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RESUMEN.

La globalizacion, aumento de la poblacion y la necesidad de la sociedad de
contar con profesionales capacitados, obligan a las IES a efectuar cambios
institucionales, académicos y estructurales teniendo que adaptarse a leyes, normas y
procesos de evaluacion - acreditacion establecidos en el Ecuador, esto ocasiona que
las IES prioricen su atencion en actividades académicas dejando en segundo plano el
ambito organizacional que es base fundamental para garantizar su desarrollo,
perdiendo la oportunidad de determinar si los recursos que poseen son utilizados

eficientemente.

Por esta razon el presente trabajo de investigacion pretende disefiar
Herramientas de Control Interno para las Universidades Privadas de Cuenca: Caso
Universidad del Azuay, para los procesos de gestion administrativa - financiera.

Para el desarrollo de este trabajo aplicamos evaluaciones de control interno,
entrevistas y cuestionarios que permitieron conocer la situacion actual de estas
instituciones, para luego de ello centrarnos en el area administrativa financiera de la
Universidad del Azuay donde realizamos levantamiento de procesos, elaboracion de
diagramas de flujo, identificacion de riesgos y la aplicacion del Analisis Modal de
Fallos y Errores para determinar los problemas relevantes que afectan la operatividad

de esta area y disefar acciones de mejora.

En base al trabajo realizado podemos concluir que las Universidades Privadas
de la ciudad de Cuenca requieren contar con un sistema de control interno para el area

administrativa financiera.

Palabras Claves: control interno, procesos administrativos, evaluacién y acreditacion,

valoracion de riesgos.
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ABSTRACT.

ABSTRACT

Globalization, the increase in population and the need for society 0 have trained
professionals forced the HEIs to make institutional, academic and structural changes.
They had to adapt to laws, norms, evaluations and accreditation processes established in
Ecuador, which caused 1ES to prioritize academic activities and leave behind the
organizational environment. This caused that it could not be determined if their
resources were used cfficiently. The present rescarch project designed the internal
control tools for the administrative and financial management processes in private
universities of Cuenca with the specific case of the University of Azuay. In order 1o
develop this work, internal control evaluations, interviews and questionnaires were
conducted. These allowed to determine the current situation of these institutions. The
study focused on the administrative and financial areas of the University of Azuay
where the following activities were carried out: process surveying, flowcharts
elaboration, identification of risks and application of the Modal Analysis of Faults and
Errors. These activities allowed to determine the relevant problems that affected the

operation of these areas and helped to design the improvement actions,

Keywords: Internal control, administrative processes, evaluation and accreditation, risk

assessment.
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1. CAPITULO 1.

1.1. Introduccion.

Las Instituciones de Educacion Superior (IES), tienen como finalidad formar,
capacitar, especializar a estudiantes y profesionales altamente calificados capaces de
responder a las necesidades y cambios que se producen en el pais y a nivel
internacional, esto ha obligado a las IES a efectuar cambios institucionales,

académicos y estructurales teniendo que adaptarse a leyes, procesos y hormas.

Es por esto que los gobiernos de varios paises y la sociedad civil se han
preocupado por el mejoramiento de la calidad de educacién y rendicion social de
cuentas de las IES para lo cual han implementado procesos de evaluacion, acreditacion

y categorizacion. (Arencibia, Barrios, Cabrera, Dominguez, & Garcia, 2013)

El Ecuador también preocupado de la calidad de la educacion, establece a partir
de 1995 procesos de evaluacion — acreditacion, asi como de rendicidn social de cuentas
(CONEA, 2003).

A continuacion en la Tabla 1, se presenta en forma resumida la evolucion de

los procesos de acreditacion en el pais.

Tabla 1 Historia de los Procesos de Acreditacion

Ao Proceso

“El Consejo Nacional de Universidades y Escuelas Politécnicas (CONUEP) decide
1995 dar el primer paso encaminado a organizar el Sistema Nacional de Evaluacion y
Acreditacion” (IESALC, 2004)

“Se realizan estudios sobre La calidad universitaria y los procesos de evaluacion”

1996
(IESALC, 2004)
“Se emite la Guia de Procedimientos para la Autoevaluacion Institucional. También
1997 se realizaron procesos de validacion en las universidades, consultas con expertos
internacionales y la visita a paises con experiencias en este ambito” (IESALC, 2004)
“Se implementa en la Constitucion de la Republica el Art. 79, que buscaba asegurar
1998 la calidad de la educacion, obligatoriedad en la rendicion de cuentas, y el

establecimiento de un sistema de evaluacion y acreditacion.” (IESALC, 2004)

2000 Se promulga la Ley Organica de Educacién Superior (LOES). (IESALC, 2004)
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“El Gobierno Nacional promulga el Reglamento General del Sistema que norma
todo el proceso de autoevaluacion, evaluacion externa y acreditacion para completar
2002 el marco legal y posibilitar un adecuado funcionamiento del SEAES y el CONEA”
(IESALC, 2004)
“El 22 de julio de 2008, la Asamblea Nacional expide el Mandato Constituyente
No.14, mediante el cual se establece la obligacién del Consejo Nacional de
2008 Evaluacion y Acreditacion (CONEA) de elaborar un informe técnico sobre el nivel
de desempefio institucional de las instituciones de educacién superior, a fin de
garantizar su calidad, propiciando su depuracion y mejoramiento.” (Ramirez, 2016)
“En el afio 2010 mediante la Ley Organica de Educacion Superior (LOES), se crea
el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de Educacion
2010 Superior (CEAACES) determinando como su responsabilidad la evaluacion,
acreditacion y categorizacion de las universidades y escuelas politécnicas del
sistema universitario a nivel nacional” (Ramirez, 2016)
“En el afio 2013, la clasificacion de las IES responde a la aplicacion conjunta de
metodologias de analisis multicriterio y el anélisis de conglomerados, los resultados
2013 obtenidos por las instituciones en los respectivos modelos que estaban constituidos
por cinco criterios: academia, eficiencia académica, investigacion, organizacion e

infraestructura.” (Universidades.ec, 2017)

Fuente 1 Elaborado por las autoras

Actualmente el CEAACES continua realizando mejoras en los parametros de
evaluacion, categorizacion y acreditacion a nivel institucional y de carreras, para lo
cual ha propuesto un nuevo modelo de evaluacion institucional de universidades y

escuelas politécnicas que de ser aprobado se aplicaria en el 2018.

Dada la importancia de los procesos de evaluacion y acreditacion, y con el
proposito de contribuir al mejoramiento de los pardmetros evaluados, es importante
que las IES cuenten con una adecuada organizacion basada en el control de actividades
tanto académicas como administrativas, siendo necesario que posean herramientas de
control interno que faciliten la identificacion, evaluacion y tratamiento de riesgos que

puedan impedir la consecucion normal de sus objetivos.

Estas herramientas se deben complementar con el analisis de riesgos
operacionales que de acuerdo a lo que sugiere (Basilea, 2003), permiten a las
organizaciones “identificar y evaluar el riesgo operativo inherente a todos sus
productos, actividades, procesos y sistemas relevantes” generados por el personal,

tecnologia, infraestructura que posee la organizacion en la ejecucién de las diferentes
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actividades, y de esta forma establecer medidas que conlleven un adecuado monitoreo
y control de ocurrencia de este tipo de riesgos.

Es por estas razones que este trabajo de investigacion aplicada, busca brindar
a las Universidades Privadas de la Ciudad de Cuenca: Caso Universidad del Azuay,
herramientas de control interno que permitan evaluar la eficiencia de sus operaciones,
eficacia de sus objetivos, la economia en el uso de recursos y acatamiento de las leyes
y regulaciones aplicables con la finalidad de que la Universidad responda a las
necesidades internas, externas, de evaluacion y acreditacion como lo sugiere
(Estupifian Gaitan, 2015).

1.2. Identificacion del problema.

Para determinar el problema que afecta a las Universidades Privadas de la
Ciudad de Cuenca, hemos considerado necesario realizar una investigacion preliminar
que nos permita conocer la situacion actual de las mismas, en la seccion 1.2.1., se

profundizara la investigacion.

Este analisis se desarrollo en la Universidad Politécnica Salesiana, Universidad

Catolica de Cuenca y la Universidad del Azuay.

Para la recoleccion de la informacion se procedi6 a elaborar cuestionarios
considerando los siguientes aspectos: datos generales, normativas, estructura

departamental, aspectos financieros y académicos.

Para la aplicacion de este cuestionario procedimos a solicitar las autorizaciones
correspondientes a los Rectores de cada IES, mediante oficios explicando el propésito
de nuestro trabajo de graduacién, departamentos a los cuales se solicitaria informacién
(Administrativo, Financiero, Evaluacion — Acreditacion) y el cuestionario a ser

aplicado mismo que puede ser observado en el Anexo 1.

Una vez que nos fue otorgada la autorizacion, nos entrevistamos con cada uno de los

responsables de los departamentos que se detallan a continuacion en la Tabla 2.

11




Tabla 2 Personal entrevistado investigacion preliminar
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IES Area Responsable Fecha aplicacion
Direccion administrativa Eco. Moisés Matovelle. 21 — abril — 2017
Universidad o ) ) o ]
) Direccion Financiera Ing. Priscila Mufioz C. 19 — abril — 2017
Catolica de 3
Area Evaluacion y o ]
Cuenca o Ing. Mauricio Le6n 21 — abril — 2017
acreditacion
Secretaria Técnica de
Planificacion, Evaluacion
Universidad o Ing. Marco Amaya. 15 — mayo — 2017
y Acreditacion de la UPS
Politécnica
. Sede Cuenca
Salesiana

Universidad del

Azuay

Direccién Administrativa

Presupuesto y Finanzas

Direccion Financiera

Autoevaluacion y

Aseguramiento de Calidad

Autoevaluacion y
Aseguramiento
de Calidad

Ing. Cristian Diaz
Ing. Maria Tocachi.
Ing. Manuel Guaman.

Ing. Ana Maria Burbano

Ing. Janela Encalada

15 — mayo — 2017
09 — mayo — 2017
21 — abril — 2017

28 —mayo — 2017

18 —abril -2017

Fuente 2 Elaborado por las autoras

1.2.1. Investigacion Preliminar.

En los cuestionarios aplicados en las Universidades Privadas de la Ciudad de

Cuenca se considerd cinco aspectos que son: datos generales, las normativas,

estructura departamental, aspectos financieros, académicos y generales, a continuacién

presentamos los resultados obtenidos:

a. Universidad

(UCACUE).

Catolica de

Cuenca.

Esta IES estaba ubicada en la categoria D hasta agosto del 2017 fecha en la

cual fue evaluada y gracias a su mejoramiento en el parametro eficiencia académica

fue ubicada en la categoria B.

Es una institucion cofinanciada que responde a normativas internas y externas

como son: Constitucion de la Republica, Ley Organica de Educacion Superior,

Reglamento Interno de Régimen Académico, Reglamento de Investigacion.

12
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Con respecto a su estructura departamental la Universidad Catélica de Cuenca
cuenta con las areas: administrativa, pastoral, planificacion, auditoria, evaluacion y

academia.

En lo referente al aspecto financiero se pudo evidenciar que la institucion
realiza presupuestos anuales, cumple con la presentacion del POA y las asignaciones

que recibe del gobierno son invertidas en becas para los estudiantes.

Dentro de este aspecto se consultd sobre el sistema contable y controles que se
aplican actualmente en el area administrativa financiera, obteniéndose como respuesta
la necesidad de mejorar el sistema contable actual en cuanto a controles y

simplificacion de procesos.

En cuanto a la mejora de los aspectos relacionados a la evaluacion del
CEAACES, la institucién indicé que debe trabajar en la mejora de los criterios

investigacion y vinculacion con la sociedad.

En investigacion debe trabajar en el incremento de docentes con PhD, asi como

en el nimero de publicaciones que realizan los docentes.

En lo que se refiere a vinculacién con la sociedad deben ampliar su proceso de

vinculacién hacia areas rurales.

Los entrevistados indican que la institucion posee manuales de Investigacion,
Formativo, Funciones y Procedimientos de las Unidades Académicas, aprobacion,
monitoreo, control y eventual cierre de carreras y programas todos ellos orientados a

la parte académica.
b. Universidad Politécnica Salesiana (UPS).

Esta institucion educativa pertenece a la categoria B y recibe subvenciones del
gobierno las mismas que son reinvertidas en becas, investigacion, laboratorios y

capacitacion.

En cuanto a la normativa que rige a la UPS indican: Ley de Educacion Superior,
Reglamento de Regimen Académico, Reglamento de la Ley Organica de Educacion
Superior CEAACES, reglamento de Carrera y Escalafon del profesor e investigador,

Reglamento interno de régimen académico, Reglamento de auditoria interna,

13
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Reglamento Comision General de Evaluacion Interna, Admisién y Nivelacion,

Identidad Salesiana, archivo institucional.

Los departamentos que conforman esta institucion son: departamento
financiero, departamento de recursos humanos, departamento de bienestar estudiantil,
pastoral, coordinacién académica, direcciones de carrera, departamento de vinculacion
con la comunidad, departamento de comunicacion, departamento de administracion e

inventario y secretaria técnica de evaluacion y acreditacion.

En cuanto al aspecto financiero la institucion cuenta con planes operativos
anuales, realiza presupuestos. En cuanto a su sistema contable consideran que es
adecuado pues esta parametrizado de acuerdo a los requerimientos de los organismos
de control CEAACES.

En la parte de evaluacion y acreditacion, nos indicaron que requieren mejorar
los criterios de investigacion y vinculacion con la sociedad, ademas requiere mejorar
la planta docente de tal forma que incremente el nimero de docentes titulares que

laboren a tiempo completo lo que contribuird a mejorar su categorizacion.
c. Universidad del Azuay (UDA).

La Universidad del Azuay al momento se encuentra ubicada en categoria B, es
una institucion cofinanciada que reinvierte los recursos otorgados por el Estado

principalmente en becas para los estudiantes y preparacion docente.

Las normativas internas y externas que rigen a la IES son: Constitucion de la
Repulblica, LOES, LRTI, Codigo de trabajo, Estatuto orgéanico, resoluciones de

Consejo Universitario, reglamentos y demas normativas que regulan a las IES.

La estructura departamental de la UDA esta conformada por: Rectorado,
Vicerrectorado  Académico, Vicerrectorado de Investigaciones, Decanato
Administrativo Financiero, Decanos de Facultad, Posgrados, Area de Vinculacion,

Area de Planificacion.

A base del analisis realizado se pudo evidenciar que la Universidad del Azuay
cuenta con el POA, realiza y presenta anualmente presupuestos. Con respecto al
sistema contable que posee la institucion superior indican que se puede mejorar en los
siguientes aspectos: implementar mdodulos de manejo y control de recaudaciones y

registro contable de pagos de estudiantes a través de tarjetas de crédito, implementar
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modulos de valoracion periddica de las propiedades, planta, equipo (activos no
corrientes), implementacion de manuales operativos de usuarios, mejora de los
maodulos de ndmina, académicos, activos fijos, etc., que permitan entregar informacion

relevante, integra, razonable y util.

En cuanto a los aspectos evaluados por el CEAACES, se debe mejorar los

criterios de investigacion y academia.

En investigacion deben de incrementarse el nimero de docentes PhD; en
academia se debe mejorar la capacitacion docente que permita incrementar el nimero
de docentes con PhD y maestrias y en la vinculacién articular proyectos de vinculacion

bajo una estructura que permita su seguimiento y valoracion de impacto.

1.2.2. Resultados Investigacion Preliminar.

Con base en el analisis realizado a estas tres instituciones se determind:

e La Universidad del Azuay, no posee un sistema informético ajustado a sus
necesidades, lo cual conlleva demora en la entrega de reportes solicitados por
los organismos de control y por ende un mayor uso de recursos humanos y
financieros debido a que se duplica el trabajo del personal administrativo para
la obtencion de los reportes.

e Las actividades de los departamentos del area administrativa financiera no se
ejecutan en forma eficiente ya que la institucion no dispone de manuales de
procesos y procedimientos formalmente establecidos. Esto genera demora o
incumplimiento de actividades, ejecucion de operaciones sin los respaldos
correspondientes y duplicidad de pagos.

e LA UCACUE posee manuales de procesos, procedimientos para el area
académica, pero para la parte administrativa financiera estan en proceso de

ejecucion.

1.3. Descripcion del Problema.

En la actualidad las IES enfocan sus esfuerzos en mejorar la calidad de la

educacion para dar cumplimiento a los procesos de evaluacion y acreditacion, pero es
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indispensable que también trabajen en el fortalecimiento de la gestion organizacional

del area administrativa financiera.

Es necesario mencionar que si bien la razon de ser de una IES es la formacién
profesional, esta debe complementarse con una gestion administrativa financiera
adecuada, pues de no hacerlo pierden la oportunidad de evaluar coémo se estan llevando
a cabo los procesos claves, determinar si el manejo de los recursos que poseen es
adecuado, asi como identificar, evaluar y gestionar riesgos que pueden afectar la

consecucion de sus objetivos.

Debido a esto las Universidades Privadas de Cuenca requieren disefiar
herramientas de Control interno para los procesos de gestion administrativa —
financiera, que les permita utilizar en forma eficiente recursos humanos, materiales y
financieros, con la finalidad de fortalecer el control interno y a su vez contribuir para

que la informacion que se presenta a los organismos de control sea confiable.

A continuacion en la seccion 1.4 se presentan los objetivos a desarrollar a lo
largo del trabajo de investigacion aplicada para determinar soluciones reales al

problema identificado anteriormente.

1.4. Objetivos.

1.4.1. Objetivo General.

Disefiar Herramientas de Control Interno para las Universidades Privadas de
Cuenca: Caso Universidad del Azuay, para los procesos de gestion administrativa

financiera.

1.4.2. Objetivos Especificos.

e Definir la situacion actual de la Universidad del Azuay en base al analisis
de procesos.

e Levantar riesgos operacionales en el area administrativa — financiera.

e Disefiar herramientas de control interno tomando en cuenta los aspectos:
academico, eficiencia académica, investigacion, organizacion e

infraestructura, asi como el marco integrado de control interno.
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1.5. Marco Teorico.

Dentro del marco tedrico daremos a conocer los conceptos y herramientas mas

importantes que serén aplicadas en el desarrollo del trabajo de graduacion.

1.5.1. Mapa de Procesos.

Para el desarrollo de nuestro trabajo de investigacion aplicada, iniciamos con
el analisis de la informacion de la Universidad del Azuay, para ello debemos identificar
los procesos que intervienen en la operatividad de la organizacion, para lo cual la

primera herramienta que utilizamos fue el mapa de procesos.

Mapa de procesos es la representacion grafica que permite observar los
procesos globales de la institucién y que buscan garantizar la consecucion de los

objetivos propuestos como manifiesta (Pardo Alvarez, 2012).

En la elaboracion de este mapa es necesario que las empresas identifiquen

claramente los siguientes procesos:

e [Estratégicos: son las actividades realizadas por los directivos de la
institucion, enfocadas al establecimiento de estrategias y controles. (Pardo
Alvarez, 2012).

e Claves: conjunto de actividades que permiten la fabricacion de bienes o
prestacion de servicios a los clientes de la institucion. (Pardo Alvarez,
2012).

e Apoyo: buscan garantizar que los procesos estratégicos y claves, posean los

recursos necesarios para su normal desarrollo. (Pardo Alvarez, 2012).

Para una mejor comprensién del mapa de procesos presentamos el mismo en

el Gréfico 1.
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Grafico 1 Mapa de procesos
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Fuente 3 (Pardo Alvarez, 2012)

Conocida la definicion de mapa de proceso, es importante entender como estos
estdn compuestos, por esta razon en la seccion 1.5.2 se presenta la definicion de

proceso.

1.5.2. Proceso.

Se define como el conjunto de actividades que ejecutadas en forma ordenada,
permiten a la institucion transformar los recursos en bienes o servicios que satisfacen

las necesidades de sus clientes como lo considera (Bravo Carrasco, 2011).

Este concepto es de gran importancia dentro de nuestro trabajo de investigacion
aplicada, pues nos permitira identificar las actividades que componen los procesos del

area administrativa financiera de la Universidad del Azuay.

Estas acciones deben estar claramente establecidas mediante la herramienta

diagrama de flujo mismo que se definira en la seccion 1.5.3.

1.5.3. Diagrama de Flujo.

Los diagramas de flujo se puede conceptualizar como la representacion grafica
en forma secuencial de las actividades, soportes y archivos utilizados en un proceso
como lo sugieren (Gilli, Arostegui, & Doval, 2007). Esta herramienta se elabora

mediante la utilizacion de simbolos basicos que se describen en la Tabla 3.
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Tabla 3 Simbologia Basica Diagrama de Flujo

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo.

- Rectangulo Define una actividad o tarea.
—_—

Ovalo

Simboliza la toma de una
Rombo .,

decision.

Simboliza los documentos

Documento .
utilizados.

Muestra la unién en forma

Flecha . .
secuencial entre actividades.

Fuente 4 Adaptado de (Pardo Alvarez, 2012)

A continuacion presentamos el Grafico 2 para una mejor comprensién de esta

herramienta.

Gréfico 2 Diagrama de Flujo Compra de Equipos
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Fuente 5 Adaptado de (Pardo Alvarez, 2012)
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Esta herramienta para nosotras es importante dentro de nuestro trabajo de tesis
pues nos permitirad representar graficamente las actividades de los procesos del area
administrativa financiera de la Universidad del Azuay, entender su funcionamiento,

asi como identificar los riesgos que pueden afectar su normal desarrollo.

Una vez identificados los riesgos deben ser evaluados, para este efecto se

utiliza la metodologia AMFE que se define a continuacion.

1.5.4. Metodologia AMFE

El método AMFE es aquel que permite analizar los fallos, efectos y criticidades
dentro de un sistema, con el proposito de cuantificar los riesgos que se presentan dentro
de los mismos y establecer las medidas preventivas que permitan alcanzar los objetivos

propuestos. (Cuatrecasas, 2009)

Para la cuantificacion de los riesgos se utiliza el Indice de Priorizacion cuyo

valor se obtiene de la multiplicacidn de tres coeficientes que son:

- Indice de ocurrencia: representa la probabilidad de ocurrencia de un riesgo,
como lo considera (Cuatrecasas, 2009). Su valoracion se realiza considerando
la Tabla 4.

- Indice de severidad: evalGa el perjuicio que se generaria de producirse el fallo.
(Cuatrecasas, 2009). Este indice se valora en una escala de 1 al 10 segln se
observa en la Tabla 5.

- Indice de no deteccion: valora la probabilidad de que el riesgo llegue al cliente
sin ser detectado. (Cuatrecasas, 2009). Su valor se establece considerando una

escala de 1 a 10 como se observa en la Tabla 6.
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Tabla 4 Criterios de evaluaciéon Ocurrencia

Probabilidad Valoracion
Remoto 1
Muy Bajo 2
Bajo 3
Moderado 4
Moderado 5
Moderado 6
Alta 7
Alta 8
Muy alta 9
Muy alta 10

Fuente 6 Adaptado de (Alonso Rosales, 2009)

Tabla 5 Criterios de evaluacion severidad.

Probabilidad Valoracion

Ninguno 1
Muy menor
Menor
Muy Bajo
Bajo
Moderado
Alto

Muy Alto

Peligroso con aviso

© 0O N oo 0o b~ WN

=
o

Peligroso sin aviso
Fuente 7 Adaptado de (Alonso Rosales, 2009)
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Tabla 6 Criterios de evaluacion deteccion

Probabilidad Valoracién

Muy Alta
Muy Alta
Alta
Alta
Moderada
Moderada

[N

Baja
Baja

© 0O N o 0o b~ W N

Muy baja
Improbable
Fuente 8 Adaptado de (Alonso Rosales, 2009)

=
o

Consideramos que la aplicacion de esta herramienta es importante en el
desarrollo de nuestro trabajo de tesis ya que nos permitira identificar dentro de los
procesos del area administrativa financiera de la UDA los distintos fallos, evaluarlos
y priorizarlos para establecer medidas preventivas que nos ayuden a reducir los

mismos a un nivel de tolerancia que pueda ser asumido por la institucion.

A mas de identificar los riesgos dentro de los distintos procesos y el
establecimiento de medidas de tratamiento, es también necesario evaluar e identificar
riesgos en el sistema de control que mantiene la institucion, es por esta razon que
aplicaremos la evaluacion de los cinco componentes de control interno que se definiran

en el apartado 1.5.5.

1.5.5. Componentes del Control Interno.

El control interno como lo sugieren (Lybrand & Coopers, 1997) puede
definirse como el proceso realizado por la organizacion y cuyo objetivo es

proporcionar una seguridad razonable de la consecucion de objetivos considerando:

e “Eficienciay eficacia de las operaciones,
e Fiabilidad de la informacion financiera,

e Cumplimiento de las leyes y normas aplicables” (Lybrand & Coopers,
1997).
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Razon por la cual se realiza la evaluacion de control interno en base a cinco
componentes que son:
a. Ambiente o Entorno de Control.

El entorno de control es la base fundamental sobre la que las instituciones
deben desarrollar su sistema de control interno, pues permite establecer estructuras y

orientar a todo el personal sobre la importancia del control. (COSO, 2013)

Entre los pardmetros que evalUa estan:

“Integridad y valores éticos,

e Responsabilidad de la administracion en la supervision del sistema de
control,

e Definicion de estructuras, niveles de autoridad,

e Compromiso para atraer, desarrollar y retener empleados,

e Establecimiento de responsabilidades a nivel de control interno” (COSO,

2013)

b. Evaluacién de Riesgos.

Consiste en la capacidad de la institucion para identificar, evaluar los riesgos

que pueden afectar la consecucién de los objetivos. (COSO, 2013)
c. Actividades de Control.

Son actividades que permiten a la entidad cumplir con sus objetivos mediante
el establecimiento de medidas de tratamiento para controlar o reducir los riesgos
detectados. Estas acciones deben ser aplicadas en todos los niveles y procesos de la
institucién. (COSO, 2013)

d. Informaciony comunicacion.

La informacion y comunicacion es necesaria para el logro de los objetivos de

la institucion, por esta razén considera importante que:

e La informacion que se maneje tanto interna como externa sea relevante y
de calidad.

e Los canales de comunicacion que posea la institucion permitan que la
informacion fluya de manera adecuada es decir de arriba hacia abajo y
viceversa. (COSO, 2013)
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e. Actividades de supervision.

Son todas aquellas acciones de monitoreo y seguimiento permanente enfocadas
a determinar si los controles establecidos estdn mitigando los riesgos detectados, caso
contrario deberd informarse las anomalias encontradas de forma inmediata a la

méaxima autoridad para tomar medidas correctivas. (COSO, 2013)

1.5.6. Herramientas de control y gestion de calidad

Las herramientas de control y de gestién de calidad sirven para analizar y
determinar las principales causas que generan problemas dentro de los procesos de una
institucion.

Entre las herramientas que vamos a utilizar para determinar las principales

causas dentro del &rea administrativa - financiera de la Universidad del Azuay
podemos citar las siguientes:

a. Diagrama de Pareto.

El diagrama de Pareto es una herramienta que permite identificar las causas
principales de un problema en base a la frecuencia de su ocurrencia. Esta herramienta
se basa en la regla de Pareto 80/20 que significa que el 20% de las causas generan el
80% de los problemas. (Camison, Cruz, & Gonzalez, 2006)

La aplicacion de este diagrama dentro de nuestro trabajo de investigacion nos
permitird identificar el porcentaje de las principales causas que originan riesgos dentro
de los procesos del area administrativa financiera, con lo cual se aplicarian soluciones
a problemas relevantes y que garantizaran el buen funcionamiento de los procesos. En

el Gréafico 3 se observa un ejemplo de este diagrama.
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Gréfico 3 Diagrama de Pareto

Diagrama de Pareto

300 100,00%
250 80,00%
200 <
60,00% ‘©
fod &
& 150 g
40,00% £
100 L
0,
50 20,00%
0 0,00%
S 2 g = § 6 B8 = £ %
S 8 &5 5 § E g & 8
(<5} — [«5) o (5] o _—
k] © = » — ° < Q 3
0 S = o [ @ o o o]
o c o = put o = k] @
5 2 8 £ 3 5 8 8 3
[%2] 7] S ©
2 5 g o g 2 8 2
< 2 2
@ = o &
o
5}
2
[«5]
o
Fallos
Cantidad % Acumulado 80%

Fuente 9 (L6pez Lemos, 2016)

b. Diagrama de Barras.

Los diagramas de barras son aquellas representaciones gréaficas que nos

permiten representar datos cuantitativos y cualitativos. (Pola Maseda, 1993).

Se lo realiza mediante la utilizacion de barras rectangulares cuya altura es

determinada por la frecuencia de cada valor a representar.

Su construccién considera el eje de las abscisas en las que se colocan las
cualidades y eje de ordenadas en el que se grafica la frecuencia de los datos. En el
Gréfico 4 se presenta un ejemplo del diagrama de barras.
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Grafico 4 Diagrama de Barras
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Fuente 10 Elaborado por las autoras

c. Diagrama de Sectores.

El diagrama de sectores nos permite representar graficamente todo tipo de

datos pero sobre todo los cualitativos.

Se construye considerando los 360° de una circunferencia mismos que se
fraccionan en partes acorde al nimero de variables existentes, cada porcion es
proporcional al valor de la frecuencia. (Alvares, 2010). En el Gréfico 5 se puede

observar un ejemplo de este diagrama.

Gréfico 5 Diagrama de Sectores

Diagrama de Sectores Ventas

u Enero
u Febrero
= Marzo

Abril

= Mayo

Fuente 11 Elaborado por las autoras
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2. CAPITULO 2.

En este capitulo se realizara una presentacion general de la Universidad del
Azuay considerando su estructura organica funcional, normativa que la rige, asi como

el sistema de control interno que aplica actualmente.

A base de esta informacion se procederé a realizar el levantamiento de procesos
del area administrativa financiera asi como determinar a través de la aplicacion de la

metodologia AMFE los problemas que estan afectando a esta area.

Una vez identificados los problemas, se aplicaran herramientas de gestion de

calidad para priorizar los riesgos que requieren ser atendidos en forma inmediata.

Finalmente se presentaran acciones que ayuden a gestionar los riesgos
detectados, que permitan optimizar la operatividad del area administrativa financiera

de la IES y contribuyan en la mejora de los parametros evaluados por el CEAACES.

2.1. Presentacion de la Entidad.

La Universidad del Azuay estd ubicada en la ciudad de Cuenca, es una
institucion de educacion superior sin fines de lucro, destinada a formar personas y

profesionales de calidad y altamente competitivos capaces de:

e Afrontar los distintos retos de un mundo en constante cambio,
e Aportar a la generacién de conocimiento y ciencia,

e Participar en el desarrollo de la sociedad.

Empezé su funcionamiento en 1968 como filial de la Universidad Santiago de
Guayaquil con sede en la ciudad de Cuenca mediante la creacion del Instituto Superior
de Filosofia y Ciencias de la Educacién y en el afio 1970 crea la Escuela de

Contabilidad Superior y Administracion de Empresas. (Universidad del Azuay, 2008).

En 1972 la Universidad Santiago de Guayaquil solicita al arzobispo de dicha
ciudad trabajar como una institucion independiente, razén por la cual los directivos de
la Institucion de Filosofia - Ciencias de la Educacion y la Escuela de Contabilidad

Superior y Administracion de Empresas, solicitaron su anexién a la Pontificia
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Universidad Catélica del Ecuador, en 1973 se autoriza esta anexion como facultades
de dicha institucion. (Universidad del Azuay, 2008)

Las facultades experimentaron un gran crecimiento lo que condujo a las
mismas a solicitar a los organismos competentes su funcionamiento auténomo.
(Universidad del Azuay, 2008)

Luego del analisis correspondiente y el cumplimiento de los requerimientos
legales, el 7 de agosto de 1990 se otorga la autorizacion correspondiente para su
funcionamiento bajo el nombre de Universidad del Azuay (UDA). (Universidad del
Azuay, 2015)

2.2. Estructura Organica.
La Universidad del Azuay ha definido su estructura organica funcional segtn

se puede observar en el Gréfico 6.

Gréfico 6 Estructura Organica Universidad del Azuay
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Fuente 12 Fuente Universidad del Azuay
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2.3. Normativa que rige a la institucion.

La institucion se rige por leyes y reglamentos tanto internos como externos

COmo son:

e “Ley Organica de Educacion Superior,

e Estatuto de la Universidad del Azuay,

e Resoluciones de Consejo Universitario,

e Reglamentos académicos,

e Reglamentos administrativos,

e Instructivos,

e Politicas.” (Universidad del Azuay, 2017)

e LRTI, Cbdigo de Trabajo, demas reglamentos aplicables.

Una vez conocida esta informacion creemos importante analizar si la
institucion cuenta con un sistema de control interno para el area administrativa
financiera. Consideramos prioritario este analisis ya que nos permitira conocer si la
institucion cuenta con una cultura organizacional orientada al control, que facilite la
identificacion de riesgos que afectan la ejecucion de las operaciones, evaluacion y
mejora de los canales de comunicacidn, asi como el establecimiento de actividades de
control y monitoreo que le garantice la consecucion de objetivos mediante una

adecuada gestion de riesgos operacionales.

2.4. Evaluacién de Control Interno

a. Ambiente de Control.

El ambiente de control como se definid en la seccion 1.5.5 es la base del sistema
de control interno pues constituye la cultura organizacional que se fundamenta en la
comprension que deben tener las autoridades y empleados sobre la importancia de que

su actuacion sea responsable y ética.

En la Tablas 7 y 8, se presentan los principales hallazgos en cuanto a este

componente:
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Tabla 7 Hallazgos Positivos Ambiente de Control

Hallazgos Positivos

Q o

@

n.
0.

La organizacién cuenta con principios de integridad y valores éticos.

Las autoridades buscan ser un ejemplo a seguir para ello dan a conocer a la institucion que esta bien
y que esta mal.

La institucion posee un codigo de conducta.

Se han dispuesto sanciones en caso de incumplimiento del codigo de conducta.

Existe una cultura de rendicion de cuentas.

Se aplica el cédigo de conducta en la institucion.

La administracion establece los objetivos y estrategias a seguir para la consecucion de los objetivos,
asi como da seguimiento al cumplimiento de las mismas.

La institucion incentiva al cumplimiento de objetivos y estrategias.

El Consejo Universitario se encuentra conformado por personas capacitadas.

Los entrevistados consideran que la Estructura organizacional de la institucion es adecuada., asi como
se identifican claramente los niveles de autoridad.

La institucion cuenta con un manual de funciones pero este debe ser actualizado y aprobado.

La institucion cuenta con politicas para contratacion, capacitacion y remuneracion de los empleados.
La institucion cuenta con planes de incentivos para el personal que labora en la misma.

Se delega responsabilidades en todos los niveles de la institucion.

La institucion cuenta con objetivos estratégicos.

Fuente 13 Elaborado por las autoras

Tabla 8 Hallazgos Negativos Ambiente de Control

Hallazgos Negativos

En base a las entrevistas realizadas se determind que al momento los empleados consideran que no se
esta difundiendo el codigo de conducta y algunos otros desconocen este.

El desconocer este cédigo puede ocasionar que el personal de la institucion no actué de manera
adecuada a los requerimientos de la institucion.

La falta del manual de procesos y procedimientos actualizados genera que el personal no tenga claras
cudles son las actividades que deben ejecutar, provocando demora y desmotivacion en los empleados
al momento de cumplir con sus responsabilidades.

La falta de capacitacion provoca que las actividades en los departamentos no se realicen
adecuadamente debido al desconocimiento de normativas vigentes, actualizaciones en el sistema
informatico y uso de nuevas tecnologias, lo cual genera errores, demora, malestar de clientes internos
y externos e incluso pérdidas econémicas.

Existe una inadecuada comunicacion de las politicas corporativas existentes lo que genera
desconocimiento. La institucién cuenta con politicas que deben ser conocidas por los empleados de la
institucién para garantizar su adecuada aplicacion y evitar que existan errores o confusiones en la
aplicacion de la informacién como son: duplicidad de pagos, demora, errores en la otorgacion de

créditos, error en el cobro de colegiaturas, entre otros.

Fuente 14 Elaborado por las autoras
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Evaluacion de Riesgos.

La evaluacion de riesgos busca identificar y evaluar los riesgos que pueden

afectar la consecucion de los objetivos de la institucion.

A continuacion presentamos en las Tablas 9 y 10, los resultados obtenidos de

las entrevistas realizadas:

Tabla 9 Hallazgos Positivos Evaluacion de Riesgos

Hallazgos Positivos

2 o o

f.

g.

La institucion ha establecido los objetivos considerando la mision, vision, actividades y estrategias
para alcanzarlos.

Los objetivos establecidos son consistentes entre si y con las regulaciones vigentes.

Se cuenta con indicadores para medir la consecucion de objetivos

Se han determinado los recursos necesarios, para alcanzar las metas propuestas.

La institucion verifica la veracidad de la documentacion que se utiliza para la ejecucion de las
actividades.

Se realiza constataciones fisicas de los activos vs estados financieros.

Existen politicas y lineamientos de autorizaciones para la ejecucion de las transacciones.

Fuente 15 Elaborado por las autoras

Tabla 10 Hallazgos Negativos Evaluacién de Riesgos

Hallazgos Negativos

Toda institucidn debe realizar una evaluacion de riesgos periddica para determinar los riesgos externos
e internos que pueden afectar a la consecucion de los objetivos y establecer las medidas de tratamiento
necesarias para afrontarlos.

En la UDA al momento no se realizan procesos de evaluacion e identificacion de riesgos asociados a
las actividades del area administrativa financiera.

Esto se debe a que en la institucion no existe una cultura de prevencion de riesgos sino Gnicamente se
trata de solucionar el problema cuando aparece. Esto genera que los riesgos vuelvan a ocurrir con mas
frecuencia causando malestar en los clientes internos — externos afectando a la operatividad normal
de toda el area.

Al momento la entidad no realiza una evaluacion de riesgos basados en probabilidad y efecto sino
Gnicamente por experticia del personal que labora en la institucién.

Al no evaluar las causas determinando su probabilidad e impacto no se establece los riesgos que deben
tratarse en forma prioritaria para mitigar los mismos y evitar que se materialicen y ocasionen dafios a

la institucion.

Fuente 16 Elaborado por las autoras

31




Orellana y Astudillo

c. Actividades de Control

Son las actividades ejecutadas por el personal de la institucién con el prop6sito
de mitigar riesgos. Estas actividades permitiran prevenir, detectar y corregir posibles

riesgos.

A continuacién presentamos en las Tablas 11 y 12 el detalle de los hallazgos

encontrados:

Tabla 11 Hallazgo positivo Actividades de Control

Hallazgos positivos

a. Existe la debida separacion de funciones incompatibles como autorizacion, registro y custodia de
bienes.

b. Las operaciones de la entidad se autorizan, efectlian y aprueban conforme a las politicas de control
existentes al momento.

c.  Se realizan supervisiones constantes a fin de asegurar que se cumpla con las normas y regulaciones,
medir la eficacia y eficiencia de los objetivos institucionales.

d. Ladocumentacion emitida durante la ejecucion de las operaciones es completa, oportuna y facilita la
revision del proceso administrativo de principio a fin.

e. El registro de operaciones es oportuno y se encuentra debidamente clasificado para la emision de
informes financieros.

f.  Elacceso a los sistemas de informacion esta controlado.
La infraestructura tecnoldgica esta acorde a las necesidades de la institucion.
La institucion cuenta con actividades de control realizadas por experticia para afrontar posibles

errores.

Fuente 17 Elaborado por las autoras

Tabla 12 Hallazgos negativos Actividades de Control

Hallazgos negativos

a. Toda institucion debe contar con un sistema de control interno que le permita evaluar, identificar,
controlar y monitorear los riesgos que pueden afectar a la normal ejecucion de las actividades
realizadas en el area administrativa financiera.

Al momento la institucion no ha implementado politicas de control interno ni actividades definidas
para gestionar los riesgos que se presentan.

Esto se debe como se mencioné anteriormente a la falta de un sistema de control interno asi como una
cultura de prevencion de riesgos, lo que ocasiona inconvenientes en la verificacion de documentos
contra la informacién almacenada en el sistema contable, duplicidad de pagos y errores en la ejecucion
de las actividades.

b. No se ha comunicado por escrito la responsabilidad de autorizar. Las facultades otorgadas a los
empleados para autorizar determinadas actividades es necesario que se comuniquen por escrito de tal

forma que se posea un respaldo para determinar responsabilidades.
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Al momento la institucién comunica las responsabilidades y facultades al responsable de manera

verbal méas no escrita.

