero para las respectivas
correcciones. Regresar a la actividad 6.

8. Realizar mediante el sistema documental el memorando de andlisis y enviarlo al
Subgerente Financiero con copia al Administrador de Tesoreria y a la Unidad de
Auditoria Interna.

Administrador de Tesoreria
9. Recibir los documentos de arqueos realizados y reasignar tramite a Asistente de
Tesoreria.

Asistente de Tesoreria
10. Recibir y revisar el informe de Arqueos asignado por Administrador de Tesoreria
Si no existen novedades en Arqueo: archivar documentos FIN.
Si existen novedades en el Arqueo:
Faltantes: elaborar un memorandum para recuperacién de valores para el
recaudador. Continuar con actividad 11.
Sobrantes: elaborar un memorandum solicitando al custodio el respectivo
depdsito en la cuenta indicada de ETAPA. Continuar con actividad 11.
11. Enviar el memorandum para respectiva revision al Administrador de Tesoreria

Administrador de Tesoreria

12. Recibir, revisar, memorandum con los indicativos respectivos.
Si el memoradndum esta correcto: firmar y enviar a Recaudador con copia a
Departamento de Contabilidad para crear cuenta respectiva. Continuar con actividad
13.
Si el memorandum estd incorrecto: remitir informe a Asistente de Tesoreria para
respectivas correcciones. Regresar a la actividad 11.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
13. Recibir el memorandum y reasignar tramite a Analista de Contabilidad

Analista de Contabilidad
14. Recibir la designacion de tramite y elaborar cuenta por cobrar en el caso de faltantes
y cuenta por ingresos varios en caso de sobrantes hasta solucién de inconveniente.
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15. Recibir la notificacion de sobrantes o faltantes en el fondo custodiado y realizar el
tramite pertinente.
Sobrantes: realizar el deposito correspondiente a los excedentes encontrados en la
cuenta de Etapa y elaborar un memorandum indicado la solucion del mismo
adjuntando papeleta de deposito. Continuar con actividad 16.
Faltantes: realizar el reintegro de valores, depositando en la cuenta de Etapa,
posterior a eso elaborar un memorandum indicado la solucién del mismo adjuntando
papeleta de deposito, todo eso dirigido a Subgerente Financiero. Continuar con la
actividad 16.

16. Enviar el memorandum con documentos que respalden la solucién del inconveniente
encontrado.

Subgerencia Financiera
17. Recibir el memorandum y reasignar tramite a Departamento de Tesoreria.

Administrador de Tesoreria
18. Recibir el memorandum y reasignar tramite a Asistente de Tesoreria.
Asistente de Tesoreria
19. Recibir la reasignacion de tramite y revisar la documentacion.
Si la informacion es correcta: Revisar si son faltantes o sobrantes.
Faltantes: recibir la notificacion de reintegro de valores por faltantes registrados,
Adjuntando papeleta de depoésito. Continuar con actividad la 20.
Sobrantes: recibir la papeleta de depdsito de excedentes encontrados. Continuar
con actividad 20.
Si la informacion es incorrecta: remitir informacion a Recaudador para que realice
las debidas correcciones. Regresar a la actividad. 16.
20. Emitir 'y enviar un memorandum indicado solucion del inconveniente al
Administrador de Tesoreria.

Administrador de Tesoreria

21. Recibir y revisar el memorandum con los indicativos respectivos,
Si el memorandum esta correcto: firmar y enviar al Administrador de Contabilidad
Si el memorandum esta incorrecto: remitir informe a Asistente de Tesoreria para
respectivas correcciones. Regresar actividad 20.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
22. Recibir el memorandum y reasignar tramite a Analista de Contabilidad
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Analista de Contabilidad

23. Recibir el memorandum con documentos adjuntos, eliminar cuenta por cobrar o
cuenta de ingresos varios emitida a Recaudador. FIN.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE FONDO
RECAUDADOS GF05-01-01

Maaroproceso: Gestion Finandiera
Cédigo: | GF02-01-01
Subproceso: Arqueos de Fondos Recaudados ,Caja Chica y Fondos Fios
Version: | 2.0
- Responsable:
Procedimiento: Arqueos de Fondos Recaudados
Administrador de Analisis Finandero

Analista Finandiero Recaudador Administrador de Analsis Finandero Administrador de Tesoreria

Inicio

Segn cronog amp validado por
Administradr de Analisis
finandgro

v

licitar a Re dor |
Solicitar a Recau dador la Entregar documentacion
entrega de los
solicitada por parte de
documentos necesarios
Analista financiero.
para el arqueo.

cheques recibidos, Voucher de|
tarjetas, comprobantes de
transferencias, transferencia SPI
depésito diario, fondo rotativo v,
demas reportes de movimientos|

Revisar los valores
recaudados, totalizar el
valor por recaudaciony

solicitar imprimir catastro de
los valores re caudados

hasta ese momento,
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que el Recaudador
mantiene

Llenar el Formulario
“Arqueo para
Recaudadores”,
Indicar las novedades (si
existieran) en el campo de
observaciones del
formulario.

I

Recibir y revisar

) formulario “Arqueo para
Enviar formulario lleno al oo P
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Financiero

) Remitir informe a
Realizar correcciones
o \ Analista de
solicitadas ormularid
conforme
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Analista Financiero

NCOw|  Financiero para
respectivas Delegar tramite a
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Tesoreria
Si

Realizar mediante el
sistema documental el
memorando de analisis y
enviarlo al Subgerente
Financiero con copia al
Administrador de Tesoreria
y ala Unidad de Auditoria
Interna.

arqueos realizados
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» Responsable:
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Administrador de Contabiidad y Activos Fijos

Asistente de Tesoreria

Administrador de Tesoreria

Administrador de Contabiidad

Analista de Contabiidad

Recibir y revisar
informe de Arqueo
asignado por
Administrador de
Tesoreria

Sobrantes o faltantes

Sobrantes

Elaborar
memorandum

Faltantes

Elaborar solicitando a
Fin memorandum Recaudador el
para la respectivo
recuperacion de dep6sito en la
cuenta
valores c
indicada de

Enviar a memorandum
para respectiva revision
al Administrador de
Tesoreria

Realizar
correcciones
solicitadas

Recibir, revisar, memorandum
con los indicativos

respectivos,

sgibido corre g6
Incorrecto

Firmar y enviar a
Recaudador con
copia a Departamento
de Contabilidad para
crear cuenta
respectiva

Remitir informe a
Asistente de
Tesoreria para
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correcciones.

Recibir
memorandum y
reasignar tramite a
Analista de
Contabilidad

Recibir designacion de
tramite y elaborar
cuenta por cobrar en
el caso de faltantes y
cuenta por ingresos
varios en caso de
sobrantes
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Administrador de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Recibir notificacion
de sobrantes o
faltantes en el fondo
custodiado y realizar
el ramite pertine nte

recibida,

Sobrantes Faltantes

Realizar el
reintegrode
valores,
depositando en la
cuenta de Etapa,
posterior a eso
elaborar
memorandum
dicado la

Realizar el deposito
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realizar

dum
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adjuntando papeleta
de depésito, todo
eso dirigido a
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solucion del
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documentos que

1 la

Recibir me morandum
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reasignar tramite por
Sistema Documental a
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solucién del
inconvenie nte
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documentacion.

correcta Comecta
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8.1.2. PROCEDIMIENTO DE ARQUEQS DE CAJA CHICA'Y FONDOS FIJOS
GF05-01-02

Segun cronograma validado por Administrador de Analisis Financiero realizar el arqueo
pertinente.

Analista Financiero
1. Solicitar a Custodio de Caja Chica o Fondo Fijo la entrega del reporte de
movimientos con sus respectivos soportes.

Custodio de Caja Chica
2. Entregar la informacion solicitada al Analista Financiero.

Analista Financiero

3. Revisar los vales de caja chica y/o los soportes de valores gastados, facturas
pendientes de reposicion, oficios enviados para solicitar reembolso y el saldo en
efectivo.

4. Llenar el formulario “Arqueo de Caja Chica”, con la legalizacion del Custodio y del
Analista Financiero, indicar las novedades (si existieran) en el campo de
observaciones del formulario.

5. Enviar el formulario lleno al Administrador de Andlisis Financiero

Administrador de Analisis Financiero

6. Recibir y revisar el formulario “Arqueo de Caja Chica” lleno por parte de Analista
Financiero.
Si el formulario esta correcto: Continuar con la actividad 7.
Si el formulario esta incorrecto: Enviar al Analista Financiero para las respectivas
correcciones. Regresar a la actividad 5.

7. Realizar mediante el sistema documental el memorando de analisis y enviarlo al
Subgerente Financiero con copia al Administrador de Tesoreria y a la Unidad de
Auditoria Interna.

Administrador de Tesoreria
8. Recibir los documentos de arqueos realizados y reasignar tramite a Asistente de
Tesoreria

Asistente de Tesoreria
9. Recibir y revisar informe de Arqueos asignado por Administrador de Tesoreria
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Si no existen novedades en Arqueo: archivar documentos FIN.
Si existen novedades en el Arqueo:
Faltantes: elaborar el memorandum para recuperacion de valores. Continuar con
actividad 10.
Sobrantes: elaborar el memoradndum solicitando al custodio el respectivo el
depdsito en la cuenta indicada de ETAPA. Continuar con actividad 10.
10.  Enviar a memorandum para respectiva revision al Administrador de Tesoreria

Administrador de Tesoreria

11.  Recibir, revisar, el memorandum con los indicativos respectivos
Si el memorandum estd4 correcto: firmar y enviar a Recaudador con copia a
Departamento de Contabilidad para crear cuenta respectiva. Continuar con actividad
12.
Si el memorandum esta incorrecto: Remitir informe a Asistente de Tesoreria para
respectivas correcciones. Regresar actividad 10.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
12.  Recibir el memorandum y reasignar tramite a Analista de Contabilidad

Analista de Contabilidad

13.  Recibir la designacion de tramite y elaborar cuenta por cobrar en el caso de
faltantes y cuenta por ingresos varios en caso de sobrantes hasta solucion de
inconveniente.

Custodio de Caja Chica o Fondo Fijo

14.  Recibir la notificacidn de sobrantes o faltantes en el fondo custodiado y realizar
el tramite pertinente.
Sobrantes: realizar el deposito correspondiente a los excedentes encontrados en la
cuenta de Etapa, y realizar memorandum indicado la solucion del mismo adjuntando
papeleta de depdsito, todo eso dirigido a Subgerente Financiero. Continuar con
actividad 15.
Faltantes: Realizar el reintegro de valores, depositando en la cuenta de Etapa,
posterior a eso elaborar memorandum indicado la solucion del mismo adjuntando
papeleta de depdsito, todo eso dirigido a Subgerente Financiero. Continuar con
actividad 15.