Esto ocasiona la duplicidad de funciones o confusiones en las responsabilidades delegadas.

Fuente 18 Elaborado por las autoras

d.

Informacién y Comunicacion.

Este componente considera como se lo definié en la seccion 1.5.5 que toda la

informacion interna y externa debe procesarse y comunicarse de manera adecuada y

oportuna. Los resultados obtenidos se presentan en la Tabla 13 y 14.

Tabla 13 Hallazgos Positivos Informacion y Comunicacion

Hallazgos Positivos

2 o T @

Existen politicas para el manejo de informacion.

Se valida la informacion externa a ser utilizada para la ejecucion de transacciones.

Los sistemas informaticos son agiles y flexibles para el uso por parte de los empleados.

La informacion emitida por parte el sistema informatico es adecuada para la emision de estados
financieros pero requiere ser mejorado para la emision de informes a los organismos de control de las
IES.

Los accesos a los sistemas de informacion estdn debidamente asegurados, aunque se requieren
actualizaciones de usuarios.

La administracion ha establecido mecanismos para comunicar los objetivos de la institucion.

Se comunica a la organizacion las politicas de control interno aplicadas en base a la experticia.

Se da a conocer al Consejo Universitario y a las autoridades la informacion necesaria para la toma de

decisiones.

La informacidn que se emite o recibe para la toma de decisiones es validada.

Fuente 19 Elaborado por las autoras

Tabla 14 Hallazgos Negativos Informacion y Comunicacion

Hallazgos Negativos

Se observa que la informacién y comunicacién no fluye de forma adecuada.

La comunicacion debe fluir de manera adecuada dentro de una organizacion de arriba hacia abajo y
viceversa para evitar demora en la ejecucion de las diferentes actividades.

Al momento las comunicaciones no son enviadas en forma oportuna al personal correspondiente lo

que genera retraso en la ejecucion de las actividades.

Fuente 20 Elaborado por las autoras

e. Supervision y Monitoreo

Constituye la supervisién y monitoreo del sistema de control interno. A

continuacion en las Tablas 15 y 16 se presentan los resultados obtenidos.
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Tabla 15 Hallazgos Positivos Supervision y Monitoreo

Hallazgos Positivos

o

Se utilizan las acciones correctivas de los exdmenes de auditoria.

Los informes de auditoria se presentan a las autoridades superiores
responsables de establecer politicas.

Se mejoran los sistemas de contabilidad e informacion cuando el volumen 'y
complejidad de las operaciones se incrementan significativamente.

Las deficiencias detectadas durante el proceso de autoevaluacion, son
comunicadas inmediatamente a los niveles de decision, para su correccién

oportuna

Fuente 21 Elaborado por las autoras

Tabla 16 Hallazgos Negativos Supervisién y Monitoreo

Hallazgos Negativos

a.

El sistema de control interno debe ser evaluado periédicamente con el
propdsito de determinar todas aquellas diferencias que requieren ser tratadas
para mejorar el sistema.

Actualmente la institucién no tiene establecidas actividades de supervision
y monitoreo por lo que aplica controles basados en la experticia del personal.
Este se debe a que no existen politicas de control interno dentro de la
institucién, generando la aparicion frecuente de riesgos como son
imposibilidad de identificar que las cuentas por cobrar en tarjetas de crédito
y cuentas por cobrar colegiaturas hayan sido recuperadas en su totalidad.

Es necesario que cualquier institucion que cuenta con politicas de control
interno las haga extensivas al personal para que las conozcan, se familiaricen
y las apligquen.

En el caso de la UDA, no se han definido mecanismos para comunicar las
politicas de control interno pues las mismas al momento son inexistentes
debido a que no se cuenta con un sistema de control interno.

Esto genera confusidn y retraso en la ejecucién de actividades de control, asi

como en la correspondiente supervision y monitoreo.

Fuente 22 Elaborado por las autoras
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2.5. Gestion del Riesgo.

En esta seccion se dard a conocer como se aplico varias herramientas para

fortalecer la gestion del riesgo en la IES.

Entre las herramientas utilizadas se aplicaron: mapa de procesos, diagramas de
flujo y manual de procesos, con la finalidad de identificar los riesgos asociados a cada
uno y estandarizar las actividades. Asi mismo se utiliz6 la herramienta AMFE para
cuantificar y priorizar riesgos y finalmente se aplicaron herramientas de control para

identificar los riesgos mas relevantes de los procesos.
2.5.1. Levantamiento de procesos
Para el levantamiento de procesos iniciamos nuestro trabajo con la revision del

Mapa de Procesos de la Universidad del Azuay, en donde se identifican los procesos
estratégicos, claves y de apoyo, mismo que puede ser observado en el Gréfico 7.

Grafico 7 Mapa de Procesos de la Universidad del Azuay

Procesos Estratégicos

Direccion Estratéaica

Procesos Misionales

Grado
Postarado
Investigacion SA_UDA_SZ
ENTRADAS: SatISf_aCCIOH de
Necesidades y Vinculacion con la colectividad neceSIda.des y
expectativas de expectativas de
la sociedad y Bienestar Estudiantil la sociedad y
comunidad comunidad
universitaria. universitaria.
Procesos Habilitantes de Apoyo Procesos Habilitantes de
Asesoria
Gestion Talento Humano Planificacion
Gestidn Financiera Asequramiento de Calidad
Gestidn Administrativa Relaciones Prihlicas
Gestién de Tecnologias de la Seguridad Industrial y Salud
Informaci6n ocupacional

Fuente 23 (Universidad del Azuay, 2017)
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Nuestro trabajo de investigacion aplicada consistira en el levantamiento de los

procesos y subprocesos de apoyo que son:

e Gestion Talento Humano.
o Talento Humano.
e Gestion Financiera.
o Financiero - Contable
o Tesoreria.
e Gestion Administrativa.
o Auditoria.
o Bodega.
o Compras.
o Inventarios.
e Gestion Tecnologia de la Informacion.
o TICs.

Ya que estamos analizando el control interno en las actividades administrativas
financieras de la institucién y que estas van de la mano con la parte académica dentro
de una institucién educativa para lograr la consecucion de los objetivos institucionales,
es importante analizar el subproceso Aseguramiento de Calidad que corresponde al

Proceso Habilitante de Asesoria.

Para la recopilacién de la informacion procedimos a entrevistar a cada uno de
los empleados que laboran en estas dependencias, a continuacion en la Tabla 17 se

detalla el personal y cargo que ocupan:

Tabla 17 Personal entrevistado levantamiento procesos

Proceso Nombre Cargo
Gestion Talento Humano Ing. Karina Vanegas Directora
) Coordinadora Desarrollo
Gestion Talento Humano Psi. Marcela Beltran
Organizacional

Gestion Talento Humano Tec. Sup. Concepcidn Lucero.  Analista de Personal
Gestion Talento Humano Ing. Deisy Terreros Analista de Némina
Gestion Financiera Ing. Manuel Guamén Director Financiero
Gestion Financiera Ing. Angel Estrella Contador

Gestion Financiera Ing. Cinthya Encalada Auxiliar Contable
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Gestion Financiera.
Gestion Financiera.
Gestién Financiera
Gestion Financiera
Gestion Financiera
Gestion Financiera
Gestion Administrativa
Gestion Administrativa
Gestion Administrativa
Gestion TIC’s

Gestion TIC’s

Gestion TIC’s

Gestion TIC’s

Gestion Administrativa

Ing. Priscila Ulloa

Ing. Deysi Terreros

Ing. Oswaldo Arpi

Ing. Paola Astudillo
Tec. Sup. Victoria Herrera
Ing. Veronica Orellana
Sr. Daniel Tenecora
Ing. Geomayra Quezada
Econ. Oscar Minchala
Ing. Juan Lituma

Ing. Silvana Bernal

Ing. Boris Quinde

Ing. Cesar Vele

Ing. Miguel Angel Arpi

Orellana y Astudillo

Auxiliar Contable
Auxiliar Contable
Tesorero

Aucxiliar de Tesoreria
Aucxiliar de Tesoreria
Aucxiliar de Tesoreria
Jefe de Bodega

Jefe de Inventarios
Jefe de compras

Jefe Soporte TIC's
Analista Programador
Analista Programador
Analista Programador
Auditor

Aseguramiento de Calidad Dra. Ana Maria Burbano Directora Aseguramiento de Calidad

Aseguramiento de Calidad Ing. Janela Encalada Técnico Aseguramiento de Calidad

Fuente 24 Elaborado por las autoras

La informacion solicitada al personal entrevistado consistio en el detalle de
cada una de las actividades que desempefian y los riesgos que de acuerdo a su

experiencia se podrian presentar.

Con toda esta informacion procedimos a realizar los diagramas de flujo de cada
uno de los procesos anteriormente descritos. La aplicacion de esta herramienta fue
fundamental en el desarrollo de nuestro trabajo de graduacion ya que nos permitié
describir paso a paso como se ejecutan cada una de las actividades en estos
subprocesos, haciendo méas fécil poder identificar los posibles riesgos que se

presentarian en caso de no ejecutar la tarea adecuadamente.

A continuacién en los Graficos 8, 9y 10, presentaremos los diagramas de flujo
de los sub procesos de Talento Humano, Gestion Financiera que son: Talento Humano,
Tesoreria, Financiero — Contable. Cabe indicar que estos diagramas fueron elaborados
para todos los procesos del area administrativa — financiera, sin embargo para que el
trabajo no sea repetitivo solo se presentan los procesos antes mencionados. Todos los

diagramas de flujos podran ser observados desde el Anexo 2 hasta el 58.
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Gréfico 8 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Cuadre de Caja

Auwdlia de Tesomna

Inicio

1

. . ) Ciame
Obtiene repore ciems darip ————* ciario
. : ! l
E &ctiv Chegues -L Tair:ﬁt‘ide —1_ TransErenciss —l
l | = |
T Traea'w archa
Sumna total :
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dinero S ores de Trarieélri::c:ii
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Con Epote suma POS Epore
erifica ventas Determi
sDrescuadsT Si = disrias confra —e i
comprobantes mrar
|
e !
Jl Ciormige:
Cierms de cajas
E&ctiv - Chagues Tarjgtas TrancErencizs
. |
Reslza cpssin Ofbfiene reporte Olbtizne copizs
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Guards en c3a R=slza ciere de Registrs
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Al dia siquisnte
enwa dapisites 3l
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Cos dias despuss
recibe comprobante +
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Fuente 25 Elaborado por las autoras
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Gréfico 9 Diagrama de Flujo Proceso Gestion Financiera Subproceso Contabilidad
Procedimiento Ingreso Facturas

Emda pago
solicitud 3 DGAF TR
Recibe Docsmentacion
Cewsle ala
dependenca -\I
_ e
si ¥sa documentacion
——
Enva documenios
3 Audiliar de
Contabilidad 1 ingrsa d sisema
contable
erifica daos
proesdor
|
Ingrasa Valores

Fuente 26 Elaborado por las autoras
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Gréfico 10 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Nomina

Direcior Taento Humano Anzlists de Momina
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Cantrol y dirige +—= PRecibe infbrmacicn
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Fuente 27 Elaborado por las autoras
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2.5.2. Aplicacion de la Metodologia AMFE.

Una vez realizado el levantamiento de los procesos, elaboramos las matrices
AMFE, para lo cual por cada subproceso se califico cada riesgo considerando su
frecuencia de ocurrencia, la severidad del impacto que generarian y el indice de no

deteccidn de los controles con los que cuenta el area al momento.

Para una mejor comprension de este concepto presentamos en las Tablas 18,19,
20 el desarrollo de esta herramienta para los subprocesos Tesoreria, Talento Humano,

Financiero Contable.

La aplicacion de esta herramienta se realiz6 a todos los procesos del area
administrativa financiera, pero debido a la extension del trabajo realizado y para
mantener una adecuada presentacion del mismo, esta sera presentada en los Anexos
desde el 59 al 67.
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En la Tabla 18 se puede observar el diagrama AMFE realizado para el subproceso de Tesoreria en el que se identifican los principales

riesgos que se podrian generar, asi como la calificacion que le ha sido otorgada considerando la frecuencia, severidad de impacto, indice de no

deteccion.

Tabla 18 AMFE Subproceso Tesoreria

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Gestidn Financiera.
SUBPROCESO: Tesoreria. Fecha revision: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 . .
Participantes: Analista 2 Responsable revision: Analista 3
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO REVISION
Controles Indice .
. . Acciones Plazo ; ;
Actividad Modo de Causa Frecuenci Consgcuenc Severida Actuale§ para de no. 1P Preventiv  Responsab Frecuenci Severida No_ ) IP
Fallo a ia d reducir la  detecci6 R as le a d deteccion R
causa n
Emision de Inadecuados ~ Tesoreria no Llamar a la
facturas, canales de recibe Malestar en dependencia
SN L 9 ; 8 - 6 432
Ingresos de  comunicacié  informacion de el cliente. correspondient
cajageneral. n. cursos a dictarse. e.
Emision de Inadecuados  Autorizaciones -
L Verificar
facturas, canales de para tramites no Malestar en
. - 9 - 9 estado de 10 810
Ingresos de  comunicacié  se reciben a el cliente. P
: . tramite.
cajageneral. n. tiempo.
L No recibe Llamar a la
Emision de Inadecuados . 2a .
informacion de dependencia
facturas, canales de Malestar en .
. .. valores 7 5 7 correspondient 8 392
Ingresos de  comunicacio . el cliente.
: depositados por e para
caja general. n. e
concepto de verificar.
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Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Reposicion
de caja chica.

Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Elaboracion
Ingresos
Diarios de
Caja.
Emision de
facturas,

Inadecuados
canales de
comunicacié
n.

Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados

proyectos,
colegiaturas,
cursos a facturar.
Informacién no
se entrega
directamente al
usuario interno.

Venta de
derecho erréneo.

Base de datos
proveedores no
actualizada.

Ingreso codigo
estudiante
erroneo.

Ingreso forma de
pago errdnea.
(voucher)

Facturas
recibidas sin
verificar validez
y datos
correctos.

Ingreso erréneo
de monto a

facturar o cobrar.

Digitacion
incorrecta del
ndmero de
deposito y/o de
cuenta bancaria
Aplicacion
incorrecta o no

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

Revisién Est
de Cuenta.

~

648

378

320

567

256

252

648

280

280
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Ingresos de
caja general.

Emisién
Notas de
Crédito.

Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Registro de
cheques
pagados.

Registro de
cheques
pagados.

Transferencia
S.

Emision de
certificados

Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,

por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.

Dafio de
equipos.
Dafio de
equipos.

Dafio de
equipos.

identificacion de
transferencias
colegiaturas.

Anulacion
incorrecta de
facturas.

No se complete
transacciones
que deben ser
autorizadas por
organismos
externos.
Registro
incorrecto del
nimero de
cheque pagado.

Registro
incorrecto estado
de cheque.

Ingreso erréneo
de datos y/o
monto a
transferir.
Emision
incorrecta de
certificados.

POS Duplique la
transaccion.

POS no registre
transaccion.

Dafio POS.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en

el cliente.

Malestar en
el cliente.

10

10

10

10

10

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

Revision.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

10

10

64

640

336

336

360

75

800

800

420
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Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Todas las
actividades.

Cierre de
caja.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Todas las
actividades.
Emisién de
facturas,

Ingresos de
caja general.

Cobro de
facturas.

Cobro de
facturas.

Devoluciones

Devoluciones

Fallo del
sistema
informatico.

Fallo del
sistema
informatico.
Fallo del
sistema
informatico.

Fallo del
sistema
informatico.

Fallo del
sistema
informatico.

Fallo del
sistema
informatico.

Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados

Error en
validacion %
IVA.

Informacién no
respaldada.

Falla sistemas en
cierre de caja.

Congestionamie
nto del sistema
(matriculas -
adiciones)

Manipulacion.

Falla en sistema
duplicidad de
transacciones
facturas caja
estudiantes
Falta de
capacitacion
identificacion
billetes falsos.

Descuadres en
caja.

No verifique si
se realizé la nota
de crédito
interna previa a
la devolucion.
No se verifique
si se realiz6

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

10

10

10

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

Revisién
reporte ventas
diarias.

Experticia del
personal.

Arqueo diario
de caja.

No existe.

No existe.

175

90

560

504

729

210

120

252

108

105
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Inversiones.

Cobro L/C

Cobro de
facturas.

Todas las

actividades.

Todas las

actividades.

Emisién
Notas de
Crédito.

por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.

Faltan
politicas de
control.

Faltan
politicas de
control.

Faltan
politicas de
control.

anteriormente la
devolucion.

No se analizaron
correctamente
las propuestas de
inversion.

No se realice
gestion de
cobranzas L/C

No se verifique
Ilenado cheques
colegiaturas.

Falta de control
en asignacion de
permisos
usuarios
sistemas.
Inadecuada
segregacion de
funciones.
(autorizaciones,
emision de
comprobantes,
anulacion)

Se pueden emitir
N/C sin
autorizacion.

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Manipulacio
n de
informacion

Pérdidas
econémicas

Fraude

10

Revision
propuesta.

Revision
periddica
vencimientos
L/C.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

(o}

10

10

140

96

108

441

800

800
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Fuente 28 Elaborado por las autoras
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b. AMFE Subproceso Financiero - Contable.

Para la elaboracion de esta matriz se entrevistd al personal que conforma el subproceso Financiero Contable que se encuentra conformado
por Direccion Financiera y Contabilidad, con quienes se identificaron los principales riesgos que pueden afectar la ejecucion de sus actividades y
el correspondiente célculo del IPR gue se obtiene de multiplicar la Frecuencia por Severidad y por indice de no deteccidn, esto se puede observar

en la Tabla 19.

Tabla 19 AMFE Subproceso Financiero - Contable

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Gestién Financiera.
SUBPROCESO: Financiero - Contable Fecha revision: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 Responsable .
L : . s Analista 3
Participantes: Analista 2 revision:
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO REVISION
Controles indice
. Actuales Acciones Plazo .
. Frecuen Consecuenci . de no : Frecuen Severid No IP
Actividad Modo de Fallo Causa cia a Severidad para detecci IPR  Preventi Responsa cia ad deteccion R
reducir la . vas ble
causa
Retraso en L,
; Revision
ngresdide Malestar en archivo
Registro de facturas  Errores humanos informacion 2 - 8 5 80
d el cliente facturas
e facturas en of pagar
el sistema. porpag
No registra Malestar en Reclamo
Registro de facturas ~ Errores humanos informacién 3 : 7 del 8 168
el cliente f
proveedor. cliente
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Registro de facturas

Registro de facturas

Emision Notas de
Crédito

Registro de facturas,
emision notas de
crédito

Registro de facturas

Registro de facturas

Mayorizacion

Presupuestos

Errores humanos

Errores humanos

Errores humanos

Errores humanos

Errores humanos

Fallas en el
sistema

Fallas en el
sistema

Fallas en el
sistema

Ingreso
erréneo de la
forma de
pago factura
proveedor.
Ingreso al
sistema
facturas no
validas y no
se procese el
pago.

Error en el
registro del %
de retencion.
Desconocimie
nto cambios
normativas
externas.

No se registre
referencia de
gastos de
cada
proyecto.
Aplicativo
ingreso
informacion
proveedores
no funcione
correctamente
Sistema
permite
mayorizar
asientos
descuadrados
Sistema
informatico
no esta
programado
para  emitir

Malestar en
el cliente

Malestar en
el cliente

Malestar en
el cliente

Malestar en
el cliente

Malestar en
el cliente

Malestar en
el cliente

Malestar en
el cliente

Malestar en
el cliente

10

10

Reclamo
del
cliente

Revision
document
0

Revisién
document
0

Reclamo
del
cliente

Revision
document
0

Revisién
del
sistema

No existe

Cuando
se solicita
reporte

10

144

108

360

192

324

98

800

320

Orellana y Astudillo
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Presupuestos

Todas las actividades

Emision de Cheques

Presupuestos

Presupuestos

Presupuestos,
Emision informacién
contable

Conciliaciones
Bancarias y Tarjetas
de crédito

Fallas en el
sistema

Errores humanos

Errores humanos

Errores humanos

Riesgos externos

Sistema
informatico
inadecuado

Falta programa
conciliacion
tarjetas de
crédito

informes
acorde a los
parametros
solicitados
por
organismos de
control

No se pueda
emitir
reportes

No se lleve
registro
adecuado de
archivos
Error en
digitacion
monto a pagar
al proveedor
Error en la
elaboracion
de
presupuesto
Ministerio de
Economia no
realice
transferencia
asignaciones
No permite
emitir
reportes
seglin
requerimiento
S organismos
de control

No se
recupere CxC
Tarjetas de
crédito

Malestar en
el cliente

Pérdida de
informacion

Pérdida
econémica

Pérdida
econdmica

Pérdida
econémica

Malestar en
el cliente

Pérdida
econémica

10

10

10

Cuando
se solicita
reporte
Ejecucio
n del
tramite,
reclamo
Revisién
realizada
por el
tesorero
Ejecucio
n del
presupue
sto

Revisién
estados
de cuenta

Elaboraci
on de
reportes

No existe

10

80

392

72

280

20

192

400

Fuente 29 Elaborado por las autoras
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¢. AMFE Subproceso Talento Humano.

Orellana y Astudillo

En la Tabla 20 se puede observar el AMFE del subproceso Talento Humano, en el que se establecen riesgos, frecuencia, severidad e impacto.

Tabla 20 AMFE del Subproceso Talento Humano

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Gestién Talento Humano
SUBPROCESO: Talento Humano Fecha revision: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 . .
Participantes: Analista 2 Responsable revision: Analista 3
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO REVISION
Controles indice de
L. . . . Actuales Acciones Plazo . . iy
Actividad  Modo de Fallo Causa Frecuencia Consecuencia Severidad para reducir no IPR Preventivas Responsable Frecuencia Severidad No deteccion IPR
| deteccién
a causa
Elaboracion Err_or en dlg!'EaC|on o Reclamo
NN Errores de informacion, Pérdidas
liquidacion 2 8 P 7 del 8 448
2 Humanos codigos, valores a econdmicas N
némina beneficiario
cancelar
Dependencia no
Elaboracion  Errores envie |n_formaC|on Pérdidas .
P necesaria para 7 P 7 No existe 8 392
de némina Humanos o econdmicas
tramites en fechas
requeridas
Elabgra_cmn F_alla del Falla en_glstema en 2 Perd@ag 8 No existe 9 144
de némina sistema generacion de roles econdmicas
TO(_ja_s las F_alla del Congestionamiento 4 Perdl’dag 6 No existe 9 216
actividades  sistema economicas
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Todas las
actividades

Todas las
actividades

Elaboracion
de contratos

Planificacion
de
capacitacion
al personal
Planificacion
de
capacitacion
al personal
Todas las
actividades

Duplicidad de
funciones

Duplicidad de
funciones

Errores
Humanos

Errores
Humanos

Errores
Humanos

Falla del
sistema

No cuenta con
manuales de
procedimientos
No cuenta con
manuales de
funciones
actualizados
Demora en
elaboracién de
contratos y la
correspondiente
legalizacion

Conocimientos no
actualizados del
personal

Capacitacion
insuficiente

Dafio de base de
datos

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Malestar en el
cliente

Malestar en el
cliente

No se cumpla
objetivos
institucionales

Pérdida de
informacion

No existe

No existe

Verificacion
Dir. Talento
Humano

No existe

No existe

No existe

10

441

504

56

105

224

100

Orellana y Astudillo

Fuente 30 Elaborado por las autoras
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2.6. Anadlisis de Variables.

En esta seccion daremos a conocer la aplicacion de varias herramientas de
control que nos facilitaran la identificacion de causas relevantes que afectan a los
subprocesos del &rea administrativa — financiera, para ello iniciaremos con un analisis
global de las causas luego realizaremos un analisis individual de cada subproceso de
esta area, pero para que el trabajo no sea repetitivo Unicamente presentaremos la
aplicacion préactica en Tesoreria, Talento Humano, Financiero — Contable. Los
resultados de los demas procesos podran ser observados en la seccion Anexos desde
68 hasta el 85.

2.6.1. Analisis General.

Mediante el analisis AMFE realizado a los subprocesos que conforman el area
administrativa — financiera, se determinaron 113 causas que afectan a los mismos y

cuyos indices de Priorizacion de Riesgo (IPR) oscilan entre 12 y 1000.

Debido a la cantidad de causas detectadas, y con el proposito de dar tratamiento
a las mismas, procederemos a establecer el rango de causas e IPR mediante la

aplicacion del diagrama de Pareto.

El Diagrama de Pareto como se definié en la seccion 1.5.6, nos permite
identificar el 20% de causas que generan el 80% de los problemas que afectan a la
consecucion de las distintas actividades, es decir nos permitird identificar las
principales causas que generan riesgo dentro de los subprocesos analizados.

Para el desarrollo de esta herramienta en primer lugar se ordenaron las 113
causas identificadas acorde a su IPR como se observa en la Tabla 21.

Tabla 21 Lista de Causas Subproceso Tesoreria

Causa Causa IPR
Causa 1 Sistemas no enlazados 1000
Causa 2 Autorizaciones para trdmites no se reciben a tiempo. 810
Causa 3 POS Duplique la transaccion. 800
Causa 4 POS no registre transaccion. 800

Inadecuada segregacion de funciones. (autorizaciones, emision de 800
comprobantes, anulacion)

Causa 6 Se pueden emitir N/C sin autorizacion. 800
Causa 7 Sistema permite mayorizar asientos descuadrados 800

Causa 5
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Causa 8 Manipulacion. 729
Causa 9 Informacidn no se entrega directamente al usuario interno. 648
Causa 10 Ingreso erréneo de monto a facturar o cobrar. 648
Causa 11 No se_complete transacciones que deben ser autorizadas por 640
organismos externos.

Causa 12 Ingreso codigo estudiante erréneo. 567
Causa 13 Falla sistemas en cierre de caja. 560
Causa 14 Congestionamiento del sistema (matriculas - adiciones) 504
Causa 15 No cuenta con manuales de funciones actualizados 504
Causa 16 No registre anticipos pedidos bodega 504
Causa 17 Error en digitacion de informacion, codigos, valores a cancelar 448
Causa 18 Manipulacion del sistema 448
Causa 19 Falta de control en asignacion de permisos usuarios sistemas. 441
Causa 20 No cuenta con manuales de procedimientos 441
Causa 21 Tesoreria no recibe informacion de cursos a dictarse. 432
Causa 22 Darfio POS. 420
Causa 23 No se recupere CxC Tarjetas de crédito 400
C No recibe informacién de valores depositados por concepto de

ausa 24 392

proyectos, colegiaturas, cursos a facturar.
Causa 25 No se lleve registro adecuado de archivos 392
Dependencia no envie informacién necesaria para tramites en

Causa 26 . 392
fechas requeridas
Causa 27 No se autoricen las solicitudes 392
Causa 28 Demora en entrega a tiempo informacion solicitada 392
Causa 29 Venta de derecho errdneo. 378
Causa 30 Ingreso erréneo de datos y/o monto a transferir. 360
Causa 31 Error en el registro del % de retencion. 360
Causa 32 Registro incorrecto del nimero de cheque pagado. 336
Causa 33 Registro incorrecto estado de cheque. 336
Causa 34 Departamentos auditados no entregan a tiempo la informacion 336
Causa 35 No se registre referencia de gastos de cada proyecto. 324
Causa 36 Base de datos proveedores no actualizada. 320
Causa 37 Sistema informatico no estd programado para emitir informes 320
acorde a los parametros solicitados por organismos de control
Causa 38 Ingreso erréneo informacion académica - econémica 320
Causa 39 No se soliciten varias proformas de compras 315
Causa 40 Digitaqic’;n incorrecta del nimero de depdsito y/o de cuenta 280
bancaria
Causa 41 Aplicgcic’m incorrecta o no identificacion de transferencias 280
colegiaturas.
Causa 42 Error en la elaboracion de presupuesto 280
Causa 43 Ingreso forma de pago errdénea. (voucher) 256
Causa 44 Facturas recibidas sin verificar validez y datos correctos. 252
Causa 45 Descuadres en caja. 252
Causa 46 No se verifique niveles de stock de productos 252
Causa 47 No se actualizan permisos asignados a los usuarios 243
Causa 48 Sleo bsaej acomunique al jefe de inventarios la venta de activos dados 240
Causa 49 Allm_acenamiento de informacion incorrecta (Eje: notas de 240
crédito)
Causa 50 Capacitacion insuficiente 224
Causa 51 Congestionamiento 216
Causa 52 Falla_en sistema duplicidad de transacciones facturas caja 210
estudiantes
Causa 53 Desconocimiento cambios normativas externas. 192
Causa 54 CNOc;]{:)r%rlmite emitir reportes segin requerimientos organismos de 192
Causa 55 Eir;tr:;ega el bien sin asignar custodio (nadie es responsable del 192
Causa 56 Proveedor no cumple fechas entrega 192
Causa 57 No se realice pedidos en fechas establecidas al proveedor 192
Causa 58 Error en validacion % IVA. 175
Causa 59 No registra informacién proveedor. 168
Causa 60 Sustraccion de inventarios 168
Causa 61 Falta de actualizacidn de custodios 168
Causa 62 Informacién suministrada por el auditado contenga errores 168
Causa 63 Inadecuado manejo de evidencias 162
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Causa 64 Congestionamiento 160
Causa 65 Ingreso erroneo de la forma de pago factura proveedor. 144
Causa 66 Falla en sistema en generacion de roles 144
Causa 67 No se analizaron correctamente las propuestas de inversion. 140
Causa 68 Falla del sistema 140
Causa 69 No exista productos en stock 128
Causa 70 Conflicto de interés 128
Causa 71 Digitacion erronea de informacion 126
Causa 72 Falla del sistema 126
Causa 73 Falta de capacitacion identificacién billetes falsos. 120
Causa 74 Codigo de activo duplicado 112
Causa 75 No se archive correctamente la documentacion. / Pérdida de 112
documentos.
Causa 76 Documentos perdidos 112
Causa 77 No verif_igue si se realizo la nota de crédito interna previa a la 108
devolucion.
Causa 78 No se verifique llenado cheques colegiaturas. 108
Causa 79 Ingreso al sistema facturas no validas y no se procese el pago. 108
Causa 80 No se verifique si se realiz6 anteriormente la devolucion. 105
Causa 81 Conocimientos no actualizados del personal 105
Causa 82 Dafio de base de datos 100
Causa 83 Aplicativo ingreso informacion proveedores no funcione 98
correctamente
Causa 84 Incorrecta validacion de informacion 98
Causa 85 No se realice gestion de cobranzas L/C 96
Causa 86 Bienes asignados ubicados en otras dependencias 96
Causa 87 No se verifique la informacion obtenida 96
Causa 88 Incumplimiento del plan de auditoria 96
Causa 89 No verifique estado producto adquirido 96
Causa 90 Informacidn no respaldada. 90
Causa 91 Dafio sistema informético 90
Causa 92 No emite reportes adecuados para organismos de control. 90
Causa 93 Retraso en ingreso de informacion de facturas en el sistema. 80
Causa 94 No se pueda emitir reportes 80
Causa 95 Dafio de base de datos 80
Causa 96 Dependencia no entrega informacién actualizada 80
Causa 97 Emision incorrecta de certificados. 75
Causa 98 Error en digitacion monto a pagar al proveedor 72
Causa 99 Dafio equipos 70
Causa 100 Anulaciones incorrectas de facturas. 64
Causa 101 Despachos equivocados de pedidos de bodega 64
Causa 102 Robo 63
Causa 103 Dempra en elaboracidn de contratos y la correspondiente 56
legalizacion
Causa 104 chﬁgLsr:ro de activos en cuentas contables distintas a las de su 56
Causa 105 No se verifique que los bienes sigan asignados a personal jubilado 56
Causa 106 Error en cddigo de producto solicitado 56
Causa 107 Producto no cumpla con especificaciones requeridas 42
Causa 108 No suban informacién a tiempo 40
Causa 109 No se haya registrado en el sistema la baja del bien 36
Causa 110 Falta de ética y compromiso profesional 30
Causa 111 Desconocimiento en elaboracion de reportes 24
Causa 112 Ministerio de Economia no realice transferencia asignaciones 20
Causa 113 Documentos mal archivados 12

Fuente 31 Elaborado por las autoras

Luego de ordenar las causas procedimos a calcular las frecuencias acumuladas

y el porcentaje de frecuencia acumulada como se observa en la Tabla 22.
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Tabla 22 Valores de Frecuencia Acumulada y % de Frecuencia Acumulada

Causa IPR Frecuencia Acumulada % Frecuencia Acumulada

Causa 1 1000 1000 3.40%

Causa 2 810 1810 6.15%

Causa 3 800 2610 8.87%

Causa 4 800 3410 11.59%
Causa b 800 4210 14.30%
Causa 6 800 5010 17.02%
Causa 7 800 5810 19.74%
Causa 8 729 6539 22.22%
Causa 9 648 7187 24.42%
Causa 10 648 7835 26.62%
Causa 11 640 8475 28.80%
Causa 12 567 9042 30.72%
Causa 13 560 9602 32.63%
Causa 14 504 10106 34.34%
Causa 15 504 10610 36.05%
Causa 16 504 11114 37.76%
Causa 17 448 11562 39.29%
Causa 18 448 12010 40.81%
Causa 19 441 12451 42.31%
Causa 20 441 12892 43.80%
Causa 21 432 13324 45.27%
Causa 22 420 13744 46.70%
Causa 23 400 14144 48.06%
Causa 24 392 14536 49.39%
Causa 25 392 14928 50.72%
Causa 26 392 15320 52.05%
Causa 27 392 15712 53.39%
Causa 28 392 16104 54.72%
Causa 29 378 16482 56.00%
Causa 30 360 16842 57.23%
Causa 31 360 17202 58.45%
Causa 32 336 17538 59.59%
Causa 33 336 17874 60.73%
Causa 34 336 18210 61.87%
Causa 35 324 18534 62.97%
Causa 36 320 18854 64.06%
Causa 37 320 19174 65.15%
Causa 38 320 19494 66.24%
Causa 39 315 19809 67.31%
Causa 40 280 20089 68.26%
Causa 41 280 20369 69.21%
Causa 42 280 20649 70.16%
Causa 43 256 20905 71.03%
Causa 44 252 21157 71.89%
Causa 45 252 21409 72.74%
Causa 46 252 21661 73.60%
Causa 47 243 21904 74.42%
Causa 48 240 22144 75.24%
Causa 49 240 22384 76.06%
Causa 50 224 22608 76.82%
Causa 51 216 22824 77.55%
Causa 52 210 23034 78.26%
Causa 53 192 23226 78.92%
Causa 54 192 23418 79.57%
Causa 55 192 23610 80.22%
Causa 56 192 23802 80.87%
Causa 57 192 23994 81.53%
Causa 58 175 24169 82.12%
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Causa 59 168 24337 82.69%
Causa 60 168 24505 83.26%
Causa 61 168 24673 83.83%
Causa 62 168 24841 84.40%
Causa 63 162 25003 84.95%
Causa 64 160 25163 85.50%
Causa 65 144 25307 85.99%
Causa 66 144 25451 86.48%
Causa 67 140 25591 86.95%
Causa 68 140 25731 87.43%
Causa 69 128 25859 87.86%
Causa 70 128 25987 88.30%
Causa 71 126 26113 88.73%
Causa 72 126 26239 89.15%
Causa 73 120 26359 89.56%
Causa 74 112 26471 89.94%
Causa 75 112 26583 90.32%
Causa 76 112 26695 90.70%
Causa 77 108 26803 91.07%
Causa 78 108 26911 91.44%
Causa 79 108 27019 91.80%
Causa 80 105 27124 92.16%
Causa 81 105 27229 92.52%
Causa 82 100 27329 92.86%
Causa 83 98 27427 93.19%
Causa 84 98 27525 93.52%
Causa 85 96 27621 93.85%
Causa 86 96 27717 94.18%
Causa 87 96 27813 94.50%
Causa 88 96 27909 94.83%
Causa 89 96 28005 95.15%
Causa 90 90 28095 95.46%
Causa 91 90 28185 95.77%
Causa 92 90 28275 96.07%
Causa 93 80 28355 96.34%
Causa 94 80 28435 96.62%
Causa 95 80 28515 96.89%
Causa 96 80 28595 97.16%
Causa 97 75 28670 97.41%
Causa 98 72 28742 97.66%
Causa 99 70 28812 97.90%
Causa 100 64 28876 98.11%
Causa 101 64 28940 98.33%
Causa 102 63 29003 98.55%
Causa 103 56 29059 98.74%
Causa 104 56 29115 98.93%
Causa 105 56 29171 99.12%
Causa 106 56 29227 99.31%
Causa 107 42 29269 99.45%
Causa 108 40 29309 99.59%
Causa 109 36 29345 99.71%
Causa 110 30 29375 99.81%
Causa 111 24 29399 99.89%
Causa 112 20 29419 99.96%
Causa 113 12 29431 100.00%
29431

Fuente 32 Elaborado por las autoras

Para construir el diagrama de Pareto utilizaremos las variables Causa, IPR, %

Frecuencia Acumulada.

Para la elaboracion del grafico correspondiente se colocaran en el eje vertical

izquierdo los valores del IPR, en el eje vertical derecho los valores de % Frecuencia
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Acumulado y en el eje horizontal las causas. A continuacién en el Grafico 11 se

presenta el Diagrama de Pareto que se obtuvo del anélisis realizado.

Grafico 11 Diagrama de Pareto Subprocesos Area Administrativa Financiera

Diagrama de Pareto Subprocesos Area Administrativa
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Fuente 33 Elaborado por las autoras

En base al analisis realizado para los subprocesos del area administrativa
financiera, determinamos que la institucion deberia gestionar el 46% de causas que
representan el 80% de los problemas que estan afectando actualmente a esta area. A
pesar de que no se cumple con el principio de Pareto 80/20 es importante recalcar que

al tratar este porcentaje de causas detectado se mejora la eficiencia en la gestion de
riesgo.

2.6.2. Analisis Especifico.

a. Subproceso Tesoreria.

Para el andlisis del subproceso tesoreria aplicamos el Diagrama de Pareto que
nos permite identificar el 20% de las causas que generan el 80% de los problemas que
afectan en forma significativa a la consecucion de objetivos. Para construir este
diagrama procedimos a identificar y ordenar las 37 causas de acuerdo a su IPR, luego

de ello se realiz6 el calculo de los valores de Frecuencia Acumulada y % Frecuencia
Acumulada.
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Una vez obtenidos estos datos procedimos a construir el Grafico 12, en cuyo
eje vertical izquierdo se representa los valores del IPR, en el eje vertical derecho el
porcentaje de frecuencia acumulada y en el eje horizontal las causas que ocasionan

riesgos en este subproceso.

Gréfico 12 Pareto Subproceso Tesoreria

Pareto Subproceso Tesoreria
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Fuente 34 Elaborado por las autoras

En el grafico obtenido se observa que al tratar el 54% (20/37) de las causas
identificadas podremos dar solucion al 80% de los problemas que afectan al momento

al subproceso de Tesoreria.

Si bien no se cumple con la relacion establecido por Pareto 80/20, podemos
rescatar que nos ha permitido identificar las principales causas que afectan al

desarrollo de este subproceso y que requieren mayor atencion.
b. Subproceso Financiero - Contable.

En el subproceso financiero — contable se procedio a identificar las principales
causas que estan afectando al desarrollo de sus actividades mediante la aplicacion del
diagrama de barras conceptualizado en la seccion 1.5.6 como aquella herramienta que
permite representar datos cuantitativos y cualitativos, asi como identificar los riesgos

principales en base a su IPR.

58




Orellana y Astudillo

Para su construccién primero identificamos todas las causas e IPR que estan
afectando el logro de objetivos subproceso financiero — contable mismas que se
detallan en la Tabla 23.

Tabla 23 Lista de Causas Subproceso Financiero - Contable

CAUSA Causa IPR
Causa 1 Retraso en ingreso de informacion de facturas en el sistema. 80
Causa 2 No registra informacién proveedor. 168
Causa 3 Ingreso erroneo de la forma de pago factura proveedor. 144
Causa 4 Ingreso al sistema facturas no validas y no se procese el pago. 108
Causa 5 Error en el registro del % de retencién. 360
Causa 6 Desconocimiento cambios normativas externas. 192
Causa 7 No se registre referencia de gastos de cada proyecto. 324
Causa 8 Aplicativo ingreso informacion proveedores no funcione correctamente 98
Causa 9 Sistema permite mayorizar asientos descuadrados 800

Sistema informatico no esta programado para emitir informes acorde a

Causa 10 los parametros solicitados por organismos de control 320
Causa 11 No se pueda emitir reportes 80
Causa 12 No se lleve registro adecuado de archivos 392
Causa 13 Error en digitacion monto a pagar al proveedor 72
Causa 14 Error en la elaboracion de presupuesto 280
Causa 15 Ministerio de Economia no realice transferencia asignaciones 20
Causa 16 No permite emitir reportes segun requerimientos organismos de control 192
Causa 17 No se recupere CxC Tarjetas de crédito 400

Fuente 35 Elaborado por las autoras

Para la elaboracion del diagrama de barras procedimos a colocar en el eje
vertical izquierdo los valores de los IPR y en el eje horizontal las causas que afectan
al subproceso Financiero — Contable, con estos datos elaboramos el Gréfico 13, que se

observa a continuacion:

Gréfico 13 Diagrama de Barras Subproceso Financiero - Contable

Diagrama de Barras Subproceso Financiero - Contabilidad
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Fuente 36 Elaborado por las autoras
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En este grafico se observan las principales causas generadoras de riesgos en el
subproceso Financiero — Contable. De acuerdo a su IPR (1000 - 192) las causas mas

relevantes que requieren tratamiento representan un 47% (8/17).
c. Subproceso Talento Humano.

Para el subproceso de Talento Humano, realizamos el anlisis de las causas

mediante el uso del diagrama de Pareto.

En primer lugar se ordenaron las causas generadoras de Riesgos en este subproceso
en forma descendente de acuerdo a su IPR, como se puede observar en la Tabla 24.

Tabla 24 Lista de causas subproceso Talento Humano

Causa Causa IPR
Causal No cuenta con manuales de funciones actualizados 504
Causa 2  Error en digitacion de informacidn, codigos, valores a cancelar 448
Causa3 No cuenta con manuales de procedimientos 441
Causa4 Dependencia no envie informacion necesaria para tramites en fechas requeridas 392
Causa5 Capacitacion insuficiente 224
Causa 6 Congestionamiento 216
Causa 7 Falla en sistema en generacion de roles 144
Causa 8 Conocimientos no actualizados del personal 105
Causa 9 Dafio de base de datos 100
Causa 10 Demora en elaboracion de contratos y la correspondiente legalizacion 56

2630

Fuente 37 Elaborado por las autoras

Posteriormente calculamos los valores de Frecuencia Acumulada y del % de

Frecuencia Acumulada como se observa en la Tabla 25.

Tabla 25 Calculos Frecuencia y Frecuencia Acumulada

Causa IPR Frecuencia Frecuencia Acumulada
Causa 1 504 504 19.16%
Causa 2 448 952 36.20%
Causa 3 441 1393 52.97%
Causa 4 392 1785 67.87%
Causa 5 224 2009 76.39%
Causa 6 216 2225 84.60%
Causa 7 144 2369 90.08%
Causa 8 105 2474 94.07%
Causa 9 100 2574 97.87%
Causa 10 56 2630 100.00%
2630 18915

Fuente 38 Elaborado por las autoras

Con todos estos datos procedimos a elaborar el Grafico 14, en el que se puede
observar en el eje vertical izquierdo los valores de IPR, en el eje horizontal las causas

y en el eje vertical derecho los valores de la Frecuencia Acumulada.
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Gréfico 14 Pareto Subproceso Talento Humano
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Fuente 39 Elaborado por las autoras

Frecuencia acumulada

En el gréfico podemos observar que al resolver el 50% (5/10) de las causas

relevantes se resolveria el 80% de los problemas que se presentarian en el subproceso

de Talento Humano.

2.6.3. Resultados

Luego de aplicar las herramientas de control a todos los procesos del &rea

administrativa financiera, se determind que las siguientes causas son las que requieren

mayor priorizacion dado que sus controles son débiles, la frecuencia de que ocurra es

alta y el impacto es severo en caso de materializarse. A continuacién en la Tabla 26 se

dan a conocer las causas:

Tabla 26 Resultado causas priorizadas

Causa Causa IPR
Causa 1 Sistemas no enlazados 1000
Causa 2 Autorizaciones para tramites no se reciben a tiempo. 810
Causa 3 POS Duplique la transaccion. 800
Causa 4 POS no registre transaccion. 800
Causa 5 Inadecuada segregacion de funciones. (autorizaciones, emision de comprobantes, anulacién) 800
Causa 6 Se pueden emitir N/C sin autorizacion. 800
Causa 7 Sistema permite mayorizar asientos descuadrados 800
Causa 8 Manipulacion. 729
Causa 9 Informacién no se entrega directamente al usuario interno. 648
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Causa 10
Causa 11
Causa 12
Causa 13
Causa 14
Causa 15
Causa 16
Causa 17
Causa 18
Causa 19
Causa 20
Causa 21
Causa 22
Causa 23

Causa 24

Causa 25
Causa 26
Causa 27
Causa 28
Causa 29
Causa 30
Causa 31
Causa 32
Causa 33
Causa 34
Causa 35

Causa 36

Causa 37
Causa 38
Causa 39
Causa 40
Causa 41
Causa 42
Causa 43
Causa 44
Causa 45
Causa 46
Causa 47
Causa 48
Causa 49
Causa 50
Causa 51
Causa 52
Causa 53
Causa 54
Causa 55
Causa 56
Causa 57

Orellana y Astudillo

Ingreso erréneo de monto a facturar o cobrar.

No se complete transacciones que deben ser autorizadas por organismos externos.
Ingreso codigo estudiante erréneo.

Falla sistemas en cierre de caja.

Congestionamiento del sistema (matriculas - adiciones)

No cuenta con manuales de funciones actualizado

No registre anticipos pedidos bodega

Error en digitacion de informacidn, codigos, valores a cancelar

Manipulacion del sistema

Falta de control en asignacion de permisos usuarios sistemas.

No cuenta con manuales de procedimientos

Tesoreria no recibe informacion de cursos a dictarse.

Dafio POS.

No se recupere CxC Tarjetas de crédito

No recibe informacién de valores depositados por concepto de proyectos, colegiaturas,
cursos a facturar.

No se lleve registro adecuado de archivos

Dependencia no envie informacién necesaria para tramites en fechas requeridas
No se autoricen las solicitudes

Demora en entrega a tiempo informacion solicitada

Venta de derecho erréneo.

Ingreso erréneo de datos y/o monto a transferir.

Error en el registro del % de retencion.

Registro incorrecto del nimero de cheque pagado.

Registro incorrecto estado de cheque.

Departamentos auditados no entregan a tiempo la informacion

No se registre referencia de gastos de cada proyecto.

Sistema informatico no estd programado para emitir informes acorde a los parametros

solicitados por organismos de control

Ingreso erréneo informacién académica - econémica

No se soliciten varias proformas de compras

Error en la elaboracién de presupuesto

No se verifique niveles de stock de productos

No se actualizan permisos asignados a los usuarios

No se comunique al jefe de inventarios la venta de activos dados de baja
Capacitacion insuficiente

Desconocimiento cambios normativas externas.

No permite emitir reportes segun requerimientos organismos de control
Entrega el bien sin asignar custodio (nadie es responsable del bien)

No se realice pedidos en fechas establecidas al proveedor

Sustraccion de inventarios

Falta de actualizacion de custodios

Informacién suministrada por el auditado contenga errores

Inadecuado manejo de evidencias

Falla del sistema

Conflicto de interés

Digitacion errdnea de informacion

Falla del sistema

Caodigo de activo duplicado

No se archive correctamente la documentacion. / Pérdida de documentos.

648
640
567
560
504
504
504
448
448
441
441
432
420
400

392

392
392
392
392
378
360
360
336
336
336
324

320

320
315
280
252
243
240
224
192
192
192
192
168
168
168
162
140
128
126
126
112
112

Fuente 40 Elaborado por las autoras
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2.7. Propuesta de Mejora.

Una vez determinadas las principales causas de riesgos que se presentan en las dependencias, procederemos a proponer actividades de

mejora/control, mismas que se desarrollan a continuacion en la Tabla 27:

Tabla 27 Propuesta de Mejoras

Proceso N° Riesgo Riesgo Accion de Mejora EIFecha d_e, FEGTECE 24 Responsable Evidencia
aboracion Implementacion
Implementacion de un maodulo
de consulta (Sistema de
Informacién Gerencial) para el
Dpto. Aseguramiento de
Calidad, mediante el uso de la Propuesta modulo
é;ﬁ%i:jamlento de 1 Sistemas informéaticos no enlazados ]E)i?]s;i dc;ii dgteos egt;%(:lfce?onur:g 01/09/2017 01/02/2018 Departamento TIC's 2:?%2:;”1;?)?0 8d6€,
conexion entre los sistemas 87, 88, 89.

académicos y administrativos
que permitan generar consultas a
requerimientos de los procesos
de acreditacion.

Mejora de los canales de
comunicacion mediante el uso
del correo electrénico utilizando

la plataforma Gmail de tal forma DI e

Administrativo Propuesta  mejora

Autorizaciones para trdémites no se

Tesoreria 2 . . que las autorizaciones emitidas 01/09/2017 01/02/2018 - . correo electrénico.
reciben a tiempo. - Financiero, Tesorero,
por las autoridades lleguen D > Anexo 90.
. . epartamento TIC's
oportunamente al destinatario y
se ejecuten a tiempo las
actividades.
3 POS no registre transacciones Establecer  cronogramas de Propuesta
. revision y Mantenimiento POS, Decano General mantenimiento

Tesoreria 4 POS duplique transacciones mediante el uso de Microsoft 01/09/2017 01/02/2018 Administrativo POS. Anexo 91,

Excel, en donde se pongan de Financiero, Tesorero, 92.
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Tesoreria

Tesoreria

Financiero - Contable

Tesoreria

7

Inadecuada segregacion de funciones

Se pueden emitir notas de crédito sin

autorizacién

Sistema permite mayorizar asientos

descuadrados

Manipulacion

acuerdo el proveedor del
servicio con la UDA en las
fechas en que los técnicos
deberan dar mantenimiento a las
maquinas para que este tipo de
inconvenientes no ocurran.
Actualizar el manual de
funciones de cada uno de los
cargos, mismo que debe estar
socializado y al alcance de todos
los empleados de la universidad,
para ello se utilizard las
herramientas informaticas Word
y el sitio Web de la Universidad
del Azuay.

Propuesta de politicas para la
autorizacion de emision de notas
de crédito e implementacion de
un modulo en el sistema
informatico para autorizacion de
notas de crédito. Mediante el uso
de la base de datos Oracle y
Microsoft Word, esto permitird
que se mantenga un mejor
manejo y supervision de la
emision de estos documentos.
Implementar  Illamadas  de
atencion en el  sistema
informatico, mediante el uso de
Oracle que permitan alertar al
usuario del sistema contable
indicando que no se puede
mayorizar transacciones
descuadradas

Propuesta e implementacion del
manual de  procesos Yy
procedimientos, mismo que
debe estar socializado y al
alcance de todos los empleados

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Proveedor Servicio
POS.

Decano General
Administrativo
Financiero.

Decano General

Administrativo
Financiero, Tesorero,
Jefe Departamento
TIC's

Decano General
Administrativo
Financiero, Contador,
Jefe Departamento
TIC's.

Decano General
Administrativo
Financiero, Director
Departamento TIC's.

Propuesta
manuales de
funciones. Anexo
93.

Propuesta politicas
autorizacion de
notas de crédito,
mejoras al sistema
informatico. Anexo
94,

Propuesta mejora
sistema
informatico. Anexo
95.

Propuesta manual
de procedimientos.
Anexo 96.
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Tesoreria

Tesoreria

Tesoreria

Tesoreria

10

11

12

Informaciébn no  se
directamente al usuario interno.

Ingreso erréneo de monto a facturar o

cobrar.

No se complete transacciones que
deben ser autorizadas por organismos

externos.

Ingreso codigo estudiante erréneo.

entregue

de la universidad, para ello se
utilizard&  las  herramientas
informaticas Word y el sitio
Web de la Universidad del
Azuay, esto es importante ya que
permitira la asignacion de
usuarios del sistema de acuerdo
a los procedimientos de cada
puesto de trabajo disminuyendo
notablemente la manipulacién
inadecuada del sistema.

Mejora de los canales de
comunicacion mediante el uso
del correo electronico utilizando
la plataforma Gmail de tal forma
que las autorizaciones emitidas
por las autoridades lleguen
oportunamente al destinatario y
se ejecuten a tiempo las
actividades.

Implementar mejoras al médulo
de cobro de matriculas y
colegiaturas  utilizado  por
tesoreria, mediante el uso de
Oracle, lo que permitira
identificar ~ claramente  los
valores a cobrar disminuyendo
asi errores en este proceso.
Implementar  llamadas  de
atencion en el  sistema
informatico, mediante el uso de
Oracle que permitan alertar al
usuario del sistema indicando
que no se puede grabar la factura
si no se da click en el estado
terminado.

Implementar ~ llamadas  de
atencion en el  sistema
informatico, mediante el uso de

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Decano General
Administrativo
Financiero, Tesorero,

Departamento TIC's

Decano General
Administrativo

Financiero, Tesorero,
Director Departamento

TIC's.

Decano General
Administrativo
Financiero, Tesorero,

Departamento TIC's

Decano General
Administrativo

Financiero, Tesorero,

Propuesta mejora
correo electrdnico.
Anexo 97.

Propuesta mejora
sistema
informatico. Anexo
98.

Propuesta mejora
sistema
informatico. Anexo
99.

Propuesta mejora
sistema
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Tesoreria

Talento Humano

13

14

15

Fallas en cierre de caja.

Ingreso erréneo de monto a facturar o
cobrar.

No cuenta con manuales de funciones
actualizados

Oracle que obligue al auxiliar de
tesoreria a validar que el cddigo
del estudiante ingresado es el
correcto antes de proceder con la
cancelacién de la colegiatura,
reduciendo asi riesgos de cobros
erréneos y emision excesiva de
notas de crédito.

Establecer un cronograma de
revision y mantenimiento del
sistema informéatico (Software y
Hardware), mismo que debe ser
enviado por el Jefe
departamental de TIC's a los
técnicos responsables de esta
actividad, esto ayudara a reducir
fallas en el sistema informatico
en la ejecucion de las distintas
actividades y a reducir gastos.
Las herramientas que se
sugieren son Excel, Gmail,
Oracle.

Implementar ~ llamadas  de
atencion en el  sistema
informatico, mediante el uso de
Oracle que obligue al auxiliar de
tesoreria a validar que el codigo
del estudiante ingresado es el
correcto antes de proceder con la
cancelacién de la colegiatura,
reduciendo asi riesgos de cobros
errdneos y emision excesiva de
notas de crédito

Actualizar el manual de
funciones de cada uno de los
cargos, mismo que debe estar
socializado y al alcance de todos
los empleados de la universidad,
para ello se utilizard las

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Director Departamento informatico. Anexo

TIC's.

Decano General
Administrativo
Financiero, Tesorero,

Departamento TIC's

Decano General
Administrativo
Financiero, Tesorero,

Director Departamento

TIC's.

Decano General
Administrativo
Financiero, Tesorero,

Departamento TIC's

100.

Propuesta mejora
sistema
informatico. Anexo
101.

Propuesta mejora
sistema
informatico. Anexo
101.

Propuesta mejora
sistema
informatico. Anexo
102.
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Bodega

Talento Humano

TIC's

17

18

No se registre anticipo de pedidos de
bodega

Error en digitacion de informacion,
codigos, valores a cancelar.

Manipulacion del sistema

herramientas informaticas Word
y el sitio Web de la Universidad
del Azuay.

Implementar el envio
automatico de correos
recordatorios  al personal

administrativo de la institucion
sobre las fechas limites en las
que se puede realizar los
requerimientos a bodega. Esto
permitird reducir los anticipos
por emergencias que se
presentan y que en muchas
ocasiones no son registrados por
el Jefe de Bodega disminuyendo
los faltantes o descuadres. Se
utilizard la plataforma Gmail.
Realizar  verificaciones de
numeros de cédula, cddigos de
empleado, valor a descontar vs
listados de descuentos enviados
por las dependencias. Esto
permitird disminuir errores al
momento de cargar némina, asi
como malestar de terceros. Se
recomienda el uso de Excel,
Oracle.

Propuesta e implementacion del
manual de  procesos Yy
procedimientos, mismo que
debe estar socializado y al
alcance de todos los empleados
de la universidad, para ello se
utilizara las  herramientas
informaticas Word y el sitio
Web de la Universidad del
Azuay, esto es importante ya que
permitird la asignacion de
usuarios del sistema de acuerdo

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Decano General
Administrativo

Financiero, Jefe de
Bodega, Director

Departamento TIC's.

Decano General
Administrativo
Financiero, Tesorero,

Departamento TIC's

Decano General
Administrativo

Financiero, Jefe de
Bodega, Director

Departamento TIC's.

Propuesta mejora
sistema
informatico. Anexo
103.

Propuesta
confirmacion.
Anexo 104.

Propuesta
manuales de
procedimientos.
Anexo 105.
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Tesoreria

Talento Humano

Tesoreria

20

21

Falta politicas de control asignacion
permisos usuarios

Falta de manuales de procedimientos
para el area administrativa financiera
de la institucion

Tesoreria no recibe informacion de
cursos a dictarse.

a los procedimientos de cada
puesto de trabajo disminuyendo
notablemente la manipulacién
inadecuada del sistema.

Propuesta e implementacion del
manual de  procesos Yy
procedimientos, mismo que
debe estar socializado y al
alcance de todos los empleados
de la universidad, para ello se
utilizard&  las  herramientas
informéaticas Word y el sitio
Web de la Universidad del
Azuay, esto es importante ya que
permitird la asignacion de
usuarios del sistema de acuerdo
a los procedimientos de cada
puesto de trabajo disminuyendo
notablemente la manipulacion
inadecuada del sistema.

Propuesta e implementacion del
manual de  procesos Yy
procedimientos, mismo que
debe estar socializado y al
alcance de todos los empleados
de la universidad, para ello se
utilizard&  las  herramientas
informaticas Word y el sitio
Web de la Universidad del
Azuay, esto es importante ya que
permitird la asignacion de
usuarios del sistema de acuerdo
a los procedimientos de cada
puesto de trabajo disminuyendo
notablemente la manipulacién
inadecuada del sistema.

Mejora de los canales de
comunicacion mediante el uso
del correo electrénico utilizando

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Decano General
Administrativo
Financiero, Tesorero,

Departamento TIC's

Decano General
Administrativo

Financiero, Jefe de
Bodega, Director

Departamento TIC's.

Decano General

Administrativo

Propuesta
manuales de
procedimientos.
Anexo 106.

Propuesta
manuales de
procedimientos.
Anexo 107.

Propuesta mejora
canales de
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Tesoreria

Financiero - Contable

Tesoreria

22

23

24

Dafio POS

Falta programa conciliacion Tarjetas

de Crédito

No recibe informacién de valores
por concepto de

depositados
proyectos,
facturar.

colegiaturas,

cursos a

la plataforma Gmail de tal forma
que las autorizaciones emitidas
por las autoridades lleguen
oportunamente al destinatario y

se ejecuten a tiempo las
actividades.
Establecer  cronogramas de

revision y Mantenimiento POS,
mediante el uso de Microsoft
Excel, en donde se pongan de
acuerdo el proveedor del
servicio con la UDA en las
fechas en que los técnicos
deberan dar mantenimiento a las
maquinas para que este tipo de
inconvenientes no ocurran
Implementar un modulo para
conciliacion de tarjetas de
crédito, utilizando la base de
datos Oracle. La
implementacion de este modulo
permitird identificar que los
valores recaudados en tesoreria
sean acreditados en su totalidad
por la Institucion Financiera en
los plazos convenidos, asi como
verificar porcentajes y montos
descontados por el banco por
concepto de comisiones.

Mejora de los canales de
comunicacion mediante el uso
del correo electrénico utilizando
la plataforma Gmail de tal forma
que las autorizaciones emitidas
por las autoridades lleguen
oportunamente al destinatario y
se ejecuten a tiempo las
actividades.

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Financiero,
Departamento TIC's

Decano

Administrativo
Financiero, Jefe
Bodega,
Departamento TIC's.

Decano General
Administrativo
Financiero, Tesorero,

Departamento TIC's

Decano

Administrativo
Financiero, Jefe
Bodega,
Departamento TIC's.

Tesorero,

General

Director

General

Director

comunicacion.
Anexo 108.

Propuesta
cronograma de
mantenimiento.
Anexo 109, 110.

Propuesta mejora
canales de
comunicacion.
Anexo 111.
Propuesta

cronograma de
mantenimiento.
Anexo 112.
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Financiero - Contable

Talento Humano

Decanato
Administrativo
Financiero

Tesoreria

26

27

28

No se lleve registro adecuado de
archivos

Dependencia no envie informacion
necesaria para tramites en fechas
requeridas

No se autoricen las solicitudes.

Demora en la entrega a tiempo de la
informacion solicitada.

Llevar registro fisico y virtual de
los archivos que se manejan en
el area, mediante el uso del
Microsoft Excel, ademéas de un
libro de registro. Esto evitara

que informacion 0
documentacion  sensible  se
extravié.

Sugerimos implementar

procedimientos de control para
la recepcion de informacion de
las dependencias hacia el
departamento  de  Talento
Humano para evitar retrasos en
las actividades, errores en la
determinacion de valores a pagar
y multas por parte de los
organismos externos. Esto se lo
puede realizar mediante el uso
de correo electrdnico y Excel.

Establecer plazos para la
recepcion de solicitudes por
parte  de los interesados
respetando formatos
preestablecidos que le facilitaran
el conocimiento de la solicitud y
despacho por parte de la
autoridad competente. Para esto
se utilizara las herramientas
informéticas Word, colgar en la
pagina Web de la Institucion los
formatos para las solicitudes.

Mejora de los canales de
comunicacion mediante el uso
del correo electrénico utilizando
la plataforma Gmail de tal forma
que las autorizaciones emitidas
por las autoridades lleguen
oportunamente al destinatario y

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Decano
Administrativo
Financiero,

Orellana y Astudillo

General

Tesorero,

Departamento TIC's

Decano
Administrativo

General

Financiero, Director de
Talento Humano

Decano
Administrativo

General

Financiero, Jefe de

Bodega.

Decano
Administrativo
Financiero,
Aseguramiento
Calidad

General

Director
de

Propuesta mejora
canales de
comunicacion.
Anexo 113.
Propuesta

cronograma de
mantenimiento.
Anexo 114.

Propuesta mejora
canales de
comunicacion.
Anexo 115.

Propuesta
cronograma de
mantenimiento.
Anexo 116.
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Tesoreria

Tesoreria

Tesoreria

Financiero - Contable

29

31

32

Venta de derecho erréneo.

Ingreso erréneo de datos y/o monto a
transferir.

Error en el
retencion.

registro del % de

Registro incorrecto del ndmero de
cheque emitido.

se ejecuten a tiempo las
actividades.
Implementar  llamadas  de

atencion en el  sistema
informatico, mediante el uso de
Oracle que obligue al auxiliar de
tesoreria a validar que el cédigo
de derecho ingresado es el
correcto antes de proceder con la
cancelacion, reduciendo  asf
riesgos de cobros erréneos y
emision excesiva de notas de
crédito.

Realizar verificaciones de los
datos personales del beneficiario
de la transferencia asi como de
los valores a transferir, esto se
realizara mediante
confirmaciones electrénicas o
fisicas con los proveedores,
docentes, y terceros, esto nos
ayudara a reducir los errores al
momento de transferir valores y
perdidas econdmicas que se
ocasionan al momento que la
Institucion debita la comision
por la transferencia realizada.
Realizar verificaciones por parte
del personal de tesoreriay TIC'S
para determinar que los cambios
en el sistema se hayan realizado
exitosamente, esto reducird las
notas de crédito y multas por
parte de los organismos de
control. Se utilizara el sistema
Oracle.

Mejorar el sistema informético
de tal forma que permita al
auxiliar de contabilidad

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Decano General
Administrativo
Financiero, Tesorero,
dependencias.

Decano General
Administrativo
Financiero,  Director

Financiero, Tesorero

Decano General
Administrativo
Financiero, Tesorero,

Auxiliar de Tesoreria,
TIC's, Contador

Tesorero, Auxiliar
Contable, Contador

Propuesta mejora
canales de
comunicacion.
Anexo 117.
Propuesta
cronograma de

mantenimiento.
Anexo 118.

Propuesta mejora
canales de
comunicacion.
Anexo 119.

Propuesta
cronograma de
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Tesoreria

Auditoria

Financiero - Contable

33

34

35

Registro incorrecto estado de cheque.

Departamentos auditados no entregan

a tiempo la informacion.

No se registre referencia de gastos por

cada proyecto

modificar el nimero de cheque a
emitirse en caso de anulaciones.
Esto permitira mantener un
adecuado archivo que de existir
algin  reclamo nos permita
verificar que el ndmero de
cheque emitido corresponda al
registrado en el egreso de banco.
Asignar los permisos
correspondientes por parte del
Dpto. de TIC’s acorde a las
funciones que le han sido
asignadas a los auxiliares de
contabilidad y tesoreria para el
registro de cheques, esto
permitira a la institucion
mantener un adecuado registro,
control y archivo de los mismos
que sirvan de respaldo en caso
de existir alguin reclamo.
Solicitar a las dependencias
enviar la informacion requerida
en las fechas indicadas, esto
permitird evitar retrasos en la
ejecucion del cronograma del
auditor interno, para ello
usaremos el correo electronico
Gmail.

Verificar que la solicitud
enviada por la dependencia
tenga los datos necesarios que
identifiguen o referencien el
proyecto al cual debe ir asignado
el ingreso o la factura emitida
por la auxiliar de tesoreria. Esto
permitira controlar que todos los

valores que ingresen sean
asignados al proyecto
correspondiente, también

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Decano General
Administrativo

Financiero, Tesorero,
Auxiliar de Tesoreria,
TIC's, Contador,

Auxiliares Contables

Auditor, Jefes
departamentales

Decano General
Administrativo

Financiero, Tesorero,
Auxiliar de Tesoreria,

Director Financiero

mantenimiento.
Anexo 120.

Propuesta mejora
canales de
comunicacion.
Anexo 121.

Propuesta politicas
solicitud
informacion.
Anexo 122.

Propuesta mejora
canales de
comunicacion.
Anexo 123.
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Financiero - Contable

TIC's

Compras

36

37

38

Sistema informético no acorde a las
necesidades de la institucién

Ingreso erroneo informacion

académica - econémica

No se soliciten varias proformas de
compras

facilitara la emisién adecuada de
informes al final del afio
evitando errores y demora. Se
utilizara Word y Oracle.

Implementaciéon de un maédulo
de consulta (Sistema de
Informacién Gerencial) para el
Dpto. Aseguramiento de
Calidad, mediante el uso de la
base de datos Oracle con la
finalidad de establecer una
conexion entre los sistemas
académicos y administrativos
que permitan generar consultas a
requerimientos de los procesos
de  acreditacién,  evitando
pérdidas por el uso extra de

recursos humanos y
econémicos.

Verificar en la facultad la
informacion  ingresada  del
estudiante, esto evitara
confusiones al momento de

emitir las facturas por cobro de
colegiaturas y derechos,
disminucion en la emision de
notas de crédito y malestar del
cliente. Para esto se utilizara
Oracle.

Proponemos la implementacion
de politicas de compras asi como
la creacion de un mddulo de
consulta de proveedores. Esto
nos permitira reducir pagos
excesivos en la compra de los
materiales y suministros
utilizados para las distintas
actividades realizadas por la

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Decano
Administrativo

General

Financiero, Jefe de
TIC's

Decano General
Administrativo
Financiero, Tesorero,
Director Departamento
TIC's.

Decano General

Administrativo

Financiero, Jefe
Compras,
Departamento TIC's

de

Director

Propuesta mejora

sistema de
informacion  para
emision de reportes
segun
requerimientos
organismos de
control. Anexo
124,

Propuesta mejora
canales de
comunicacion.
Anexo 125.

Propuesta politicas
de compras y
mddulo de consulta
proveedores.
Anexo 126.
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Compras

TIC's

40

41

No se verifique niveles de stock de
productos

No se actualizan permisos asignados
a los usuarios

institucion. Para ello
utilizaremos Oracle, Excel.

Verificar periddicamente la
existencia real de los productos
versus los reportes emitidos por
el sistema e implementar en el
sistema informatico alertas en el
caso de niveles minimos de
stock de la  mercaderia
disponible en bodega. Esto nos
permitird evitar inconvenientes
en las dependencias al momento
de realizar los requerimientos,
asi como garantizar que las
dependencias cuenten con los
materiales y suministros
necesarios para la ejecucion
normal de sus actividades. Se
utilizar el sistema Oracle.

Propuesta e implementacion del
manual de  procesos Yy
procedimientos, mismo que
debe estar socializado y al
alcance de todos los empleados
de la universidad, para ello se
utilizard&  las  herramientas
informaticas Word y el sitio
Web de la Universidad del
Azuay, esto es importante ya que
permitird la asignacion de
usuarios del sistema de acuerdo
a los procedimientos de cada
puesto de trabajo disminuyendo
notablemente la manipulacién
inadecuada del sistema. Todo
esto se realizard a base de un
listado de empleados
actualizado emitido por el
departamento  de  Talento

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Decano General
Administrativo

Financiero, Jefe de
Bodega, Director

Departamento TIC's.

Propuesta. Anexo

Directora Talento
Humano, Jefes Propuesta Anexo
Departamentales, 128.

Departamento TIC's
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Inventarios

Talento Humano

Financiero - Contable

42

43

44

No se comunique al jefe de bodega la
venta de activos dados de baja

Capacitacion insuficiente

Desconocimiento cambios

normativas interna.

Humano y se revisara si los
permisos de uso del sistema
estan de acuerdo a las
actividades asignadas en el
manual de funciones.

Establecer politicas de control
para la verificacion y registro de
la venta de inventarios dados de
baja, mediante el uso del sistema

Oracle, correos electronicos
(Gmail),
Analizar las necesidades de

capacitacion de acuerdo a las
actividades asignadas a cada
cargo e implementar politicas de
capacitacién:  estas  deben
formularse de manera clara,
precisa y medible y establecer
cronogramas. Esto nos servira
para evitar que se produzcan
errores al momento de ejecutar
las actividades por parte del
personal de la institucién. Se
ejecutara esta propuesta
mediante el uso de encuestas,
cuestionarios, evaluacion de
desempefio, Excel, Word.

Socializar la normativa
aprobada y en vigencia con los
empleados de la institucion y
publicitarla en lugares
accesibles para toda la
Institucion.  Esto  permitira
reducir errores 0 inconvenientes
generados en la ejecucion de las
actividades por desconocimiento
de la normativa. Las
herramientas que se utilizaran
son publicacion en el Sitio Web

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Decano General
Administrativo
. . Propuesta. Anexo
Financiero, Jefe de 129
Inventarios,  Auditor, '
Jefe de Bodega
Decano General
A_dmln_lstratlvo_ Propuesta. Anexo
Financiero, Directora 130
Talento Humano, Jefes '
departamentales
Decano General
Administrativo
Financiero, Director
. . Propuesta. Anexo
Financiero, Tesorero,
. h 131.
demas personal del area
financiera.

Administrativa.
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Financiero - Contable

Inventarios

Bodega

45

46

47

No permite emitir reportes segln
requerimientos de organismos de

control.

Entrega el bien sin asignar custodio

(nadie es responsable del bien)

No se realice pedidos en fechas

establecidas al proveedor

de la institucién, circulares,
oficios a jefes departamentales.
Implementacion de un mddulo
de consulta (Sistema de
Informacién Gerencial) para el
Dpto. Aseguramiento de
Calidad, mediante el uso de la
base de datos Oracle con la
finalidad de establecer una
conexion entre los sistemas
académicos y administrativos
que permitan generar reportes de
acuerdo a los requerimientos de
los organismos de control,
evitando la pérdida de recursos
econdmicos.

Establecer un procedimiento de
entrega de bienes y asignacion
de custodios, esto nos servira
para verificar que todos los
activos  estén  debidamente
identificados, registrados vy
asignados a una dependencia
con su custodio, permitiéndonos
reducir pérdidas econémicas por
desaparicion del bien. Esto se
podra realizar usando Word,
Oracle, check list, reportes.
Establecer un cronograma para
verificar existencias y realizar
los  requerimientos a los

proveedores considerando
tiempo de entrega de la
mercaderia.  Esto  permitird
reducir el malestar de los

usuarios al no contar a tiempo
con los insumos necesarios para
la ejecucion de las actividades
asi como reducir pérdidas

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Director  Financiero,
Directora
Aseguramiento de

Calidad, Directora de
Talento Humano.

Decano General
Administrativo
Financiero, Director
Financiero, Jefe
Inventario

Decano General
Administrativo
Financiero, Director
Financiero, Jefe
Inventario

Propuesta. Anexo
132.
Propuesta. Anexo
133.
Propuesta. Anexo
134.
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Inventarios

Inventarios

48

49

Sustraccion de inventarios

Falta de actualizacidn de custodios.

econdmicas al tener que adquirir
bienes a un precio mas alto
cuando se adquieren bienes en
forma urgente. Las herramientas
a aplicarse son Oracle, Excel.

Verificar fisicamente las
existencias que se encuentran
inventariadas contra el reporte
emitido por el sistema
informatico; verificar los
documentos para determinar que
los bienes dados de baja se
hayan clasificado como dados de

baja para ser: vendidos,
destruidos o donados. Se
recomienda implementar

camaras de seguridad en el area
de bodega. Todas estas
recomendaciones buscan
garantizar un adecuado control y
monitoreo de los inventarios
evitando pérdidas econdmicas
ocasionadas por faltantes. Para
cumplir con esta recomendacion
utilizaremos las herramientas
informaticas  Oracle, Excel,
archivos fisicos.

La wunidad de inventarios
deberia: establecer un
cronograma de revision y

actualizacion  del proceso de
mantenimiento de inventarios,
realizar verificaciones
periddicas de los bienes vs
custodios y realizar verificacion
periddica de los bienes vs las
dependencias en donde se estan
utilizando. Esto servira a la
institucion para evitar pérdidas

01/09/2017

01/09/2017

01/02/2018

01/02/2018

Orellana y Astudillo

Decano General
Administrativo

. . . Propuesta.
Financiero, Director

. . 135.
Financiero, Jefe
Inventario
Decano General
Administrativo

. . . Propuesta.
Financiero, Director

. . 136.
Financiero, Jefe
Inventario

Anexo

Anexo
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Auditoria

Auditoria

51

Informaciéon suministrada por
auditado tenga errores

Inadecuado manejo de evidencias

el

de bienes y ademas conocer
exactamente donde se
encuentran ubicados, esto se
realizard mediante el uso de
Oracle y Excel.

El Departamento de Auditoria
deberd solicitar por escrito
exactamente qué informacion es
requerida, verificar la
informacion  suministrada y
comparar con los documentos
que reposan en el departamento
auditado, reportar al Jefe
inmediato cualquier anomalia
que se presente en la
informacion entregada por el
responsable de elaborar el
reporte. Esto servira a la
institucion para que los informes
de auditoria se presenten acorde
al  cronograma  planteado,
también permitira identificar
riesgos, darlos a conocer a las
autoridades  competentes y
recomendar actividades de
control. Se utilizara el correo
electrénico, Word, Excel, check
list.

Establecer un procedimiento de
manejo de evidencias y verificar
el cumplimiento del mismo. Esto
nos ayudara a evitar que la
informacion relevante se pierda
y el informe de auditoria este
sustentado  garantizando la
materialidad e imparcialidad del
mismo. Entre las herramientas
que recomendamos utilizar
tenemos: Excel, Oracle,

Orellana y Astudillo

01/09/2017 01/02/2018 Auditor, Jefes Propuesta. Anexo
departamentales 137.

01/09/2017 01/02/2018 Auditor, Jefes Propuesta. Anexo
departamentales 138.
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Tesoreria

Auditoria

Bodega

52

54

55

Falla del

sistema de

tesoreria

(duplicidad de transacciones caja

estudiantes).

Digitacion errénea de la informacion.

Falla del
informacion

sistema

perdida

de

programa para evaluacion de
fraudes informaticos. (Autopsy).
Mejorar la capacidad de
almacenamiento del sistema
informético para evitar que el
sistema se congestione y cause
duplicidad de transacciones.

Verificar 'y contrastar la
informacion ingresada contra la
informacion obtenida de las
dependencias previa la
presentacion del informe, esto
evitara que el mismo contenga
sesgo y no sea veraz afectando la
toma de decisiones. Esta
recomendacion se puede
ejecutar mediante entrevistas y
constatacion de la informacion.
Las recomendaciones  que
sugerimos para controlar este

riesgo son: monitorear
periddicamente los sistemasy el
servidor; realizar

mantenimiento preventivo de
equipos; revisar continuamente
los sistemas de red que mantiene
la institucion vy reportar
inmediatamente  los  dafios
detectados para tomar las
precauciones pertinentes. Esto
evitara la perdida de
informacion sensible para la
institucion ademas que
garantizara la operatividad del
area administrativa financiera.
Las herramientas que se pueden
utilizar son: Excel, Respaldos en
la Nube.

01/09/2017

01/09/2017

01/09/2017

Orellana y Astudillo

Auxiliares de
01/02/2018 Tesoreria, Tesorero,
Director TIC's

Propuesta. Anexo
139.

Propuesta. Anexo

01/02/2018 Auditor. 140.

Propuesta. Anexo

01/02/2018 Director Dpto. TIC's 141
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Orellana y Astudillo

Para evitar que se dupliquen los
cédigos asignados a los activos
€s necesario mantener un control

del inventario mediante

verificaciones fisicas y Propuesta. Anexo
Inventarios 56 Cadigo de activo duplicado. actualizacion de codigos. Esto se  01/09/2017 01/02/2018 Jefe de Inventarios 142 )

realizara mediante la '

implementaciéon de un maédulo
de verificacion de caédigos de
activos que serd creado en la
base de datos Oracle.

Establecer procedimientos de
uso y archivo de la
documentacion utilizada en cada
una de las dependencias. Esto
evitara la perdida de
documentos, demora en las
actividades y malestar en los
clientes internos y externos. Se
sugiere la utilizacion de técnicas
de archivo, Word, Excel.

Todas las
dependencias del Area
Administrativa
Financiera

No se archive correctamente la
57 documentacion. / Pérdida de
documentos.

Propuesta. Anexo

01/09/2017 01/02/2018 Jefe de Inventarios 143

Fuente 41 Elaborado por las autoras
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Orellana y Astudillo

2.8. Contribucidn de las propuestas de mejora a los parametros evaluados por el CEAACES.

Dado que la Universidad del Azuay es una Institucion de Educacion Superior, debe cumplir con procesos de evaluacion y acreditacion
basada en pardmetros evaluados por el organismo de control, por esta razon es importante que las actividades de mejora que proponemos en nuestro

trabajo de graduacién contribuyan al mejoramiento de los parametros establecidos por el organismo de control.
A continuacion presentamos en la Tabla 28 las de mejora propuestas y el parametro que se mejoraria.

Tabla 28 Contribucion propuestas de mejora

N° Eficienci
. . ., . . a2 . Acade a Investig Organiz Infraestru
Proceso Riesg Riesgo Accién de Mejora Riesgo Accion de Mejora . s estig ga
o mia  Académi  acion acion ctura
ca
Implementacion de un moédulo de
consulta (Sistema de Informacion
Gerencial) para el Dpto.
. Aseguramiento de Calidad, mediante . . .
. Sistemas Sistemas Implementacion de un modulo
Aseguramient - e el uso de la base de datos Oracle conla foe
- 1 informéticos no . . .. informaticos no de consulta para el Dpto. X X X X X
o de Calidad finalidad de establecer una conexion - -
enlazados . L enlazados Aseguramiento de Calidad
entre los sistemas académicos y
administrativos que permitan generar
consultas a requerimientos de los
procesos de acreditacion.
Mejora de los canales de
Autorizaciones  comunicacion mediante el uso del o
P e oF Autorizaciones ]
. para tramites no correo electrénico utilizando la P Mejora de los canales de
Tesoreria 2 . . para trdmites no se ey X X X
se reciben a plataforma Gmail de tal forma que las comunicacion.