15. Enviar el memorandum con documentos que respalden la solucién del
inconveniente encontrado.
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Subgerencia Financiera
16.  Recibir el memorandum y reasignar trdmite a Departamento de Tesoreria.

Administrador de Tesoreria
17.  Recibir el memoradndum y reasignar tramite a Asistente de Tesoreria.

Asistente de Tesoreria
18.  Recibir la reasignacion de tramite y revisar la documentacion.
Si la informacion es correcta: Revisar si son faltantes o sobrantes.
Faltantes: Recibir notificacion de reintegro de valores por faltantes registrados,
Adjuntando papeleta de depo6sito. Continuar con actividad la 19.
Sobrantes: Recibir papeleta de depoésito de excedentes encontrados. Continuar con
actividad 19.
Si la informacion es incorrecta: Remitir informacion a Recaudador para que realice
las debidas correcciones. Regresar a la actividad. 15.
19.  Emitir y enviar memorandum indicado solucién del inconveniente al
Administrador de Tesoreria.

Administrador de Tesoreria

20.  Recibir, revisar, el memorandum con los indicativos respectivos.
Si el memorandum estéa correcto: firmar y enviar a Departamento de Contabilidad.
Continuar con la actividad 21.
Si el memorandum esté incorrecto: Remitir informe a Asistente de Tesoreria para
respectivas correcciones. Regresar actividad 19.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
21.  Recibir el memorandum y reasignar trdmite a Analista de Contabilidad

Analista de Contabilidad
22. Recibir el memorandum con documentos adjuntos, eliminar cuenta por cobrar o
cuenta de ingresos varios emitida a Custodio de Caja Chica o Fondo Fijo. FIN.
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» Responsable:

Procedimiento: Arqueos de Caja Chica y Fondos Fijos

Administrador de Analisis Finandero
Analista Finandero Custodio de Caja Chica o Fondo Fijo Administrador de Analisis Finandero Administrador de Tesoreria

Segun cronogAmE validado por
Administradr de Analisis
finandpro
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la entrega del reporte de
movimientos con sus
respectivos soportes.
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Fondo Fijo y reasignar
tramite por Sistema
Documental a
Departamento de
Tesoreria

Recibir notificacion
de sobrantes o
faltantes en el fondo
custodiado y realizar
el tramite pertine nte

recibida
Sobrantes Faltantes

Realzar el reinteg o
de valores,
depositando en la
cuenta de Etapa,
posterior a eso
elaborar
me morandum
indicado la solucién
delmismo adjuntando
papeleta de depdsito,
todo eso dirigido a
Subgerente
Financiero

Realizar el deposito
correspondiente a los
excedentes
enocontrados en la
cuenta de Etapa, y
realizar memorandum
indicado la solucion
delmismo adjuntando
papeleta de deposito,
todo eso dirigido a
Subgerente
Financiero

Enviar
memorandum con
documentos que
p la
solucion del
inconveniente
encontrado.

Realizar
correcciones
solicitadas

Recibir me morandum
y reasignar tramite al
Asistente de Tesoreria

funcionario para
respectivas
correcciones

Realizar

Remitir informacion a

Recibir reasignacion de
tramite y revisar
documentacion.

nformacié
correcta

Correcta

Faltantes

Sobrante:

Recibir r

de reintegro de
valores por
faltantes
registrados y
papeletade
depé6sito

Recibir papeleta de
depésito de
excedentes
encontrados

Realizar memorandum
indicado solucién del
i nte y enviar

cor i
pertinentes

Administrador de
Tesoreria
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" ETAPA

Macroproceso

Gestion Financiera

Version: 2.0

Proceso

Arqueo de Fondos

Subproceso

Arqueo de Fondos Recaudados / Caja Chica 'y
Fondos Fijos

Fecha:

Procedimiento:

Arqueos de Caja Chica y Fondos Fijos

Macroproceso: Gestion Finandera
Cédigo: | GF05-01-02
Subproceso: Arqueos de Fondos Recaudados ,Caja Chica y Fondos Fijos
Version: | 2.0
Responsable:

Administrador de Analisis Finandiero

Administrador de Tesoreria

Administradorde Contabilidad y Activos Fijos

Analista de Contabiidad

Recibir me morandum

Elaborado por
Asistente de
Tesoreria, revisar.

Me morand um
correcto

Enviar a
Asistente de Enviar a
Tesoreria Administrador
para las
correcciones Contabilidad y
pertinentes Activos Fijos

Recibir me morandum
y reasignar tramite a

S —

Recibir designacion
por parte de
Administrador de

Analista de
Contabilidad

Contabilidad y Activos
Fijos

~—

v
R

Eliminar cuenta por
cobrar o cuentade
ingresos varios
emitida a Recaudador.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
FLUJOGRAMAS

GF06- PREPARACION Y ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

N ETAPA
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

Presentar a tiempo estados financieros transparentes que reflejen la situacion real de la
Empresa para la toma de decisiones.

2. ALCANCE

El alcance de este proceso inicia desde la recepcion de documentos soportes para
registrar las transacciones contables (comprobantes de ventas, planillas, actas de entrega
— recepcion, convenios, informes técnicos, contratos, prestaciones de servicios, orden de
trabajo, orden de compra, ingresos de bodega, bajas de activos, autorizaciones de pago
por infima cuantia y otros). Solicitud de informes por parte de Organismos Externos o de
Control/ Cumplimiento hasta la presentacion de los Estados Financieros - Presentacion
de Informes

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Estados financieros: Son informes que utilizan las instituciones para dar a
conocer la situacion econdémica y financiera y los cambios que experimenta la
misma a una fecha o periodo determinado.

e Cuenta contable: Es la representacion valorada en unidades monetarias de cada
uno de los elementos que componen el patrimonio de una empresa (bienes,
derechos y obligaciones) y del resultado de la misma (ingresos y gastos), permite
el seguimiento de la evolucion de los elementos en el tiempo.

e Subcuenta: Es una division inferior a cuenta que sirve para agrupar y clasificar
mejor las entradas.

e Cuenta auxiliar: Es una cuenta que contiene el desglose detallado de otra cuenta
principal.

e Fondo rotatorio: Fondo en el que el Organismo Externo realiza los desembolsos
para que ETAPA EP disponga de dinero para la realizacion de un determinado
proyecto.

e Fondo aporte local: Fondo que destina la empresa ETAPA EP para financiar un
determinado proyecto.

e Libro mayor: ElI Mayor es un libro formado por todas las hojas de las Cuentas
gue son necesarias en la Contabilidad de una empresa.

e Mayores Auxiliares: Los Libros Mayores auxiliares estan formados por todas
las cuentas individuales de cada uno de los clientes, de c/u de los proveedores, de
c/u de los bancos, o de c/u de los articulos que comercializa la empresa, etc.
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Cada uno de estos Mayores Auxiliares tiene su cuenta de control en el libro

Mayor General de la empresa.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

5.

Constitucidn vigente.

Normativa de Contabilidad Gubernamental
Legislacion aplicable al Régimen Tributario
Normas de Control Interno para Entidades del Sector Publico
Ley de Empresas Publicas

LOSNCP y su Reglamento de Aplicacion

Ley Organica de la Contraloria General del Estado
COOTAD

Cddigo de Trabajo

Normas Ecuatorianas de Contabilidad (NEC)
Reglamentos Internos de la Empresa

Ordenanzas Municipales

Contratos con Entidades Prestatarias

Acuerdos Ministeriales

INDICADORES DE EVALUACION

Indicadores de Proceso

Cadigo Indicador
101-GF06 Cumplimiento de tiempo de entrega del
Estado Financiero dentro del plazo
establecido
102-GF06 Cumplimiento de plazos de entrega de

informacidn por cada area de la Empresa

Indicador por Actividad

Cadigo Indicador

IA-GF06 Grado de Cumplimiento de la actividad
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estandar de ejecucion de la actividad del
proceso
6. RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable de realizar seguimiento al cumplimiento del proceso, controlar el
proceso, realizar mediciones y monitoreo, asi como establecer puntos de control es el
Administrador del Departamento de Contabilidad y Activos Fijos.

RESPONSABILIDADES

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos:

Revisar, aprobar o negar documentos, informes, Estados Financieros

Desarrollar nuevos mecanismos que permitan al Departamento de Contabilidad y
Activos Fijos agilitar el manejo de las operaciones financieras en los diferentes
procesos contables.

Coordinar con los departamentos involucrados la entrega de informacién para la
consolidacion de los Estados Financieros.

Establecer fechas limite para la recepcion de informacion, procesamiento de
informacién y entrega de Estados Financieros debidamente revisados.

Analista de Contabilidad y Costos / Asistente de Contabilidad y Costos

Revisar la veracidad y oportunidad de la informacién base, antes de realizar los
registros contables

Registrar en las cuentas contables los movimientos de manera manual

Realizar las Ordenes de Pago previa autorizacion a Proveedores y Contratistas,
Terceros, Devoluciones a Clientes y otros que no se registren automaticamente
Generar los asientos de cierre previo a la obtencion de los Estados Financieros
Realizar los cuadres respectivos entre informacion enviada a Organismos de
Control e informacidn generada para Estados Financieros

Aplicar las normativas contables vigentes para el registro de las diferentes
transacciones

Analizar la informacion existente en los Estados Financieros, previa presentacion
Brindar apoyo y asesoria a la areas que generan informacion que alimenta al
sistema contable
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e Generar reportes e informes para Organismos de Control

e Realizar los cuadres de informacion presentada por los diferentes departamentos
con respecto a la informacion generada en el Departamento de Contabilidad

e Realizar las actividades de ingresos, bajas, depreciaciones de Activos Fijos

e Sumillar la entrega de Estados Financieros

Gerente General
e Reuvisar, aprobar o rechazar informes y documentos
e Firmar y aprobar los Estados Financieros emitidos por la Empresa

Analista/Asistente de Tesoreria

e Realizar los cuadres correspondientes de Emision y Recaudacion de Cartera,
Cajas Recaudadores previo a la emision de Estados Financieros

e Certificar que el proceso de cuadre sea coherente, transparente y oportuno

Administrador de Analisis Financiero

e Cumplimiento de auditorias internas y externas

e Revision de los procedimientos financieros

e Andlisis financieros, analisis de negocios, ingresos, gastos y costos

8. PROCESO DE PREPARACION Y ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS GFO06
8.1. SUBPROCESO PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS GF06 —
01
8.1.1. PROCEDIMIENTO PREPARACION Y ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS GF06 — 01-01

El desarrollo del presente procedimiento se lo realizard mensualmente
Departamento de Presupuestos / Analista de Contabilidad / Tecnologia de la
Informacion

1. Generar la informacién de los procesos automaticos que alimentan a los Estados
Financieros. (Compromiso presupuestario, Inventario de Activos Fijos)

Asistente de Tesoreria
Primeros dias del mes
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2. Revisar en sistema Informatico los reportes mensuales de emision, recaudacion,
compensaciones, bajas, de facturas y titulos de crédito emitidos y recaudados durante
el mes.

Contabilizar en sistema contable todo lo emitido y recaudado

Revisar cuentas, reportes en sistema Informatico y contable de la empresa

Si la informacidn no es correcta: Gestionar problemas presentados y solucionarlos.

Regresar a la actividad 4.

How

Si la informacion es correcta: Continuar con la actividad 5.

5. Ejecutar los registros automaticos de cartera y cajas recaudadoras para que se
contabilicen y realizar conciliacion de cuentas.

6. Elaborar informe de conciliacién de cartera y entregar formalmente a Subgerente
Financiero por Sistema Documental con copia al Administrador de Contabilidad y
Activos Fijos y Administrador de Tesoreria (Entregar maximo hasta el dia 5 de cada
mes)

Subgerente Financiero
7. Recibir notificacion confirmacion de la conciliacidn de cartera y cajas recaudadoras.

Administrador de Tesoreria
8. Recibir notificacion confirmacion de la conciliacion de cartera y cajas recaudadoras.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

9. Recibir notificacion confirmacidn de la conciliacion de cartera y cajas recaudadoras
y reasignar tramite Analista de Contabilidad.

Analista de Contabilidad

10. Recibir  informe de conciliacion y realizar la contabilizacion de todos los
movimientos contables relacionados con la preparacion de los Estados Financieros

11. Consolidar la informacion receptada para los Estados Financieros.

12. Verificar que todas las operaciones contables estén validadas y consolidadas.

Si las validaciones son correctas: continuar con actividad 14
Si las validaciones son incorrectas: Corregir contabilizacién dependiendo el
segmento
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13.

14.

15.
16.

Regresar a la actividad 12.
Revisar que todas las cuentas cuadren.

Si las cuentas no cuadran: enviar a las areas involucradas para que se realicen las
correcciones, regresar a la actividad 5, o solicitar a la Asistente de Tesoreria revisar
los registros automaticos. Regresar a la actividad 13.

Si las cuentas cuadran: continuar con actividad 14.

Revisar la razonabilidad, materialidad, oportunidad, integridad de las cuentas
Si las cuentas no son razonables, materiales, oportunas e integras: Buscar

correcciones. Regresar a la actividad con actividad 14.

Si las cuentas son razonables, materiales, oportunas e integras: Llenar Check List
llamado “Control de Actividades para entrega de Estados Financieros”. Continuar
con la actividad 15.

Generar Estados Financieros preliminares
Entregar y Sumillar los Estados Financieros preliminares y formulario “Control de
Actividades” al Administrador de Contabilidad y Activos Fijos.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

17.

18.

Recibir y revisar de manera general las cuentas de los Estados Financieros, estas
deben ser aceptables.
Si las cuentas de los Estados Financieros no son aceptables: enviar al Analista de

Contabilidad para que revise, y corrija la informacién. Regresar a la actividad 16.
Si las cuentas de los Estados Financieros son aceptables: inhabilitar el uso del
periodo en las cuentas contables. Continuar con actividad 18.

Aprobar y emitir los Estados Financieros definitivos y enviar a través del Sistema
Documental al Subgerente Financiero con copia al Administrador de Analisis
Financiero y a los Asistentes — Analistas de Contabilidad para evitar que se registren
nuevos movimientos. Esto los primeros 10 dias del mes segin cronograma FIN.
Continuar con el proceso Analisis Financiero GF12.
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Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Preparacion y Elaboracion de Estados Financieros

Subproceso

Presentacion de Estados Financieros

Fecha:

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PREPARACION Y
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS GF06 — 01- 01

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Preparacion y Elaboracion de Estados Financieros

Subproceso: Presentacion de Estados Financieros S::jsllg;] } GFOg-10)1-O1
Procedimiento: Elaboracion y Presentacion de Estados Financieros Responsable:

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Departamento de Presupuestos/ Analista de
Contabilidad / Tecnologia de la Informacion

Asistente de Tesoreria

Subgerente Financiero

Mensualmente

Generar la informacion de los
procesos automaticos que
alimentan a los Estados
Financieros.

Compromiso
Presupuestario, ,/

inventario de

Activos Fijos

Primeros dias del mes

Revisar en sistema Informatico
los reportes mensuales de
emision, recaudacion,
compensaciones, bajas, de
facturas y titulos de crédito
emitidos y recaudados durante el
mes.

¥

Contabilizar en sistema
contable todo lo emitido y
recaudado

i

Revisar cuentas, reportes en
sistema Informéatico y
contable de la empresa

Gestionar
problemas
presentados y
solucionarlos

nformacion
correcta

Ejecutar los registros
automaticos de cartera 'y
cajas recaudadoras para

que se contabilicen y

realizar conciliacién de
cuentas.

Entregar maximo
hasta el dia 5 de
cada mes

Elaborar informe de
conciliacion de cartera y
entregar formalmente a

Subgerente Financiero por
Sistema Documental con
copia al Administrador de
Contabilidad y Activos
Fijos y Administrador de
Tesoreria

Recibir
notificacion
confirmacién de la

conciliacion de
cartera y cajas
recaudadoras.




Barros Bravo, 260

Cod.: GF06 Version: 2.0

Macroproceso Gestion Financiera
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Subproceso Presentacion de Estados Financieros

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Preparacion y Elaboracion de Estados Financieros

Cadigo: GF06-01-01
Subproceso: Presentacion de Estados Financieros g ‘

Version: 2.0
Procedimiento: Elaboracién y Presentacion de Estados Financieros RO
: y Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Administrador de Contabilidad y Activos

Administrador de Tesoreria Fijos Analista de Contabilidad

Recibir notificacion
confirmacién de la

Recibir notificaciéon
confirmacién de la
conciliacion de cartera y
cajas recaudadoras.

conciliacién de cartera
y cajas recaudadoras y
reasignar tramite
Analista- Asistente de
Contabilidad

" Recibir_informe de

conciliacién y realizar
la contabilizacion de
todos los
movimientos
contables
relacionados con la
preparacion de los
Estados Financieros

Consolidar la
informacion

receptada para los
Estados Financieros.

.

Verificar que todas
las operaciones
contables estén

validadas y
consolidadas

Corregir
contabilizacion

dependiendo el
segmento
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Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Preparacion y Elaboracion de Estados Financieros

Subproceso

Presentacion de Estados Financieros

Fecha:

Procedimiento:

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Preparacion y Elaboracion de Estados Financieros
igo: GF06-01-01
Subproceso: Presentacion de Estados Financieros Cédl,g,o ‘
Version: ‘ 2.0
Responsable:

Elaboracion y Presentacion de Estados Financieros

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Analista de Contabilidad

Areas Relacionadas

Asistente de Tesoreria

Revisar que todas
las cuentas cuadren

Cuentas cuadran

Revisar la
razonabilidad,
materialidad,
oportunidad,

integridad de las
cuentas

Cuentas
razonables,
materiales,

oportunas e
integras

Llenar Check List
llamado “Control de
Actividades para
entrega de Estados
Financieros”

Generar Estados
Financieros
preliminares

Buscar correctivos
necesarios

Enviar a las areas
involucradas para
que se realicen las
correcciones

Recibir notificaciéon y
realizar correcciones

Solicitar a la
Asistente de

Revisar registros

Tesoreria revisar los
registros automaticos

automaticos
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Proceso

Preparacion y Elaboracion de Estados Financieros

Subproceso

Presentacion de Estados Financieros

Fecha:

Elaboracién y Presentacion de Estados Financieros

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Preparacion y Elaboracion de Estados Financieros

Subproceso: Presentacion de Estados Financieros S:fsls; } GFO?ELM
Procedimiento: Responsablo:

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Analista de Contabilidad

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Entregar y Sumillar
los Estados
Financieros

preliminares y
formulario “Control

de Actividades” al

Administrador de
Contabilidad y
Activos Fijos.

Realizar
correcciones -

pertinentes

Remitir a Analista
de Contabilidad

para realizar las
respectivas
correcciones

Recibir y revisar de
manera general las

cuentas de los Estados
Financieros

NO Financieros

orrecto:

Sl

Inhabilitar el uso del
periodo en las
cuentas contables.

Primeros 10 dias
del mes segun
cronograma
definido

Aprobar y emitir los
Estados Financieros
definitivos y enviar a
través del Sistema
Documental al
Subgerente
Financiero con copia
al Administrador de
Andlisis Financiero y
a los Asistentes —
Analistas de
Contabilidad para
evitar que se
registren nuevos
movimientos

Anélisis
Financiero




Barros Bravo, 263

Cod.: GFO6 Version: 2.0
Macroproceso Gestion Financiera
Proceso Preparacion y Elaboracion de Estados Financieros _
— - - Fecha:
Subproceso Presentacion de Estados Financieros

8.1.2. PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE INFORMES PARA
ORGANISMOS PRESTATARIOS U OTROS GF06 — 01- 02

Recepcion de Documentos

1. Receptar documento de solicitud de informe de Organismos Prestatarios u Otros,
ingresarlo en Sistema Documental y remitir a Gerencia General.

Gerente General

2. Recibir solicitud de informe de Organismos Prestatarios u  Otros y enviar
documentacién a Subgerente Financiero mediante Sistema Documental QUIPUX.

Subgerencia Financiera

3. Recibir informacion entregada por parte de Gerente General, esto en Sistema
Documental QUIPUX, y reasignar tramite al Departamento de Contabilidad.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

4. Recibir documentacion enviada por Secretaria de Subgerencia Financiera.
5. Reasignar tramite a Analista de Contabilidad esto mediante el Sistema Documental
QUIPUX.

Analista de Contabilidad

6. Recibir asignacion de tramite por parte de Administrador de Tesoreria

7. Extraer del sistema contable informacién contable y cuadrar los movimientos
contables objeto de presentacion de informe.
Si los saldos no cuadran: Revisar y corregir la informacién contable, o revisar en
conjunto con el Area/Departamento involucrado que haya generado la informacion
contable en analisis. Regresar a la actividad 7.
Si los saldos cuadran: Registrar la informacion en informe correspondiente, y enviar
al Administrador de Contabilidad y Activos Fijos. Continuar con la actividad 8.