. o . reciben a tiempo.
tiempo. autorizaciones emitidas por las

autoridades lleguen oportunamente al
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Tesoreria

Tesoreria

Tesoreria

Financiero
Contable

Tesoreria

POS no registre
transacciones

POS duplique
transacciones

Inadecuada
segregacion de
funciones

Se pueden emitir
notas de crédito
sin autorizacién

Sistema permite
mayorizar
asientos
descuadrados

Manipulacion

destinatario y se ejecuten a tiempo las
actividades.

Establecer cronogramas de revision y
Mantenimiento POS, mediante el uso
de Microsoft Excel, en donde se
pongan de acuerdo el proveedor del
servicio con la UDA en las fechas en
que los técnicos deberan dar
mantenimiento a las maquinas para
que este tipo de inconvenientes no
ocurran.

Actualizar el manual de funciones de
cada uno de los cargos, mismo que
debe estar socializado y al alcance de
todos los empleados de la universidad,
para ello se utilizard las herramientas
informaticas Word y el sitio Web de la
Universidad del Azuay.

Propuesta de politicas para la
autorizaciéon de emision de notas de
crédito e implementacion de un
maodulo en el sistema informatico para
autorizacion de notas de crédito.
Mediante el uso de la base de datos
Oracle y Microsoft Word, esto
permitird que se mantenga un mejor
manejo y supervision de la emision de
estos documentos.

Implementar llamadas de atencién en
el sistema informatico, mediante el uso
de Oracle que permitan alertar al
usuario del sistema contable indicando
que no se puede mayorizar
transacciones descuadradas

Propuesta e implementacion del
manual de procesos y procedimientos,
mismo que debe estar socializado y al
alcance de todos los empleados de la
universidad, para ello se utilizara las

POS no registre
transacciones

POS duplique
transacciones

Inadecuada
segregacion de
funciones

Se pueden emitir
notas de crédito sin
autorizacién

Sistema  permite
mayorizar asientos
descuadrados

Manipulacion

Establecer cronogramas
revision 'y Mantenimiento
POS.

Manuales de Funciones

Politicas para emision de
notas de crédito, mejoras al
sistema informatico  para
autorizacién de notas de
crédito

Validaciones al  sistema
informatico

Manual de Procedimientos

Orellana y Astudillo
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Tesoreria

Tesoreria

Tesoreria

Tesoreria

10

11

12

Informacién no
se entregue
directamente al
usuario interno.

Ingreso erroneo
de monto a
facturar 0
cobrar.

No se complete
transacciones
que deben ser
autorizadas por
organismos
externos.

Ingreso  cddigo
estudiante
erréneo.

herramientas informaticas Word y el
sitic Web de la Universidad del
Azuay, esto es importante ya que
permitira la asignacion de usuarios del
sistema de acuerdo a los
procedimientos de cada puesto de
trabajo disminuyendo notablemente la
manipulacién inadecuada del sistema.
Mejora de los canales de
comunicacion mediante el uso del
correo  electrénico  utilizando la
plataforma Gmail de tal forma que las
autorizaciones emitidas por las
autoridades lleguen oportunamente al
destinatario y se ejecuten a tiempo las
actividades.

Implementar mejoras al modulo de
cobro de matriculas y colegiaturas
utilizado por tesoreria, mediante el uso
de Oracle, lo que permitira identificar
claramente los valores a cobrar
disminuyendo asi errores en este
proceso.

Implementar llamadas de atencién en
el sistema informatico, mediante el uso
de Oracle que permitan alertar al
usuario del sistema indicando que no
se puede grabar la factura si no se da
click en el estado terminado.
Implementar llamadas de atencién en
el sistema informatico, mediante el uso
de Oracle que obligue al auxiliar de
tesoreria a validar que el codigo del
estudiante ingresado es el correcto
antes de proceder con la cancelacion
de la colegiatura, reduciendo asi
riesgos de cobros erréneos y emision
excesiva de notas de crédito.

Informacién no se
entregue
directamente al
usuario interno.

Ingreso erréneo de
monto a facturar o
cobrar.

No se complete
transacciones que

deben ser
autorizadas por
organismos
externos.

Ingreso cddigo
estudiante erréneo.

Mejora de los canales de
comunicacion.

Mejora del sistema
informatico

Validaciones al  sistema
informatico

Mejora del sistema
informético
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Tesoreria

Tesoreria

Talento
Humano

Bodega

13

14

15

16

Fallas en cierre

de caja.

Ingreso erréneo

de monto
facturar
cobrar.

a
0

No cuenta con

manuales
funciones
actualizados

de

No se registre

anticipo
pedidos
bodega

de
de

Establecer un cronograma de revision
y  mantenimiento  del  sistema
informatico (Software y Hardware),
mismo que debe ser enviado por el
Jefe departamental de TIC's a los
técnicos  responsables de  esta
actividad, esto ayudara a reducir fallas
en el sistema informético en la
ejecucion de las distintas actividades y
a reducir gastos. Las herramientas que
se sugieren son Excel, Gmail, Oracle.
Implementar llamadas de atencién en
el sistema informatico, mediante el uso
de Oracle que obligue al auxiliar de
tesoreria a validar que el codigo del
estudiante ingresado es el correcto
antes de proceder con la cancelacion
de la colegiatura, reduciendo asi
riesgos de cobros erréneos y emision
excesiva de notas de crédito
Actualizar el manual de funciones de
cada uno de los cargos, mismo que
debe estar socializado y al alcance de
todos los empleados de la universidad,
para ello se utilizara las herramientas
informaticas Word y el sitio Web de la
Universidad del Azuay.

Implementar el envio automatico de
correos recordatorios al personal
administrativo de la institucion sobre
las fechas limites en las que se puede
realizar los requerimientos a bodega.
Esto permitira reducir los anticipos por
emergencias que se presentan y que en
muchas ocasiones no son registrados
por el Jefe de Bodega disminuyendo
los faltantes o descuadres. Se utilizard
la plataforma Gmail.

Fallas en cierre de Mantenimiento
caja. informatico

Ingreso erréneo de
monto a facturar o
cobrar.

Mantenimiento
informatico

No cuenta con
manuales de
funciones
actualizados

No se registre

anticipo de pedidos Correos recordatorios

de bodega

sistema

sistema

Manuales de Funciones
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Talento
Humano

TIC's

Tesoreria

Talento
Humano

17

18

20

Error en
digitacion  de
informacion,

codigos, valores
a cancelar.

Manipulacion
del sistema

Falta politicas

de control
asignacion
permisos
usuarios

Falta de

manuales de
procedimientos
para el area
administrativa

Realizar verificaciones de numeros de
cédula, cddigos de empleado, valor a
descontar vs listados de descuentos
enviados por las dependencias. Esto
permitird  disminuir  errores  al
momento de cargar némina, asi como
malestar de terceros. Se recomienda el
uso de Excel, Oracle.

Propuesta e implementaciéon del
manual de procesos y procedimientos,
mismo que debe estar socializado y al
alcance de todos los empleados de la
universidad, para ello se utilizara las
herramientas informéticas Word y el
sitic Web de la Universidad del
Azuay, esto es importante ya que
permitira la asignacion de usuarios del
sistema de acuerdo a los
procedimientos de cada puesto de
trabajo disminuyendo notablemente la
manipulacion inadecuada del sistema.
Propuesta e implementacion del
manual de procesos y procedimientos,
mismo que debe estar socializado y al
alcance de todos los empleados de la
universidad, para ello se utilizara las
herramientas informaticas Word vy el
sitio Web de la Universidad del
Azuay, esto es importante ya que
permitira la asignacion de usuarios del
sistema de acuerdo a los
procedimientos de cada puesto de
trabajo disminuyendo notablemente la
manipulacién inadecuada del sistema.
Propuesta e implementacion del
manual de procesos y procedimientos,
mismo que debe estar socializado y al
alcance de todos los empleados de la
universidad, para ello se utilizara las

Error en digitacion
de informacion,
codigos, valores a
cancelar.

Confirmaciones

Manipulacion del

. Manuales de Procedimientos
sistema

Falta politicas de
control asignacion Manuales de Procedimientos
permisos usuarios

Falta de manuales
de procedimientos
para el area
administrativa

Manuales de Procedimientos
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Tesoreria

Tesoreria

Financiero
Contable

Tesoreria

21

22

23

24

financiera de la
institucion

Tesoreria no

recibe
informacion de
cursos a
dictarse.

Dafio POS

Falta programa

conciliacion
Tarjetas de
Crédito

No recibe

informacion de
valores

herramientas informaticas Word y el
sitic Web de la Universidad del
Azuay, esto es importante ya que
permitira la asignacion de usuarios del
sistema de acuerdo a los
procedimientos de cada puesto de
trabajo disminuyendo notablemente la
manipulacién inadecuada del sistema.
Mejora de los canales de
comunicacion mediante el uso del
correo  electrénico  utilizando la
plataforma Gmail de tal forma que las
autorizaciones emitidas por las
autoridades lleguen oportunamente al
destinatario y se ejecuten a tiempo las
actividades.

Establecer cronogramas de revision y
Mantenimiento POS, mediante el uso
de Microsoft Excel, en donde se
pongan de acuerdo el proveedor del
servicio con la UDA en las fechas en
que los técnicos deberan dar
mantenimiento a las maquinas para
que este tipo de inconvenientes no
ocurran

Implementar un  modulo  para
conciliacion de tarjetas de crédito,
utilizando la base de datos Oracle. La
implementacion de este modulo
permitira identificar que los valores
recaudados en  tesoreria  sean
acreditados en su totalidad por la
Institucion Financiera en los plazos
convenidos, asi como verificar
porcentajes y montos descontados por
el banco por concepto de comisiones.
Mejora de los canales de
comunicacion mediante el uso del
correo  electronico  utilizando la

financiera de la
institucion

Tesoreria no recibe
informacion de
cursos a dictarse.

Dafio POS

Falta programa
conciliacién
Tarjetas de Crédito

No recibe
informacion de
valores

Mejora de los canales de
comunicacion.

Cronogramas de
mantenimiento de equipos

Implementar médulo
conciliacion de tarjetas de
crédito.

Mejora de los canales de
comunicacion.
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Financiero -

Contable =
Talento 2
Humano

Decanato
Administrativ 27
o Financiero
Tesoreria 28

depositados por
concepto de
proyectos,
colegiaturas,
Ccursos a
facturar.

No se lleve
registro
adecuado de
archivos

Dependencia no
envie

informacion
necesaria para
tramites en
fechas
requeridas

No se autoricen
las solicitudes.

Demora en la
entrega a tiempo
de la
informacion
solicitada.

plataforma Gmail de tal forma que las
autorizaciones emitidas por las
autoridades lleguen oportunamente al
destinatario y se ejecuten a tiempo las
actividades.

Llevar registro fisico y virtual de los
archivos que se manejan en el area,
mediante el uso del Microsoft Excel,
ademas de un libro de registro. Esto
evitara que informacion 0
documentacion sensible se extravié.
Sugerimos implementar
procedimientos de control para la
recepcion de informacion de las
dependencias hacia el departamento de
Talento Humano para evitar retrasos
en las actividades, errores en la
determinacion de valores a pagar y
multas por parte de los organismos
externos. Esto se lo puede realizar
mediante el uso del correo electronico
y Excel.

Establecer plazos para la recepcion de
solicitudes por parte de los interesados
respetando formatos preestablecidos
que le facilitaran el conocimiento de la
solicitud y despacho por parte de la
autoridad competente. Para esto se
utilizara las herramientas informaticas
Word, colgar en la pagina Web de la
Institucién los formatos para las
solicitudes.

Mejora de los canales de
comunicacion mediante el uso del
correo  electronico  utilizando la
plataforma Gmail de tal forma que las
autorizaciones emitidas por las
autoridades lleguen oportunamente al

depositados  por
concepto de
proyectos,
colegiaturas,
cursos a facturar.

No se lleve registro
adecuado de
archivos

Dependencia  no
envie informacion

necesaria para
trémites en fechas
requeridas

No se autoricen las
solicitudes.

Demora en entrega
a tiempo
informacion
solicitada.

Llevar registro fisico y virtual
de los archivos que se manejan
en el area

Delegar un responsable de
recibir informacion dentro de
la dependencia.

Establecer  claramente el
proceso y procedimientos a
realizar para cada tramite de
solicitudes.

Fijar politicas adecuadas de
los canales de comunicacién e
informacion internos
considerando: La
comunicacion debe llegar a
todos los implicados en los
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Tesoreria

Tesoreria

Tesoreria

29

30

31

Venta de
derecho erréneo.

Ingreso erroneo
de datos ylo
monto a
transferir.

Error en el
registro del % de
retencion.

destinatario y se ejecuten a tiempo las
actividades.

Implementar llamadas de atencion en
el sistema informatico, mediante el uso
de Oracle que obligue al auxiliar de
tesoreria a validar que el codigo de
derecho ingresado es el correcto antes
de proceder con la cancelacion,
reduciendo asi riesgos de cobros
erréneos y emision excesiva de notas
de crédito.

Realizar verificaciones de los datos
personales del beneficiario de la
transferencia asi como de los valores
a transferir, esto se realizara mediante
confirmaciones electrénicas o fisicas
con los proveedores, docentes, y
terceros, esto nos ayudara a reducir los
errores al momento de transferir
valores y perdidas econémicas que se
ocasionan al momento que la
Institucion debita la comision por la
transferencia realizada.

Realizar verificaciones por parte del
personal de tesoreria y TIC'S para
determinar que los cambios en el
sistema  se hayan realizado
exitosamente, esto reducira las notas
de crédito y multas por parte de los
organismos de control. Se utilizara el
sistema Oracle.

Venta de derecho
erréneo.

Ingreso erréneo de
datos y/o monto a
transferir.

Error en el registro
del % de retencion.

procesos del trdmite desde el
principio hasta finalizar el
servicio; disponer con
antelacion la informacion a
utilizar (en el caso de un
curso: coédigo creado 'y
validado, valor, a quienes va
dirigido, forma de pago, etc.).

Verificacion de informacion

Verificacion de los valores a
transferir:

Verificacion periddica de la
informacion utilizada para la
facturacion vs la obligada por
los organismos de control.
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Financiero
Contable

Tesoreria

Auditoria

Financiero
Contable

32

33

34

35

Registro
incorrecto  del
nimero de

cheque emitido.

Registro
incorrecto
estado de
cheque.

Departamentos
auditados no
entregan a
tiempo la
informacion.

No se registre
referencia  de
gastos por cada
proyecto

Mejorar el sistema informatico de tal
forma que permita al auxiliar de
contabilidad modificar el nimero de
cheque a emitirse en caso de
anulaciones. Esto permitira mantener
un adecuado archivo que de existir
algin reclamo nos permita verificar
que el nimero de cheque emitido
corresponda al registrado en el egreso
de banco.

Asignar los permisos correspondientes
por parte del Dpto. de TIC’s acorde a
las funciones que le han sido asignadas
a los auxiliares de contabilidad y
tesoreria para el registro de cheques,
esto permitira a la institucion mantener
un adecuado registro, control y archivo
de los mismos que sirvan de respaldo
en caso de existir algin reclamo.
Solicitar a las dependencias enviar la
informacion requerida en las fechas
indicadas, esto permitira evitar
retrasos en la ejecucién  del
cronograma del auditor interno, para
ello usaremos el correo electrénico
Gmail.

Verificar que la solicitud enviada por
la dependencia tenga los datos
necesarios que identifiquen o
referencien el proyecto al cual debe ir
asignado el ingreso o la factura emitida
por la auxiliar de tesoreria. Esto
permitira controlar que todos los
valores que ingresen sean asignados al
proyecto correspondiente, también
facilitara la emision adecuada de
informes al final del afio evitando
errores y demora. Se utilizara Word y
Oracle.

Registro incorrecto
del numero de
cheque pagado.

Registro incorrecto
estado de cheque.

Departamentos
auditados no
entregan a tiempo
la informacion.

No se registre
referencia de
gastos por cada
proyecto

Verificacion por parte del
Tesorero que compare que el
namero del cheque sea igual al
registrado en el egreso de
banco.

Asignar los permisos
correspondientes por parte del
Dpto. de TIC’s y acorde a las
funciones que le han sido
asignadas

Solicitud del auditor hacia la
dependencia solicitando la
informacion y fecha méaxima
de entrega. Con copia al Jefe
Departamental

Toda solicitud de factura o
ingreso  debe venir con un
oficio de la dependencia
solicitante
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Financiero
Contable

TIC's

Compras

Compras

36

37

38

40

Sistema
informatico no
acorde a las
necesidades de
la institucién

Ingreso erréneo
informacion
académica -
econémica

No se soliciten
varias proformas
de compras

No se verifique
niveles de stock
de productos

Implementacion de un moédulo de
consulta (Sistema de Informacion
Gerencial) para el Dpto.
Aseguramiento de Calidad, mediante
el uso de la base de datos Oracle con la
finalidad de establecer una conexion
entre los sistemas académicos y
administrativos que permitan generar
consultas a requerimientos de los
procesos de acreditacion, evitando
pérdidas por el uso extra de recursos
humanos y econémicos.

Verificar en la facultad la informacion
ingresada del estudiante, esto evitara
confusiones al momento de emitir las
facturas por cobro de colegiaturas y
derechos, disminucion en la emision
de notas de crédito y malestar del
cliente. Para esto se utilizara Oracle.
Proponemos la implementacion de
politicas de compras asi como la
creacion de un mddulo de consulta de
proveedores. Esto nos permitird
reducir pagos excesivos en la compra
de los materiales y suministros
utilizados para las distintas actividades
realizadas por la institucion. Para ello
utilizaremos Oracle, Excel.

Verificar periédicamente la existencia
real de los productos versus los
reportes emitidos por el sistema e
implementar en el sistema informético
alertas en el caso de niveles minimos
de stock de la mercaderia disponible
en bodega. Esto nos permitira evitar
inconvenientes en las dependencias al
momento de realizar los
requerimientos, asi como garantizar
que las dependencias cuenten con los

Sistema
informatico no
acorde a las
necesidades de la
institucion

Ingreso  erréneo
informacion
académica -
econémica

No se soliciten
varias  proformas
de compras

No se verifique
niveles de stock de
productos

El Dpto. de TIC's realice la
programacién necesaria para
que los usuarios puedan emitir
los informes oportunamente
de acuerdo a los
requerimientos de los
organismos de control.

Verificacion de lainformacion
por parte de la institucion
realizando confirmaciones a
los estudiantes.

Establecimiento Politicas de
Compras

Implementar en el sistema
informatico alerta en el caso
de niveles minimos de stock
de la mercaderia disponible en
bodega.
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TIC's

Inventarios

Talento
Humano

41

42

No se actualizan
permisos
asignados a los
usuarios

No se
comunique  al
jefe de bodega la
venta de activos
dados de baja

Capacitacion
insuficiente

materiales y suministros necesarios
para la ejecucion normal de sus
actividades. Se utilizarad el sistema
Oracle.

Propuesta e implementacion del
manual de procesos y procedimientos,
mismo que debe estar socializado y al
alcance de todos los empleados de la
universidad, para ello se utilizara las
herramientas informaticas Word vy el
sitic Web de la Universidad del
Azuay, esto es importante ya que
permitira la asignacion de usuarios del
sistema de acuerdo a los
procedimientos de cada puesto de
trabajo disminuyendo notablemente la
manipulacién inadecuada del sistema.
Todo esto se realizard a base de un
listado de empleados actualizado
emitido por el departamento de
Talento Humano y se revisara si los
permisos de uso del sistema estan de
acuerdo a las actividades asignadas en
el manual de funciones.

Establecer politicas de control para la
verificacion y registro de la venta de
inventarios dados de baja, mediante el
uso del sistema Oracle, correos
electrénicos (Gmail),

Analizar  las  necesidades  de
capacitacion de acuerdo a las
actividades asignadas a cada cargo e
implementar politicas de capacitacion:
estas deben formularse de manera
clara, precisa y medible y establecer
cronogramas. Esto nos servird para
evitar que se produzcan errores al
momento de ejecutar las actividades
por parte del personal de la institucién.

No se actualizan
permisos
asignados a los
usuarios

No se comunique
al jefe de bodega la
venta de activos
dados de baja

Capacitacion
insuficiente

Solicitar a al departamento de
talento humano un listado de
empleados activos

Establecer un procedimiento
de Baja de inventarios
respetando el reglamento
establecido.

Andlisis de las necesidades de
capacitacion, clasificacion y
jerarquizacion de las
necesidades de capacitacion,
Definicion de los objetivos de
capacitacion: estos deben
formularse de manera clara,
precisa y medible y establecer
cronogramas
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Financiero
Contable

Financiero
Contable

Inventarios

44

45

46

Desconocimient

0 cambios
normativas
interna.

No permite
emitir  reportes
seglin

requerimientos
de organismos
de control.

Entrega el bien
sin asignar
custodio (nadie
es responsable
del bien)

Se ejecutara esta propuesta mediante
el uso de encuestas, cuestionarios,
evaluacion de desempefio, Excel,
Word.

Socializar la normativa aprobada y en
vigencia con los empleados de la
institucion y publicitarla en lugares
accesibles para toda la Institucion.
Esto permitirda reducir errores o
inconvenientes generados en la
ejecucion de las actividades por
desconocimiento de la normativa. Las
herramientas que se utilizardn son
publicacion en el Sitio Web de la
institucion, circulares, oficios a jefes
departamentales.

Implementacion de un modulo de
consulta (Sistema de Informacion
Gerencial) para el Dpto.
Aseguramiento de Calidad, mediante
el uso de la base de datos Oracle con la
finalidad de establecer una conexion
entre los sistemas académicos y
administrativos que permitan generar
reportes de acuerdo a los
requerimientos de los organismos de
control, evitando la pérdida de
recursos econémicos.

Establecer un procedimiento de
entrega de bienes y asignacion de
custodios, esto nos servird para
verificar que todos los activos estén
debidamente identificados, registrados
y asignados a una dependencia con su
custodio, permitiéndonos  reducir
pérdidas econoémicas por desaparicion
del bien. Esto se podra realizar usando
Word, Oracle, check list, reportes.

Desconocimiento
cambios
normativas
externas.

No permite emitir
reportes segln
requerimientos de
organismos de
control.

Entrega el bien sin
asignar  custodio
(nadie es
responsable  del
bien)

Publicar la normativa en un
lugar accesible para toda la
Institucion, socializar la nueva
normativa interna a todos los
empleados y verificar que
todos los empleados
implicados en el cambio estén
conscientes y en capacidad de
su aplicacion.

Herramienta sugerida en la
causa No. 36

Establecer un procedimiento
de entrega de bienes vy
asignacion de custodios.
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Bodega

Inventarios

Inventarios

47

48

49

No se realice
pedidos en
fechas
establecidas al
proveedor

Sustraccion  de

inventarios

Falta de
actualizacion de
custodios.

Establecer un cronograma para
verificar existencias y realizar los
requerimientos a los proveedores
considerando tiempo de entrega de la
mercaderia. Esto permitira reducir el
malestar de los usuarios al no contar a
tiempo con los insumos necesarios
para la ejecucion de las actividades asf
como reducir pérdidas econémicas al
tener que adquirir bienes a un precio
maés alto cuando se adquieren bienes
en forma urgente. Las herramientas a
aplicarse son Oracle, Excel.

Verificar fisicamente las existencias
que se encuentran inventariadas contra
el reporte emitido por el sistema
informatico; verificar los documentos
para determinar que los bienes dados
de baja se hayan clasificado como
dados de baja para ser: vendidos,
destruidos o donados. Se recomienda
implementar cAmaras de seguridad en
el area de bodega. Todas estas
recomendaciones buscan garantizar un
adecuado control y monitoreo de los
inventarios evitando pérdidas
econdmicas ocasionadas por faltantes.
Para cumplir con esta recomendacion

utilizaremos las herramientas
informaticas Oracle, Excel, archivos
fisicos.

La unidad de inventarios deberia:
establecer un cronograma de revision
y actualizacion  del proceso de
mantenimiento de inventarios, realizar
verificaciones periodicas de los bienes
vs custodios y realizar verificacion
periédica de los bienes vs las
dependencias en donde se estan

No se realice
pedidos en fechas

establecidas
proveedor

Sustraccion
inventarios

Falta
actualizacion
custodios.

al

de

de
de

Verificar con anterioridad la
existencia de los equipos,
material y suministros que se
van a utilizar en cada
dependencia.

* Revision y verificacion
periddica de los inventarios.
e Revision y verificacion
periddica de los inventarios
dados de baja.
. Revision de la
documentacion de la venta de
los inventarios dados de baja.
* Verificacion del informe de
la venta de los inventarios
dados de baja versus los
reportes de los inventarios que
hayan salido de la Institucion.
» Comprobacion de la venta de
inventarios dados de baja
versus facturas realizadas en
tesoreria.

* La unidad de inventarios
deberia establecer un
cronograma de revision y
actualizacion del proceso de
mantenimiento de inventarios.
* Realizar  verificaciones
periddicas de los bienes vs
custodios.
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suministrada por

utilizando. Esto servira a la institucion
para evitar pérdidas de bienes y
ademas conocer exactamente donde se
encuentran ubicados, esto se realizara
mediante el uso de Oracle y Excel.

El Departamento de Auditoria debera
solicitar por escrito exactamente qué
informacion es requerida, verificar la
informacion suministrada y comparar
con los documentos que reposan en el
departamento auditado, reportar al
Jefe inmediato cualquier anomalia que
se presente en la informacion
entregada por el responsable de
elaborar el reporte. Esto servird a la
institucion para que los informes de
auditoria se presenten acorde al
cronograma  planteado,  también
permitira identificar riesgos, darlos a
conocer a las autoridades competentes
y recomendar actividades de control.
Se utilizara el correo electronico,
Word, Excel, check list.

Establecer un procedimiento de
manejo de evidencias y verificar el
cumplimiento del mismo. Esto nos
ayudara a evitar que la informacion
relevante se pierda y el informe de

suministrada por el

. Realizar verificacion
periddica de los bienes vs las
dependencias en donde se
estan utilizando.

* Solicitar por escrito
exactamente qué informacion
es requerida
e Verificacion de la
informacion suministrada y
comparar con los documentos
que reposan en el
departamento auditado.
* Reportar al Jefe inmediato
cualquier anomalia que se
presente en la informacion
entregada por el responsable
de elaborar el reporte.

* Establecer un procedimiento
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Inadecuado - . Inadecuado : . .
L - auditoria este sustentado garantizando - de manejo de evidencias
Auditoria 51  manejo de - - - manejo de . S X
. . la materialidad e imparcialidad del . . * Verificar el cumplimiento
evidencias . - evidencias L
mismo. Entre las herramientas que del procedimiento.
recomendamos  utilizar  tenemos:
Excel, Oracle, programa para
evaluacion de fraudes informaticos.
(Autopsy).
Felliael) st Mejorar  la  capacidad  de Falla del sistema . Un@ alerta de aviso que la
. de tesoreria - - . transaccion fue realizada con
Tesoreria 52 . almacenamiento del sistema de tesoreria . X
(duplicidad de . P : " " éxito.
informético para evitar que el sistema (duplicidad de

transacciones e Revision del modulo de
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Auditoria

Bodega

Inventarios

54

55

56

caja
estudiantes).

Digitacion
erronea de
informacion.

la

Falla del sistema

perdida
informacion

Cadigo
activo
duplicado.

de

de

se congestione y cause duplicidad de transacciones caja reimpresion de facturas para

transacciones.

Verificar y contrastar la informacion
ingresada contra la informacion
obtenida de las dependencias previa la
presentacion del informe, esto evitara
que el mismo contenga sesgo y no sea
veraz afectando la toma de decisiones.
Esta recomendacion se puede ejecutar
mediante entrevistas y constatacién de
la informacion.

Las recomendaciones que sugerimos
para controlar este riesgo son:
monitorear  periodicamente los
sistemas y el servidor; realizar
mantenimiento preventivo de equipos;
revisar continuamente los sistemas de
red que mantiene la institucion y
reportar inmediatamente los dafios
detectados para tomar las precauciones
pertinentes. Esto evitara la perdida de
informacion  sensible  para la
institucion ademas que garantizara la
operatividad del area administrativa
financiera. Las herramientas que se
pueden utilizar son: Excel, Respaldos
en la Nube.

Para evitar que se dupliquen los
codigos asignados a los activos es
necesario mantener un control del
inventario mediante verificaciones
fisicas y actualizacion de cddigos.
Esto se realizara mediante la
implementacion de un modulo de

estudiantes).

Digitacion err6nea
de la informacion.

Falla del sistema
perdida de
informacion

Codigo de activo
duplicado.

verificar que no se realiz6 la
transaccion.

* Revision del sistema por
TICS para que fallos
parecidos se solucionen y no
vuelvan a ocurrir.

Confirmaciones y
verificaciones

* Monitoreo periddico de los
sistemas y del servidor.
* Mantenimiento preventivo
de equipos.
* Revision contintia de los
sistemas de red que mantiene
la institucion.
* Reportar inmediatamente el
dafio  para  tener las
precauciones pertinentes.

Verificaciones fisicas
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Todas las No se archive
dependencias correctamente la
del Area 57  documentacion.
Administrativ [/ Pérdida de
a Financiera documentos.

verificacion de cddigos de activos que
sera creado en la base de datos Oracle.

Establecer procedimientos de uso y
archivo de la documentacion utilizada
en cada una de las dependencias. Esto
evitara la perdida de documentos,
demora en las actividades y malestar
en los clientes internos y externos. Se
sugiere la utilizacién de técnicas de
archivo, Word, Excel.

No se archive

correctamente
documentacion.
Pérdida
documentos.

la
/
de

» Mantener un orden adecuado
de archivadores claramente
nemados para saber
exactamente que
documentacién se encuentra
en cada uno de ellos
« Archivar en orden de fecha
los documentos esto facilitara
su utilizacion
» Hacer un listado ordenado en
cada carpeta para saber que
documentos y en que parte se
encuentran

e La utilizacion de la
informacion  deberd  ser
notificada al responsable
* En el caso de sacarla de la
dependencia  deberd  ser
registrado su pedido 'y
devolucion en el tiempo
sefialado.

* Verificacion por parte del
responsable  cuando  sea
devuelta la documentacion de
que esta completa.

Orellana y Astudillo

Fuente 42 Elaborado por las autoras
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En base al andlisis realizado hemos podido concluir que las acciones

contribuyen a mejorar los pardmetros de la siguiente manera:
a. Academia.

En lo que se refiere al parametro academia, buscamos mediante la
implementacién de un modulo en el sistema informéatico, para el area de
Aseguramiento de Calidad, brindar a las autoridades una herramienta que les
permita identificar los docentes con los que cuenta, su formacién académica y
experiencia, para de esta forma decidir si requiere contratar mayor namero de

docentes, mejorar sus politicas de retencion a los profesores, entre otros.
b. Eficiencia academica.

Una de las herramientas de control que recomendamos en nuestro trabajo de
graduacién, es la implementacion de un mdédulo de consulta en el sistema
informético para el departamento de Aseguramiento de Calidad, mismo que

permitira mantener actualizada la base de datos de los estudiantes.

Este parametro se mejorara pues permitird a las autoridades tomar
decisiones sobre estrategias a planificarse para la IES basados en informacion real

sobre eficiencia terminal de grado y/o posgrado, tasa de retencion, tasa de admision.
c. Investigacion

En lo que se refiere al pardmetro investigacion podemos observar que la
implementacion de un mddulo en el sistema informéatico para el area de
Aseguramiento de Calidad, permitira a la institucién mejorar el control y un mejor
analisis de las planificaciones de las investigaciones, su impacto, produccién

cientifica y de libros.

Estos datos permitiran a las autoridades determinar si los recursos estan
siendo correctamente invertidos en las investigaciones, si se cuenta con el nimero

de investigadores necesarios y si los resultados obtenidos fueron los esperados.
d. Infraestructura.

La infraestructura es un parametro importante validado por el organismo de

control pues se basa en la capacidad fisica y tecnologica que permitan a la IES
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brindar comodidad a los estudiantes y al personal de la institucion en la ejecucién
de sus labores.

Es por esta razén que nuestras mejoras en cuanto a los mantenimientos
preventivos de software — hardware nos permitirdn dar un cuidado a los equipos

mediante los cuales se brinda los distintos servicios a los estudiantes.
e. Organizacion.

En cuanto al parametro organizacion podemos concluir que las actividades
propuestas contribuyen a su mejoramiento, pues buscan garantizar la transparencia

de la informacidn, la gestion interna y la calidad del gasto.
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3. CAPITULO 3. RESULTADOS

En esta seccion se presentaran los resultados que hemos obtenido durante el
desarrollo de nuestro trabajo de graduacion, en cuanto a la evaluacion preliminar
de control interno, analisis de riesgos mediante el levantamiento de procesos,
elaboracion de diagramas de flujo, aplicacién de la metodologia AMFE; aplicacion

de herramientas de control y herramientas de solucion.

3.1. Evaluacion de Control Interno

Los resultados obtenidos de la evaluacion preliminar de control interno del

area administrativa financiera de la Universidad del Azuay fueron los siguientes:

Tabla 29 Resultados Evaluacién de Control Interno

Componente Total Hallazgos Positivos Total Hallazgos Negativos
Ambiente de Control 15 4
Evaluacion de Riesgos 7 2
Actividades de Control 10 2
Informacién y Comunicacion 1
Supervision y Monitoreo 4 2

Fuente 43 Elaborado por las autoras

Como podemos observar en la Tabla 29 en la evaluacién preliminar que

realizamos se determinaron un total de 57 hallazgos (46 positivos y 11 negativos).

3.2. Analisis de Riesgos.

3.2.1. Levantamiento de Procesos

Para el andlisis de riesgos iniciamos con el levantamiento de procesos del
area administrativa financiera que esta compuesta por 4 procesos y 8 subprocesos,

mismos que detallamos a continuacion en la Tabla 30:
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Tabla 30 Levantamiento de Procesos

Proceso Subproceso

Gestion Talento Humano Talento Humano
L . Financiero — Contable
Gestion Financiera .
Tesoreria
Auditoria
L - . Bodega
Gestion Administrativa
Compras
Inventarios

Gestion de Tecnologias de la Informacion TIC’s

Fuente 44 Elaborado por las autoras

Dado que nuestro trabajo de tesis considera los parametros evaluados por el
CEAACES, también realizamos el levantamiento del proceso Aseguramiento de
Calidad.

Como resultado de este levantamiento elaboramos 57 diagramas de flujo

mismos que se presentan en los Anexos 2 al 58.

Estos diagramas nos permitieron identificar los principales riesgos que se
presentan en las actividades y de esta forma analizarlos mediante la metodologia
AMFE.

3.2.2. Aplicacion de la Metodologia AMFE.

La metodologia AMFE se aplicé a los siete procesos del area administrativa
financiera misma que nos permitio identificar un total de 113 causas cuyos IPR

oscilan entre 12 y 1000.

Debido a la cantidad de causas detectadas en los subprocesos (113) y con el
propdsito de dar tratamiento a las principales causas detectadas se aplicaron
herramientas de control para determinar aquellos fallos que deben recibir atencion

en forma prioritaria, esta aplicacion se detalla en la seccion 3.2.3.
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3.2.3. Andlisis de Variables.

El anélisis de variables consistio en la aplicacion de herramientas de control
que permitan priorizar las 113 causas determinadas en el AMFE. La aplicacion de

estas herramientas se realizé como se detalla en la Tabla 31:

Tabla 31 Aplicacién Herramientas de Control

Subproceso Herramienta de Control Aplicada
Tesoreria Diagrama de Pareto
Financiero — Contable Diagrama de Barras
Talento Humano Diagrama de Pareto
Aseguramiento de Calidad Diagrama de Pareto
TIC’s Diagrama de Sectores
Inventarios Diagrama de Pareto
Compras Diagrama de Sectores
Auditoria Diagrama de Pareto
Bodega Diagrama de Sectores

Fuente 45 Elaborado por las autoras

La herramienta que mas se aplicé en el analisis de variables es el diagrama

de Pareto porque:

e Esunaherramienta que nos permite identificar en forma clara las causas que
afectan en mayor proporcion al proceso y separarlas de aquellas que son
triviales.

e Permite concentrar esfuerzos en la gestion de las causas principales.

e Esde facil interpretacion y comprension para cualquier lector.

e Permite observar los cambios producidos de un periodo a otro una vez
aplicadas las herramientas de control.

e Ultiliza variables cuantitativas y cualitativas.

e Ayuda a la toma de decisiones.

Las otras herramientas fueron utilizadas en menor proporcion pues no
poseen las mismas caracteristicas y ventajas en la presentacion, visualizacién y

comprension de la informacion para la toma de decisiones.
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3.3. Acciones de Mejora.

Se disefiaron 57 herramientas de mejora para establecer controles internos
en la Universidad del Azuay, con estas propuestas pretendemos también ayudar a

que la institucion mejore los cinco parametros evaluados por el CEAACES.

Para el primer parametro denominado academia, se disefiaron 9
herramientas que permitirdn a la instituciéon mejorar la obtencion de informacion
para la emisidn de los reportes a entregar al organismo de control, en donde puedan
observar: el nimero real de docentes, dedicacion docente, experiencia académica y

vinculacién con la institucion.

El parametro de eficiencia académica, contard con 7 herramientas que le
garantizaran a la institucion conocer a ciencia cierta el grado de eficiencia terminal
de grado - posgrado, admision a estudios de grado - posgrado y tasa de retencion
inicial de pregrado de los estudiantes, permitiendo a la IES tomar decisiones
adecuadas para mejorar este parametro, mediante una atencion adecuada y

personalizada a los requerimientos de los estudiantes de la institucion.

En lo que se refiere a investigacion se recomendd un total de cuatro
herramientas que permitiran a la Universidad del Azuay mantener un mejor control
mediante la codificacion de cada uno de los proyectos ejecutados de tal forma que
se pueda identificar en forma clara y oportuna los rubros utilizados en los mismos,
mantener un registro completo de las publicaciones realizadas por los

investigadores asi como también de los resultados de las investigaciones aplicadas.

En cuanto al pardmetro organizacion, se establecieron 55 herramientas que
permitiran a la institucién establecer un sistema de control interno para los procesos
de gestion administrativa financiera que ayudara a la IES a mejorar la utilizacién
de los recursos humanos, materiales y financieros que posee. La implementacion
de los controles internos en cada una de las areas, le permitird mejorar su estructura
organizacional, asignar los recursos disponibles en base a presupuestos razonables,

ejecutar programas y proyectos en forma adecuada, en procura de la optimizacion
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de los recursos y evaluacion de metas y objetivos, buscando equiparar en lo posible
la eficiencia académica como administrativa y lograr un estatus organizacional de

alto nivel.

Finalmente en infraestructura se establecieron 10 propuestas mismas que
estan sugeridas directamente para la mejora, mantenimiento y actualizacion del
sistema informatico que es utilizado por la institucion. Esto ayudara a agilitar el
servicio brindado a los clientes tanto internos como externos, reducird gastos
gracias a mantenimientos preventivos en los equipos y evitard la pérdida de

informacion almacenada en los sistemas informaticos.
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4. CAPITULO 4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1.

Conclusiones.

Nuestro trabajo de investigacion aplicada se realiz6 con el propdsito de

disefiar herramientas de control interno para las Instituciones Privadas de

Educacion Superior de la ciudad de Cuenca caso: Universidad del Azuay, para los

procesos de gestion administrativa financiera.