8. Registrar la informacion en informe correspondiente, y enviar al Administrador de
Contabilidad y Activos Fijos.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

9. Recibir y revisar informe enviado por Analista de Contabilidad esta correcto.
Si el documento no estd correcto: determinar el error y enviar al Analista de
Contabilidad. Regresar a la actividad 8.
Si el documento esta correcto: Continuar con la actividad 10.

10. Validar, firmar y enviar los documentos al Subgerente Financiero.
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Subgerente Financiero

11. Recibir y revisar si el documento esta correcto.
Si el documento no esta correcto: determinar el error y enviar al Administrador de
Contabilidad y Activos Fijos. Regresar a la actividad 10.
Si el documento esta correcto: aprobar, firmar y enviar los documentos al Gerente
General.

Gerente General o Autoridad Competente

12. Revisa que los informes estén correctos y sean coherentes.
Si el informe no estd correcto: identificar el error y enviar a Subgerente
Financiero.
Regresar a la actividad 11.
Si el informe esta correcto aprueba y lo envia al organismo o autoridad solicitante.
FIN
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Fecha:

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE INFORMES A
ORGANISMOS PRESTATARIOS GF06 — 01- 02

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Presentacion y Elaboracién de Estados Financieros
Codigo: GF06-01-01
Subproceso: Presentacion de Estados Financieros g ‘
Version: ‘ 2.0
Procedimiento: Presentacion de Informe para Organismos Prestatarios u Otros Ferenslills
: s 9 Administrador de Contabilidad

Recepcion de Documentos

Gerencia General Subgerencia Financiera

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Inicio

Receptar documento de
solicitud de informe de
Organismos
Prestatarios u Otros,

ingresarlo en Sistema
Documental y remitir a
Gerencia General.

Recibir solicitud de informe
de Organismos
Prestatarios u Otros y
enviar documentacion a
Subgerente Financiero
mediante Sistema
Documental QUIPUX

Recibir informacion
entregada por parte de
Gerente General, esto en
Sistema Documental
QUIPUX, y reasignar
tramite al Departamento de
Contabilidad.

.

Recibir documentacién

»  enviada por parte de la
Subgerencia Financiera.

—

Reasignar tramite a
Analista de Contabilidad
esto mediante el Sistema

Documental QUIPUX.
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Subproceso Presentacion de Estados Financieros echa

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Presentacion y Elaboracion de Estados Financieros
Cadigo: GF06-01-01
Subproceso: Presentacion de Estados Financieros g ‘
Version: ‘ 2.0
- Responsable:
Procedimiento: P tacion de Inf O i Prestatari Ot
resentacion de Informe para Organismos FPrestatarios u ros Administrador de Contabilidad y Activos
Analista de Contabilidad Areas o Departamentos Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

Recibir asignacion de
tramite por parte de
Administrador de
Contabilidad

g

Extraer informacion
contable y cuadrar los
movimientos contables O -«
objeto de presentacion de
informe

A

Revisar y corregir la
informacion contable

| S —

s R
Revisar en conjunto con
el Area/Departamento
Si involucrado que haya  —|
generado la informacion
contable en analisis

Realizar correcciones
pertientes

Registrar la informacion
en informe
correspondiente, y enviar

Recibir y revisar
informe enviado por

al Administrador de

Contabilidad y Activos Contabilidad.
Fijos Remitir a Analista
Realizar correcciones para que realice

Analista de

pertientes las respectivas NO
correcciones

Informe correcto

Validar, firmar y

Realizar enviar los
correcciones documentos al
pertientes Subgerente

Financiero.
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Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Preparacion y Elaboracion de Estados Financieros

Subproceso

Presentacion de Estados Financieros

Fecha:

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Presentacion y Elaboracion de Estados Financieros

Subproceso: Presentacion de Estados Financieros \S::jsls; } GFOgngN
Procedimiento: Presentacion de Informe para Organismos Prestatarios u Otros Responsabla:

Administrador de Contabilidad y Activos

Subgerente Financiero

Gerente General

documento esta correcto

Aprobar, firmar informe y

enviar Gerente General

Recibir y revisar si el

Informar error y remitir a
Administrador de
contabilidad y Activos
Fijos para las
respectivas revisiones

Documento
correcto

S|

Revisar que los informes

Realizar correcciones

pertinentes

estén correctos y sean
coherentes.

Informar error y remitir

a Subgerente NO Informe Correcto

Financiero

Si

Autorizar y enviar al

[ ) organismo o autoridad
solicitante
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OBJETIVO DEL PROCESO

Custodiar y mantener vigentes las garantias hasta la terminacion del contrato,
ademaés disponer de reportes del estado de las garantias de acuerdo a lo establecido
en la Ley y clausulas contractuales.

ALCANCE

El alcance de este proceso inicia en la recepcion del contrato y garantias que
apliquen al mismo y termina en la suscripcion del Acta de Devolucion de Garantias
con el Contratista o Proveedor.

GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

Custodio: persona que administra las garantias que respaldan los contratos.
Garantias del buen uso del anticipo: garantias que requiere la Empresa al
momento de realizar anticipos a proveedores y contratistas

Garantias del fiel cumplimiento: son garantias que requiere la empresa para
garantizar el cumplimiento del contrato.

POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

Ley Organica de Contratacion Pablica y su Reglamento.
Contrato.

Normas de Control Interno.

Ley de Seguros.

INDICADORES DE EVALUACION

Indicador de Proceso

Cddigo Indicador
101-GF08 Porcentaje de Garantias Renovadas.
102-GF08 Porcentaje de Garantias Canceladas

Indicador por Actividad
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Cadigo Indicador
IA-GF08 Grado de cumplimiento de la actividad
Grado de cumplimiento del tiempo
IA-GF08 estandar de ejecucion de la actividad del
proceso

RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable por hacer seguimiento al cumplimiento del proceso, controlar el
proceso, realizar mediciones y monitoreo, asi como establecer puntos de control es
el Administrador de Tesoreria.

RESPONSABILIDADES

Gerente/Subgerente de Area
e Legalizar garantia que respalda el contrato, asi como su respectiva renovacion.

Departamento de Contabilidad y Activos Fijos
e Revisar que los contratos cumplan con las garantias establecidas en la Ley.

Administrador de Tesoreria
e Solicita la renovacion de las garantias a las Compafiias Aseguradoras, Entidades
Bancarias y Cooperativas

Analista de Tesoreria

e Recepcion de polizas y garantias bancarias que presentan los proveedores y
contratistas.

e Revision de las garantias, montos y fechas de vencimiento de acuerdo al contrato

y alaLey.

Ingreso de las garantias en el Sistema de Manejo AS400.

Elaboracion de listados quincenales de las garantias que van a vencer.

Depuracion de las garantias contra actas y anticipos devengados

Emision de solicitudes de renovacion de las garantias a las Compafiias

Aseguradoras, Entidades Bancarias o Cooperativas.

e Recepcion de renovaciones y actualizacion en el sistema informatico
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e Archivo por fecha de vencimiento

¢ Notificar a las Compafiias Aseguradoras el monto para la renovacion de las
garantias de Buen Uso de Anticipo.

e Recepcion, registro y archivo de copias de las Actas Provisionales, Definitivas y
Unicas.

e Devolucion de garantias mediante Actas de Devolucién.

e Elaboracion de oficio para notificacion al Banco de la Vivienda para acreditacion
de valores por fondos de garantias (5%) a los contratistas.

e Elaboracion de oficio para la devolucion de fondos de garantia en el Banco de la
Vivienda para la firma del Sefior Gerente General.

e Elaboracion de oficio para la devolucion de fondos en libretas de ahorro por
oOrdenes de trabajo.

e Emisidon de reportes mensuales de estado de garantias para Organismos de
Control

e Depuracion mensual de garantias vencidas.

e En coordinacion con la Administradora de Tesoreria se prepara oficio para
efectivizacion de garantias, para firma de Gerencia General de acuerdo a lo
estipulado en la Ley.

Administrador de Analisis Financiero
« Cumplimiento de Auditorias Internas y Externas.

Analista / Asistente de Analisis Financiero
« Aplicacion de normas de control y legislacién publicas a todos los tramites de
garantias.

8. PROCESO DE ADMINISTRACION DE GARANTIAS GF08

8.1. SUBPROCESO DE ADMINISTRACION DE GARANTIAS GF08-01

8.1.1. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE GARANTIAS GF08-01-01

Contratistas / Proveedores

1. Entregar las respectivas garantias al momento de la suscripcion del contrato en la
Subgerencia Juridica.

Subgerencia Juridica

2. Receptar y revisar garantias junto con la suscripcion del contrato
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Si las garantias son correctas: continuar con actividad 3
Si las garantias son incorrectas: entregar a Contratista o Proveedor para realizar las
debidas correcciones, previa la suscripcion del contrato. Regresar a la actividad 1.

3. Enviar a Gerencia General el contrato suscrito por el contratista/proveedor con sus
respectivas garantias para la legalizacion correspondiente.

Gerente General

4. Legalizar contrato y garantias correspondientes.
Si no aprueba los documentos tramitados: remitir a Subgerencia Juridica informando
el inconveniente. Regresar actividad 3.
Si aprueba: indicar aprobacion a Subgerencia Juridica. Continuar con actividad 5.

Subgerencia Juridica

5. Elaborar el memorando de envio del contrato suscrito y las garantias respectivas y
remitirlo hacia la Subgerencia Financiera adjuntando contrato y garantias
correspondientes.

Secretaria Subgerencia Financiera

6. Receptar la documentacion (memorando, contrato y sus respectivas garantias) y
reasignar el tramite al Departamento de Analisis Financiero a través del Sistema
Documental QUIPUX.

Administrador de Analisis Financiero

7. Recibir documentacién enviada por Secretaria de Subgerencia Financiera.

8. Distribuir documentos recibidos entre los funcionarios del Departamento de
Analisis Financiero fisicamente y mediante el Sistema Documental QUIPUX.

Analista o Asistente de Analisis Financiero

9. Receptar asignacion y revisar el contrato y sus garantias con sus respectivos
documentos de soporte

Si la documentacion es incorrecta: informar error, y enviar a Departamento Juridico.
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Regresar a la actividad 3.
Si la documentacion es correcta: continuar con actividad 10.

10. Enviar documentacion a Departamento de Tesoreria.

Administrador de Tesoreria

11. Recibir documentacion enviada por Departamento de Analisis Financiero y reasignar
tramite a Asistente de Tesoreria.

Asistente de Tesoreria

12. Recibir documentacion enviada por Departamento de Analisis Financiero

13. Revisar poliza y montos correctos.
Si la documentacion es correcta: ingresar en el Sistema AS400 la informacion
pertinente a la garantia, referente a: nombre del contratista, monto, vigencia y
cobertura, ademas se clasifica de acuerdo al centro de costo.
Si la documentacion es incorrecta: devolver al Departamento de Andlisis Financiero
para las respectivas correcciones. Regresar a la actividad 10.

14. Archiva las garantias de acuerdo a centro de costo y a fecha de vencimiento. FIN.




Barros Bravo, 274

Cod.: GFO8 Version: 2.0
Macroproceso Gestion Financiera
Proceso Administracion de Garantias Fecha:
Subproceso Administracion de Garantias )

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE GARANTIAS
GF08 -01-01
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Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Administracion de Garantias

Subproceso

Administracion de Garantias

Fecha:

Macroproceso: Gestién Financiera
Proceso: Administracion de Garantias
" e o Cadigo: GF08-01-01
Subproceso: Administracion de Garantias g ‘
Version: ‘ 2
- Responsable:
3 R 6 ranti:
3 e ' de Garantias Administrador de Tesoreria

Contratistas / Proveedores

Subgerencia Juridica

Gerente General

Secretaria Subgerencia
Financiera

Inigio

Entregar las
respectivas
garantias al
momento de la
suscripcion del
contrato en la
Subgerencia
Juridica

Receptar y revisar
garantias junto con
la suscripcion del
contrato

Realizar
correcciones

pertinentes

garantias para la
legalizacion
correspondiente.

Enviar a Gerencia
General el contrato
con sus respectivas

Legalizar contrato y
garantias
correspondientes

Remitir garantias

para correccion Realizar

correspondientes a
Contratista o
Proveedor

correcciones
pertinentes

O

Remitir a
Subgerencia
Juridica informando
el inconveniente

lNO—
egalizados

Elaborar el memorando de

envio del contrato suscrito y
las garantias respectivas y

Financiera adjuntando
contrato y garantias

correspondientes

remitirlo hacia la Subgerencia |«

Indicar aprobacion

a Subgerencia
Juridica.

Receptar la
documentacion
(memorando, contrato
y sus respectivas
garantias) y reasignar

el tramite al
Departamento de
Analisis Financiero a

través del Sistema
Documental QUIPUX.
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Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Administracion de Garantias

Fecha:

Subproceso

Administracion de Garantias

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracion de Garantias

Cadigo: GF08-01-01
Subproceso: Administracion de Garantias |90 ‘

Version: | 2
Procedimiento: Recepcioén de Garantias Responsable:

Administrador de Tesoreria

Administrador de Andlisis Financiero

Asistente o Analista Financiero

Administrador de
Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Recibir
documentacion
enviada por
Secretaria de
Subgerencia
Financiera

Distribuir
documentos
recibidos entre los
funcionarios del
Departamento de
Anélisis Financiero
fisicamente y
mediante el Sistema
Documental
QUIPUX.

Recibir Asignacion
de Tramite y
revisar contratos
con sus respectivos
documentos de
soporte

S

Enviar a
Departamento
de Tesoreria

Recibir
documentacion
enviada por
Departamento de
Anélisis
Financiero y
reasignar tramite
a Asistente de
Tesoreria.

Informar error
y remitir
garantias para
correccion
correspondient
e, todo esto a
Dpto. Juridico

Realizar
correcciones
pertinentes.

Receptar
asignacion de

tramite; revisar

pdliza y monto:
correctos.

Enviar a
Departamel
de Analis

Financiero para

las respecti
correcciont

Bocumentacion
correcta

S

ingresar en el Sistema
nto AS400 la informacién
1S pertinente a la garantia,
referente a: nombre del
vas contratista, monto,
es vigencia y cobertura,
ademas clasificar de
acuerdo al centro de
costo.

Archiva las garantias
de acuerdo a centro
de costo y a fecha de
vencimiento
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8.1.2. PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DE GARANTIAS GF08-01-
02

Quincenalmente se realizara el presente procedimiento.

Asistente de Tesoreria

1. Emitir los listados de las garantias proximas a vencer, esto mediante el sistema
AS400, considerando los centros de costo y las fechas correspondientes.

2. Depurar las garantias que tienen actas y anticipo devengado.

3. Realizar en el sistema AS400 los memorandos de renovacion de garantias a vencer.
y enviar los mismos para la firma correspondiente por parte del Administrador de
Tesoreria.

4. Enviar memorandos al Administrador de Tesoreria

Administrador de Tesoreria

5. Recibir y revisar los memorando de solicitud de renovacion de garantias enviados
por el Asistente de Tesoreria.
Si los memorandos son correctos: Firmar y enviar al Asistente de Tesoreria para su

despacho. Continuar con actividad 6.

Si los memorandos son incorrectos: Remitir a Asistente de Tesoreria para las
correcciones pertinentes. Regresar a actividad 4.

Asistente de Tesoreria

6. Recibir y despachar los memorandos firmados por parte de Administrador de

Tesoreria, esto hacia las compafias aseguradoras que correspondan

7. Notificar via correo electronico a las Compafiias Aseguradoras sobre los montos a

renovarse en las garantias de buen uso de anticipo de proveedores y contratistas. FIN
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FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO  ADMINISTRACION DE
GARANTIAS GF08-01-02

Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Administracion de Garantias

Subproceso: Administracion de Garantias Cédl_go: ‘ GF08-01-02
Version: [ 2.0

T L . " Responsable:

Procedimiento: Administracion de Garantias i

Administrador de Tesoreria
Asistente de Tesoreria Administrador de Tesoreria

Quincerfalmente

Emitir listados por medio del
sistema AS400 por centro de

costo y fechas de las garantias
préximas a vencer, para pedir la
renovacion de las mismas

Depurar garantias que tienen
actas y anticipo devengado.

Realizar en el sistema AS400
los dos de
renovacién de garantias a
vencer. y enviar los mismos
para la firma correspondiente
por parte del Administrador de
Tesoreria.

Enviar memorandos al
Administrador de Tesoreria
Realizar las correcciones

correspondientes

Recibir y despachar oficios
firmados por Administrador de
Tesoreria

Recibir oficios y revisar

MEmorando
" orrectos "‘
NO sI

l l

Remitir a

istente de Firmar y enviar
Tesoreria para para su
las despacho

corresondiente

P
correcciones

Notificar via e- mail a las
Companias Aseguradoras
sobre los montos a renovarse

en las garantias de buen uso
de anticipo de proveedores y
contratistas.
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8.1.3. PROCEDIMIENTO DE RENOVACION DE GARANTIAS GF08-01-03

Asistente de Tesoreria

1. Receptar las garantias renovadas emitidas por las Compariias de Seguros,
Entidades Bancarias y Cooperativas.

2. Renovar las garantias recibidas en el Sistema AS400.

3. Cambiar el monto en las garantias de buen uso de anticipo, de ser el caso.

4. Archivar las garantias renovadas por centro de costo y fecha de vencimiento.

FIN
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Proceso

Administracion de Garantias

Subproceso

Administracion de Garantias

Fecha:

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE RENOVACION DE GARANTIAS

GF08-01-03

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracién de Garantias ﬁ EITAPA
o . Codigo: | GF08-01-03
Subproceso: Administracién de Garantias
pro ini i i Version: | 2.0
Procedimiento: R ion de G ti y
enovacion de Barantias Administrador de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Inicio

Receptar las garantias
renovadas emitidas por las
Compafiias de Seguros,
Entidades Bancarias y
Cooperativas y renovar en el
Sistema AS400.

S

Cambiar el monto en las
garantias de buen uso de
anticipo de ser el caso.

N S

Archivar por centro de costo y
fecha de vencimiento

o

Fin
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8.1.4. PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE GARANTIAS GF08-01-04

Contratista / Proveedor

1. Solicitar mediante oficio, la devolucion de las Garantias dirigido a Administrador de
Tesoreria.

Administrador de Tesoreria

2. Recibir el oficio de solicitud y reasignar el tramite a Asistente de Tesoreria.

Asistente de Tesoreria

3. Recibir el oficio de solicitud de Devolucion de Garantias por parte de Contratista o
Proveedor.

4. Verificar que este devengado la totalidad del anticipo en el caso de las garantias del
buen uso del anticipo y verificar las actas de entrega recepcién definitiva o Unica del
contrato (recibidas al momento de darse la recepcion provisional o definitiva) en el
caso de polizas de fiel cumplimiento.

5. Elaborar el acta entrega-recepcion de la Devolucion de Garantias y entregar al
proveedor o contratista.

En caso de que el proveedor o contratista no esté radicado en la Ciudad de Cuenca,
se envia por correo electronico el acta correspondiente para su legalizacion.

Contratista

6. Firmary entregar el acta, ademas recibir la garantia original.

Asistente de Tesoreria

7. Archivar, en el expediente correspondiente, el acta de devolucion de garantias y

copias de garantias devueltas. FIN
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Subproceso
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Fecha:

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DEVOLUCION DE GARANTIAS

GF08-01-04

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Administracién de Garantias
odigo: GF08-01-04
Subproceso: Administracion de Garantias Codllgo ‘
Version: I 2.0
P " " . Responsable:
Procedimiento: Renovacién de Garantias n n
Administrador de Tesoreria

Contratista / Proveedor

Administrador de Tesoreria

Asistente de Tesoreria

Solicitar mediante oficio la
devolucion de las Garantias
dirigido al Administrador de

Tesoreria

Recibir el oficio de solicitud y
reasignar el tramite a
Asistente de Tesoreria

Firmar y entregar el acta,

R
Recibir el oficio de solicitud de

Devolucion de Garantias por
parte de Contratista o
Proveedor.

Verificar que este devengado
la totalidad del anticipo en el
caso de las garantias del buen
uso del anticipo y verificar las
actas de entrega recepcion
definitiva o Unica del contrato
(recibidas al momento de
darse la recepcion provisional
o definitiva) en el caso de
pdlizas de fiel cumplimiento.

Elaborar el acta entrega-
recepcion de la Devolucion de
Garantias y entregar al
proveedor o contratista.

./

Archivar, en el expediente
correspondiente, el acta de

ademas recibir la garantia
original.

devolucion de garantias y

copias de garantias devueltas.

n
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1. OBJETIVO DEL PROCESO
Cumplir con las obligaciones tributarias de la Empresa ante el Ente regulador.
2. ALCANCE

El alcance de este procesos inicia en la recepcion y validacion de documentos de
soporte transaccional (facturas, retenciones, roles de pago), recepcion de solicitudes de
autorizaciones de emision de documentos tributarios y permisos, recepcion de
requerimientos del Ente Regulador y finaliza en presentar de formularios 102, 103, 104,
105,107. Anexos (ATS, Relacion de Dependencia, ICE, Precio de Venta al Publico de
ICE), entrega de documentos autorizados al cliente, proveedor, empleado hasta entregar
requerimientos de informacion a ente regulador.