Para ello recolectamos la informacion necesaria en la UCACUE, UPS y

UDA obteniendo de esta forma un conocimiento profundo sobre su situacion actual

y las necesidades o requerimientos de las mismas con respecto al control interno,

cabe indicar que una de las limitaciones que tuvimos que afrontar fue en el acceso

a la informacion, pues dada su sensibilidad debimos pasar por varias instancias para

conseguirla. Una vez superado estas limitaciones procedimos al analisis y

tratamiento de la informacidn obtenida llegando a las siguientes conclusiones:

Se realiz6 el disefio de Herramientas de Control Interno para las
Universidades privadas de la Ciudad de Cuenca: Caso Universidad del
Azuay, para los procesos de gestion administrativa — financiera,
evidenciandose gue el control interno es muy importante para la IES, debido
a que le permite mantener monitoreadas cada una de sus actividades,
identificando riesgos y estableciendo actividades de control que permitan
mitigar estos, asegurando la consecucién de los objetivos organizacionales.
Se definid la situacion actual de la Universidad del Azuay, en base a un
analisis del proceso Administrativo — Financiero y los subprocesos que lo
componen. Actualmente la institucion cuenta con un levantamiento de los
subprocesos para el area académica sin embargo evidenciamos que no
cuenta con levantamiento de los subprocesos del area administrativa
financiera que son indispensables para organizar de manera ordenada los
procedimientos que deben desarrollarse en las funciones asignadas a los
empleados de cada dependencia, garantizando el cumplimiento de los

objetivos.
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Se realizo el levantamiento de riesgos operacionales dentro del area
administrativa financiera, para lo cual se elaboraron diagramas de flujo y se
determinaron los principales riesgos que afectan a esta &rea. Luego se
evaluaron los riesgos basados en su probabilidad, impacto e indice de no
deteccion para lo cual se aplicd el Andlisis Modal de Fallos y Errores
(AMFE) estableciéndose un total de 113 causas. Para priorizar las causas
detectadas se aplicaron las herramientas de gestion de calidad
determinandose un total de 57 causas a ser tratadas.

Se diseflaron herramientas de control interno para los fallos detectados
tomando en consideracién los aspectos: académico, eficiencia académica,
investigacion, organizacion e infraestructura, asi como el marco integrado
de control interno.

En cuanto al dmbito profesional el desarrollo de nuestro trabajo de
graduacién nos permitié afianzar los conocimientos adquiridos en las aulas
de clase, aunque también demando la busqueda, analisis e interiorizacién de
nuevos conceptos que fueron aplicados y que nos permitieron brindar una
propuesta innovadora basada en las necesidades de la institucion objeto de

estudio.

En conclusion podemos decir que se cumplieron con todos los objetivos
propuestos que fueron desde la definicién de la situacion actual de la
institucion, levantamiento de riesgos operacionales en el area administrativa
financiera, y el disefio de herramientas de control interno tomando en

consideracion los parametros evaluados por el CEAACES.
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Recomendaciones.

Una vez finalizado nuestro trabajo de graduacion podemos recomendar a la

Universidad del Azuay lo siguiente:

1.

Implementar un Sistema de Control Interno que permita a la IES establecer
una cultura organizacional orientada al control considerando la necesidad
de contar con actividades de control, la capacidad de identificar y evaluar
riesgos, la mejora de canales de comunicacion y el establecimiento de
actividades de supervision y monitoreo que garanticen a la institucion la
consecucion de los objetivos propuestos.

Actualizar el manual de funciones existente en la institucion e implementar
la propuesta del manual de procesos y procedimientos que permitira
optimizar el uso de recursos evitando la duplicidad de actividades, servira
de guia para la integracion del nuevo personal y ayudaré a las autoridades a
realizar un adecuado seguimiento y monitoreo.

Implementar la propuesta del plan de mejoras recomendado por las autoras
en la seccion 2.7., que permitira establecer actividades que ayuden a la
institucion  a mitigar los riesgos que fueron detectados en el &rea
administrativa — financiera.

Se recomienda replicar el presente trabajo de investigacion aplicada a los
procesos estratégicos y claves de la institucién que no fueron analizados,
esto le servird a la IES para conocer como se estan efectuando al momento
controles dentro de la parte académica, determinar riesgos que pueden
afectar la consecucién de los objetivos propuestos y establecer mecanismos
de respuesta que permita mitigar, reducir, aceptar o transferir dichos riesgos,
asi como contribuir a la mejora de los pardmetros que son evaluados por

organismos de control que rigen a las IES como es el caso del CEAACES
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Anexo 1 Cuestionario Conocimiento IES Privadas de Cuenca

Universidad del Azuay

Cuestionario de Conocimiento Instituciones de Educacién Superior Privadas de la Ciudad de Cuenca
Somos estudiantes de la Universidad del Azuay, del programa de Maestria en Auditoria Integral y
Gestidn de Riesgos Financieros, y nos encontramos realizando nuestra tesis sobre “Propuesta de un
Sistema de Control Interno para las Universidades Privadas de la Ciudad de Cuenca”, con el propésito
de llevar a cabo nuestro trabajo estamos aplicando un cuestionario a estas instituciones, por lo que
solicitamos de la manera mas comedida su ayuda con la informacién requerida, misma que sera
utilizada con fines académicos.

CUESTIONARIO
1. DATOS DEL ENTREVISTADO

a. Nombres del Entrevistado

b. Areaenlaquelabora

c. Fechade aplicacion del cuestionario

2. DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

a. Nombre de la Institucion

b. Ubicacién

c. Categoria en la que se encuentra ubicada de acuerdo al CEAACES

g|O|=| >

d. ;Quétipo de financiamiento posee la institucién?
Recursos Publicos
Autofinanciada
Cofinanciada

3. CONOCIMIENTO GENERAL

a. ¢Qué normativa rige a la institucién en forma externa?

b. ;Qué normativa rige a la institucion en forma interna?
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c.  (Con cuantos departamentos cuenta la institucidn y cudles son?
4. AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
a. ¢Lainstitucion realiza presupuestos?
b. ¢Lainstitucion realiza o cuenta con plan operativos anuales?
c. ¢Silaentidad cuenta con recursos publicos, en que actividades o rubros son invertidos?
d. ;Cuenta la institucion con un sistema contable adecuado para la generacion de la
informacion financiera?
Si
No
e. ;Considera que el sistema contable se podria mejorar?
Si
No
f. Si su respuesta es si por favor indicar en que aspectos se podria trabajar
g. Elsistema contable permite obtener informacién adecuada y oportuna para el proceso de
acreditacion y evaluacion ejecutado por el CEAACES
Si
No
(Por qué?
5. ASPECTOS ACADEMICOS
a. El proceso de acreditacion realizado por el CEAACES considera 5 aspectos para la

acreditacion que son: Académico, Eficiencia académica, investigacién, organizacion,
infraestructura. De acuerdo al ultimo proceso de acreditacidon en forma general, cuales son
los aspectos que se deben trabajar para mejorar la categorizacion de la institucion. ;Por qué?
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De los aspectos mencionados anteriormente, ordene los mismos de acuerdo a su
importancia, e indicar porque se los ordeno de esa manera.

El aspecto organizacién es importante dentro de cualquier institucién ;Por qué cree que es
importante dentro de las instituciones educativas este aspecto?

ASPECTOS GENERALES

¢;La institucién cuenta con un sistema de control interno?

Si

No

;Considera que el sistema de control interno permitiria mejorar los aspectos evaluados por
el CEAACES en el proceso de acreditaciéon? ;Por qué?

;Qué es el control interno para Usted?

¢;La institucién cuenta con manuales de procesos y procedimientos?

¢La entidad realiza una identificacién de riesgos tanto externos e internos que pueden
afectar a la instituciéon?

Fuente 46 Elaborado por las autoras
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Anexo 2 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Facturacion Caja General
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Fuente 47 Elaborado por las autoras
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Fuente 48 Elaborado por las autoras
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Inicio
w

Estudiante realiza
matricula

Estudiante

w
Realiza pago
matricula en

Tesoreria

w
Solicita cadigo
estudiante

-

Verifica datos

w
Ingresa forma de pago

w

Efectivo

Si

Recibe dinero

Tesoreria

w
Cuenta dinero
k.

Registra Pago

Fuente 49 Elaborado por las autoras

Mo

Tarjeta Mo > L/c
3 i
Recibe Recibe
Tarjeta Butorzscion
! l
Pasa Elabora
POS = Woucher Lic
+
Registra L/ic =«
Pago
w
Emite Com.
Pago
Fin

Mo+ Transferencia Mo
Si
w

Verifica

. = Transferencia
Transferencia

Registra
Pago

>

Cheque
Si
L 4

Werifica
llenado

»*

Registra
Pago

Cheque

Orellana y Astudillo

118
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Fuente 50 Elaborado por las autoras
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Anexo 6 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Emision Notas de Crédito
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Fuente 51 Elaborado por las autoras
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Anexo 7 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Cuadre de Caja
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Fuente 52 Elaborado por las autoras
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Anexo 8 Diagrama de Flujo Tesoreria: Ingreso de Caja
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Fuente 53 Elaborado por las autoras
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Anexo 9 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Devolucion
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Anexo 10 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Registro de Cheques
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Anexo 11 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Inversiones
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Fuente 56 Elaborado por las autoras
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Anexo 12 Diagrama de Flujo subproceso Tesoreria: Certificaciones
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Fuente 57 Elaborado por las autoras
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Anexo 13 Diagrama de Flujo subproceso Tesoreria: Entrega de Titulos
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Fuente 58 Elaborado por las autoras
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Anexo 14 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Transferencias externas
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Fuente 59 Elaborado por las autoras
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Anexo 15 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Transferencias internas
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Fuente 60 Elaborado por las autoras
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Anexo 16 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Transferencias de sueldos
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Fuente 61 Elaborado por las autoras
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Anexo 17 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Pago a Proveedores
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Fuente 62 Elaborado por las autoras
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Anexo 18 Diagrama de Flujo Subproceso Tesoreria: Pdlizas
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Fuente 63 Elaborado por las autoras
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Anexo 19 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: Ingreso

Informacion proveedores

Aupdliar de Contabilidad 1

Inicio
Ingress a3
Fagina Web
Descanga de
Facturas
Xmi.
ldentifics
Factums
. } }
Compres el pienes o
Actios SIE senicics
!
Endaa
dependencis
' 1
Inentaie —— Compras

Ingresa datos
& sistema

Fin

Fuente 64 Elaborado por las autoras
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Anexo 20 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: Ingreso de
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Fuente 65 Elaborado por las autoras
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Anexo 21 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: Ingreso de
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Fuente 66 Elaborado por las autoras
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Anexo 22 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: Elaboracion
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Fuente 67 Elaborado por las autoras
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Anexo 23 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: Emision de Cheques
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Fuente 68 Elaborado por las autoras
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Anexo 24 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: Conciliacién
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Fuente 69 Elaborado por las autoras
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Anexo 25 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: Registro de
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Fuente 70 Elaborado por las autoras
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Anexo 26 Diagrama de Flujo Financiero - Contable: Desmayorizacion

Inicio

*

Ingress 3l sisems

*

Accede s
desmayorizacion
*

Elige tmnsaccion a
des et Zar
*

Cesmayoriza
*
Corrige
*

Wayorza

Fin

Fuente 71 Elaborado por las autoras
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Anexo 27 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: verificacion
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Fuente 72 Elaborado por las autoras
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Anexo 28 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: Elaboracion
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Fuente 73 Elaborado por las autoras
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Anexo 29 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: Devolucion de
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Fuente 74 Elaborado por las autoras
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Anexo 30 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: Anexo
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Fuente 75 Elaborado por las autoras
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Anexo 31 Diagrama de Flujo Subproceso Financiero - Contable: Presupuestos
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Fuente 76 Elaborado por las autoras
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Anexo 32 Diagrama de Flujo Subproceso de Talento Humano: Némina
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Fuente 77 Elaborado por las autoras
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Anexo 33 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Vinculacién -
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Fuente 78 Elaborado por las autoras
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Anexo 34 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Seleccion Personal
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Fuente 79 Elaborado por las autoras
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Anexo 35 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Induccion
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Fuente 80 Elaborado por las autoras
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Anexo 36 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Manejo de
justificaciones
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Fuente 81 Elaborado por las autoras
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Anexo 37 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Registro de
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Fuente 82 Elaborado por las autoras
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Anexo 38 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Subsidios

Coordinador Desamollo Organiz acional

Inicie
Reecibe documentacion
=solicitied subsidios

Veriica documentacion

Aprobada? no——* Mo procesa tramite
=i
E lsbora reporte
subsidios

Eniaa Directora
Talento Humano

Fin u

Fuente 83 Elaborado por las autoras
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Anexo 39 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Guarderias
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Fuente 84 Elaborado por las autoras
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Anexo 40 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Contratos
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Fuente 85 Elaborado por las autoras
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Anexo 41 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Certificaciones
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Fuente 86 Elaborado por las autoras
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Anexo 42 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Levantamiento de
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Fuente 87 Elaborado por las autoras
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Anexo 43 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Jubilaciones
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Fuente 88 Elaborado por las autoras
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Anexo 44 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Némina
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Fuente 89 Elaborado por las autoras
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Anexo 45 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Liquidacion
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Fuente 90 Elaborado por las autoras

159




Orellana y Astudillo

Anexo 46 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: Contratos
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Fuente 91 Elaborado por las autoras
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Anexo 47 Diagrama de Flujo Subproceso Talento Humano: IESS
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Fuente 92 Elaborado por las autoras
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Fuente 93 Elaborado por las autoras
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Anexo 49 Diagrama de Flujo Subproceso Bodega: Pedido

Jefe
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- ¥ -
Autoriza requerimiento en
primera instancia

Cumunica'a Jefe de
dependencia
Autonza pedido
h 4

Pedido se emvia a bodega

L 3

Jefe Bodega recibe pedido

v
Revisa Reguerimiento

s 4

¢Hay stock? si—* Registra pedido *

no
¥

Genera listado fatantes

L]
Emia a compras
L 4

Fin +

Fuente 94 Elaborado por las autoras
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Anexo 50 Diagrama de Flujo Subproceso Bodega: Ingreso de Pedido a Bodega

Jek d= Compras

Inicio
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Fuente 95 Elaborado por las autoras
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Anexo 51 Diagrama de Flujo Subproceso Compras: Compras Dependencias

Dependencia
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Jefe de Compras

Inicio
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Fuente 96 Elaborado por las autoras
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Anexo 52 Diagrama de Flujo Subproceso de Compras: Mantenimientos

Recibe solicitud Emia a comprs
A S
Autonza Procede a
contratar
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Fuente 97 Elaborado por las autoras
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Anexo 53 Diagrama de Flujo Subproceso TIC’s: Programacion

Dependencia
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Inicio
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Fuente 98 Elaborado por las autoras
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Anexo 54 Diagrama de Flujo Subproceso Aseguramiento de Calidad: Reportes externos
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Fuente 99 Elaborado por las autoras
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Anexo 55 Diagrama de Flujo Subproceso Aseguramiento de Calidad: Reportes
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Fuente 100 Elaborado por las autoras
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Anexo 56 Diagrama de Flujo Subproceso Aseguramiento de Calidad: Autoevaluacion institucional
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Fuente 101 Elaborado por las autoras
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Anexo 57 Diagrama de Flujo Subproceso Aseguramiento de Calidad: Autoevaluacion carreras
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Fuente 102 Elaborado por las autoras
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Anexo 58 Diagrama de Flujo Subproceso Auditoria
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Fuente 103 Elaborado por las autoras
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Anexo 59 AMFE Subproceso Tesoreria

Orellana y Astudillo

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Gestién Financiera.
SUBPROCESO: Tesoreria. Fecha revision: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 — .
Participantes: Analista 2 Responsable revision: Analista 3
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO i REVISION
Controles Indice de Acciones Plazo
Actividad Modo de Fallo Causa Frecuencia Consecuencia Severidad  Actuales para no IPR . Frecuencia Severidad No deteccion IPR
. oA Preventivas Responsable
reducir la causa  deteccién
mEEm s Inadecuados  Tesoreria no recibe Llamar a la
facturas, . - Malestar en .
canales de informacion de : 8 dependencia 6 432
Ingresos de A - el cliente. .
: comunicacion. cursos a dictarse. correspondiente.
caja general.
Emision de .
Inadecuados  Autorizaciones -
facturas, L Malestar en Verificar estado
canales de para tramites no se . 9 - 10 810
Ingresos de . . - el cliente. de tramite.
: comunicacion. reciben a tiempo.
caja general.
No recibe
informacion de
Emision de valores Llamar a la
Inadecuados - .
facturas, depositados por Malestar en dependencia
canales de 2 7 ; 8 392
Ingresos de . .. concepto de el cliente. correspondiente
: comunicacion. o
caja general. proyectos, para verificar.
colegiaturas,
cursos a facturar.
Emision de Informacion no se
Inadecuados
facturas, entrega Malestar en .
canales de - - 8 No existe. 9 648
Ingresos de directamente al el cliente.

caja general.

comunicacion.

usuario interno.
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Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Reposicion de
caja chica.

Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Elaboracion
Ingresos
Diarios de
Caja.

Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Emisién Notas
de Crédito.

Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.

Venta de derecho
erréneo.

Base de datos
proveedores no
actualizada.

Ingreso codigo

estudiante erréneo.

Ingreso forma de
pago errdnea.
(voucher)

Facturas recibidas
sin verificar
validez y datos
correctos.

Ingreso erréneo de
monto a facturar o
cobrar.

Digitacion
incorrecta del
nimero de
deposito y/o de
cuenta bancaria
Aplicacion
incorrecta o no
identificacion de
transferencias
colegiaturas.

Anulacion
incorrecta de
facturas.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

Revision Est de
Cuenta.

No existe.

378

320

567

256

252

648

280

280

64
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Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Registro de
cheques
pagados.

Registro de
cheques
pagados.

Transferencias.

Emision de
certificados

Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.
Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.

Dario de
equipos.

Dafio de
equipos.

Dario de
equipos.

Fallo del
sistema
informatico.

No se complete
transacciones que
deben ser
autorizadas por
organismos
externos.

Registro incorrecto
del nimero de
cheque pagado.

Registro incorrecto
estado de cheque.

Ingreso erréneo de
datos y/o monto a
transferir.

Emisioén incorrecta
de certificados.

POS Duplique la
transaccion.

POS no registre
transaccion.

Dafio POS.

Error en validacién
% IVA.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

10

10

10

10

10

No existe.

No existe.

No existe.

Revision.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

10

10

640

336

336

360

75

800

800

420

175
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Todas las
actividades.

Cierre de caja.

Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Todas las
actividades.

Emision de
facturas,
Ingresos de
caja general.

Cobro de
facturas.

Cobro de
facturas.

Devoluciones.

Devoluciones.

Inversiones.

Fallo del
sistema
informatico.
Fallo del
sistema
informatico.

Fallo del
sistema
informatico.

Fallo del
sistema
informatico.

Fallo del
sistema
informatico.

Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.

Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados

Informacién no
respaldada.

Falla sistemas en
cierre de caja.

Congestionamiento
del sistema
(matriculas -
adiciones)

Manipulacion.

Falla en sistema
duplicidad de
transacciones
facturas caja
estudiantes
Falta de
capacitacion
identificacién
billetes falsos.

Descuadres en
caja.

No verifique si se
realizé la nota de
crédito interna
previaala
devolucion.

No se verifique si
se realiz
anteriormente la
devolucion.

No se analizaron
correctamente las

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Malestar en
el cliente.

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

10

10

10

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

Revision reporte
ventas diarias.

Experticia del
personal.

Arqueo diario
de caja.

No existe.

No existe.

Revision
propuesta.

ol

90

560

504

729

210

120

252

108

105

140
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Cobro L/C

Cobro de
facturas.

Todas las
actividades.

Todas las
actividades.

Emisién Notas
de Crédito.

Fuente 104 Elaborado por las autoras

por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.
Errores
ocasionados
por el
personal.

Faltan
politicas de
control.

Faltan
politicas de
control.

Faltan
politicas de
control.

propuestas de
inversion.

No se realice
gestion de
cobranzas L/C

No se verifique
llenado cheques
colegiaturas.

Falta de control en
asignacion de
permisos usuarios
sistemas.
Inadecuada
segregacion de
funciones.
(autorizaciones,
emision de
comprobantes,
anulacion)

Se pueden emitir
N/C sin
autorizacion.

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Manipulacion
de
informacion

Pérdidas
econémicas

Fraude

10

Revision
periodica
vencimientos
L/C.

No existe.

No existe.

No existe.

No existe.

10

10

96

108

441

800

800
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Anexo 60 AMFE Subproceso Financiero - Contable

Orellana y Astudillo

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Gestion Financiera.
SUBPROCESO: Financiero — Contable Fecha revision: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 Responsable Analista 3
Participantes: Analista 2 revision:
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO REVISION
. (,:A?cr:ltjrzglfss Indice Acciones Plazo .
Actividad Modo de Causa Frecuen Consecuen Severid ara de no IPR  Preventiv Responsa Frecuen Severid No IP
Fallo cia cia ad par: detecci P cia ad deteccion R
reducir la on as ble
causa
Retraso en e
F Revision
. Errores Ingreso d_e ! ST archivo
Registro de facturas informacion 2 en el 8 5 80
humanos . facturas
de facturas en cliente or Dagar
el sistema. porpag
Errores No registra Malestar Reclamo
Registro de facturas h informacion 3 en el 7 del 8 168
umanos . .
proveedor. cliente cliente
Ingreso
Errores erréneo de la Malestar Reclamo
Registro de facturas forma de 6 en el 8 del 3 144
humanos . i
pago factura cliente cliente
proveedor.
Errores Is?sg[;iig al Malestar Revision
Registro de facturas 4 en el 9 document 3 108
humanos facturas no .
. cliente 0
validas y no
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Emisién Notas de Crédito
Registro de facturas,

emision notas de crédito

Registro de facturas

Registro de facturas

Mayorizacion

Presupuestos

Errores
humanos

Errores
humanos

Errores
humanos

Fallas en el
sistema

Fallas en el
sistema

Fallas en el
sistema

se procese el
pago.

Error en el
registro del %
de retencion.
Desconocimie
nto cambios
normativas
externas.

No se registre
referencia de
gastos de
cada
proyecto.
Aplicativo
ingreso
informacion
proveedores
no funcione
correctamente
Sistema
permite
mayorizar
asientos
descuadrados
Sistema
informatico
no esta
programado
para emitir
informes
acorde a los
parametros
solicitados
por
organismos
de control

Malestar
en el
cliente

Malestar
enel
cliente

Malestar
en el
cliente

Malestar
en el
cliente

Malestar
en el
cliente

Malestar
en el
cliente

10

10

Revision
document
0

Reclamo
del
cliente

Revision
document
0

Revision
del
sistema

No existe

Cuando
se

solicita
reporte

10

360

192

324

98

800

320

Orellana y Astudillo
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Presupuestos

Todas las actividades

Emision de Cheques

Presupuestos

Presupuestos

Presupuestos, Emision
informacion contable

Conciliaciones Bancarias
y Tarjetas de crédito

Fallas en el
sistema

Errores
humanos

Errores
humanos

Errores
humanos

Riesgos
externos

Sistema
informatico
inadecuado

Falta
programa
conciliacio
n tarjetas
de crédito

No se pueda
emitir
reportes

No se lleve
registro
adecuado de
archivos
Error en
digitacion
monto a pagar
al proveedor
Errorenla
elaboracion
de
presupuesto
Ministerio de
Economia no
realice
transferencia
asignaciones
No permite
emitir
reportes
seglin
requerimiento
S organismos
de control

No se
recupere CxC
Tarjetas de
crédito

(&)

Malestar
en el
cliente

Pérdida de
informacio
n

Pérdida
econémica

Pérdida
econdmica

Pérdida
econémica

Malestar
en el
cliente

Pérdida
econémica

10

10

10

Cuando
se
solicita
reporte
Ejecucio
n del
tramite,
reclamo
Revision
realizada
por el
tesorero
Ejecucio
n del
presupue
sto

Revision
estados
de cuenta

Elaboraci
6n de
reportes

No existe

10

80

392

72

280

20

192

400

Orellana y Astudillo

Fuente 105 Elaborado por las autoras
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Orellana y Astudillo

Anexo 61 AMFE Subproceso Talento Humano

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Gestién Talento Humano
SUBPROCESO: Talento Humano Fecha revision: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 . .
Participantes: Analista 2 Responsable revision: Analista 3
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO REVISION
Controles indice de
Actividad  Modo de Fallo Causa Frecuencia Consecuencia Severidad Actuales_ no IPR Acmon_es Plazo Frecuencia Severidad No deteccion IPR
para reducir ., Preventivas Responsable
deteccion
la causa
Elaboracion Err_or en dlg!'EaC|on o Reclamo
T Errores de informacion, Pérdidas
liquidacion g 8 P 7 del 8 448
A Humanos codigos, valores a econémicas L
némina beneficiario
cancelar
Dependencia no
Elaboracién  Errores envie |n_f0rmaC|on Pérdidas .
P necesaria para 7 P 7 No existe 8 392
de némina Humanos o econémicas
tramites en fechas
requeridas
Elabgra_cmn F_alla del Falla en_glstema en 9 Perdlldag 8 No existe 9 144
de némina sistema generacion de roles econémicas
Toc_ja_s las F_alla del Congestionamiento 4 Perd |’da§ 6 No existe 9 216
actividades  sistema econodmicas
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Todas las
actividades

Todas las
actividades

Elaboracion
de contratos

Planificacion
de
capacitacion
al personal
Planificacion
de
capacitacion
al personal
Todas las
actividades

Duplicidad de
funciones

Duplicidad de
funciones

Errores
Humanos

Errores
Humanos

Errores
Humanos

Falla del
sistema

No cuenta con
manuales de
procedimientos
No cuenta con
manuales de
funciones
actualizados
Demora en
elaboracién de
contratos y la
correspondiente
legalizacion

Conocimientos no
actualizados del
personal

Capacitacion
insuficiente

Dafio de base de
datos

Pérdidas
econémicas

Pérdidas
econémicas

Malestar en el
cliente

Malestar en el
cliente

No se cumpla
objetivos
institucionales

Pérdida de
informacion

10

No existe

No existe

Verificacion
Dir. Talento
Humano

No existe

No existe

No existe

10

441

504

56

105

224

100

Orellana y Astudillo

Fuente 106 Elaborado por las autoras
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Anexo AMFE 62 Subproceso Inventarios
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ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Gestién Administrativa
SUBPROCESO: Inventarios Fecha revision: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 — .
Participantes: Analista 2 Responsable revision: Analista 3
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO REVISION
Controles indice de
. . . . Actuales para Acciones Plazo . - A2
Actividad Modo de Fallo Causa Frecuencia Consecuencia Severidad reducir la 5 IPR Preventivas Responsable Frecuencia Severidad No deteccion IPR
deteccion
causa
. L . Informe
Baja de _ Errores _Sustracc_lon de 3 Perdlldas_ 7 auditoria 8 168
inventarios humanos inventarios econémicas .
interna
No se haya Verificacion
Baja de Errores registrado en el Pérdidas L .
. . - . 2 P 6 fisica activos 3 36
inventarios humanos sistema la baja econdmicas
. Vs reportes
del bien
Entrega el bien .
. ., X : Levantamiento
pELL Errores SIn asignar Pérdidas informacion
de custodio (nadie 3 P 8 8 192
. humanos econdmicas por parte Jefe
custodios es responsable . .
> de inventarios
del bien)
Registro Errores Reglstro de Malestar en Revision de
. activos en 1 . 7 mayores Ctas. 8 56
de activos  humanos el cliente
cuentas Contables
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Registro
de activos

Todas las
actividades

Todas las
actividades

Baja de
inventarios

Asignacion
de
custodios

Asignacion
de
custodios

Asignacion
de
custodios

Errores
humanos

Errores
humanos

Falla del
sistema

Procedimientos

Errores
humanos

Errores
humanos

Errores
humanos

contables
distintas a las
de su origen
Caodigo de
activo
duplicado

No se archive
correctamente
la
documentacién.
/ Pérdida de
documentos.
Dafio de base
de datos

No se
comunique al
jefe de
inventarios la
venta de
activos dados
de baja

No se verifique
que los bienes
sigan asignados
a personal
jubilado

Falta de
actualizacion
de custodios
Bienes
asignados
ubicados en
otras
dependencias

Malestar en
el cliente

Pérdida de
informacion

Pérdida de
informacion

Pérdida
econémica

Malestar en

el cliente

Pérdidas
econémicas

Malestar en
el cliente

Ejecucion
inventario

Reclamo del
cliente

No existe

No existe

Ejecucion

inventario

Ejecucion
inventario

Ejecucion
inventario

10

10

112

112

80

240

56

168

96

Orellana y Astudillo

Fuente 107 Elaborado por las autoras
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Anexo 63 AMFE Subproceso Compras

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Gestion Administrativa.
SUBPROCESO: Compras Fecha revisién: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 . .
Participantes. Analista 2 Responsable revision: Analista 3
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO REVISION
Controles
Actuales Indice de Acciones Plazo
Actividad Modo de Fallo Causa Frecuencia  Consecuencia  Severidad para no IPR . Frecuencia Severidad  No deteccion IPR
. aa Preventivas  Responsable
reducir la  deteccion
causa
Elaboracion No se verifique AT Llsta_de
o Errores . Pérdida pendientes
requerimiento humanos niveles de stock 7 econémica 6 generada 6 252
de faltantes de productos por bodega
Producto no Realizar la
Compra de Errores cumpla con 3 Pérdida 7 compra con 2 1
bienes humanos especificaciones econdmica el
requeridas solicitante
Compra de No se soliciten o
bienes y E frores varias proformas 5 Perd',d a 7 No existe 9 315
As umanos econoémica
mantenimiento de compras
No existe
Proveedor no
C_ompra de Demora cumple fechas 4 M_alestar enel 8 es un 6 192
bienes cliente riesgo
entrega
externo
No exista e
C_ompra e Demora productos en 2 M_alestar Enel 8 IOl 8 128
bienes cliente riesgo
stock
externo

Fuente 108 Elaborado por las autoras
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Anexo 64 AMFE Subproceso Auditoria
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ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Gestion Administrativa
SUBPROCESO: Auditoria Fecha revision: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 . .
Participantes: Analista 2 Responsable revision: Analista 3
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO REVISION
Controles .
. . . . Actuales para gz cle Acciones Plazo . . .,
Actividad Modo de Fallo Causa Frecuencia Consecuencia Severidad : no IPR . Frecuencia Severidad No deteccion IPR
reducir la - Preventivas Responsable
deteccion
causa
Departamentos
Requerimiento auditados no i
de it entregan a 6 Rerdlda de 7 Memorandum 8 336
- L humanos : tiempo
informacion tiempo la
informacion
Informacién
- suministrada A Verifica
Anal_|S|s'de Errores por el auditado 3 P_erdlda de 8 informacion 7 168
Auditoria humanos tiempo L
contenga recibida
errores
Analisis de Errores NO. € venﬂ_que Pérdida de _\/er|f|ca -
o la informacion 3 . 8 informacion 4 96
Auditoria humanos - tiempo -
obtenida recibida
- Inadecuado -
Anal_|5|s’de Errores manejo de 3 Rerdlda de 6 No existe 9 162
Auditoria humanos - . tiempo
evidencias
Anal_|3|s,de Errores _Conf!lcto de 9 Perdlga_ 8 No existe 8 128
Auditoria humanos interés econémica
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Andlisis de
Auditoria

Analisis de
Auditoria

Todas las
actividades

Todas las
actividades
Todas las
actividades

Errores
humanos

Errores
humanos

Demora

Sistema

Equipo

Falta de éticay
compromiso
profesional
Digitacion
errénea de
informacion
Incumplimiento
del plan de
auditoria

Falla del
sistema

Dafio equipos

Pérdida
econémica

Malestar en
el cliente

Malestar en
el cliente

Pérdida de
informacion
Pérdida de
informacion

10

Programa de
auditoria

Verificar
informe

Seguimiento
cronograma
auditoria

No existe

Mantenimiento
de equipos

30

126

96

126

70

Orellana y Astudillo

Fuente 109 Elaborado por las autoras
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Anexo 65 AMFE Subproceso Bodega
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ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Gestion Administrativa
SUBPROCESO: Bodega Fecha revision: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 o .
Participantes: Analista 2 Responsable revision: Analista 3
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO REVISION
Agﬁglt;(s)lezra Indice de Acciones Plazo
Actividad Modo de Fallo Causa Frecuencia Consecuencia Severidad >P no IPR 3 Frecuencia Severidad No deteccién IPR
reducir la . Preventivas Responsable
deteccion
causa
Ingreso y AT Alarmas,
despacho de 5rrores Robo Perd',d as 9 guardias de 7 63
L umanos econdmicas -
requerimientos seguridad
Ingreso Despachos Requerimiento
gresoy Errores equivocados Pérdidas g
despacho de - P 4 vs despacho 4 64
L Humanos de pedidos econdmicas
requerimientos de bodega
de bodega
. Error en
g y Errores cadigo de Malestar en Consulta del
despacho de : 7 - - 4 56
L Humanos producto el cliente cliente interno
requerimientos g
solicitado
verlfique verifica
Ingreso de Errores g Pérdidas cantidad de
- estado PR 6 8 96
pedidos Humanos econdmicas producto pero
producto
L no el estado
adquirido
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Despacho de
pedidos

Todas las
actividades
Todas las
actividades

Todas las
actividades

Recepcion de
pedidos

Autorizacién
de pedidos

Fuente 110 Elaborado por las autoras

Errores
Humanos

Sistema

Errores
Humanos

Errores
Humanos

Procedimientos

Errores
Humanos

No registre
anticipos
pedidos
bodega
Falla del
sistema

Documentos
perdidos

Documentos
mal
archivados
No se
realice
pedidos en
fechas
establecidas
al proveedor
No se
autoricen

las
solicitudes

Pérdidas
econémicas

Pérdida de
informacion

Pérdida de
informacion

Pérdida de
informacion

Demora

Demora

Registro
manual

No existe

Reimpresion
despacho de
bodega
Verificacion
de archivo

No existe

Solicitud
verbal
autorizacién
pedido

10

504

140

112

12

192

392

Orellana y Astudillo
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Anexo 66 AMFE Subproceso Aseguramiento de Calidad

Orellana y Astudillo

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Procesos Habilitantes de Asesoria
SUBPROCESO: Aseguramiento de la Calidad Fecha revision: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 o .
Participantes: Analista 2 Responsable revision: Analista 3
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO i REVISION
Controles Indice de Acciones Plazo
Actividad Modo de Fallo Causa Frecuencia Consecuencia Severidad Actuales para no IPR . Frecuencia Severidad No deteccion IPR
B oA Preventivas Responsable
reducir la causa deteccion
validacién Dependencia no o
Errores entrega Verificacion
de : 2a Demora 8 " by 2 80
. .. humanos informacion informacion
informacion :
actualizada
- Demora en entrega Llamada
Validacion - o
Errores a tiempo telefénica al
de . . Demora 8 7 392
. .. humanos informacion departamento
informacion - L
solicitada solicitante
Validacion Incorrecta ]
de il validacion de Demora 7 Ol St 7 98
- .. humanos : Y del CEAACES
informacion informacion
Elaboracién Errores Desconocimiento Cronograma
en elaboracion de Demora 4 entrega 3 24
de reportes  humanos ;
reportes informes
No suban Malestar Cronograma
Carga de Plataforma . ta .
informacion a usuario de 8 entrega 5 40
reportes externa - - - ;
tiempo informacion informes
Cronograma
Carga de Plataforma Congestionamiento Demora 10 entrega 8 160
reportes externa informes
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Todas las Sistemas Sistemas no .

actividades informéaticos  enlazados = el = Mot = Lol
Togia;s las $|stem§s_ !:)ano s!s_tema 1 Perdlda L, 10 Mantenimientos 9 90
actividades informaticos  informatico informacion

Fuente 111 Elaborado por las autoras
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Anexo 67 AMFE Subproceso TIC's

Orellana y Astudillo

ANALISIS MODAL DE FALLOS Y EFECTOS

PROCESO: Gestion Tecnologias de la Informacién
SUBPROCESO: TIC's Fecha revision: 06/08/2017
Supervisor: Responsable del subproceso.
Participantes: Analista 1 . .
Participantes: Analista 2 Responsable revision: Analista 3
Fecha autorizacion: 06/08/2017 N° REVISION:
FALLO i REVISION
Controles Indice de Acciones Plazo
Actividad Modo de Fallo Causa Frecuencia Consecuencia Severidad Actuales para no IPR . Frecuencia Severidad No deteccion IPR
. L Preventivas Responsable
reducir la causa  deteccion
Almacenamiento
Togia_s las _SIStem:’fl_ Qe |nformaC|(_)n. 5 Malgstar en 8 Revision de alertas 6 240
actividades informatico incorrecta (Eje: el cliente
notas de crédito)
No se actualizan
Toqla_s las _SlstemE} _ permisos I_:’erdlda 3 9 No existe 9 243
actividades informatico asignados a los informacion
usuarios
_Ingreso d_q _SIStem:’fl _ Manl_pulacmn 7 Perdlda - 8 Bitacora 8 448
informacion informatico del sistema informacion
Ingreso erréneo
_Ingreso d_e’ Errores |nf0r[na_c|on 5 Malgstar en 8 No existe 8 320
informacion humanos académica - el cliente
econémica
No emite
L . reportes
Sl _Slstemg . adecuados para 2 Malgstar en 9 Emision de reporte & 90
reportes informatico el cliente

organismos de
control.

Fuente 112 Elaborado por las autoras
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Anadlisis de Variables.

a.

Subproceso Aseguramiento de Calidad.

Orellana y Astudillo

Para el andlisis del subproceso Aseguramiento de Calidad aplicamos la

herramienta de control Diagrama de Pareto que nos permitira identificar el 20% de

las causas que generan el 80% de los problemas.

En el subproceso aseguramiento de calidad se identificaron 8 causas mismas

que se ordenaron en forma descendente acorde a su IPR como se puede observar en
el Anexo 68.

Anexo 68 Tabla Lista de Causas Subproceso Aseguramiento de Calidad

Causa Causa IPR

Causa 1 Sistemas no enlazados 1000
Causa 2 Demora en entrega a tiempo informacion solicitada 392
Causa 3 Congestionamiento 160
Causa 4 Incorrecta validacion de informacion 98
Causa 5 Dafio sistema informéatico 90
Causa 6 Dependencia no entrega informacion actualizada 80
Causa 7 No suban informacién a tiempo 40
Causa 8 Desconocimiento en elaboracion de reportes 24

1884

Fuente 113 Elaborado por las autoras

Luego de ello se realizo el célculo de los valores de Frecuencia Acumulada

y % de Frecuencia Acumulada mismos gque se muestran a continuacién en el Anexo

69.

Anexo 69 Tabla valores Frecuencia Acumulada y % Frecuencia Acumulada

Causa Frecuencia PRI 80%
Acumulada

Causa 1 1000 53% 80%
Causa 2 1392 74% 80%
Causa 3 1552 82% 80%
Causa 4 1650 88% 80%
Causa 5 1740 92% 80%
Causa 6 1820 97% 80%
Causa 7 1860 99% 80%
Causa 8 1884 100% 80%

Fuente 114 Elaborado por las autoras

Para la elaboracion del Anexo 70 colocamos en el eje vertical izquierdo el

valor de los IPR, en el eje vertical derecho se coloca el valor del % de Frecuencia

Acumulada y en el eje horizontal las causas, a continuacion se presenta el gréafico.
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Anexo 70 Pareto Subproceso Aseguramiento de Calidad

Pareto Subproceso Aseguramiento de Calidad

J/._.__‘ 100%
[+
o o
1500 I 80% E
& 1000 % 3
= 40% _?fs
(&)
500 20% &
3
0 0% &
LL

Causa Causa Causa Causa Causa Causa Causa Causa
1 2 3 4 5 6 7 8

Causa

IPR =@=Frecuencia Acumulada 80%

Fuente 115 Elaborado por las autoras

En el anexo se observa que las causas relevantes representan el 25%, mismas
que al ser tratadas nos permitiran solucionar el 80% de los problemas que se
presentan en este subproceso. Si bien no se cumple con el principio de Pareto del
80/20 tal como lo demanda la metodologia, es importante sefialar que mejora la

eficiencia del proceso.
b. Subproceso TIC’s.

Para el analisis del subproceso de TIC’s aplicamos el diagrama de sectores que
como se define en la seccion 1.5.6 es una herramienta que nos permite representar

graficamente datos cuantitativos y cualitativos.

Nos sirve para identificar las causas principales basados en los porcentajes que
generan los datos. Para la elaboracién del diagrama de sectores primero
identificamos las causas generadoras de problemas de este subproceso como se

muestra en el Anexo 71.

Anexo 71 Tabla Listado de Causas Subproceso TICs

Causa Causa IPR
Causa 1 Almacenamiento de informacién incorrecta (Eje: notas de crédito) 240
Causa 2 No se actualizan permisos asignados a los usuarios 243
Causa 3 Manipulacion del sistema 448
Causa 4 Ingreso erréneo informacion académica - econémica 320
Causa 5 No emite reportes adecuados para organismos de control. 90

1341

Fuente 116 Elaborado por las autoras
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Luego de identificar las causas procedimos a calcular los valores de las

frecuencias mismos que se presentan en el Anexo 72.