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Ente Regulador.- Es la entidad encargada de controlar la aplicacién de las
obligaciones tributarias de las empresas.

e Auto Impresor.- Son equipos que tienen un software especial que permite emitir
comprobantes, retenciones y otros documentos, autorizados por el Ente Regulador.

e Declaracion Tributaria.- Es el documento donde constan los hechos gravados y
otras cuantias que determinan el impuesto a pagar al Ente Regulador.

IVA Impuesto al Valor Agregado

&BB B Consolidados de Empresas de ETAPA EP por lineas de actividad.
IM Impuestos

PC Proveedores y Contratistas

PE Personal

DIMM  Declaracion de Informacion en Medio Magnético
ALO AlO Etapa

MAN  Ventas por facturas manuales

ETA Ventas de ETAPATELECOM

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES
e Cddigo Tributario

e Ley de Régimen Tributario

e Ley para la aplicacién de Régimen Tributario

e Leyde Equidad Tributaria
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e Ley de Discapacidad
e Reglamento de Comprobantes de Venta
e Régimen Tributario
e Fichas técnicas emitidas por el ente regulador
¢ Resoluciones del ente regulador
5. INDICADORES DE EVALUACION
Indicador de Proceso
Cddigo Indicador
101-GF09 Cumplimiento del Plazo establecido por
el Ente Regulador para la entrega al
proveedor de los Comprobantes de
retencion.
102-GF09 Ente Regulador para la presentacion de
obligaciones tributarias
Indicador por Actividad
Cddigo Indicador
IA-GF09 Grado de cumplimiento de la actividad
Grado de cumplimiento del tiempo
IA-GF09 estandar de ejecucion de la actividad del
proceso
6. RESPONSABLE DEL PROCESO

7.

Departamento de Contabilidad y Activos Fijos.

El responsable por hacer seguimiento al cumplimiento del proceso, controlar el
proceso, realizar mediciones y monitoreo, asi como establecer puntos de control es el

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos.

RESPONSABILIDADES

e Alimentar la base de datos con las compras realizadas a proveedores durante el

periodo determinado
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e Verificar la informacion que se ingresa dentro del Anexo Transaccional de
Compras

e Extraccion de la informacién del periodo determinado

e Andlisis de la informacion.

e Comparacion de la informacién con el Anexo Transaccional de Compras.

Departamento de Facturacion y Cartera Activa
e Emisidn de facturas, notas de crédito y notas de debido de venta

Subgerencia de Informatica
e Extraccion de la informacion de ventas, clasificadas por tipo de facturacion del
Sistema AS400.

e Consolidacion de informacion de compras y ventas en archivos XML para los
anexos

Analista de Contabilidad / Tributacion

Realizar los consolidados de compras y ventas para generar el Anexo Transaccional.
Realizar la declaracion de impuestos ante el Ente Regulador.

Tramitar las autorizaciones necesarias de los autoimpresores y otros documentos.
Atender los requerimientos del Ente Regulador.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
e Revisar y validar la declaracion de impuestos.

Gerente General
e Revisar y validar los documentos emitidos en el proceso de Gestion Tributaria.

Subgerente Financiero
e Revisar y validar los documentos emitidos en el proceso de Gestidn Tributaria.

Subgerencia de Tecnologias de la Informacion
e Asistir al Departamento de Contabilidad para realizar los ajustes necesarios a los
programas informaticos y asi cumplir con lo establecido por el Ente Regulador




Barros Bravo, 287

Cod.: GFO9 Version: 2.0
Macroproceso Gestion Financiera
Proceso Gestion Tributaria Fecha:
Subproceso Manejo Tributario / Autorizaciones )

8.

PROCESO DE GESTION TRIBUTARIA GF09

8.1. SUBPROCESO DE MANEJO TRIBUTARIO GF09 - 01
8.1.1. PROCEDIMIENTO CONSOLIDADO DE COMPRAS Y VENTAS GF09 —

01-01

Departamento de Contabilidad

1.

Acumular diariamente facturas de compras, liquidaciones, notas de débito, notas de
crédito.

Analista Tributario

2.

3.

&

10.

Extraer informacion de libros mayores y auxiliares registrados en contabilidad a
nivel consolidado.

Comparar con la informacion del sistema contable donde se recarga todas las
retenciones de IVA y Renta.

Si hay diferencia: Comparar con la informaciéon del sistema contable donde se
recarga todas las retenciones de IVA y Renta. Regresar a la actividad 3

Si no hay diferencia: Continuar con la actividad 4.

Consolidar todos los datos de las 6 lineas de actividad de la Empresa.

Crear el archivo consolidado de compras en caso de errores solicitar a informatica
las correcciones. (Informatica realizar las correcciones detectadas por Analista
Tributario)

Acumular informacion de Sistema de ventas y generar un talon resumen, en caso de
errores entre la migracion de las ventas y la parte contable solicitar a informatica las
correcciones.( Informatica realizar las correcciones detectadas por Analista
Tributario)

Ingresar manualmente al Sistema AS400, facturas del Parque Nacional Cajas,
facturas y notas de crédito usadas en Gapal.

Acumular informacion del sistema de nota de ventas de locutorios.

Comparar la informacion extraida de locutorios a traves del sistema integrado de
Etapa con el talon extraido del sistema contable.

Si la informacidn no coincide: buscar error y realizar las correcciones pertinentes.

Si esta todo correcto: Acumular informacion de ventas de facturacion de ex Etapa
Telecom. Continuar con la actividad 10.

Compara la informacion recogida manualmente de las ventas de ex Etapa Telecom
con el talon extraido del sistema cliente por cliente.
Si la informacion no coincide: realizar las correcciones pertinentes. Regresar a la

Actividad 10.
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Si esta correcto: Continuar con la actividad 11.

11. Verificar que todo esté registrado.
Si no esta todo registrado: Revisar toda la informacion nuevamente desde el inicio.

Si todo esta registrado: Continuar con la actividad 12.

12. Consolidar el conjunto de toda la informacion extraida.

13. Genera el archivo XML de talén consolidado de ventas.

14. Enviar a reporte de compras y ventas a los responsables de cada lineas para
verificacion de datos.

15. Enviar a TI para la consolidacion de los anexos y obtener el archivo ATS

Subgerencia de Tecnologias de la Informacion
16. Consolidar de los anexos y obtener el ATS e informar a Analista Tributario

Analista Tributario
17. Enviar a reporte de compras y ventas a los responsables de cada linea para
verificacion de datos.

Analista de Contabilidad (Responsable de Linea)
18. Recibir reporte revisar, de ser el caso corregir errores y confirmar valores

Analista Tributario
19. Recibir reporte revisado FIN
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Procedimiento: Consolidado de Compras y Ventas Responsable:

Administrador de Contabilidad y Activos

Departamento de Contabilidad

Analista Tributario

Subgerencia de Tecnologias de
la Informacion

Inicio

Diarimente

Acumular diariamente
facturas de compras y

ventas, liquidaciones,
notas de débito, notas
de crédito.

1

Facturas de compra
Liquidaciones
Notas de Débito
Notas de Crédito

Extraer informacion de
libros mayores y auxiliares
registrados en
contabilidad a nivel
consolidado

Comparar con la
informacion del sistema
contable donde se

recarga todas las
retenciones de IVA y
Renta.

informacio
correcta

Consolidar todos los
datos de las 6 lineas de
actividad de la Empresa.

—

Crear el archivo
consolidado de compras
en caso de errores

Comparar con la
informacién del sistema
contable donde se

recarga todas las
retenciones de IVA y
Renta.

Realizar correcciones

solicitar a informatica las
correcciones
- @

por Analista
Tributario.

Acumular informacion de
Sistema de ventas y
generar un talén resumen,
en caso de errores entre

Realizar correcciones

la migracién de las ventas
y la parte contable
solicitar a informatica las
correcciones

»| detectadas por Analista
‘ Tributario.

o
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Macroproceso: Gestion Financiera

Proceso: Gestion Tributaria

Subproceso: Manejo Tributario S:?s'i; ‘ GFOE;S1-01
Procedimiento: Consolidado de Compras y Ventas iz;?:g;ﬂzr de Contabilidad y Activos

Analista Tributario

Subgerencia de Tecnologias
de la Informacién

Ingresar manualmente al

Sistema AS400, facturas
del Parque Nacional
Cajas, facturas y notas de

crédito usadas en Gapal.

S

Acumular informacion del
sistema de nota de ventas
de Locutorios

R

Comparar la informacion
extraida de locutorios a
través del sistema

integrado de Etapa conel |
talén extraido del sistema
contable.

Buscar error y realizar las
correcciones pertinentes e

nformacion
correcta

informar de los errores y
las correciones

Acumular informacién de
ventas de facturacién de
ex Etapa Telecom.

R T

Compara la informacién
recogida manualmente de
las ventas de ex Etapa
Telecom con el talén
extraido del sistema
cliente por cliente

nformacion
correcta

Buscar error y realizar las

correcciones pertinentes.

Reallizar correcciones
detectadas por Analista
Tributario.
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Analista de Contabilidad
(Responsable de Linea)

Subgerencia de Tecnologias de la Informacion

Verificar que todo esté
registrado

Revisar toda la

informacion desde el
inicio

Consolidar el conjunto de
toda la informacion
extraida.

S S

Genera el archivo XML de
talén consolidado de
ventas.

S S

Enviar a Tl parala

Archivo XML de ventas
(Reporte de compras y ventas)

Consolidar de los anexos
y obtener el ATS e

consolidacién de los
anexos y obtener el ATS

informar a Analista

Tributario
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Administrador de Contabilidad y Activos

Analista de Tributario

Analista de Contabilidad

(Responsable de Linea)

Enviar a reporte de
compras y ventas a los

Recibir reporte revisar, de
ser el caso corregir

responsables de cada
lineas para verificacion de
datos.

g errores y confirmar
valores

Recibir reporte revisado
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8.1.2. PROCEDIMIENTO DE ANEXO TRANSACCIONAL GF09-01-02
Analista Tributario

1. Consolidar la informacion de compras y ventas en el archivo DIM y ademas recordar
envio de informes a las areas que manejen comprobantes pre impresos

Areas o0 Departamentos

2. Enviar el informe de los documentos utilizados en el mes, asi como enviar
fisicamente los comprobantes anulados.

Analista Tributario

3. Recibir informe y cargar manualmente las exportaciones y los comprobantes
anulados en el archivo DIM.

4. Validar la informacion consolidada en el archivo DIM a través del validador
distribuido por el Ente Regulador.
Si la informacion no estd correcta: identificar el error y corregir manualmente.
Regresar a la actividad 4.
Si no hay error: Generar el anexo transaccional para la declaracion tributaria.