Anexo 72 Tabla Calculo Frecuencia

Causa IPR Frecuencia
Causa 1 240 17.90%
Causa 2 243 18.12%
Causa 3 448 33.41%
Causa 4 320 23.86%
Causa 5 90 6.71%

Fuente 117 Elaborado por las autoras

Con los datos obtenidos realizé la construccion del Anexo 73 que se

presenta a continuacion:

Anexo 73 Diagrama de Sectores Subproceso TIC's

Diagrama de Sectores subproceso TIC's

Causa 1
6,71% 17909
23,86% Causa 2
18,12%
Causa 3
33,41% Causa 4
Causa 5

Fuente 118 Elaborado por las autoras

En base a los resultados obtenidos podemos observar que las causas

principales que deben recibir tratamiento representan el 40% (2/5).
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c. Subproceso Inventarios

Para el analisis del subproceso de inventarios utilizamos la herramienta
diagrama de Pareto, que nos permitira identificar el 20% de causas que al ser

tratadas resuelven el 80% de los problemas.

Para el desarrollo de esta herramienta en primer lugar procedimos a listar
las causas de acuerdo a los IPR que se identificaron en este subproceso mismas que

se pueden observar en la Anexo 74.

Anexo 74 Tabla de Causas subproceso Inventarios

Causa Causa IPR
Causal No se comunique al jefe de inventarios la venta de activos dados de baja 240
Causa2 Entrega el bien sin asignar custodio (nadie es responsable del bien) 192
Causa 3 Sustraccion de inventarios 168
Causa 4 Falta de actualizacion de custodios 168
Causa5 Cddigo de activo duplicado 112
Causa 6 No se archive correctamente la documentacion. / Pérdida de documentos. 112
Causa 7 Bienes asignados ubicados en otras dependencias 96
Causa 8 Dafio de base de datos 80
Causa 9 Registro de activos en cuentas contables distintas a las de su origen 56
Causa 10 No se verifique que los bienes sigan asignados a personal jubilado 56
Causa 11 No se haya registrado en el sistema la baja del bien 36

1316

Fuente 119 Elaborada por las autoras

Luego de listar las causas procedimos a determinar los valores de la
frecuencia acumulada y porcentaje de frecuencia acumulada, mismos que se
pueden observar en el Anexo 75.

Anexo 75 Calculo de Frecuencia y Frecuencia Acumulada Subproceso
Inventarios

Causa IPR Frecuencia Frecuencia Acumulada 80%

Causal 240 240 18,24% 80,00%
Causa2 192 432 32,83% 80,00%
Causa3 168 600 45,59% 80,00%
Causa4 168 768 58,36% 80,00%
Causa5 112 880 66,87% 80,00%
Causa6 112 992 75,38% 80,00%
Causa7 96 1088 82,67% 80,00%
Causa8 80 1168 88,75% 80,00%
Causa9 56 1224 93,01% 80,00%
Causa 10 56 1280 97,26% 80,00%
Causall 36 1316 100,00% 80,00%
1316

Fuente 120 Elaborado por las autoras
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Con toda la informacion obtenida procedimos a elaborar el Anexo 76, para
ello en el eje vertical izquierdo colocamos los valores de IPR, en el eje vertical

derecho los valores de la frecuencia acumulada y en el eje horizontal las causas.

Anexo 76 Pareto Subproceso Inventarios

Pareto Subproceso Inventarios

%‘b\ e‘z’% %‘;) %‘Z’b‘ %‘7’6 %‘z’b %‘Z:\ %q’oo %‘Z’O) AN
¥ P

Causas

0,
1200 -
1000 80,00% ‘_:‘5
o 800 60,00% %
o ?188 40,00% fﬁ
20,00% ©
200 : 2
0 0,00% 3
T
X

IPR =—e—=Frecuencia Acumulada 80%

Fuente 121 Elaborado por las autoras

En el anexo 76 podemos observar que se requiere tratar el 63,63% de
causas para resolver el 80,00% de los problemas. Si bien no se cumple con el
principio de Pareto del 80/20 tal como lo demanda la metodologia, es importante

sefialar que mejora la eficiencia del proceso.
d. Subproceso de compras.

Para el analisis del subproceso de compras utilizamos la herramienta diagrama
de sectores, para su elaboracion procedimos en primer lugar a listar las causas
generadoras de problemas dentro del subproceso de compras como podemos

observar en el Anexo 77.

Anexo 77 Lista de causas Subproceso de compras

Causa Causa IPR
Causa 1l No se verifique niveles de stock de productos 252
Causa 2 Producto no cumpla con especificaciones requeridas 42
Causa 3 No se soliciten varias proformas de compras 315
Causa 4 Proveedor no cumple fechas entrega 192
Causa 5 No exista productos en stock 128

929

Fuente 122 Elaborado por las autoras
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Una vez determinadas las causas se procedié a calcular la Frecuencia como

se puede observar en el Anexo 78.

Anexo 78 Calculo de Frecuencia subproceso compras

Causa Causa IPR Frecuencia
Causa 1 No se verifique niveles de stock de productos 252 27,13%
Causa 2 Producto no cumpla con especificaciones requeridas 42  4,52%
Causa 3 No se soliciten varias proformas de compras 315 33,91%
Causa 4 Proveedor no cumple fechas entrega 192 20,67%
Causa 5 No exista productos en stock 128 13,78%

929

Fuente 123 Elaborado por las autoras

Con estos datos se elaboramos el Anexo 79 en el que se puede observar las
causas representadas con sus % de tal forma que se puedan determinar las causas

principales a tratar.

Anexo 79 Diagrama Sectores Subproceso Compras

Diagrama de Sectores Subproceso de Compras

0,
13,78% 27,13% Causa 1

20,67%

\

Causa 2

4,52% Causa 3

33,91%
Causa 4

Causa 5

Fuente 124 Elaborado por las autoras

En el anexo podemos observar que son tres causas las que poseen un %

mayor y que deberian ser tratadas.
e. Subproceso de Auditoria.

Para el subproceso de auditoria procedimos a utilizar la herramienta diagrama
de Pareto que nos permite identificar el 20% de causas que resuelven el 80% de los

problemas que se producen en el subproceso de Auditoria.
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Para el desarrollo de esta herramienta procedimos en primer lugar a listar las

causas que generan problemas en este subproceso mismas que presentamos a

continuacion en el Anexo 80.

Anexo 80 Lista de causas subproceso auditoria

Causa Causa IPR
Causal Departamentos auditados no entregan a tiempo la informacion 336
Causa2 Informacién suministrada por el auditado contenga errores 168
Causa 3 Inadecuado manejo de evidencias 162
Causa4 Conflicto de interés 128
Causa5 Digitacion errénea de informacién 126
Causa6 Falla del sistema 126
Causa7 No se verifique la informacién obtenida 96
Causa 8 Incumplimiento del plan de auditoria 96
Causa9 Dafio equipos 70
Causa 10 Falta de ética y compromiso profesional 30

1338

Fuente 125 Elaborado por las autoras

Una vez determinadas las causas procedimos a determinar los valores de

Frecuencia Acumulada y % de frecuencia acumulada, como se observa en el Anexo

81.

Anexo 81 Calculo Frecuencia Acumulada y % Frecuencia Acumulada
Subproceso Auditoria

Causa IPR Frecuencia Frecuencia Acumulada
Causal 336 336 25%
Causa?2 168 504 38%
Causa3 162 666 50%
Causa4 128 794 59%
Causa5 126 920 69%
Causa6 126 1046 78%
Causa 7 96 1142 85%
Causa 8 96 1238 93%
Causa 9 70 1308 98%
Causa 10 30 1338 100%

1338

Fuente 126 Elaborado por las autoras

Con los datos obtenidos se elaborara el Anexo 82, para lo cual en el eje

vertical izquierdo se colocaran los valores de IPR, en el eje vertical derecho se

coloca los % de Frecuencia Acumulada y en el eje horizontal las causas.
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Anexo 82 Pareto Subproceso Auditoria

Pareto Subproceso Auditoria
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Fuente 127 Elaborado por las autoras

Como resultado de este analisis podemos decir que en el Subproceso
Auditoria al resolver el 70% de causas resolveremos el 80% de los problemas de
esta &rea. Si bien no se cumple con el principio de Pareto del 80/20 tal como lo

demanda la metodologia, es importante sefialar que mejora la eficiencia del proceso.
f.  Subproceso de Bodega.

Para el subproceso de bodega aplicamos la herramienta diagrama de sectores,
para lo cual en primer lugar procedimos a listar las causas que afectan a este
subproceso, mismas que se detallan en el Anexo 83.

Anexo 83 Lista de causas subproceso Bodega

Causa Causa IPR
Causal Robo 63
Causa2 Despachos equivocados de pedidos de bodega 64
Causa 3 Error en cédigo de producto solicitado 56
Causa4 No verifique estado producto adquirido 96
Causa5 No registre anticipos pedidos bodega 504
Causa 6 Falla del sistema 140
Causa7 Documentos perdidos 112
Causa8 Documentos mal archivados 12
Causa9 No se realice pedidos en fechas establecidas al proveedor 192
Causa 10 No se autoricen las solicitudes 392

1631

Fuente 128 Elaborado por las autoras
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Con los datos obtenidos procedimos a realizar el calculo de los valores de

frecuencia basado en el valor de IPR mismos que se presentan en el Anexo 84.

Anexo 84 Calculo de Frecuencias Subproceso Bodega

Causa  Frecuencia
Causa 1 3,86%
Causa 2 3,92%
Causa 3 3,43%
Causa 4 5,89%
Causa 5 30,90%
Causa 6 8,58%
Causa 7 6,87%
Causa 8 0,74%
Causa 9 11,77%
Causa 10 24,03%

100,00%
Fuente 129 Elaborado por las autoras

Con los datos calculados elaboramos el Anexo 85 Diagrama de Sectores de

Bodega.

Anexo 85 Diagrama de Sectores Subproceso Bodega

Diagrama de Sectores Subproceso Bodega
Causa 1

%
3,86% 3,929 3.43% Causa 2

24,03% Causa 3

Causa 4

11,77%

30,90% Causa 5

6,87% m Causa 6

Causa 7
0,74%
Causa 8
Causa 9

Causa 10

Fuente 130 Elaborado por las autoras
Mediante el uso de esta herramienta podemos observar que en esta area son

3 causas a las que se debe tratar para evitar la aparicion de riesgos.
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Establecimiento Medidas de Mejora.

Anexo 86 Propuesta Mejora Causa 1

1. Causa 1.- El sistema informatico utilizado por el Departamento
Aseguramiento de Calidad no esté enlazado con el sistema
informético utilizado por el Departamento TIC's.

Dentro del departamento de Aseguramiento de Calidad se presentan
errores y demora en la obtencion de reportes debido a que los sistemas
informaticos utilizados entre TIC’s y el Dpto. Aseguramiento de Calidad no estan
enlazados.

Para afrontar este riesgo consideramos importante establecer un médulo
para el Departamento de Aseguramiento de Calidad en donde le permitan obtener
informacion referente a:

e Estudiantes.

e Docentes.

e Sueldos.

A continuacion presentamos la sugerencia del modulo.

Anexo 87 Pantalla Inicio modulo Consulta Aseguramiento de Calidad

CONSULTA ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

BIENVENIDO AL MODULO DE CONSULTA
ASEGURAMIENTO DE CALIDAD. — 1

CONSULTAR

De click en consultar
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Anexo 88 Pantalla de Acceso al Mddulo Aseguramiento de Calidad

CONSULTA ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Ingresar usuario:

Ingresar clave:

Anexo 89 Menl acceso Modulo Aseguramiento de Calidad

CONSULTA ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

Seleccione el boton correspondiente al que desea consultar.

Fuente 131 Elaborado por las autoras
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Anexo 90 Propuesta de Mejora Causa 2

2. Causa 2.- Autorizaciones para tramites no se reciben a tiempo.

El riesgo de que las autorizaciones para tramites no se reciban a tiempo
se presenta en el &rea de Tesoreria. Este riesgo puede afectar no solo a Tesoreria
sino a cualquier otro departamento pues genera demora en la ejecucion de los
distintos procesos.

Es por esta razdn que para mejorar la entrega de informacion y evitar la
pérdida de tiempo se recomienda utilizar el correo electrénico pues de esta forma
las autorizaciones seran enviadas de manera inmediata y se contara con una
constancia digital que permita realizar los reclamos pertinentes en el caso de

incumplimiento de los tramites solicitados.

Fuente 132 Elaborado por las autoras

Anexo 91 Propuesta de Mejora Causas 3y 4

3. Causas 3 y 4.- POS duplique transacciones y POS no registre

transacciones.

En el departamento de Tesoreria, para el cobro de las distintas
transacciones por concepto de colegiaturas, derechos se utilizan los POS, que son
las maquinas que nos permiten emitir los vouchers.

Dado que son herramientas de uso diario, se corre el riesgo de que las
mimas no registren las transacciones o que se dupliquen las mismas.

Es por esta razon que se requiere dar a las mismas un mantenimiento
adecuado, para lo cual se debe establecer con los proveedores cronogramas de

revision de las maquinas. A continuacion se presenta la propuesta:

Fuente 133 Elaborado por las autoras
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Anexo 92 Propuesta de Mejora Causas 3y 4

Cronograma de Mantenimiento POS

Mantenimiento

Revisién
Fuente 134 Elaborado por las autoras
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Anexo 93 Propuesta de Mejora Causa 5

4. Causa 5.- Inadecuada Segregacion de Funciones.
La inadecuada Segregacion de Funciones es un riesgo que se presenta no
solo en el departamento de tesoreria sino en toda el area administrativa financiera,
esto se debe a que no se cuenta con manuales de funciones actualizados.

Por esta razon se presenta la propuesta de manuales de funciones.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Decano General Administrativo Financiero.
Dependencia: Decanato Financiero Administrativo.
Numero de Cargos: 1

Reporta a: Rector.

PERFIL REQUERIDO.

Requisitos de Formacién:  Carreras afines a las ciencias econémicas.
Requisitos del Cargo: a) Estar en goce de los derechos de
participacion;

b) Tener titulo profesional y grado
académico de maestria o doctor, segun lo
establecido en la Ley Organica de
Educacion Superior;

c) Haber realizado o publicado obras de
relevancia o articulos indexados en su
campo de especialidad en los ultimos cinco
anos; y,

d) Acreditar experiencia docente de al
menos cinco afos en calidad de profesor
titular en wuna universidad o escuela

politécnica.
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OBJETIVO PRINCIPAL.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades
administrativas — financieras de la Universidad del Azuay, que garanticen su
solidez, solvencia 'y sostenibilidad a través del tiempo.

FUNCIONES ESENCIALES.

e Controlar las dependencias que conforman el &rea administrativa —
financiera.

e Formular politicas, recomendaciones y asesoria a los 6érganos de
direccién o gestion de la administracion universitaria en el campo
administrativo financiero y autoridades de la Universidad.

e Gestionar trdmites y requerimientos realizados por las facultades,
dependencias y demas unidades, con el propésito de garantizar el
normal desarrollo de sus actividades.

e Brindar atencion a las peticiones econdmicas financieras formulados
por estudiantes de pregrado y posgrado.

e Atiende peticiones financieras de docentes empleados y trabajadores.

e Gestion administrativa y financiera con proveedores e instituciones del
sistema financiero nacional.

e Forma parte del Consejo Universitario de la UDA.

e Forma parte de la Comision Administrativa.

e Preside el comité de becas.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Secretaria de Autoridad.

Dependencia: Decanato Administrativo Financiero
Numero de Cargos: 1

Reporta a: Decano General Administrativo Financiero.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacion:  Ingeniero en Administracion de Empresas.
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
Economistas.

Carreras afines a las ciencias econdmicas.

FUNCIONES PRINCIPALES
Brindar asistencia al DGAF en funciones de secretaria y coordinacion en las
actividades desarrolladas en el Decanato.

FUNCIONES ESENCIALES

e Asistencia al Decano General Administrativo Financiero.

e Manejo y control de convenios corporativos que se mantienen para
dar servicio a profesores y administrativos.

e Asistencia en la dotacion anual de uniformes del personal
administrativo, empleados y trabajadores de la Universidad del
Azuay.

e Administracion de créditos para el personal enfocado a: vivienda,
fondos de cesantia, Bienestar Universitario, Compra de
Computadores, Estudios de Posgrados.

e Recepcion de correspondencia enviada al DGAF.

e Elaboracion de oficios, comunicaciones y despacho a las
dependencias correspondientes.

e Asistencia en reuniones que requieran la presencia del DGAF.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Director Financiero.

Dependencia: Direccidn Financiera.

Numero de Cargos: 1

Reporta a: Decano General Administrativo Financiero.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacion:  Ingeniero en Administracion de Empresas.
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
Economistas.
Carreras afines a las ciencias economicas.
FUNCIONES PRINCIPALES

Gestionar y administrar financieramente los recursos que posee la institucion
de tal forma que se logre su sostenibilidad tanto a corto como largo plazo y se
cumpla los objetivos establecidos.
FUNCIONES ESENCIALES
e Analizar y generar Informacion Financiera, Estados Financieros y
Anexos.
e Planificacién Financiera de la Unidad Educativa Asuncion, y CEIAP.
e Supervision y verificacion de las inversiones que realiza la
Universidad con las diferentes instituciones financieras en forma
conjunta con el DGAF y el Tesorero.
e Apoyo al area académica en lo relacionado a los aspectos
administrativos y financieros.
e Gestionar con las instituciones financieras los mecanismos para la
recaudacion de matriculas y colegiaturas.
e Brindar asesoria en la elaboracion del presupuesto anual.

e Monitoreo del cumplimiento del presupuesto.

Aplicacion de medidas correctivas en el caso de no cumplirse adecuadamente

el presupuesto.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Contador.
Dependencia: Direccion Financiera.
Numero de Cargos: 1

Reporta a: Director Financiero.

PERFIL REQUERIDO.

Requisitos de Formacion: Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.

Contador Publico Autorizado.

OBJETIVO PRINCIPAL

Es el responsable de organizar, controlar y verificar el proceso contable de la
institucion, dando cumplimiento a las normas y principios de contabilidad
generalmente aceptados, asi como observando las normas que rigen a las

instituciones de educacion superior.

FUNCIONES ESENCIALES.

e Planificar el proceso contable teniendo en cuenta: plan de cuentas,
programa contable, normas de contabilidad generalmente aceptadas y
normativa interna.

e Realizar las declaraciones del impuesto a la Renta e IVA.

e Supervision y verificacion de anexos transaccionales, declaracion
patrimonial, de accionistas.

e Preparar y presentar los estados financieros de la Institucién dentro de
las fechas establecidas.

e Supervisar y verificar las conciliaciones bancarias, registro de ingresos
y gastos.

e Contabilizacion y mayorizacion de las diferentes transacciones de la

institucion.
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e Registro y contabilizacion de los recursos, obligaciones y patrimonio
de la Universidad.

e Presentar al Servicio de Rentas Internas los Estados Financieros
debidamente firmados y legalizados.

e Rendir informes sobre el desarrollo de sus actividades a la Direccién
Financiera.

e Supervision y verificacion de los documentos de soporte, egresos de
banco, cheques y transferencias para pago de proveedores y terceros.

e Supervisar y controlar las actividades realizadas por las auxiliares

contables.

Velar que el proceso contable responda a los requerimientos de los organismos

de control y a las normas que rigen a las IES.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Auxiliar de Contabilidad 1.
Dependencia: Direccién Financiera.
Numero de Cargos: 1

Reporta a: Director Financiero.

PERFIL REQUERIDO.

Requisitos de Formacion: Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.

Contador Publico Autorizado.

OBJETIVO PRINCIPAL
Recibir la documentacion autorizada por el DGAF para el pago a proveedor o
tercero, registrar la informacion personal del proveedor en la base de datos y
comunica a la Auxiliar Contable 2 que el ingreso de datos fue realizado para
que proceda a la emision de la cuenta por pagar, retencion, egreso de banco,

cheque o transferencia.

FUNCIONES ESENCIALES.

e Recepcion documentos para pagos.

e Manejo de Pagina Web para descarga de facturas electronicas y
retenciones.

¢ Ingreso de Facturas e informacion del proveedor a la base de datos.

e Recepcion de reportes, procesamiento de informacion y emision de
facturas de colegiaturas pagadas por pay - phone.

e Manejo de archivo virtual y fisico del departamento de contabilidad.

e Llevar registro de la documentacion recibida y prestada por el area a
las distintas dependencias.

e Obtencién vy digitalizacion de documentacion para tramitar la

Devolucién de IVA.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Auxiliar de Contabilidad 2.
Dependencia: Direccidn Financiera.
Numero de Cargos: 1

Reporta a: Director Financiero.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacion: Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.

Contador PUblico Autorizado.

OBJETIVO PRINCIPAL

Recibir la documentacion de la Auxiliar de Contabilidad 1, para la emision de

los pagos a proveedores.

FUNCIONES ESENCIALES.

e Generacion de cuentas por pagar.
e Elaboracion de retenciones.
e Generar el Egreso de Banco.

e Elaborar cheque o transferencia.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Auxiliar de Contabilidad 3.
Dependencia: Direccion Financiera.
Numero de Cargos: 1

Reporta a: Director Financiero.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacién: Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
Contador Publico Autorizado.

OBJETIVO PRINCIPAL

Verificacion de los saldos de las cuentas bancarias que posee la institucién, asi
como labores de asistencia al contador general.

LABORES ESENCIALES.

e Compara que los saldos en los estados de cuenta enviados por las
instituciones financieras sean iguales a los del sistema contable.

e Elaborar los anexos transaccionales.

e Recopilar toda la informacion para la solicitud de devolucién de IVA
para la institucion.

e Registra y procesa pagos de colegiaturas realizadas con tarjeta de

crédito a través de la pagina web.

Registra y procesa pagos de colegiaturas realizadas por pagos en instituciones

financieras.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Tesorero.

Dependencia: Tesoreria.

Numero de Cargos: 1

Reporta a: Decano General Administrativo Financiero.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacion:  Ingeniero en Administracion de Empresas.
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
Economistas.

Carreras afines a las ciencias econdmicas.

OBJETIVO PRINCIPAL.

Es la persona encargada de llevar y custodiar los recursos que posea la
Universidad del Azuay por autogestion, asignaciones estatales, otros ingresos,

buscando asegurar su liquidez y el uso adecuado de los recursos.

FUNCIONES ESENCIALES.

e Custodiar recursos economicos y financieros, titulos y especies
valoradas.

e Custodiar el dinero recaudado por venta de especies valoradas,
colegiaturas, ingresos estatales y otros ingresos.

e Enviar al Departamento de Contabilidad los ingresos y egresos de caja
con la documentacion soporte, que permita a Contabilidad el registro
adecuado de las transacciones.

e Realizar el pago a proveedores y terceros en base a las facturas y
documentos soportes por las deudas contraidas por la institucion.

e Ejecutar transferencias para pago de nGmina, proveedores nacionales y
extranjeros, publicaciones de libros y revistas, todo esto en forma

conjunta con el Director Financiero.
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Registro de firma en instituciones financieras para firma de cheques en
conjunto con el Decano General Administrativo Financiero (DGAF)
y/o Rector.

Reunir, archivar temporalmente y entregar los documentos soporte de
pagos Yy transferencias al Departamento de Contabilidad.

Llevar registro de las cuentas bancarias que posee la institucion.
Analizar y preparar un informe diario de los saldos en las cuentas
bancarias e informar DGAF, sobre los excesos de efectivo para la
ejecucion de inversiones.

Contratacion polizas de seguros.

Autorizacion para emision y anulacion de comprobantes de pago
emitidos por los(as) auxiliares de tesoreria.

Emision de certificados a estudiantes.

Entrega de titulos y porta - titulos.

Autorizacion de requerimientos de materiales y suministros.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Auxiliar de Tesoreria 1, 2, 3.
Dependencia: Tesoreria.

Numero de Cargos: 3.

Reporta a: Tesorero.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacion:  Ingeniero en Administracion de Empresas.
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
Economistas.

Carreras afines a las ciencias economicas.

OBJETIVO PRINCIPAL.

Es la persona encargada de colectar los valores correspondientes a
colegiaturas, venta de derechos y venta de especies valoradas; asi como
recuperacion de cartera.
FUNCIONES ESENCIALES DE LOS 3 AUXILIARES DE
TESORERIA.

e Emisién de comprobantes de venta autorizados por el Servicio de
Rentas Internas (SRI), mediante los cuales se sustenta la recaudacion
de valores.

e Recaudacién de valores en:

Sin utilizacion del sistema e Efectivo.
financiero: e Letras de Cambio.
Con utilizacion del sistema e Tarjetas de crédito, débito.
financiero: e Cheques.
e Depositos.

e Transferencias.
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e Emision de notas de crédito.
e Cierre Diario de caja.
e Arqueo diario de valores.
e Contabilizacion de ingresos de caja estudiantes con los soportes
correspondientes.
e Archivo de facturas, letras de cambio, ingresos de caja.
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AUXILIAR DE TESORERIA 1.

e Emision de facturas a proveedores, convenios y proyectos.
e Elaboracion y recaudacion de ingresos de caja general por cobro de:
o Proyectos, convenios,
o Proveedores,
o Transferencias del estado,
o Letras de cambio colegiaturas, derechos de estudiantes.
o Oftros ingresos relacionados con la actividad propia de la
institucion.
e Genera registros contables de ingresos de caja general.
e Cierre y arqueo diario de caja general.

e Manejo y reposicion de caja chica de tesoreria.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AUXILIAR DE TESORERIA 2.

e Manejo y reposicion de caja devoluciones en efectivo a estudiantes por
valores de hasta 50 dolares.
e Elaboracion de requerimientos de suministros y materiales a bodega

general.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AUXILIAR DE TESORERIA 3.

e Ingreso al sistema de cheques pagados por tesoreria.

e Reporte de Egresos de Bancos de cheques pagados.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Directora de Talento Humano.
Dependencia: Talento Humano.

Numero de Cargos: 1

Reporta a: Decano General Administrativo Financiero.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacién:  Ingeniero en Administracion de Empresas.
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
Con especializacion en el area de talento

humano.

OBJETIVO PRINCIPAL.

La Directora de Talento Humano tiene como actividad principal el manejo del
personal docente, administrativo, empleados y trabajadores de la Universidad
del Azuay, mediante el establecimiento de politicas que garanticen un
adecuado ambiente laboral.

FUNCIONES ESENCIALES.

e Establecer politicas para la seleccion, contratacion y vinculacion del
personal de la institucion.

e Proponer y ejecutar mecanismos adecuados para la generacion de
nomina del personal.

e Establecer las politicas adecuadas para la desvinculacion del personal
de la entidad.

e Mantener actualizada la base de datos del personal que labora en la
institucion.

e Mantener actualizada la informacion del empleado en cuanto a

asistencias, vacaciones, jubilaciones, cesantias.
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Velar por el cumplimiento de los beneficios de ley que posee el
personal que labora en la Universidad del Azuay.

Generar planillas de beneficios sociales del personal en la pagina del
IESS y el pago correspondiente.

Elaborar los avisos de entrada y salida del personal en la pagina del
IESS.

Registro de novedades en el IESS.

Cumplir con la legalizacion de contratos en el Ministerio de Relaciones
Laborales.

Legalizar las actas de finiquito en el MRL.

Planificar y elaborar propuestas de capacitacion permanente para el
personal.

Velar por el cumplimiento de los derechos y obligaciones de los

empleados de acuerdo al reglamento de trabajo y de seguridad social.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Coordinadora Desarrollo Organizacional.
Dependencia: Talento Humano.

Numero de Cargos: 1

Reporta a: Directora de Talento Humano.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacion:  Psicdlogo Organizacional.

Ingeniero en Administracion de Empresas.

OBJETIVO PRINCIPAL.

Implementar planes adecuados que fomenten el desarrollo organizacional y de
los docentes, administrativos, empleados y trabajadores de la Universidad del
Azuay.

FUNCIONES ESENCIALES.

e Elaborar planificaciones para capacitacion del personal.

e Realizar evaluaciones de desempefio.

e Desarrollar manuales organizacionales.

e Determinar, desarrollar perfiles y descripciones de puestos de trabajo.

e Realizar procesos de induccion del nuevo personal de la institucion.

e Participar en la seleccion del personal a ser contratado por la
institucion.

e Mantener un control adecuado de la asistencia, permisos y vacaciones

del personal.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Analista de Personal.
Dependencia: Talento Humano.

Numero de Cargos: 1

Reporta a: Directora de Talento Humano.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacion:  Psicdlogo Organizacional.

Ingeniero en Administracion de Empresas.

OBJETIVO PRINCIPAL.

Ejecutar labores de asesoria al departamento de talento humano.
FUNCIONES ESENCIALES.

e Elaborar registros del personal nuevo de la institucion tanto en forma
fisica como digital.

e Mantener actualizada la informacion del personal de la institucion.

e Elaboracién de oficios solicitados por la Directora de Talento Humano.

e Se encarga de la elaboracion de contratos y su respectiva legalizacion
en el MRL.

e Elaboracién de cuadros de liquidacion.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Analista de Personal.
Dependencia: Talento Humano.

Numero de Cargos: 1

Reporta a: Directora de Talento Humano.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacién:  Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.

Ingeniero en Administracién de Empresas.

OBJETIVO PRINCIPAL.

Elabora la ndmina del personal que labora dentro de la institucion para lo cual
debe observar las leyes de seguridad social, normativas internas, calculos de
tal forma que se garantice su correcta elaboracion.

FUNCIONES ESENCIALES.

e Verificar calculos de sueldos.
e Recibe de las dependencias la informacion necesaria que permita la
elaboracion de la némina.
e Atiende al personal respecto de dudas que se generan en cuanto al pago
de su némina.
e Pasa la informacion terminada de ndémina al DGAF y al Director
Financiero para que puedan realizar el pago de némina.
e Envia la informaciéon del pago de nomina a Contabilidad para su
registro.
e Realiza cuadros de liquidaciones del personal que se jubila o que
renuncio a la institucion.
Realiza informes de los fondos de jubilacion teniendo en cuenta los descuentos
correspondientes por algun tipo de consumo realizado por el docente,

administrativo, empleado o trabajador que se jubila.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Jefe de Inventarios.

Dependencia: Inventarios.

Numero de Cargos: 1

Reporta a: Decano General Administrativo Financiero.

PERFIL REQUERIDO.

Requisitos de Formacién:  Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.

Ingeniero en Administracién de Empresas.

OBJETIVO PRINCIPAL.

Administrar, controlar, preservar y mantener actualizado el inventario de los
distintos bienes que posee la Universidad del Azuay.
FUNCIONES ESENCIALES.
e Coordinar, registrar y controlar el ingreso de bienes a la institucion.
e Coordinar, registrar y controlar la asignacion de bienes al personal de
la institucion en las distintas dependencias.
e Verificar el estado de los bienes y solicitar que se realice los
mantenimientos necesarios.
e Asignar codigos de identificacion a los bienes de la institucion.
e Llevar registros actualizados de los custodios de los bienes.
e Encargarse de la baja de los bienes muebles, generando su baja de
inventario y las respectivas actas.
e Participar en el proceso de donacion de bienes que realiza la institucion.
e Realizar la verificacion anual, mensual de los inventarios de acuerdo a
los requerimientos de las autoridades de la institucion.

e Realizar traspasos de activos a las distintas dependencias.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Directora Aseguramiento de Calidad.
Dependencia: Aseguramiento de Calidad.

Numero de Cargos: 1

Reporta a: Rector.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacién:  Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
Ingeniero en Administracién de Empresas.
OBJETIVO PRINCIPAL.

“Direccion, asesoramiento y gestion en la implementacion y sostenibilidad de
una cultura de autoevaluacion, mejoramiento continuo, aseguramiento de la
calidad y excelencia académica en la Universidad del Azuay.”
REGLAMENTO DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY.

FUNCIONES ESENCIALES.

e Elaborar el plan operativo anual mediante el que se desempefian las
actividades del departamento.

e Proponer el modelo de aseguramiento de calidad observando las
directrices internas de la Universidad del Azuay y de organismos del
Sistema Nacional de Educacion Superior.

e Realizar la autoevaluaciéon institucional para garantizar su
fortalecimiento.

e Realizar la autoevaluacion de carreras con el propdsito de garantizar la
acreditacion de todas las carreras y programas de posgrado.

e Elaborar reportes internos 'y externos sobre resultados
autoevaluaciones.

e Analizar los indicadores de la evaluacion institucional y de carreras

para realizar las recomendaciones a la comision de autoevaluacion.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Técnicos Aseguramiento de Calidad 1.
Dependencia: Aseguramiento de Calidad.

Numero de Cargos: 3

Reporta a: Directora Aseguramiento de Calidad.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacién:  Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
Ingeniero en Administracién de Empresas.
Ingeniero en Sistemas.

Con especializacion en el area.

OBJETIVO PRINCIPAL.

Brindar asesoramiento a la Directora de Aseguramiento de Calidad.
FUNCIONES ESENCIALES.

e Solicitar informacion a la dependencia de talento humano acorde a los
requerimientos del reporte.

e Validar la informacion recibida de talento humano.

e Elaboracion de reportes solicitados por los organismos que conforman
el Sistema Nacional de Educacion Superior.

e Dar capacitacion a los usuarios del sistema informatico sobre el uso del

mismo para el proceso de autoevaluacion de carreras.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Técnicos Aseguramiento de Calidad 2.
Dependencia: Aseguramiento de Calidad.

Numero de Cargos: 3

Reporta a: Directora Aseguramiento de Calidad.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacién:  Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
Ingeniero en Administracién de Empresas.
Ingeniero en Sistemas.

Con especializacion en el area.

OBJETIVO PRINCIPAL.

Brindar asesoramiento a la Directora de Aseguramiento de Calidad.
FUNCIONES ESENCIALES.

e Solicitar informacion a las facultades sobre estudiantes, acorde a los
requerimientos del reporte.

e Validar la informacidn recibida tanto de estudiantes.

e Elaboracién de reportes solicitados por los organismos que conforman
el Sistema Nacional de Educacion Superior.

e Elaborar y dar mantenimiento al sistema informatico de evaluacion y
acreditacion conjuntamente con el Técnico de Aseguramiento de
Calidad 3.

e Dar capacitacion a los usuarios del sistema informatico sobre el uso del
mismo para el proceso de autoevaluacion de carreras.

e Validar el sistema considerando los parametros de evaluacion.
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IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del cargo: Técnicos Aseguramiento de Calidad 3.
Dependencia: Aseguramiento de Calidad.

Numero de Cargos: 3

Reporta a: Directora Aseguramiento de Calidad.

PERFIL REQUERIDO.
Requisitos de Formacién:  Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
Ingeniero en Administracién de Empresas.
Ingeniero en Sistemas.

Con especializacion en el area.

OBJETIVO PRINCIPAL.

Brindar asesoramiento a la Directora de Aseguramiento de Calidad.
FUNCIONES ESENCIALES.

e Solicitar informacién a las facultades sobre docentes, acorde a los
requerimientos del reporte.

¢ Validar la informacidn recibida tanto de docentes.

e Elaboracién de reportes solicitados por los organismos que conforman
el Sistema Nacional de Educacion Superior.

e Elaborar y dar mantenimiento al sistema informatico de evaluacion y
acreditacion conjuntamente con el Técnico de Aseguramiento de
Calidad 3.

e Dar capacitacion a los usuarios del sistema informatico sobre el uso del
mismo para el proceso de autoevaluacion de carreras.

e Validar el sistema considerando los parametros de evaluacion.

Fuente 135 Elaborado por las autoras
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Anexo 94 Propuesta de Mejora Causa 6

5. Causa 6.- Empleado pueda emitir facilmente notas de crédito.

Este riesgo se presenta en el area de tesoreria dentro de la actividad
emision notas de crédito. Por ello para controlar la emision de notas de crédito
consideramos necesario que se establezcan controles como:

a. Politicas para la emision de notas de crédito.

Las unicas personas que pueden autorizar la emision de notas de crédito son:
Rector, Decano General Administrativo Financiero, Tesorero.

Se emitir&n notas de crédito cuando:

e Las facturas fueron emitidas a nombre de otra persona.

e Error en los montos facturados.

e Error en los codigos de derechos.

e Anulacion de matriculas o materias.

b. Mejoras del sistema informético en los modulos para emision de

notas de crédito.

En cuanto al sistema informatico, es necesario que se realicen modificaciones
en el modulo de notas de crédito en los siguientes aspectos:

e Mejorar las validaciones en el mddulo de notas de crédito de tal forma
que el sistema solicite el codigo del estudiante, nimero de comprobante
y fecha.

e Implementar en el moédulo de notas de crédito un campo para
autorizaciones de las autoridades competentes.

A continuacion se sugiere como deberia presentarse la pantalla de emisién de

notas de crédito para el DGAF y el Tesorero:
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MODULO EMISION NOTAS DE CREDITO AUXILIARES DE TESORERIA.

Emision Notas de Crédito.

# Factura /
Fecha
Cédigo
Informacidn Factura.
N Factura | Punto de emisién Fecha Cédigo Estudiante Monto

Ingresar concepto Nota de Crédito.

Solicitar Autorizadion Nota
de Crédito

Emisién Nota de Crédito

MODULO AUTORIZACION NOTAS DE CREDITO TESORERIA.

Autorizacion Emision Notas de Creédito.

Auziliar de Tesoreria solicita autorizacién para generacion nota de crédito.

Informacion Factura.
N- Factura Punto de emision | Fecha | Cédigo Estudiantd Monto

Ingresar concepto Nota de Crédito.

Seleccion de Estado:

Fuente 136 Elaborado por las autoras
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Anexo 95 Propuesta de Mejora Causa 7

6. Causa 7.- Sistema permite mayorizar transacciones que no estan

cuadradas.

Dentro del area de contabilidad el sistema contable utilizado permite al
Contador mayorizar aquellas transacciones cuya suma algebraica no coincide o
en téerminos contables no cuadran.

Por esta razon recomendamos que se implementen validaciones que no
permitan mayorizar transacciones que estén descuadradas, a continuacion se

presenta la alerta que deberia saltar en este caso:

UDA MODULO CONTABLE
MAYORIZACION TRANSACCIONES
Astento Descuadrado
Cuentas Déhito Crédito  Estado Asiento nRZ:'fsgl;:: :;:g:rm'
Caja General 2.345.00 DESCUADRADO
a) Bancos 1.350.00

Fuente 137 Elaborado por las autoras

Anexo 96 Propuesta de Mejora Causa 8

7. Causa 8.- Manipulacion

El riesgo de manipulacién aparece en todas las areas, pues un incorrecto
manejo del sistema informatico puede provocar que falle el sistema informatico,
por esta razén se debe mantener un adecuado control y accesos adecuados al
sistema informatico. Para lograr esto se recomienda el uso de manuales de
procedimientos de tal forma que conozcan que actividades pueden realizar.

A continuacion presentamos el desarrollo de la recomendacion:
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® MANUAL DE PROCESOS Y
UDEL AZUAY PROCEDIMIENTOS

Proceso: TIC’S. Fecha: 03 - 09 - 2017
Procedimiento: Desarrollo y manejo de sistemas.

Jefe de Tecnologias de la Informacién

Responsable Proceso: C
y Comunicacion

Responsable Ejecucion: Jefe de Soportes TIC's.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo por parte del personal

de TIC’S para el desarrollo de sistemas para el drea administrativa financiera.
2. Alcance.

Desde: Recepcion solicitud sistema.

Hasta: Elaboracion y puesta en marcha del sistema.

3. Diagrama de Flujo.

Inicio

= Solicitan a TIC's
= e re e Realiza entrevista
= determinadas
actividades
[ — Obtiene informacicn y
documentos base
Solicita entrevista a Realiza analisis de
dependencia factibilidad
L Factible? o Comunica a solicitante razones
para no poder crear programa
T
ai
> Empieza diseffo del programa o sistema
+
Realiza la programacicn
- "
2 Srme Elabora pruebas

Determina emor “—no ¢Supera pueba?
si

Comunica a dependencia que
puede usar programa o sistema

Capacitan al personal sobre

Uso programa o sistema
Realizan mantenimiento o
meiura

Fin

4. Descripcion del Procedimiento.
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Dependencias del &rea administrativa — financiera.

5. Realizan requerimientos a Jefe TIC’S, para elaborar, mejorar el sistema.
TIC'S

6. Recibe el requerimiento o solicitud.

7. Realiza analisis de factibilidad.- es decir se realiza reuniones entre TIC’s
y los interesados para determinar si es posible que se elabore el sistema.
Aqui se presentan dos opciones:

8. No sea factible.- se comunica a la dependencia que no se puede realizar
ese procedimiento.

9. Si es factible.- proceden con la recoleccion de la informacion para poder
conocer el proceso mas a fondo.

10. Una vez recopilada la informacion procede a realizar el disefio del
sistema.

11. Luego del disefio preliminar, se elabora la programacion.

12. Se realiza las pruebas correspondientes, aqui se afrontan dos opciones:

13. Si la prueba es satisfactoria el sistema empieza a utilizarse.

14. Si no pasa la prueba, se procede a realizar las correcciones necesarias,
nuevamente empieza el disefio, la programacion y evaluacion.

15. Comunican a dependencia que el sistema esta listo.

16. Capacitan al personal de la dependencia sobre como utilizar las

herramientas o mddulos implantados.

5. Glosario de Términos.

Programacion.- “La Programacion informatica es el proceso por medio del
cual se disefia, codifica, limpia y protege el codigo fuente de programas
computacionales. A través de la programacion se dictan los pasos a seguir
para la creacion del codigo fuente de programas informéaticos. De acuerdo
con ellos se escribe, se pruecba y se perfecciona.” Portal
CONCEPTODEFINICION. DE. Recuperado de:

http://conceptodefinicion.de/programacion-informatica/

Fuente 138 Elaborado por las autoras
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Anexo 97 Propuesta de Mejora Causa 9

8. Causa 9.- No se entregue la informacion directamente al usuario

interno.

El riesgo de que la informacidn no se entregue directamente al usuario
puede afectar no solo a Tesoreria sino a cualquier otro departamento pues genera

demora en la ejecucion de los distintos tramites.

Es por esta razdn que para mejorar la entrega de informacion y evitar la
pérdida de la misma se recomienda utilizar el correo electrénico pues de esta
forma las autorizaciones seran enviadas de manera inmediata y se contara con
una constancia digital que permita realizar los reclamos pertinentes en el caso de

incumplimiento de los tramites solicitados.

Fuente 139 Elaborado por las autoras

Anexo 98 Propuesta de Mejora Causa 10

9. Causa 10.- Ingreso erroneo de monto a facturar o cobrar.
Para mitigar este riesgo consideramos necesario realizar la siguiente
modificacion en el modulo de facturacion:

a. Forma de Pago.

Separar la forma de pago identificando claramente:
o Sin utilizacion del sistema financiero.
o Con utilizacion del sistema financiero.
b. Tipo de Pago.
Dividir la pantalla en dos para identificar exactamente si se esta
pagando solo el primer pago o el pago total.

A continuacion presentamos la propuesta de mejora del modulo.
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DEUDAS.

[Cadigo: [

[Nombre |

SELECCION FORMA DE PAGO:

Sin utilizacion sistema financiero:

[Efectivo

|Letra de cambio [

Con utilizacién sistema financiero:

Tarjeta de crédito Ingrese codigo tarjeta, Lote tarjeta
Tarjeta de débito Ingrese codigo tarjeta. Lote tarjeta
Cheque Ingrese nimero de cheque: :‘,‘“'
Depasito Ingrese nimero de cheque: ':“'
Transferencia mgre:e <
| PRIMER PAGO | PAGO TOTAL

Matricula XXX Matricula XXX

UDAFE XXX UDAFE XXX
Deportas. XXX Deportas. X000

Agenda. XXX Agenda. XXX

Asoc. Facultad. XXX Asoc. Facultad. XXX

50% Colegiatura Materia 1 XXX 100% Colegiatura Materia 1 X%

350% Colagiatura Materia 2 XXX 100% Colegiatura Materia 2 XXX

30% Colagiatura Materia 3 XXX 100% Colegiatura Mataria 3 XXX

50% Colegiatura Materia 4 XXX 100% Colegiatura Materia 4 XXX

50% Colegiatura Materia 5 XXX 100% Colegiatura Materia 5 XXX

30% Colaziatura Materia 6 XXX 100% Colegiatura Materia 6 XX

Total XXX Total XXX
FACTURAR PRIMER PAGO FACTURARPAGOTOTAI[  AcEPTAR ]

Fuente 140 Elaborado por las autoras

Anexo 99 Propuesta de Mejora Causa 11

10. Causa 11.- No se complete transacciones que deben ser autorizadas

por organismos externos.

Este riesgo se presenta en el area de tesoreria y se debe a que al momento
de elaborar las facturas de la caja general se debe colocar estado terminado, si no
se hace esto las facturas emitidas no son enviadas al SRI para su correspondiente
autorizacion.

Por esta razon recomendamos que el sistema informatico no permita al
usuario grabar la factura mientras no de click en estado terminado. A

continuacion presentamos el desarrollo de nuestra recomendacion:
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UNIVERSIDAD DEL AZUAY
INGRESOS DE CAJA GENERAL

Nueva Factura Grabar % Consulta
N° FACTURA: 64756
CLIENTE: PO 00 000.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.
CONCEPTO O00.0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.1
Céd. Proyecto 907
Valor 8.000,00

Estado Terminado :

No se grabara factura
mientras no se coloque
el Estado Terminado

Fuente 141 Elaborado por las autoras

Anexo 100 Propuesta de mejora Causa 12

11. Causa 12.- Ingreso cddigo estudiante erroneo.

Este riesgo se presenta en el area de tesoreria y de suceder ocasionaria

malestar en los clientes pues se cancelarian facturas por un valor distinto o de

otro estudiante.

Para evitar este riesgo se recomienda que el sistema informatico cuente

con una notificacion que solicite al empleado confirmar si el codigo del

estudiante es correcto para luego de ello mostrar los valores de colegiaturas. A

continuacion presentamos la propuesta:

UNIVERSIDAD DEL AZUAY
MODULO DE FACTURACION

Codigo Estudiante: 64756 :
Nombres: XXXAXXAXARXAXAIKAX
Apellidos:

Cédigo Correcto Si

% No

Fuente 142 Elaborado por las autoras

Cédigo Correcto: Por favor
indicar si el codigo es
correcto para facturacion
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Anexo 101 Propuesta de Mejora Causas 13y 14

12. Causa 13y 14.- Falla del Sistema Informatico

Este se presenta no solo en el &rea de tesoreria sino en todas las
dependencias, por los que se sugiere al Centro de Tecnologia, Informacion y
Comunicacion realizar el proceso de mantenimiento preventivo del sistema
informatico, para lo cual se recomienda:

a. Mantenimiento Preventivo de Software y Hardware.

Para mantenimiento del sistema informatico en lo que se refiere al
software es necesario que se establezca un cronograma de mantenimiento

preventivo y que se realice check list de comprobacién de estos mantenimientos.

CHECK LIST
MANTENIMIENTO SISTEMA INFORMATICO SOFTWARE

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
CONCEPTO SI NO OBSERVACIONES

Creacion de Usuarios Mantenimiento Software.

Revision de Software.

Generar respaldo de informacion.

Desintalacion de software no requerido.

Instalacion software necesario.

Revision y eliminacion de virus.

Instalacion de antivirus.
Otros requeridos por el Dpto. TIC's.

TECNICO:
FECHA EJECUCION:
HORA:
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CHECK LIST
MANTENIMIENTO SISTEMA INFORMATICO HARDWARE

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

CONCEPTO TP DL s OBSERVACIONES
INTERNA EXTERNA

CPU

MONITOR

MOUSE

TECLADO

IMPRESORA

ESCANER

PARLANTES

Otros requeridos por el Dpto. TIC's.

TECNICO:
FECHA EJECUCION:
HORA:

CRONOGRAMA.

A MES1|MES2 | MES3|MES4 | MESS | MES6|MES 7| MES 8 | MES 9 ]MES 10MES 11/ MES 12
i 1/2|3(4/1|2(3|4|1[2|3|4(1]|2(3|4]|1[2|3|4/1|2(3|4]|1[2|3|4[1|2|3|4|1[2|3|4[1|2|3|4|1(2|3]|4[1]|2|3|4]

Creacion de Usuarios

A mi Software.
Revision de Software.
Generar respaldo de
informacion.
Desintalacion de
software no requerido.
Instalacion software
necesario.

Revision y eliminacion
de virus.

Instalacion de antivirus.
Otros requeridos por el
Dpto. TIC's.

Fuente 143 Elaborado por las autoras

Anexo 102 Propuesta de Mejora Causa 15

13. Causa 15.- No se cuenta con manuales de funciones actualizados.

Este riesgo lo afronta el departamento de Talento Humano, pero también
afecta a los demas departamentos pues al no contar con manuales de funciones
actualizados a las necesidades de la institucion, los empleados no conocen
claramente sus actividades generandose duplicidad de funciones, usos excesivos
de recursos.

Como recomendacion para solucionar este riesgo proponemos que se
actualicen los manuales de funciones. La propuesta de los mismos lo encontrara

en el Anexo 91.

Fuente 144 Elaborado por las autoras
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Anexo 103 Propuesta de Mejora Causa 16

14. Causa 16.- No registre anticipo de bodega.

Este riesgo se presenta en el area de Bodega y se genera por que se
realizan anticipos de materiales y suministros para actividades que no fueron
planificadas y en la que los recursos no fueron solicitados a tiempo.

Con el propdsito de disminuir este riesgo proponemos que se envien
correos recordatorios a todos los empleados de la institucion de las fechas
maximas para realizar los pedidos.

En el caso de pedidos extemporaneos seran autorizados Unicamente por
el DGAF.

A continuacion presentamos el correo que se deberia enviar a la

comunidad universitaria:

®

UNIVERSIDAD
DEL AZUAY

Estimada Comunidad Untversitaria:

Se recuerda que los pedidos de materiales e insumos se realizaran a
Bodega sera desde el 5 al 20 de cada mes. También les
recordamos que no se realizaran anticipos de pedidos.

Gracias por su atencion

Fuente 145 Elaborado por las autoras
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Anexo 104 Propuesta de Mejora Causa 17

15. Causa 17.- Error en digitacion de informacion, codigos, valores a

cancelar.

Este riesgo se presenta en el departamento de Talento Humano al
momento de elaborar las liquidaciones de némina.

Debido a la cantidad de datos de los empleados que se encuentran
registrados en ndmina, se recomienda realizar confirmaciones con los
empleados via correo electronico para determinar si recibieron el pago de

su sueldo y el valor es o0 no correcto.

Fuente 146 Elaborado por las autoras

Anexo 105 Propuesta de Mejora Causa 18

16. Causa 18.- Manipulacion

El riesgo de manipulacién aparece en todas las areas, pues un incorrecto
manejo del sistema informéatico puede provocar que el fallo del sistema
informatico, es por esta razon que se debe mantener un adecuado control y
accesos adecuados al sistema informatico. Para lograr esto se recomienda el uso
de manuales de procedimientos de tal forma que conozcan que actividades
pueden realizar.

Los manuales de procedimientos se presentan en el Anexo 106.

Fuente 147 Elaborado por las autoras
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Anexo 106 Propuesta de Mejora Causa 19

17. Causa 19.- Falta de control en asignacion de permisos usuarios

sistemas.

Este riesgo se presenta no solo en el area de tesoreria sino en todas las
dependencias, debido a que se asigna a un mismo usuario permisos de ejecucion
y autorizacion de determinadas actividades, lo cual no es correcto pues da la
oportunidad de que se cometan errores o fraudes.

Por esta razon es necesario que se establezcan claramente manuales de
funciones, procesos y procedimientos en el area administrativa financiera de tal
manera que el Dpto. de TIC pueda establecer los usuarios de acuerdo a las
funciones y procesos que realizan, asi como también mantener un adecuado
control de claves asignadas al personal activo de la institucion, retiro de claves al

personal jubilado y modificacidn de permisos cuando existe cambio de cargos.

Entre los controles que se sugieren encontramos:

e Check list

Los check list se utilizaran, para realizar las confirmaciones por el Dpto.

TIC’s, para conocer el estado del empleado, el formato a utilizarse es:

Cédigo Emplead Emplead Empleado

Nombre Cargo S ST Cambiado de OBSERVACIONES

Empleado Puesto

Fecha de revision:
Responsable:
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e Manuales de Procedimientos

& MANUAL DE PROCESOS Y
UDELAZUAY PROCEDIMIENTOS

Proceso: Tesoreria Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Certificaciones.

Decano General Administrativo
Responsable Proceso: ) )

Financiero.

Responsable Ejecucion: Tesorero.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos gque se llevan a cabo para la emision de

certificados realizados por el Tesorero.
2. Alcance.
Desde: Recepcién de derecho de certificacion.

Hasta: emision de certificado.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.
Estudiante:
1. Compra el derecho en tesoreria y Cancela el valor a una de las auxiliares de
tesoreria.
2. Compra en informacion una hoja valorada.
3. Lleva los documentos al tesorero.
Tesorero:
4. El Tesorero recibe al estudiante y le solicita el derecho de certificacion, asi
como la hoja valorada.
5. Solicita el motivo a certificar.
6. Si el estudiante solicita certificado de no adeudar debe entregar el derecho
con codigo 827.
7. Si el estudiante requiere certificado de costo de carrera, el tesorero debe
recibir el derecho con cddigo 16.
8. Verifica que los derechos sean los correctos.
9. Sitodo es correcto, ingresa datos de estudiante al sistema de certificados.

10. Emite y entrega el certificado.

5.

Glosario de Términos.

Certificacion.- es la emision de certificados a favor de los estudiantes en los casos

de: no adeudar valores a la Universidad, costos de carreras.
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® MANUAL DE PROCESOS Y
VDR ATUAY PROCEDIMIENTOS

Proceso: Tesoreria Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Titulos y Porta titulos.

Decano General Administrativo
Responsable Proceso: ) )
Financiero.

Responsable Ejecucion: Tesorero.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la entrega de

titulos y porta titulos realizados por el Tesorero.
2. Alcance.

Desde: recepcion de derechos.
Hasta: entrega de titulo y porta titulo.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. Estudiante compra el derecho de titulo y porta titulo en tesoreria y Cancela el
valor correspondiente a una de las auxiliares de tesoreria.

Estudiante lleva el derecho al tesorero.

El Tesorero recibe al estudiante y le solicita el derecho.

Verifica que el estudiante le entregue el derecho correspondiente.

Si todo es correcto, procede a tomar un titulo y porta titulo.

Registra en el titulo el nimero del certificado.

Firma el titulo en la parte posterior.

© N o g~ w DN

Entrega al Estudiante el titulo y porta titulo.

5. Glosario de Términos.

Titulo.- Especie valorada que seré otorgada al estudiante luego de que ha cumplido
con todos los requisitos para su graduacion.
Porta titulo.- especie valorada que serd entregada al estudiante y que sirve para

guardar el titulo.
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Proceso:

Procedimiento: Inversiones.

Responsable Proceso:

Responsable Ejecucion:

1. Proposito.

Orellana y Astudillo

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Tesoreria Fecha: 03 — 09 - 2017

Decano General Administrativo
Financiero.

Tesorero.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la ejecucién de

las inversiones.

2. Alcance.

Alcance: desde analisis de informacién.

Hasta: ejecucion de la inversién.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. Tesorero revisa el saldo de cuentas bancarias.

2. Elabora informe de posibles saldos a invertir.

&

Envia el informe al DGAF y al Director Financiero sobre los valores
disponibles para la inversion.

El Director Financiero evalla y envia recomendaciones al DGAF.

El DGAF analiza, evalla y envia la autorizacion de inversion al Tesorero.

Tesorero recibe autorizacion, se comunica con la institucion financiera.

N o g &

Establece los parametros de inversién (tiempo, tipo de inversién, tasa de

interés)

8. Elaboraen forma conjunta con la institucion financiera la documentacion para
la inversion.

9. Ejecuta la inversion.

10. Supervisa cumplimiento de inversiones.

5. Glosario de Términos.

Inversiones.- “monto de dinero que se pone a disposicion de terceros, de una empresa
0 de un conjunto de acciones con el fin de que el mismo se incremente producto de
las ganancias que genere ese fondo o proyecto empresarial.” Portal DefinicionABC.

Recuperado de: https://www.definicionabc.com/economia/inversiones.php
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Proceso:

Procedimiento: Trasferencias al Exterior.

Responsable Proceso:

Responsable Ejecucion:

1. Proposito.

Orellana y Astudillo

@ MANUAL DE PROCESOS Y
UDELAZUAY PROCEDIMIENTQOS
Tesoreria Fecha: 03 - 09 - 2017

Decano General Administrativa

Financiera.

Tesorero.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para realizar

transferencias al exterior.

2. Alcance.

Desde: anélisis de la documentacion.

Hasta: ejecucion transferencia.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. Rector Autoriza pago de transferencias al exterior por publicaciones o por
pago a gastos educativos.

2. Envia autorizacion al DGAF.

3. DGAF autoriza pago y envia a contabilidad para procesamiento del pago.

4. Auxiliar de Contabilidad 1 y 2 procesan informacion y el pago y proceden a
enviar informacion al Director Financiero.

5. Direccién Financiera revisa y autoriza y devuelve informacion a las Auxiliar
de Contabilidad 2.

6. Auxiliar de Contabilidad 2 emite comprobante de transferencia y entrega toda
la documentacion al Tesorero.

7. Tesorero recibe la documentacion.

8. Identifica cuenta a transferir.

9. Procede a acceder al sistema de la institucion financiera.

10. Ingresa datos del proveedor y valor a transferir.

11. Valida transferencia mediante el nimero de autorizacién que se obtiene en el
toquen.

12. Aprueba transferencia.

13. Imprime transferencia y envia a contabilidad para su archivo.

5. Glosario de Términos.

Transferencias.- Una transferencia bancaria es la operacion por la que una persona o
entidad (el ordenante) da instrucciones a su entidad bancaria para que envie, con cargo
a una cuenta suya, una determinada cantidad de dinero a la cuenta de otra persona o
empresa (el beneficiario). Portal de finanzas para todos. Recuperado de:

http://www.finanzasparatodos.es/es/productosyservicios/productosbancariosop

erativos/serviciostransferencias.html
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® MANUAL DE PROCESOS Y
UDEL AZUAY PROCEDIMIENTOS

Proceso: Tesoreria Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Trasferencias a nivel local y nacional.

Decano General Administrativo
Responsable Proceso: o
Financiero.

Responsable Ejecucion: Tesorero.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para realizar

transferencias a nivel local y nacional.
2. Alcance.

Desde: Recepcion documentos para pago de transferencias.

Hasta: Aprobacion y ejecucion de transferencias.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. DGAF autoriza pago de transferencias locales y nacionales por pago a
proveedores y terceros.

2. Envia autorizacion a Contabilidad para procesar pago.

3. Auxiliar de Contabilidad 1 y 2 procesan informacion y el pago y proceden a
enviar informacion al Director Financiero.

4. Direccion Financiera revisa y autoriza y devuelve informacion a las Auxiliar
de Contabilidad 2.

5. Auxiliar de Contabilidad 2 emite comprobante de transferencia y entrega toda
la documentacion al Tesorero.

6. Tesorero recibe la documentacion.

7. ldentifica cuenta a transferir.

8. Procede a acceder al sistema de la institucion financiera.

9. Revisa la transferencia generada desde contabilidad.

10. Valida transferencia mediante el nimero de autorizacion que se obtiene en el
toquen.

11. Aprueba transferencia.

12. Imprime transferencia y envia a contabilidad para su archivo.

5. Glosario de Términos.

Transferencias.- Una transferencia bancaria es la operacion por la que una persona o
entidad (el ordenante) da instrucciones a su entidad bancaria para que envie, con cargo
a una cuenta suya, una determinada cantidad de dinero a la cuenta de otra persona o
empresa (el beneficiario). Portal Finanzas para todos. Recuperado de:
http://www.finanzasparatodos.es/es/productosyservicios/productosbancariosoperativ

os/serviciostransferencias.html
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Proceso: Tesoreria Fecha: 03 - 09 - 2017

Procedimiento: Transferencias de sueldos.

Decano General Administrativo
Responsable Proceso: ) )

Financiero.

Responsable Ejecucion: Tesorero.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para realizar

transferencias de sueldos del personal de la institucion.

2. Alcance.

Desde: recepcidn archivo para transferencias.

Hasta: Aprobacion y ejecucion de transferencias.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. Director de Talento Humano genera nébmina y elabora informe para pago de
sueldos que es entregado al DGAF y al Director Financiero.

El DGAF y el Director Financiero reciben informacion, analizan validan.

El DGAF autoriza pago Yy envia informacion al tesorero.

Tesorero recibe documentacion y archivos planos con la néGmina a transferir.
Ingresa a los sistemas de las instituciones financieras.

Genera transferencia.

Carga archivos planos.

Autoriza transferencias.

© ®©® N o g > D

Imprime reportes y entrega a Director de Talento Humano, DGAF, Director

Financiero y a contabilidad.

5. Glosario de Términos.

Transferencias.- “Una transferencia bancaria es la operacion por la que una persona
o entidad (el ordenante) da instrucciones a su entidad bancaria para que envie, con
cargo a una cuenta suya, una determinada cantidad de dinero a la cuenta de otra
persona o empresa (el Dbeneficiario). ” Portal Finanzas para todos.
http://www.finanzasparatodos.es/es/productosyservicios/productosbancariosoperativ

os/serviciostransferencias.html
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Proceso: Tesoreria Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Pago a proveedores y terceros.

Decano General Administrativo
Responsable Proceso: ) )
Financiero.

Responsable Ejecucion: Tesorero.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para realizar pagos a

proveedores.
2. Alcance.

Desde: recepcion de documentos para pagos.
Hasta: pago a proveedores y terceros.
3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. Auxiliares de Contabilidad entregan documentacion de pagos a proveedores
y terceros. (Egresos de Bancos y Cuentas por pagar).
2. Tesorero recibe la documentacién y verifica si todo esta correcto si no es asi
devuelve la documentacion a contabilidad para las correcciones pertinentes.
3. Si la documentacion esta correcta procede a realizar el pago de cheques al
proveedor.
4. Para ello recibe la cédula de identidad, hace firmar el egreso de banco y
solicita sello y firma del proveedor.
5. Sellael EB Yy procede a entregar a la Auxiliar de Tesoreria # 3 para el registro
del Cheque pagado.
6. La auxiliar de tesoreria # 3 procede a realizar el ingreso del cheque como
pagado y emite reporte.
7. Entrega el reporte al tesorero con todos los EB registrados.
8. Tesorero recibe reporte, revisa y entrega una copia del reporte a Contabilidad
con los EB para su archivo.
5. Glosario de Términos.
Proveedores.- “puede ser una persona 0 una empresa que abastece a otras empresas
con existencias (articulos), los cuales seran transformados para venderlos
posteriormente o directamente se compran para su venta.” Portal Glosario de

Contabilidad. Recuperado de: https://debitoor.es/glosario/definicion-proveedor
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DEL AZUAY

Proceso: Tesoreria Fecha: 03 — 09 - 2017

Procedimiento: Manejo de polizas.

Decano General Administrativo

Responsable Proceso: ) )
Financiero.

Responsable Ejecucion: Tesorero.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para realizar las

polizas de seguro.
2. Alcance.
Desde: recepcion de la solicitud de las polizas.

Hasta: contratacion y legalizacion de poliza.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. Dependencia realiza compra o proyectos para los cuales requieren contar con
una péliza y realizan la solicitud al DGAF.

2. DGAF recibe la documentacion, verifica, autoriza y envia al Tesorero para
gue contrate la péliza correspondiente.

3. El tesorero recibe la documentacion.

4. Tesorero determina tipo de pdliza a solicitar y procede a comunicarse con la
Aseguradora.

5. Elaboran la documentacion de la péliza.

6. Tesorero solicita al Rector y a la contraparte la firma de la documentacion.

7. Entrega documentacion a la Aseguradora para su legalizacion.

8. Mantiene control de las pélizas contratadas para proceder con: la liquidacion

o la renovacion de la poliza.

5. Glosario de Términos.

Polizas de seguro.- “La pdliza de seguro, que también puede ser mencionada como
contrato de seguro, fija los términos por los cuales el asegurado se obliga a resarcir un
dafio o a pagar una suma al verificarse una eventualidad prevista en el contrato. El
contratante del seguro, por su parte, se obliga a pagar una prima a cambio de la

cobertura.” Portal Definicion.DE. https://definicion.de/poliza-de-seguro/
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@

UDEL AZUAY. PROCEDIMIENTOS
Proceso: Tesoreria Fecha: 03 - 09 - 2017
Procedimiento: Facturacion Caja General
Responsable Proceso: Tesorero.
Responsable Ejecucion: Auxiliar Tesoreria 1.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo la facturacion de la
caja general.

2. Alcance.

Desde: ingreso al sistema de facturacion.

Hasta: emision de la factura.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. Dependencia solicita la emision de facturas por ingreso de valores por
subsidios de enfermedad, reingreso de valores, entre otros.

DGAF autoriza la facturacion de ingresos de caja general.

Auxiliar de Tesoreria recibe autorizacion.

Ingresa al sistema de facturacion.

Selecciona el modulo de facturacion.

Ingresa datos del proveedor.

Ingresa concepto de factura.

Ingresa monto a facturar.

© ®©® N o g > D

Emite factura.

=
o

. Envia copias de facturas con la documentacion soporte al DGAF,
Contabilidad, Dependencia generadora del ingreso facturado.
11. Realiza archivo de documentos.

5. Glosario de Términos.

Facturacion.- “La facturacion es de una de las acciones mas comunes en el mundo de
la empresa para las operaciones de intercambio de bienes o servicios. Una factura es
un documento donde queda reflejada toda la informacién de una compraventa: el
detalle del producto o servicio, los datos del vendedor, del comprador, la fecha, y por
supuesto el  precio.” Portal Grupo  Ficomsa.  Recuperado  de:
http://www.ficomsa.com/que-es-facturacion-todo-lo-que-debes-saber-para-

rentabilizar-tu-negocio/
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Proceso: Tesoreria Fecha: 03 - 09 - 2017
Procedimiento: Ingresos de Caja General.
Responsable Proceso: Tesorero.
Responsable Ejecucion: Auxiliar de Tesoreria.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo los ingresos de caja
general.
2. Alcance.
Desde: Ingreso al sistema.
Hasta: Generacion del Ingreso de Caja.

3. Diagrama de Flujo.
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Descripcion del Procedimiento.

Ingresa al sistema.

Accede al modulo de ingresos de caja.

Ingresa la fecha en la casilla correspondiente.

Genera el Ingreso de Caja.

Revisa que el ingreso este cuadrado.

Si no lo esté solicita a TICs la verificacion y la correccidn correspondiente.
Si lo esta procede a generar el ET.

Ingresa el depdsito.

Registra valores del depdsito.

. Graba el Ingreso de Caja.

. Imprime el IGy ET.

. Firma documentacion.

. Entrega todos los soportes, IG y ET al Tesorero.

. Tesorero recibe la documentacion y procede a la firma del documento y

devuelve documentacion firmada al Auxiliar de Tesoreria 1.
Auxiliar de Tesoreria 1 Recibe documentacion, registra, archiva una copia y
otra copia envia a Contabilidad para el Contador.

Glosario de Términos.

Ingreso de caja.- son las transacciones contables que se realizan para registrar el dinero

recibido por la institucion ya sea en efectivo, cheque, tarjetas de crédito.
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@

UDEL AZUAY PROCEDIMIENTQOS
Proceso: Tesoreria Fecha: 03 - 09 - 2017
Procedimiento: Facturacion Colegiaturas.

Responsable Proceso: Tesorero.
Auxiliar Tesoreria 1.
Responsable Ejecucion: Auxiliar Tesoreria 2.
Auxiliar Tesoreria 3.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la facturacién de

colegiaturas de estudiantes de la Universidad del Azuay.

2. Alcance.
Desde: Ingreso al sistema.

Hasta: emision de facturas.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

Decano General Administrativo Financiero.
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1. Autoriza el ingreso de datos de matriculas del estudiante mediante la pagina
web.
Estudiante.
2. Estudiante ingresa a la pagina web de la Universidad.
3. Ingresa las materias.

4. Valida su pre matricula.
Decano General Administrativo Financiero.

5. Autoriza cobro de Colegiaturas.
Tecnologia de la Informacion.

6. Ingresa la base de datos de tesoreria la informacién del estudiante.
Auxiliar de Tesorerial -2 - 3.

7. Solicita codigo del estudiante.
8. Verifica nombres.
9. Consulta la forma de pago.

Pago en Efectivo.

10. Recibe dinero.
11. Cuenta dinero.
12. Registra Pago.

13. Emite comprobante de pago.
Pago en Tarjeta.

14. Recibe tarjeta.

15. Consulta si desea pagar pago total o de primer pago de colegiatura.

16. Si es el pago total debe digitar en el POS el monto total y digitar plazo de 6
meses de interés.

17. Si es el primer pago de colegiatura debe digitar en el POS el monto del pago
del primer pago y digitar 3 meses de plazo sin intereses.

18. Obtiene voucher del POS.

19. Ingresa en el sistema:

e Banco: 39, 40, 41 segln corresponda.

e Tiempo: 1, 3, 6 meses

e Valor: aparece automaticamente en el sistema.
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20. Procesa Pago y emite comprobante de pago.
Pago en Letra de Cambio.

21. Recibe oficio autorizado con las indicaciones de como debera cobrarse la
colegiatura.
22. Procesa forma de pago

23. Emite comprobante.
Pago con Transferencia.

24. Estudiante entrega comprobante de transferencia.

25. Auxiliar de tesoreria recibe y comprueba que se haya realizado la
transferencia.

26. Solicita al Tesorero que confirme la transferencia.

27. Si todo esta bien ingresa al sistema y procesa el pago.
Pago con cheque.

28. Recibe cheque.

29. Verifica que el cheque este correctamente girado.
30. Verifica monto.

31. Procesa pago.

32. Emite comprobante.

Una vez procesados los pagos procederan a realizar al final del dia el cuadre de caja.

5. Glosario de Términos.

e Colegiatura.- hace referencia al valor de matricula mas el 100% del costo de
materias.

e Letra de cambio.- “se conoce como letra de cambio al documento
mercantil que posee relevancia e influencia ejecutiva. Por medio de su
emision, el librador  (también  conocido como girador) ordena
al librado (girado) que abone un determinado monto
de dinero al tomador (beneficiario) o a quien éste designe, siempre en el marco
de un plazo especifico.” Definicion. DE. Recuperado de:

https://definicion.de/letr-de-cambio/

e Primera colegiatura.- es el valor de matricula mas el 50% de colegiaturas.

e Segunda colegiatura.- es el valor de matricula mas el 50% de colegiaturas.
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Proceso: Tesoreria Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Cobro de Derechos.
Responsable Proceso: Tesorero.
Auxiliar Tesoreria 1.
Responsable Ejecucion: Auxiliar Tesoreria 2.
Auxiliar Tesoreria 3.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la facturacion de

derechos.

2. Alcance.
o Desde: Ingreso de informacion al sistema.

e Hasta: emision y entrega derecho al estudiante.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

Decano General Administrativo Financiero.
1. Autoriza la venta de derechos para los distintos tramites de los estudiantes.
Estudiante.

2. Se acerca a tesoreria y solicita el derecho.
Auxiliar Tesorerial -2 - 3.

Ingresa el cédigo del estudiante.

Verifica el nombre.

Selecciona el cadigo del derecho a vender.
Selecciona la forma de pago.

Verifica nombres.

© N o g &~ w

Consulta la forma de pago.
Pago en Efectivo.

9. Recibe dinero.
10. Cuenta dinero.
11. Registra Pago.

12. Emite comprobante de pago.
Pago en Tarjeta.

13. Recibe tarjeta.

14. Obtiene voucher del POS.

15. Ingresa en el sistema:

e Banco: 39, 40, 41 segln corresponda.

e Tiempo: 1, 3, 6 meses

e Valor: aparece automaticamente en el sistema.

16. Procesa Pago y emite comprobante de pago.
Pago en Letra de Cambio.

17. Recibe oficio autorizado con las indicaciones de cémo deberd cobrarse la
colegiatura.
18. Procesa forma de pago

19. Emite comprobante y letra de cambio.
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Pago con cheque.

20. Recibe cheque.

21. Verifica que el cheque este correctamente girado.
22. Verifica monto.

23. Procesa pago.

24. Emite comprobante.

Una vez procesados los pagos procederan a realizar al final del dia el cuadre de caja.

5. Glosario de Términos.

e Colegiatura.- hace referencia al valor de matricula mas el 100% del costo de
materias.

e letra de cambio.- “se conoce como letra de cambio al documento
mercantil que posee relevancia e influencia ejecutiva. Por medio de su
emision, el librador (también conocido como girador) ordena
al librado (girado) gue abone un determinado monto
de dinero al tomador (beneficiario) o a quien éste designe, siempre en el marco
de un plazo especifico.”Definicion.DE. Recuperado de:

https://definicion.de/letr-de-cambio/

e Primera colegiatura.- es el valor de matricula mas el 50% de colegiaturas.

e Segunda colegiatura.- es el valor de matricula mas el 50% de colegiaturas.

267



https://definicion.de/letr-de-cambio/
https://definicion.de/dinero

@

UNIVERSIDAD
DEL AZUAY

Proceso:
Procedimiento: Cuadre de Caja.

Responsable Proceso:

Responsable Ejecucion:

1. Proposito.

Orellana y Astudillo

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Tesoreria

Fecha: 03 — 09 - 2017

Tesorero.
Auxiliar Tesoreria 1.
Auxiliar Tesoreria 2.

Auxiliar Tesoreria 3.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la el cuadre de

caja que realiza al final del dia.

2. Alcance.

Desde: obtencion reporte cierre diario.

Hasta: elaboracion de depdsitos para envio al banco.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

TIC'S.

1. Registran la informacion de todas las transacciones del dia y las almacena en
la base de datos de tesoreria.
2. Realiza las validaciones del sistema para que se generen los reportes de cierre

diario.

Auxiliares de Tesorerial -2 — 3.

Obtienen del sistema el reporte de cierre diario.

Realizan cuadre de caja por:

L~ W

Efectivo.-

Obtienen el monto total del efectivo recaudado durante el diay compara contra

el reporte.

o Si esté bien realiza la papeleta de deposito.

b. Cheques.-

e Suma los valores de los cheques y compara contra el reporte.

e Sitodo esta bien procede a realizar la papeleta de depdsito.

c. Vouchers Tarjetas de crédito.

e Las auxiliares proceden a sumar el total de los vouchers.

e Compara total suma voucher contra el reporte de las tarjetas de crédito
emitidas por el sistema.

e Compara total suma voucher contra los reportes de cierre del POS.

¢ Si todo coincide procede a cerrar lotes y al depdsito correspondiente.

d. Transferencias.

e De existir comprobantes de transferencias, se procede a sumar el valor de las
mismas.

o Este valor debe coincidir con el faltante de efectivo pues las transferencias son

registradas en el sistema como pago en efectivo. Unicamente en este caso.

En caso de que existieran faltantes o sobrantes en los cuadres de caja es necesario que

la auxiliar de tesoreria detecte y arregle el error.
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Si no se encuentra donde se generd el faltante debe comunicarlo al Tesorero y cancelar

el valor del faltante.

En el caso de que no se encuentre a quien le corresponda el valor sobrante debera
comunicarse al Tesorero y realizarse el ingreso en la misma noche del valor a la cuenta
de la Universidad, este valor se mantendra en la cuenta hasta que el estudiante

propietario de este valor realice el reclamo correspondiente.

5. Una vez realizado el cuadre deberan:

e Guardar los depdsitos con el efectivo y los cheques en la tula y esta guardada
en la caja fuerte, para ser entregada al dia siguiente al personal enviado por el
Banco para su deposito.

Recibe los comprobantes de depdsito un dia después de enviado el dinero y depositos
al banco.

5. Glosario de Términos.

Argueo de Caja.- “El arqueo de caja es el analisis de las transacciones del efectivo,
en un momento determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo
el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que se
encuentra fisicamente en caja en dinero efectivo, cheques o vales. Sirve también para
saber si los controles internos se estan llevando adecuadamente” Portal Gestiopolis.

Recuperado de: https://www.gestiopolis.com/que-es-arqueo-de-caja/
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Proceso: Tesoreria Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Emisién de notas de crédito.

Responsable Proceso: Tesorero.
Auxiliar Tesoreria 1.

Responsable Ejecucion: Auxiliar Tesoreria 2.
Auxiliar Tesoreria 3

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la emision de las

notas de credito.
2. Alcance.
Desde: ingreso al mddulo de notas de crédito.

Hasta: emision nota de crédito.

3. Diagrama de Flujo.

Estudiane - Empresa DGAF - Tesoren Tesorers
Inicic
Solicits anulacicn de
sct | Resibe
Fecibe solicitud sutorizacion

s 3l Decanc
insncierc o al
Tesorero indicando
razones

anulacion

3 = Ingresa =
) Andiza sisterna
Emia s DGAF I
£Procede? 5i x
Acoede 3l
médulo notas
de crédito

Autoiza y I
eniaa Aux. o e
Tesoraia Ingresa ==
actura

MNe Ingre=a wslor

271




Orellana y Astudillo

4. Definiciones.

Notas de crédito.- “Una nota de crédito es un documento que se utiliza para anular
facturas.” Portal Debitoor. Recuperado de: https://debitoor.es/glosario/definicion-de-

nota-de-credito

5. Descripcion del Procedimiento.

Auxiliar de Tesoreria 1- 2 — 3.

1. Solicitan autorizacion al Tesorero para la emision de las notas de crédito.

2. Una vez que cuentan con la autorizacién acceden al sistema y seleccionan el
maodulo emisidn notas de crédito.

Digita numero de factura a anular.

Registra motivo de anulacion de la factura.

Emite nota de crédito.

Solicita firma al estudiante en la nota de crédito.

N o o bk~ w

Solicita firma y aprobacion de la nota de crédito por parte del Tesorero.
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Proceso: Tesoreria Fecha: 03 - 09 - 2017
Procedimiento: Ingresos de Caja Estudiantes.
Responsable Proceso: Tesorero.
Responsable Ejecucion: Auxiliar Tesoreria 1, 2,3

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para realizar el
ingreso de caja.

2. Alcance.

Desde: Ingreso al sistema de ingresos de caja.

Hasta: emision y entrega del ingreso de caja.

3. Diagrama de Flujo.

Sucdlizr Tesorefa 1-2-3 T =

Inicio
- “erificsn
Recibe depdsitos.

Ingresa =l Sis. Tesoreris Rasdss w

T Coamigen
Acoede al mddulo _ '
ingreco de caa Comumnican a
Andlizr
tesorena

Genera Ing. de Caja

Suma Dep. Efectivw,
Chegues. Transfrencis

& Comeoto? P
Si
Irnprinne K3
Genera ET
Ingress Ct=. Contsbls
Banco
Ingresa N Depdsito

Finaliza ingresc
dstos yogueanda ET

Imgrims ET
Sale del siste=ma
Genera archive fisico

Entregs =l E=sor=rc

Fimn

273




Orellana y Astudillo

4. Descripcion del Procedimiento.

Auxiliares de Tesorerial -2 - 3.

1. Recibe depdsitos.

2. Ingresa al sistema.

1. Accede al modulo de ingresos de caja.

2. Ingresa la fecha en la casilla correspondiente.

3. Genera el Ingreso de Caja.

4. Suma valores de depositos en efectivo, cheques, transferencias y lo compara
contra el valor que genera el Ingreso de caja.

5. Sino esta bien, se solicita a TIC"s que revise, corrija y se vuelve a generar el
IG.

6. Cuando esta todo bien, procede a imprimir el 1G y a generar el ET.

7. Cuando esta generado el ET, ingresa en el asiento contable y digita nameros
de cuenta, valores y nimero de depdsitos.

8. Grabael ET y lo imprime.

9. Sale del sistema.

10. Adjunta toda la documentacion, firma el reporte y entregan al Tesorero.

Tesorero.

11. Recibe la documentacion.
12. Aprueba y firma.
13. Procede a entregar la documentacion a la auxiliar de tesoreria para el registro

y envio a Contabilidad.
Auxiliar de Tesoreria 1.

14. Recibe documentos, registra y envia a contabilidad.
5. Glosario de Términos.

Ingreso de caja.- son las transacciones contables que se realizan para registrar el dinero

recibido por la institucion ya sea en efectivo, cheque, tarjetas de crédito.
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Proceso: Tesoreria Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Devolucion a Estudiantes.