5. Enviar anexo (talon de resumen) a Administrador de Contabilidad para su revision y
aprobacion

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
6. Recibir anexo (talon de resumen) revisar y aprobar

Analista Tributario
7. Enviar la informacion verificada y corregida al Ente Regulador.

Ente Regulador
8. Recibir la informacion enviada por la empresa e informar su recepcion. FIN
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Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Gestion Tributaria ETAPA
. Codigo: | GF9-01-02
Subproceso: Manejo Tributario
i~ ) Version: [ 20
. . Responsable:
Procedimiento: Anexo Transaccional
Administrador de Contabilidad y Activos
Analista Tributario Areas o Departamentos AdminlstraAddoi;g: Sifolzab“'dad y Ente Regulador
Inicio
oo >1
I
Mensuaimente ! e Archivo Consolidado
H de compras
Consolidar la informacién de compras | |  Archivo XML de Enviar el informe de los
y ventas en el archivo DIM y ademas [~ ventas documentos utilizados en el
recordar envio de informes a las mes, asi como enviar
areas que manejen comprobantes fisicamente los
preimpresos. comprobantes anulados.
v
Redbir informe y cargar
manualmente las exportaciones
y los comprobantes anulados
en el archivo DIM.
- Liquidacién en comprag
e  Facturas preimpresas
- CIR
- N/c
Validar la informacion
consolidada en el archivo DIM a
través del validador distribuido
por el Ente Regulador
Identificar el error y
corregir manualmente.
Generar el anexo
transaccional para la
declaracién tributaria.
Anexo Transaccional
Enviar anexo (t‘allon de Redibir anexo (talon de
resumen) a Administrador resumen) revisar
de Contabilidad para su aprobar Y
revision y aprobacion P n
Enviar la informacion Redibir la informacdién
verificada y corregida al enviada por la empresa e
Ente Regulador. informar su recepcion.
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8.1.3. PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE IMPUESTOS GF09 — 01 — 03
El desarrollo del presente documento se lo hara mensualmente.

Analista Tributario

1. Llenar los formularios 105 ICE, 104 de declaracién de IVA y 103 de declaracion de
Renta del Ente Regulador a través de la informacion obtenida de compras, ventas y
exportaciones.

2. Enviar formularios a Administrador de Contabilidad para su revision y aprobacion

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
3. Recibir y revisar Formularios y aprobar

Analista Tributario

4. Recibir aprobacion y cargar formularios.
5. Verificar que se haya cargado la informacion en la pagina web del Ente Regulador.
Si la informacion no estd cargada: Cargar formularios nuevamente. Regresar a la

actividad 4.
Si la informacion esta cargada: Continuar con la actividad 6.

6. Imprimir el formulario como respaldo de que se hizo la declaracion y enviar a
Administrador de Contabilidad y Activos Fijos.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos

7. Recibir, firmar formulario como constancia de que se hizo la declaracion de
impuestos y remitir para la suscripcién del Gerente General.

Gerente General

8. Recibir y firmar formulario como constancia de que se hizo la declaracion de
impuestos y lo envia hacia Departamento de Contabilidad.

Administrador de Contabilidad y Activos Fijos
9. Recibir y reasignar a Analista Tributario

Analista Tributario

10. Archivar los comprobantes suscritos de declaracion tributaria.

11. Reportar a Administrador de Tesoreria para que aprovisione fondos y registre en
Flujo de Caja.

12. Notificar la cancelacion de impuestos a Contabilidad via correo electronico.
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13. Pedir a Departamento de Presupuestos emitir la partida presupuestaria
correspondiente.

Administrador de Tesoreria

14. Provisionar fondos para que el Ente Regulador debite automaticamente de cuenta
bancaria lo correspondiente al pago de tributos.
15. Registrar movimiento en Flujo de Caja. Continta con subproceso de Flujo de Caja

Analista de Contabilidad
16. Registrar el pago de impuestos en registro contable

Departamento de Presupuestos
17. Emitir partida presupuestaria correspondiente. FIN
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Macroproceso: Gestion Financiera
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Procedimiento: Declaracion de Impuestos Responsable:
. P! Administrador de Contabilidad y Activos
Analista Tributario Administrador de Contabilidad y Activos Fijos Gerente General
Inicio
@ Mensual
Llenar los formularios 105 e  Formulario de Declaracion
ICE,104 de declaracionde IVA | 5] de IVA
y 103 de declaracién de Renta - Formulario de declaracién|
del Ente Regulador a través de de la Renta

la informacion obtenida de . Formulario ICE
compras, ventas y
exportaciones.

Enviar formularios a
Administrador de Contabilidad
para su revision y aprobacion

Revisar Formularios y

aprobar

Recibir aprobacion y cargar
formularios.

Verificar que se haya
cargado la informacion en la
pagina web del Ente
Regulador.

nformacion
correcta

Cargar formularios

NO-
nuevamente

Firmar formulario como Firmar formulario como
constancia de que se hizo constancia de que se hizo
la declaracion de la declaracion de

impuestos y lo remite para impuestos y lo envia
la suscripcion del Gerente hacia Departamento de
General. Contabilidad.

Imprimir el formulario
como respaldo de que se
hizo la declaracién y
enviar a Administrador de
Contabilidad.

Archivar los
comprobantes suscritos
de declaracion tributaria.

Recibir y reasignar
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Procedimiento: Declaracion de Impuestos

Administrador de Contabilidad y Activos

Administrador de Tesoreria

Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad

Departamento de Presupuestos

Reportar a Departamento
de Tesoreria para que
aprovisione fondos y
registre en Flujo de Caja.

Provisionar fondos para que el
Ente Regulador debite
automaticamente de cuenta
bancaria lo correspondiente al
pago de tributos y registrar en

Registrar el pago
impuestos en regi:
contable

de

stro Emitir partida

presupuestaria

Flujo de Caja

Administracion

de Flujo de Caja

Pedir a Presupuestos
emitir la partida
presupuestaria
correspondiente

Notificar la cancelacion de
impuestos a
Departamento de
Contabilidad via correo
electrénico
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8.2 SUBPROCESO DE AUTORIZACIONES GF09 - 02
8.2.1. PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE AUTO IMPRESORES
GF09 -02 -01

Analista Tributario
1. Realizar una solicitud para la autorizacion de Auto Impresor a través de la web del
SRI.

Ente Regulador
2. Enviar carta con nimero de tramite de autorizacion aprobado.

Analista Tributario

3. Recibir aprobacién de tramite de autorizacion del Ente Regulador.

4. Obtener desde la pagina web del Ente Regulador la ficha técnica para autorizacion
del auto impresor y solicitar a Subgerencia de Tecnologias de la Informacion el
llenado de la misma.

Subgerencia de Tecnologias de la Informacion

5. Llenar la ficha técnica para autorizacion de auto impresor con ayuda de
Contabilidad.

6. Adecuar los sistemas que califican que la empresa cumple con los requisitos
solicitados e informa una vez listos.

Analista Tributario
7. Llenar el formulario 311 con informacion de caracter técnico y contable y lo envia
mediante pagina web del Ente Regulador.

Ente Regulador
8. Asignar un dia para la calificacion de la empresa. El auditor designado acude a la
Empresa, califica y entrega observaciones.

Analista Tributario

9. Recibir observaciones y revisar.
Si solicita cambios: Realizar el oficio para tramitar licencia temporal de ambiente de
prueba para hacer los cambios en el sistema y enviar solicitud a proveedor del
sistema para que asigne la licencia temporal para cambios e informa a la Subgerencia
de Tecnologias de la Informacién. Continuar con la actividad 10.

Si no solicita cambios: Continuar la actividad 12.
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Subgerencia de Tecnologias de la Informacion
10. Recibir autorizacion, realizar correcciones solicitadas por el auditor y notificar una
vez realizadas las mismas.

Analista Tributario

11. Notificar al ente regulador que los cambios solicitados ya estan listos. Regresar a la
actividad 8.

12. Recibir autorizacion para el funcionamiento del auto impresor e ingresa al portal del
Ente Regulador y tramita autorizacion.

13. Informar mediante correo electronico que se realice el cambio de la nueva
autorizacion.

Subgerencia de Tecnologias de la Informacion
14. Recibir correo electrdnico y realizar cambio de la nueva autorizacion.
15. Elaborar el reporte de rangos para en archivo XML y enviar a Analista Tributario.

Analista Tributario
16. Recibir informacion de cambio de autorizacién y verificar la misma.
17. Recibir reporte de Rangos y enviar a Ente Regulador. FIN
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Administrador de Contabilidad y Activos

Analista Tributario

Ente Regulador

Subgerencia de Tecnologias de la
Informacién

Inicio

Realizar una solicitud para la

Enviar carta con niumero de

autorizaciéon de Auto Impresor
a través de la web del SRI.

[ —
./

Recibir aprobacion de tramite
de autorizacién del Ente

tramite de autorizacion
aprobado.

Regulador.

Obtener desde la pagina web
del Ente Regulador la ficha
técnica para autorizacion del
autoimpresor y solicitar a

./

Llenar la ficha técnica para

Y

Subgerencia de Tecnologias
de la Informacién el llenado de
la misma.

Llenar el formulario 311 con
informacién de caracter

autorizacion de auto impresor
con ayuda de Contabilidad.

N S—

Adecuar los sistemas que
califican que la empresa

técnico y contable y lo envia
mediante pagina web del Ente
Regulador

Recibir observaciones

Asignar un dia para la
calificacion de la empresa. El
auditor designado acude a la
Empresa, calificar y entregar

observaciones.

cumple con los requisitos
solicitados e informa una vez
listos

| —
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Informacion
Notificar al ente regulador
. : que los cambios
Revisar observaciones [«

solicitados ya estan listos.
Regresar a la actividad

B

Realizar el oficio para
tramitar licencia temporal de
ambiente de prueba para
hacer los cambios en el
sistema y enviar solicitud a
proveedor del sistema para  |—
que asigne la licencia
temporal para cambios e
informa a la Subgerencia de
Tecnologias de la
Informacion

Recibir autorizacion para el
funcionamiento del auto
impresor e ingresa al portal
del Ente Regulador y tramita
autorizacién.

e —

Recibir autorizacion, realizar
correcciones solicitadas por el

auditor y notificar una vez
realizadas las mismas

Informar mediante correo
electrénico que se realice el
cambio de la nueva
autorizacion a Subgerencia
de Tecnologias de la
Informacién

i~ realizar cambio de la nueva

Recibir correo electronico y

autorizacion

Recibir informacion de
cambio de autorizaciony
verificar la misma.

S S

Recibir reporte de Rangos y
enviar a Ente Regulador.

n

+—| para en archivo XML y enviar

JEN—. 4

Elaborar el reporte de rangos

a Analista Tributario
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8.2.2. PROCEDIMIENTO DE OTRAS AUTORIZACIONES (NOTAS DE
CREDITO, NOTAS DE DEBITO, LIQUIDACIONES PREIMPRESAS,
COMPROBANTES DE RETENCION) GF09 - 02 — 02

De acuerdo a la necesidad de formularios del departamento que lo maneja realizar

el requerimiento ante la imprenta.

Area o Departamento

1. Informar y enviar en el plazo de una semana laborable los comprobantes no

utilizados para proceder a dar de baja ante el Ente regulador.

2. Informar sobre la numeracion al Analista Tributario.

Analista Tributario
3. Receptar informacion y dar de baja en sistema tributario. FIN
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Cad.: GF09

Version: 2.0

Macroproceso

Gestion Financiera

Proceso

Gestion Tributaria

Subproceso

Manejo Tributario / Autorizaciones

Fecha:

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE OTRAS AUTORIZACIONES
(NOTAS DE CREDITO, NOTAS DE DEBITO, LIQUIDACIONES
PREIMPRESAS, COMPROBANTES DE RETENCION) GF09 — 02 — 02

Macroproceso: Gestion Financiera
Proceso: Gestion Tributaria
Cadigo: GF09-02-02
Subproceso: Autorizaciones g ‘
Versién: I 2.0
ErEeE i e Oftras ALlltorizaciones (Notas de crédito, Notas de débito, liquidaciones Pre impresas, Comprobantes de
Retencion) Administrador de Contabilidad y Activos

Area o Departamento

Analista Tributario

Inicio

Informar y enviar en el plazo
de una semana laborable los
comprobantes no utilizados
para proceder a dar de baja
ante el Ente regulador

:

Informar sobre la numeracion
al Analista Tributario.

De acuerdo a la necesidad de
formularios del departamento
que lo maneja realizar el
requerimiento ante la
imprenta.

Receptar informacién y dar de
baja en sistema tributario.

©
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1. OBJETIVO DEL PROCESO

El objetivo de este proceso es mantener un control eficaz, eficiente, oportuno y
permanente de los Activos Fijos de la Empresa, esto por el Departamento de
Contabilidad y Activos Fijos.

2. ALCANCE

El alcance de este proceso inicia en la recepcion de documento de Ingreso de Activo Fijo
a Bodega y termina en emision de Acta de Entrega - Recepcion de Bajas de Activos
Fijos

3. GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES

e Altas de Activos.- Cuando se ingresa un activo a la Empresa es necesario obtener
informacion especifica del bien en cuanto a material del que esta constituido, forma,
color, marca modelo, nimero de serie, etc. Que especifican e individualiza al bien
ingresado asi como darle un Custodio o Responsable del destino y cuidado, una
Ubicacion Fisica y asignarle un Centro de Costo en el que seréa utilizado.

e Bajas de Activos.- Cuando los activos de la Empresa se pierden o resultan
improductivos o inservibles se los debe eliminar del catastro Institucional previo al
cumplimiento de las disposiciones que para el efecto establece la Normativa Legal
vigente.

e Acta de Finiquito.- Documento por medio del cual se acepta la liquidacion de
derechos pendientes de pago o de las indemnizaciones a las que tenga derecho. Con
este documento aprueba la terminacion del reclamo sin que quede por satisfacer
ninguna reclamacion.

¢ Registro Oficial.- Es el diario del Estado, en el que publican todas las leyes, decretos,
acuerdos, resoluciones y demas actos normativos emitidos por los organismos y
entidades del Estado; ademéas de las decisiones y resoluciones de los 6rganos de la
comunidad andina asi, como sentencias expedidas por las Corte Suprema de Justicia;
resoluciones del Tribunal Constitucional, Ordenanzas Municipales y Provinciales y
toda aquella normativa que dictamine la ley dentro de la Republica del Ecuador.

4. POLITICAS, NORMAS Y/O REGULACIONES

e Manual de Administracion de Activos Fijos
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7.

Manual General de Administracion y Control de Activos Fijos del Sector Publico
Reglamento de Responsabilidades. Acuerdo 7 de Contraloria General de Estado
Constitucion de la Republica del Ecuador

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica

Normas de Contabilidad

Normas de Custodio y Control Fisico

Reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del
Sector Pablico

Catélogo de Cuentas del Ministerio de Economia y Finanzas

Normas de Control Interno

Reglamentos Internos

INDICADORES DE EVALUACION

Indicador de Proceso

Cddigo Indicador
101-GF10 Cumplimiento de Bajas de Activos Fijos.
Indicador por Actividad
Cddigo Indicador
IA-GF10 Grado de cumplimiento de la actividad

Grado de cumplimiento del tiempo
estandar de ejecucion de la actividad del
IA-GF10 proceso

RESPONSABLE DEL PROCESO

El responsable por hacer seguimiento al cumplimiento del proceso, realizar
mediciones y monitoreo, asi como establecer puntos de control es el Administrador
de Contabilidad y Activos Fijos.

RESPONSABILIDADES

Subgerente Financiero

Nombrar comisiones que verifiquen los activos improductivos de la Empresa.
Revisar, aprobar trabajos, informes.

Requerir aprobacion a maxima autoridad para que se den las bajas de Activos Fijos.
Solicitar procesos de gestion de seguros.

Solicitar registros de cuentas por cobrar a deudores.
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« Designar técnicos o delegados segun sea el caso para auditar las Bajas.

Gerente General

o Designar y aprobar las diferentes modalidades para dar de Baja Activos
improductivos.

« Informar a las Instituciones Gubernamentales o sin fines de lucro, la baja de activos
improductivos de la Empresa.

« Cumplir con la normativa legal de eliminacidn de materiales.

« Seleccionar y otorgar de manera equitativa los activos improductivos a Instituciones
Gubernamentales o sin fines de lucro.

« Aprobar las Bajas de Activos de la Empresa.

« Realizar el acta de Finiquito para la entrega de ciertos activos de la Empresa.

Supervisor de Activos Fijos

« Realizar las actas de entrega recepcion de los activos fijos.

o Establecer el reparto equitativo de bienes de la Empresa a Instituciones
Gubernamentales o sin fines de lucro.

« Cotejar informacién de las especificaciones con la descripcién del activo para
proceder con el catastro del mismo.

« Ingresar al sistema la informacion actualizada.

« Registrar codigos secuenciales que identifiquen los activos.

« Comunicar a las Entidades Beneficiarias la disponibilidad de bienes.

« Solicitar al Custodio de bienes la entrega de los mismos cuando sea necesario.

Asistente de Seguros

« Realizar los tramites respectivos para que la aseguradora cumpla con la reposicion
de los bienes acordados.

« Actualizar el aseguramiento de los activos fijos de la Empresa Etapa EP.

« Realizar los tramites pertinentes con el fin de cumplir con el seguro de Vida y del
Fondo de Salud otorgados a los Empleados de Etapa EP.

Jefe del Departamento

« Designar al Custodio un determinado activo adquirido por el departamento.

o Revisar junto con las especificaciones, si los activos fijos cumplen con las
caracteristicas para realizar la reposicion de los mismos.

Custodio del Activo
« Dar un correcto uso al activo encargado.
« Solucionar cualquier inconveniente que presente el activo encargado.
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Departamento de Analisis Financiero y Control

« Revisar los Activos Fijos improductivos junto con técnicos (en caso de ser
necesario), para determinar si son inservibles u obsoletos para la empresa.

« Realizar el avalto correspondiente de los bienes fisicos.

Junta de Remates

« Informar acerca del remate de los activos, con la finalidad de que se presenten
oferentes.

« Receptar ofertas presentadas, y dar paso a la apertura de los sobres.

« Determinar al mejor oferente en procesos de remates y ventas de activos fijos.

« Solicitar a tesoreria la emision de factura para la realizacion del pago por parte de los
oferentes.

« Realizar el Acta de Adjudicacion del bien adquirido junto con el titulo crédito.

Oferentes
« Presentar las ofertas para la adquisicion de activos fijos.
« Realizar los pagos correspondientes a la obligacion adquirida.

Departamento de Contabilidad
« Generar cuenta por cobrar a Empleados hasta que cumplan con sus obligaciones.
« Actualizar la informacion de activos fijos por cada centro de costo.

Técnicos
« Emitir Acta sobre la demolicion efectuada.
« Revisar activos de la Empresa cuando los mismos se den de baja.

8. PROCESO DE GESTION DE ACTIVOS FIJOS GF10
8.1. SUBPROCESO DE ALTAS DE ACTIVOS FIJOS GF10-01
8.1.1. PROCEDIMIENTO ALTA DE ACTIVOS FIJOS GF10-01-01

Bodeguero General

1. Recibir activos y solicitar los informes técnicos respectivos, facturas y toda
documentacién requerida para realizar el ingreso en Bodega General y entregar a
Analistas o Asistentes Activos Fijos.

Analistas o Asistentes Activos Fijos
2. Cotejar la informacion de las especificaciones con la descripcion del activo para
determinar si esta en condiciones de recepcion.
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&

Si no concuerdan las especificaciones del activo: Entregar a bodeguero para que el
entregue a Proveedor remitente indicando las especificaciones que debe cumplir el
bien. FIN.

Si concuerdan las especificaciones del activo: Obtener informacion especifica del
bien en cuanto a material del que esta constituido, forma, color, marca modelo,
namero de serie, etc. que especifica e individualiza al bien ingresado.

Ingresar al Sistema el detalle que identifique plenamente al activo a catastrarse.
Solicitar al Jefe del Departamento que realizd el requerimiento del Activo que
delegue un Custodio.

Jefe del Departamento

6.

Informar al Custodio Delegado la designacion, y consultar si estd de acuerdo con la
aceptacion de la responsabilidad.

Custodio

7.

Recibir la notificacion y determinar si efectivamente va a aceptar la responsabilidad
del activo.

Si no acepta la responsabilidad de ser Custodio: informar a Supervisor de Activos
Fijos la negativa, justificando las razones. Continuar con actividad 8.

Si acepta la responsabilidad: informar a Supervisor de Activos Fijos el asentimiento.
Continuar con actividad 8.

Responsable de Activos Fijos

8.

9.

Recibir la notificacion de aceptacién de responsabilidad:

No acepta la responsabilidad: Informar a Bodeguero la negativa del Custodio por lo
que le solicita se haga responsable provisionalmente. Continuar con actividad 9.
Acepta responsabilidad de ser Custodio: Informar a Supervisor de Activos Fijos la
aceptacion de la responsabilidad. Continuar con la