Responsable Proceso: Tesorero.
Responsable Ejecucion: Auxiliar Tesoreria 2.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para realizar la

devolucion de valores a estudiantes.

2. Alcance.

Desde: recepcion documentacion autorizada.

Hasta: devolucidn dinero al estudiante.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

DGAF.
1. Autoriza devolucién de valores a estudiantes por caja chica.
2. Envia autorizacion al Tesorero.

Tesorero.
3. Recibe, valida y entrega a la Auxiliar de Tesoreria 2.

Auxiliar de Tesoreria 2.

4. Recibe oficio y documento soporte.

Verifica que los valores a devolver estén depositados en la Cuenta Bancaria

de la Institucion.

6. Sino lo identifica procede a solicitar al banco la confirmacion.

a. Sibanco confirma que devolvio el valor a la Cta. Bancaria del estudiante,
la auxiliar de Tesoreria 2 solicita soporte y comunica al estudiante que la
devolucion fue realizada y finaliza tramite para su archivo.

b. Si banco confirma que se encuentra valor en la cuenta y que no fue
devuelto se procede como con la devolucion del valor.

7. Verifica si se emitié o no factura, en el caso de existir factura emite la nota de
crédito.

8. Luego deberd comunicarse con el estudiante para comunicarle que es
necesario devolverle el valor.

9. Cuando el estudiante llega a su ventanilla, debera solicitar la cédula.

10. Emite recibo de devolucion.

11. Devuelve valor en efectivo.
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Responsable Proceso:

Responsable Ejecucion:

1. Proposito.

Orellana y Astudillo

MANUAL DE PROCESOS Y

Tesoreria

PROCEDIMIENTOS

Fecha: 03 — 09 - 2017

Tesorero.

Auxiliar Tesoreria 3.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para registro de

cheques pagados.

2. Alcance.

Desde: Recepcion de Cheques Pagados.

Hasta: Ingreso y entrega de cheques registrados como pagados.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.
Tesorero.

1. Paga cheques a proveedores y terceros.

2. Sella EB como cancelados.

3. Entrega EB a Auxiliar de Tesoreria 3.

Auxiliar de Tesoreria 3.

© © N o g &

Recibe Egresos de Bancos.

Ordena EB en secuencia numérica.
Ingresa al sistema.

Accede al modulo Historial de Cheques.
Ingresa numero de EB.

Verifica datos en el sistema contra EB.

. Procede al cambio de estado de Tesoreria ha Pagado.
11.
12.
13.
14,
15.

Genera reporte.

Verifica que todos los EB estén en el reporte.

Si algun EB no se registro debe hacerlo y generar un nuevo reporte.
Entrega reporte a Tesorero.

Comunica diferencias.
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BRI PROCEDIMIENTOS
Proceso: Contabilidad. Fecha: 03 — 09 — 2017
Procedimiento: Ingreso de Facturas para pago a proveedores y terceros.
Responsable Proceso: Contador.

Responsable Ejecucion: Auxiliar de Contabilidad 1.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para el ingreso de
facturas para pago a proveedores y terceros.

2. Alcance.

Desde: recepcion de oficios autorizados para pagos.
Hasta: ingreso de facturas para generacion emision de cheques.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. Recibe la documentacion.
2. Revisa gue los soportes sean originales y gque se cuente con la autorizacion
del DGAF.

3. Sino esta la documentacion requerida devuelve al DGAF o a la dependencia.

4. Si estd completa procede al ingreso de la factura, para ello debe ingresar al
modulo de contabilidad.

5. Extrae datos del proveedor.

6. Verifica valores.

7. Ingresa forma de pago solicitada por el cliente. (Cheque, Transferencia).

8. Envia informacién a Auxiliar de Contabilidad # 2 para que genere los pagos.

5. Glosario de Términos.

Factura.- “Una factura es un documento que demuestra que una persona (cliente) ha
comprado un producto o un servicio.” Glosario de Contabilidad. Recuperado de

https://debitoor.es/glosario/definicion-factura.
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Proceso: Contabilidad. Fecha: 03 — 09 — 2017
Procedimiento: Ingreso Facturas Profesores de Posgrados.
Responsable Proceso: Contador.
Responsable Ejecucion: Auxiliar de Contabilidad 1.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para el ingreso de

facturas para pago a profesores de posgrados.

2. Alcance.

Desde: Recepcion documentos autorizados para pagos.

Hasta: Ingreso de informacién para emisién de pagos.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. Recibe la documentacion del docente que comprende la factura
correspondiente.

2. Revisa que la informacion que se contiene en la factura sea la correcta.

3. Recibe reporte de Talento Humano y verifica que el valor reportado sea igual
al que se encuentra en la factura entregada por el docente.

4. Sino esta la documentacién requerida devuelve al profesor para que cambie
factura.

5. Si esta completa procede al ingreso de la factura, para ello debe ingresar al

modulo de contabilidad.

Extrae datos del proveedor.

Verifica valores.

Ingresa forma de pago solicitada por el cliente. (Cheque, Transferencia).

© © N o

Envia informacion a Auxiliar de Contabilidad # 2 para que genere los pagos.
5. Glosario de Términos.
Factura.- “Una factura es un documento que demuestra que una persona (cliente) ha

comprado un producto o un servicio.” Glosario de Contabilidad. Recuperado de

https://debitoor.es/glosario/definicion-factura.
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Proceso: Contabilidad. Fecha: 03 - 09 — 2017
Procedimiento: Recopilacion informacidn para devolucion de IVA.
Responsable Proceso: Contador.
Responsable Ejecucion: Auxiliar de Contabilidad 1.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para recopilar la

informacion necesaria para solicitar la devolucion de IVA.

2. Alcance.

Desde: Recepcion reporte del Director Financiero para recopilacion informacion.

Hasta: Entrega documentacion a la Auxiliar de Contabilidad 3.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. Recibe reporte emitido por el Director Financiero de las facturas de valor 0%
y 12% que deberan ser recopiladas para solicitar la devolucion del IVA.

En base al reporte recopila la documentacion.

Escanea los documentos.

Ordena las facturas acorde al proveedor en forma alfabética.

Coloca todas las facturas en un folder.

© 0o~ D

Entrega folder al contador para la revision y aprobacion. En el caso de que el
contador desaprueba debera realizar las correcciones en el archivo, pero si
aprueba le devuelve a la Auxiliar de contabilidad 1 para que selle las facturas

y lo entregue a la Auxiliar de Contabilidad 3.

5. Glosario de Términos.

Devolucion de IVA: “La devolucion de IVA es un procedimiento mediante el cual el
Servicio de Rentas Internas procede a efectuar la devolucion del Impuesto al Valor
Agregado a los beneficiarios cuyo derecho estd establecido en la normativa legal
correspondiente.” Portal SRIL Recuperado de

http://www.sri.gob.ec/web/guest/devolucion-de-iva
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Proceso:

Procedimiento: Emision de Cheques.

PROCEDIMIENTOS

Contabilidad.

Responsable Proceso:

Responsable Ejecucion:

1. Proposito.

Fecha: 03 — 09 — 2017

Contador.
Auxiliar de Contabilidad 2.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la emision de los

cheques para pago a proveedores y terceros.

2. Alcance.

Desde: Recepcion de documentos.

Hasta: Emision de pagos.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

1. Recibe de la Auxiliar de Contabilidad #1 con la documentacion
correspondiente a los proveedores a quienes se debe emitir cheque o realizar
transferencia para su pago.

Ingresa al sistema de contabilidad.

Accede al modulo de cuentas por pagar.

Verifica que se haya registrado en el sistema los datos del proveedor.

Asigna la cuenta contable del proveedor.

Emite retencion.

Genera Egreso de Banco.

© N o g &~ D

Reune todos los documentos y envia al Contador y al Director Financiero para

su revision.

9. De esta dos revisiones se generan dos posibles resultados en los que la

Auxiliar de Contabilidad 2 debera actuar de la siguiente manera:

9.1.  Aprobado: si el Contador y el Director Financiero aprueban el pago,
la auxiliar de contabilidad debera:

9.1.1. En el caso de cheques emitidos enviarlos al Tesorero con la
documentacion soporte para que el proveedor se acerque a
cobrar.

9.1.2. Enel caso de las transferencias deberd, elaborar el archivo plano
de transferencias, cargarlos a la pagina de la institucion
financiera, comunicar al Director Financiero y al Tesorero que se
encuentra generada la transferencia, entregarles los soportes para
que ellos revisen y autoricen o no la transferencia.

9.2. No aprobado: debera verificar los errores que ocasionaron que el pago
no haya sido aprobado, corregir los mismos y enviarlo al Director

Financiero y contador para su aprobacion.

5. Glosario de Términos.

Cuenta por pagar.- “Consiste en una deuda contraida por la empresa relacionada
directamente con la actividad econémica de la empresa.” Glosario de contabilidad.

Recuperado de https://debitoor.es/glosario/definicion-de-cuentas-pagar
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Proceso: Contabilidad. Fecha: 03 — 09 — 2017
Procedimiento: Conciliacion.
Responsable Proceso: Contador.
Responsable Ejecucion: Auxiliar de Contabilidad 3.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo para realizar las

conciliaciones.

2. Alcance.

Desde: Obtencion de reportes cuentas bancarias.

Hasta: Emision de conciliaciones bancarias a enviar al Contador.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

Ingresa al sistema de contabilidad.

Obtiene reporte de los mayores de las cuentas a conciliar.
Realiza conciliacién para ello debe:

Ingresar el saldo del extracto bancario.

Verificar cheques pagados.

Verificar cheques en transito.

Verificar cheques girados y no cobrados.

Verificar notas de crédito y débito.

© ®© N o g > w D -

Una vez realizada la conciliacion se debera ingresar en el sistema la siguiente

informacion:

Saldo extracto bancario XXX
(-) Cheques Pendientes de cobro  xxx
(-) Notas de crédito no registradas =~ xxx
(+) Notas de débito no registradas  xxx
(+) Consignaciones pendientes XXX

(=) Saldo en libros XXX

5. Glosario de Términos.

Conciliacion.- “La conciliacion bancaria es un proceso que permite confrontar y
conciliar los valores que la empresa tiene registrados, de una cuenta de ahorros o
corriente, con los valores que el banco suministra por medio del extracto bancario.”

Portal Gerencie.com Recuperado de  https://www.gerencie.com/conciliacion-

bancaria.html
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UDEL AZUAY. PROCEDIMIENTOS
Proceso: Contabilidad. Fecha: 03 — 09 — 2017
Procedimiento: Pago colegiaturas canceladas en los bancos.

Responsable Proceso: Contador.
Responsable Ejecucion: Auxiliar de Contabilidad 3.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo el procesamiento

de las colegiaturas canceladas en el banco.
2. Alcance.
Desde: recepcion reportes bancos.

Hasta: emision facturas colegiaturas.
3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

Decano General Administrativo Financiero.
1. Autoriza cobro de colegiaturas.
2. Solicita a TIC's envie base de datos del estudiante a las instituciones

financieras asignadas.

TIC s
3. Envia al banco la informacion.

4. Recibe los reportes y envia.

Auxiliar de Contabilidad 3.

5. Recibe la informacion.
Descarga Reportes.
Ingresa al Sistema de Bancos.
Carga el reporte.

© © N o

Procede a la validacién del proceso en la cual se pueden presentar dos

opciones:

a. El nimero de registros procesados por el sistema de bancos no coincida
con el nimero de registros enviados por la institucion financiera.

En este caso se debera comunicar con TIC"s para que se revise la causa
del problema, se corrija y se proceda al procesamiento de los pagos.

b. El nimero de registros del reporte emitido por el sistema y el reporte de
registros emitido por la institucion financiera coincida en este caso se
procede al procesamiento de los pagos.

c. Procesar los pagos.

d. Emitir los Ingresos Generales.

e. Conciliar los valores facturados contra los mayores y estados de cuenta.
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Proceso: Contabilidad. Fecha: 03 — 09 — 2017
Procedimiento: Devolucién de IVA.
Responsable Proceso: Contador.
Responsable Ejecucion: Auxiliar de Contabilidad 3.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo el procesamiento
de la devolucion de IVA.

2. Alcance.

Desde: recepcion documentacion.

Hasta: entrega solicitud de IVA y documentacion en el SRI.

3. Diagrama de Flujo.
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Descripcion del Procedimiento.

Recibe documentacion de la Auxiliar de Contabilidad 1.

Adjunta la informacion o reportes generados en el Anexo transaccional.

Con toda la informacion ingresa a la pagina web del SRI y prevalida los
documentos que sustentaran la solicitud de devolucién de IVA.

Una vez que se pre validé la informacion procedera a entregar al Contador y
al Director Financiero para su revision.

Una vez que la informacién ha sido revisada el Director Financiero y
Contador aprueban la misma o solicitaran que se realice las correcciones
pertinentes.

La Auxiliar Contable 3 debera de ser el caso realizar dichas correcciones,
presentarlas nuevamente al Dir. Financiero y Contador para su aprobacion.
Una vez que se apruebe la Auxiliar Contable 3 deberd elaborar la solicitud de
devolucion de IVA, misma que deberd ir firmada por el Representante Legal
de la Institucién y el Contador.

Con toda la informacidn elabora un archivo digital.

Debera entregar en el SRI la solicitud, documentacion fisica, archivo digital
hasta el dia 20 de cada mes.
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PROCEDIMIENTOS

Fecha: 03 — 09 — 2017

Procedimiento: Elaboracién de Anexos Transaccionales.

Responsable Proceso:

Responsable Ejecucion:

Contador.
Auxiliar de Contabilidad 3.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo para

elaboracidn de los anexos transaccionales.

2. Alcance.

Desde: Recopilacion de informacion.
Hasta: Elaboracion de ATS y entrega del archivo al Contador.

3. Diagrama de Flujo.
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Descripcion del Procedimiento.

Recibe documentacion de la Auxiliar de Contabilidad 1.

Ingresa al sistema de contabilidad y obtiene el reporte de facturas.

Compara el reporte fisico con el que envia el sistema.

Revisa y de existir diferencias entre los reportes procede a revisar y corregir.
Una vez que la informacién es corregida,

Accede al Anexo Transaccional Simplificado Plataforma del SRI.
Selecciona el RUC de la institucion.

Selecciona ATS.

Ingresa la informacion solicitada por el SRI.

. Finaliza y obtiene el Talon Resumen.

. Entrega archivo y talén resumen al Contador para su revision y posterior carga

en la pagina del SRI.
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Proceso: Contabilidad. Fecha: 03 — 09 — 2017
Procedimiento: Registro Transacciones.

Responsable Proceso: Director Financiero.
Responsable Ejecucion: Contador.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo el registro de las

distintas transacciones.

2. Alcance.

Desde: Ingreso al médulo de Transacciones Generales.

Hasta: Registro de transacciones

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

—_

Recibe la documentacion soporte de las diferentes transacciones.
Accede al sistema de contabilidad.
Ingresa al modulo de Transacciones generales.

Registra transacciones generales.

CE

Graba registros.

5. Glosario de Términos.

Mayorizacion.- “Accion de trasladar sistematicamente y de manera clasificada los
valores, respetando la ubicacion de las cifras, si un valor esta en debe, pasara al debe
de la cuenta.” Portal SCRIBD. Recuperado de
https://es.scribd.com/doc/116761734/Mayorizacion.
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Proceso: Contabilidad. Fecha: 03 — 09 — 2017
Procedimiento: Verificacion facturas.

Responsable Proceso: Director Financiero.
Responsable Ejecucion: Contador.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo para la

verificacion de facturas.

2. Alcance.

Desde: Ingreso a las transacciones de pago.

Hasta: verificacién y envio de reporte al Director Financiero.

3. Diagrama de Flujo.
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Descripcion del Procedimiento.

Ingresa al sistema contable.

Accede a transacciones de pago generadas en las cuentas acreedoras.

Revisa transacciones contra los documentos fisicos.

En este momento se presentan dos opciones:

Exista errores.- en este caso el contador determina en donde se encuentra el
error e informa a la Auxiliar de Contabilidad #2 para que corrija los errores y
cuando estén realizados los cambios nuevamente revisa para corroborar que
todo se encuentra en orden y enviar al Director Financiero la informacion de
los pagos.

Todo este bien.- en este caso el contador verifica y si no hay errores aprueba
y envia al director financiero para que se realicen los cambios

correspondientes.
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Proceso: Direccioén Financiera. Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Presupuestos

Decano General Administrativo
Responsable Proceso: ) )
Financiero.

Responsable Ejecucion: Director Financiero.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo por parte del Director

Financiero.
2. Alcance.

Desde: analisis del presupuesto.

Hasta: ejecucion presupuesto y entrega de reportes.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

Director Financiero.
1. Evalla presupuestos de la Universidad, Colegio y del Inicial.
2. Evalla ingresos, gastos de la universidad, colegio y del inicial.
3. Realiza la planificacién financiera.
4. Elabora presupuestos.
5. Entrega a Comisién Administrativa.
Comision Administrativa.
6. Recibe el presupuesto.
7. Evalla. Aqui se presentan dos opciones.

a. No se apruebe.- la comisién solicita al Director Financiero que corrija
los errores, para lo cual le devuelve y le determina fechas de entrega
para una nueva revision.

b. Se aprueba.- aprueba el presupuesto.

8. Una vez aceptada la propuesta se envia al Consejo Universitario.
Consejo Universitario.

9. Recibe el presupuesto.

10. Analiza la informacién.

11. Ingresa a aprobacion. Aqui se puede aprobar sin ningin cambio o con

determinados cambios.

12. Ordena la ejecucién del presupuesto.
Director Financiero.

13. Recibe la orden de ejecucion del presupuesto.

14. Ejecuta y monitorea los presupuestos.

15. Determina si se requieren o no realizar ajustes.

a. En el caso de que no realicen ajustes, se ejecutan las actividades.

b. Si se requieren ajustes.- el Director Financiero debera presentar una
propuesta de los ajustes, envia a la comisién administrativa.

La comision administrativa recibe propuesta si considera no oportuna
solicita cambios, caso contrario envia al Consejo Universitario.

El Consejo Universitario recibe la propuesta, analiza y aprueba con o
sin cambios y ordena la ejecucién. Envian al director financiero la

aprobacidn, ejecuta ajustes y las actividades correspondientes.
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Proceso: Talento Humano. Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Proceso de Némina.

Responsable Revision: Directora de Talento Humano.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo por parte del Analista
de Nomina en lo que se refiere al célculo de jubilaciones.

2. Alcance.

Desde: recepcion documentacion autorizada.

Hasta: entrega de documentacion procesada a la Directora de Talento Humano.
3. Descripcion del Procedimiento.

Asistente de nomina.
1. Recibe listado de némina o personal a jubilarse.
2. Realiza el anélisis por cada empleado.
3. Procede a verificar si el jubilado posee deudas, préstamos, deudas en
biblioteca y activos fijos a su nombre.
4. Recopilatoda la informacién.
5. Elabora informe.

6. Entrega informe al Director de Talento Humano.
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Proceso: Talento Humano. Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Ingreso de Némina.
Responsable Proceso: Directora de Talento Humano.
Responsable Ejecucion: Asistente de Noémina.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo por parte del Analista

de N6mina en lo que se refiere al ingreso de némina.

2. Alcance.

Desde: recepcion de documentacion.

Hasta: generacion de némina.

3. Diagrama de Flujo.
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Descripcion del Procedimiento.

Asistente de ndbmina.

1.

2
3
4.
5

Ingresa al sistema de ndmina.

Procede a verificar datos de: sueldos, préstamos, descuentos, valores al IESS.
Obtiene valores a descontar.

Genera ndmina.

Imprime Reporte y envia a la Directora de Talento Humano.

Directora de Talento Humano.

6.
7.

Recibe Reporte.
Revisa, aqui se presentan dos opciones:

a. No apruebe.- en este caso devuelve a la analista de némina quien
recibe, corrige y nuevamente envia a la Directora de Talento humano
para su revision y aprobacion.

b. Se apruebe.- se acepte la némina.

Sube informacion de némina al sistema.
Envia al Decano y Director financiero la ndmina, para los pagos

correspondientes.
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Proceso: Talento Humano. Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Liquidaciones.

Responsable Proceso: Directora de Talento Humano.

Responsable Ejecucion: Analista de Nomina.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo por parte del Analista

de Némina en lo que se refiere a liquidaciones.
2. Alcance.

Desde: recepcion documentacion.
Hasta: emision de documentacion para legalizacion de liquidacion.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.
Directora de Talento Humano.

1. Recibe copia de renuncia aceptada por el Rector.

2. Sumillay envia a Asistente de némina.
Asistente de nomina.

3. Recibe documentacion.

4. Elabora cuadro de liquidaciones,

5. Carga datos.

6. Obtiene reportes

7. Imprime documentos de liquidacién y envia a la directora de Talento

Humano.

Directora de Talento Humano.

8. Recibe documentacion

9. Procede a llamar al empleado.

10. Solicita que se acerque a firmar recibido.

11. Envia informe para pagos al DGAF.

DGAF.

12. Recibe informe y envia a contabilidad.

Contabilidad.-
13. Recibe documento autorizacion de pago.
14. Emiten EB, CP y cheque.
15. Entrega todo al Director Financiero y Contador, para revision y luego una vez
aprobado entregan cheques al Tesorero para que se proceda con los pagos.
Tesorero.-
16. Realiza Pago.

17. Envia copia para que recibe la Analista de Nomina.

Analista de Nomina.
18. Recibe copia del pago.

19. Procede a realizar la legalizacion del contrato. MRL.
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Proceso: Talento Humano. Fecha: 03 - 09 - 2017
Procedimiento: Elaboracion de Contratos.
Responsable Proceso: Director de Talento Humano.
Responsable Ejecucion: Analista de Personal.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la elaboracion de

contratos.

2. Alcance.

Desde: recepcion comunicacién autorizacion.
Hasta: elaboracion y entrega de contrato a Director de Talento Humano.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.
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Facultades.

1. Llenan formulario de servicios educacionales.
2. Firma el Docente y Decano.
3. Envian a Rectorado.

Rectorado.

4. El Rector recibe el formulario.
5. Analiza y autoriza la firma del contrato.

6. Envia a Talento Humano para que se procese la autorizacion.
Directora de Talento Humano.

7. Recibe la orden de elaboracion de contrato.
8. Llenaen el formulario el valor de sueldo y valor hora a cancelar al docente.
9. Firma y entrega formulario al Analista de Personal para que se proceda a

generar contrato.
Analista de Personal.

10. Recibe formulario.

11. Elabora Contrato.

12. Solicita la aprobacidn del contrato a la Directora de Talento Humano.
13. Se procede con las firmas.

14. Legaliza el Contrato en el MRL.

15. Archiva contrato.

5. Glosario de Términos.

Contrato.- “es un término con origen en el vocablo latino contractus que nombra
al convenio o pacto, ya sea oral o escrito, entre partes que aceptan
ciertas obligaciones y derechos sobre una materia determinada. El documento que
refleja las condiciones de este acuerdo también recibe el nombre de contrato.” Portal

Definicion. DE. Recuperado de https://definicion.de/contrato/
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Proceso: Talento Humano. Fecha: 03 - 09 — 2017
Procedimiento: Registro de Entradas y Salidas del Personal.

Responsable Revision: Analista de Personal.
Responsable Aprobacion: Directora de Talento Humano.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo por la Analista de

Personal para el registro de entradas y salidas del personal.

2. Alcance.
Aplica al Analista de Personal.

3. Diagrama de Flujo.
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Descripcion del Procedimiento.

Directora de Talento Humano.

Orellana y Astudillo

1. Comunica a Analista de Personal que se debe registrar a docentes o empleados

NuUevos.

Analista de Personal.

2.

3
4
5.
6
7

Ingresa al sistema del IESS.

Registra fechas de entradas y salidas.
Realiza el calculo de valor hora.
Ingresa el valor.

Genera e imprime reporte.

Entrega a Directora de Talento Humano.
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Proceso: Talento Humano. Fecha: 03 — 09 — 2017

Procedimiento: Nomina.

Responsable Proceso: DGAF.
Responsable Ejecucion: Directora de Talento Humano.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo la directora de

talento humano para ejecutar némina del personal.

2. Alcance.

Desde: recopilacion e ingreso de informacion.

Hasta: generacion de némina.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

Directora de Talento Humano.
1. Debe controlar y dirigir el proceso de ingreso y generacién de némina.
2. Paraello debe recibir informacion de descuentos.
3. Entrega informacion al Analista de Nomina.
Asistente de Nomina.
4. Recibe informacion.
5. Ingresa valores en némina.
6. Genera reporte y comunica a Directora de Talento Humano.
Directora de Talento Humano.
7. Ingresa al sistema de ndmina.
8. Verifica, aqui se presentan dos opciones:
a. Nomina contenga errores, en este caso revisa corrige y carga al sistema.
b. Noémina se encuentre correcta.- en este caso carga informacion al sistema.
9. Ingresa informacion al sistema y comunica a DGAF que esta lista la némina
para aprobacion.
DGAF.
10. Recibe la informacion.
11. Aprueba transferencias de sueldos.
12. Devuelve Documentacion a Directora de Talento Humano.

Directora de Talento Humano.
13. Recibe documentos aprobados y archiva.
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Proceso: Talento Humano. Fecha: 03 — 09 — 2017
Procedimiento: Generacion de Liquidacion.

Responsable Revision: DGAF.
Responsable Ejecucion: Director de Talento Humano.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que deberd llevar a cabo la Directora de

Talento Humano para la generacion de liquidaciones.
2. Alcance.

Desde: recepcion documentacion autorizada.
Hasta: generacion de documentacion de liquidacién para la correspondiente
legalizacion.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

Director de Talento Humano.
1. Controla y dirige proceso de vinculacién y desvinculacion del personal que
labora en la institucion.
2. Recibe documentacion autorizada. (Contrato o Renuncia).
3. Verifica, aqui se pueden presentar dos opciones:

a. Entrega al analista de personal quien recibe la informacion, verifica,
realiza correcciones en el caso de ser necesario, verifica cambios genera
acta de liquidacion y entrega a la Directora de Talento Humano.

b. Directora de Talento Humano realice el proceso.- en este caso ella ingresa
al sistema del MRL, genera actas de liquidacion, imprime documentacion.

4. Con todos los documentos pasa al DGAF para que se efectué los pagos de
liquidaciones.
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Talento Humano.
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MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: Seleccion del Personal.

Responsable Proceso:

Responsable Ejecucion:

1. Proposito.

DGAF.
Directora de Talento Humano.

Fecha: 03 — 09 — 2017

Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo la Directora de

Talento Humano para la seleccion de personal.

2. Alcance.

Desde: recepcidn solicitud contratacion.

Hasta: seleccion del candidato idéneo.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

Directora de Talento Humano.
1. Recibe solicitud de contratacion del personal.
2. Determina fecha para postulacion de aspirantes.
3. Solicita a Coordinador de Desarrollo Organizacional realice llamamiento.
Coordinador de Desarrollo Organizacional.
4. Recibe carpetas.
5. Se relne con Directora de Talento Humano, para realizar la seleccion de
carpetas.
6. Una vez seleccionadas las carpetas se efectlan la toma de pruebas
psicotécnicas.
7. Se obtienen los resultados y entrega a Directora de Talento Humano.
Directora de Talento Humano.
8. Recibe resultados.
9. Verifica mayores puntajes.
10. Realiza entrevista con el ganador por mejor puntuacion.
11. Comunica responsabilidades y sueldos, aqui se presentan dos opciones:
a. El empleado este en desacuerdo con las responsabilidades, sueldo,
horarios.- se inicia nuevamente el proceso de seleccion.
b. El empleado este de acuerdo.- se procede a la contratacion.
12. Luego de que se establece el acuerdo formal entre las partes se procede a
elaborar el contrato y enviar al Rectorado.
Rectorado.
13. Recibe contrato, autoriza y firma.
14. Devuelve a Talento Humano para que regularicen el contrato y el ingreso a

némina del nuevo empleado.
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Proceso: Talento Humano. Fecha: 03 — 09 — 2017
Procedimiento: Induccidn del personal.
Responsable Proceso: DGAF.
Responsable Ejecucion: Directora de Talento Humano.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo para la induccion

del personal.

2. Alcance.

Desde: Recibir al nuevo empleado.

Hasta: culminar el proceso de induccion.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

Directora de Talento Humano.

1. Revisa nuevos contratos.

2. Comunica a Director Desarrollo Organizacional.

Coordinador de Desarrollo Organizacional.

Recibe comunicacion.

Realiza proceso de induccidn.
Elabora informe.

Recibe e ingresa datos al sistema.
Firma reportes.

Entrega reporte a Directora de Talento Humano para que apruebe.

© © N o g &~ ®

Archiva.
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Proceso: Bodega Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Despacho de Pedidos
Responsable Proceso: DGAF.
Responsable Ejecucion: Bodeguero.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la recepcion de
los requerimientos de las dependencias y como realizar correctamente el despacho de

los materiales y suministros solicitados.

2. Alcance.

Desde: Recepcion de requerimientos.
Hasta: despacho de pedidos.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.
Dependencias.

1. El encargado de realizar el requerimiento, ingresar en el sistema la solicitud
0 requerimiento de la dependencia.
2. Autoriza en primera instancia despacho del pedido.

3. Comunica al jefe inmediato que el pedido esta listo para su aprobacion.
Jefe Dependencia.

4. Autoriza el requerimiento.
Jefe de Bodega.

5. El jefe de bodega ingresa al sistema.
6. Accede al menu de despachos y verifica los requerimientos, aqui se presentan
dos opciones:
a. Exista stock: entrega los suministros a las dependencias, para ello:
- Realiza un documento llamado Despacho de Bodega.
- Se hacen dos copias en las que firma el encargado de realizar el pedido.
(una copia entrega al solicitante; otra copia queda en el archivo de

bodega)

7. No exista stock: no exista los suministros suficientes, por ello el sistema
determina el faltante y lo ingresa automaticamente a un listado de pendientes
gue es cargado automaticamente el en sistema de compras en el Dpto. de
Compras. Cuando se repone el stock el jefe de bodega entrega los pendientes

a través de un nuevo Despacho de Bodega.

5. Glosario de Términos.

e Despacho de Bodega.- Documento que certifica la entrega y recepcion por
parte del usuario de los suministros.
e Requerimiento.- pedido por parte de los usuarios del suministro y material

solicitado.
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Proceso: Bodega Fecha: 03 - 09 - 2017
Procedimiento: Ingresos de Bodega.
Responsable Proceso: DGAF.
Responsable Ejecucion: Bodeguero.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la recepcion de
los materiales y suministros e ingreso de la informacion a la base de datos de bodega
por el Jefe de Bodega.

2. Alcance.
Desde: recepcion de materiales y suministros.

Hasta: ingreso de informacion a bodega.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

o El bodeguero revisa periddicamente cada dos meses el stock y con su
experiencia ve el movimiento de los suministros y hace un listado y solicita
la compra.

o Realiza una solicitud verbal simple de requerimiento de Bodega a Compras.

e Cuando llegan los suministros el Jefe de Compras le entrega la factura que ya
esta ingresada en el sistema con el niamero de ingreso al reverso.

o Verifica que las cantidades cargadas en el sistema por parte del Jefe de
Compras este correcta.

o Verifica fisicamente y la cantidad que estan en la factura.

e Los ingresos de bodega deben ser realizados antes del mediodia.

e Graba los datos.

e Imprime dos reportes del ingreso de bodega.

e Un Ingreso de Bodega y la factura original son enviados a Contabilidad.

e Un Ingreso de Bodegay la copia de la factura van al archivo.

e Cuando se reciben materiales de construccién se entrega directamente al
Maestro Principal quien recibe los materiales de acuerdo a la factura y esta es
llevada al Jefe de Compras para su ingreso y sigue el proceso normal de

ingresos.

5. Glosario de Términos.

Recepcién de mercaderia.- constatacion fisica de los materiales y suministros
recibidos en la bodega.
Ingreso de Bodega.- documento que certifica el ingreso de informacion sobre la

cantidad y descripcion de los suministros y materiales a la base de datos de bodega.
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Proceso: Compras. Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Orden de Compras.

Responsable Proceso: DGAF.
Responsable Ejecucion: Jefe de Compras.

1. Proposito.
Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para compras

realizadas por el Jefe de Compras.

2. Alcance.

Desde: envio de solicitud de compra.

Hasta: compra de materiales e ingreso a bodega.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

Dependencia.

1. Dependencia envia solicitud de compra.
Decano General Administrativo Financiero.

2. DGAF revisa la solicitud y aprueba la compray da la orden al Jefe de compras
para la adquisicion.

Jefe de Compras.

3. Jefe de Compras recibe autorizacion y procede a la compra de los activos.

4. Cuando compra y le entregan el material, equipos estos deben revisarse para
verificar que los estén acorde a las especificaciones, caso contario deberan
realizarse los cambios.

5. Una vez que se cuente con todos los materiales deberd entregar los
suministros adquiridos a Bodega o a la dependencia correspondiente.

6. Entrega facturas a Bodega para el ingreso de materiales y a Contabilidad para

los pagos.

5. Glosario de Términos.

e Orden de compra.- documento mediante el cual se solicitan mercaderias,
suministros o0 materiales a un proveedor, indicando cantidad, precio y
caracteristicas de los productos necesarios.

e Autorizacion de compra: esta dada en el momento que los jefes de

departamento autorizan el pedido de cada dependencia.
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Proceso: Compras Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Compra de fungibles.

Responsable Proceso: DGAF.
Responsable Ejecucion: Jefe de Compras.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la compra de
fungibles, actividad realizada por el Jefe de Compras.

2. Alcance.

Desde: recepcion autorizacion de compra.

Hasta: compra de fungibles

3. Diagrama de Flujo.
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4. Glosario de Términos.

Fungibles: cuando alguna cosa tiene la caracteristica de consumirse debido a su uso

5. Descripcion del Procedimiento.

Dependencia.

1. Dependencia solicita realizar mantenimiento de bienes al DGAF.
DGAF.

2. Recibe la solicitud.
Autoriza el mantenimiento.

4. Comunica a Compras.
Compras.

5. Procede a contratar mantenimientos.
6. Recibe facturas fisicas o electronicas.

7. Entrega la factura en la secretaria del DGAF para la emision del pago.
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Proceso: TIC’S. Fecha: 03 — 09 - 2017
Procedimiento: Desarrollo de sistemas.

Jefe de Tecnologias de la Informacién
Responsable Proceso: L

y Comunicacion

Responsable Ejecucion: Jefe de Soportes TIC's.
1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo por parte del personal

de TIC’S para el desarrollo de sistemas para el area administrativa financiera.
2. Alcance.

Desde: Recepcidn solicitud sistema.
Hasta: Elaboracién y puesta en marcha del sistema.

3. Diagrama de Flujo.
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Descripcion del Procedimiento.

Dependencias del area administrativa — financiera.

1. Realizan requerimientos a Jefe TIC’S, para elaborar, mejorar el sistema.

TIC'S
2.
3.

© © N o

11.
12.

Recibe el requerimiento o solicitud.

Realiza analisis de factibilidad.- es decir se realiza reuniones entre TIC’s y
los interesados para determinar si es posible que se elabore el sistema. Aqui
se presentan dos opciones:

No sea factible.- se comunica a la dependencia que no se puede realizar ese
procedimiento.

Si es factible.- proceden con la recoleccion de la informacién para poder
conocer el proceso mas a fondo.

Una vez recopilada la informacidon procede a realizar el disefio del sistema.
Luego del disefio preliminar, se elabora la programacion.

Se realiza las pruebas correspondientes, aqui se afrontan dos opciones:

Si la prueba es satisfactoria el sistema empieza a utilizarse.

. Si no pasa la prueba, se procede a realizar las correcciones necesarias,

nuevamente empieza el disefio, la programacién y evaluacion.
Comunican a dependencia que el sistema esta listo.
Capacitan al personal de la dependencia sobre como utilizar las herramientas

0 mddulos implantados.

Glosario de Términos.

Programacion.- “La Programacion informatica es el proceso por medio del
cual se disefia, codifica, limpia y protege el codigo fuente de programas
computacionales. A través de la programacion se dictan los pasos a seguir
para la creacion del cddigo fuente de programas informéaticos. De acuerdo
con ellos se escribe, se pruecba y se perfecciona.” Portal
CONCEPTODEFINICION. DE. Recuperado de:

http://conceptodefinicion.de/programacion-informatica/
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Departamento de
Fecha: 03 - 09 - 2017

Aseguramiento de Calidad.

Procedimiento: Reportes Externos.

Responsable Proceso:

Responsable Ejecucion:

1. Proposito.

Rector.
Director Aseguramiento de Calidad.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo para la realizacion de

reportes externos acorde a los requerimientos de los organismos de control que vigilan

a las instituciones de educacion superior.

2. Alcance.

Desde: Recepcion de solicitud reporte.

Hasta: entrega de reporte.

3. Diagrama de Flujo.
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Descripcion del Procedimiento.

Organismo de Control.

1.

Solicita un reporte de determinada informacion, para lo cual otorga a la
Universidad los pardmetros a considerar y determina fechas limites de entrega

del informe.

Rectorado de la Universidad.

El Rector de la Institucion recibe la solicitud.

Organiza reunion con la Directora de Calidad para evaluar en forma conjunta
los parametros a observarse en el reporte, tiempos y determinan que
dependencias participaran de este procedimiento.

El Rector Delega a la DAC que realice el Informe.

Director (a) Aseguramiento de Calidad.

Determina el tipo de informacion que requiere para el trabajo.

Solicita informacidn a las dependencias correspondientes y establece fechas
para la entrega de la misma.

Recibe la informacion.

Procede a la verificacion, para lo cual asigna a los Técnicos de Aseguramiento

de Calidad que validen la misma.

Técnicos de Aseguramiento de Calidad.

9.

10.
11.

12.

13.

Reciben la informacion.

Validan la informacion de docentes, estudiantes, datos de Talento Humano.
Validan la informacién aqui se generan dos posibilidades:

a. Que la informacion este bien.- procede a validarse.

b. Que la informacion este incorrecta.- procede a corregir.

Una vez que se cuenta con la informacidn correcta se procede a comunicar al
DAC para que revise la misma, si aprueba suben la informacion a la
plataforma del CEAACES.

Elaboran reporte y entregan al DAC.

Director (a) Aseguramiento de Calidad.
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14. Recibe la informacion o reportes.
15. Elabora informe final.
16. Se redne con el Rector para revision del informe.
En esta reunion se presentan dos opciones.
a. El Rector apruebe el informe.- en este caso envia la informacion al
CEAACES.
b. El Rector no apruebe el informe.- en este caso el Rector devuelve el
informe al DAC con las correcciones a realizarse.
El DAC revisa, corrige y vuelve a enviar informe al Rectorado para
su revisién y aprobacion.
El Rector revisa, aprueba y autoriza envio de informacién al
CEAACES.
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MANUAL DE PROCESOS Y

@

UDEL AZUAY PROCEDIMIENTQOS
Departamento
Proceso: Aseguramiento de Fecha: 03 — 09 — 2017
Calidad.
Procedimiento: Reporte Interno.
Responsable Proceso: Rector.
Responsable Ejecucion: Director Aseguramiento de calidad.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que deberd llevar a cabo en el

departamento de Aseguramiento de Calidad para la emision de reportes internos.

2. Alcance.

Desde: recepcidn de solicitud reporte.

Hasta: entrega del reporte.

3. Diagrama de Flujo.

Dependencia Rectorado Dir. Aseg. Calidad Tec. Aseg. Calidad

Inicio

Salicita reporte pare
scadémica 3 *  Recibe solicitud » Racibe comunicsdo * Walidan inbrmacidn
Recirado

Delaga a Dir. Aseg
Calidad emisicn Obtizne inomaciin Emiten reports
Epore

Encarga a Teo. Aseg.

Calid=d \slidzcén ST B ECEEE
sl

Recibe reporte
Elsbara informe final

Emia infome a
Rector y
dependencia
solicitante

Fin
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4. Descripcion del Procedimiento.

Dependencia.
1. Solicita informacion o reportes al Rectorado, sobre como se encuentra la parte
académica.
Rectorado.
2. Recibe lasolicitud y delega al DAC, la elaboracion de los reportes requeridos.
Director Aseguramiento de Calidad. (DAC)
3. Recibe solicitud de informacion.
4. Solicita informacidn a las dependencias.
5. Recibe la informacion.
6. Delega validacién de informacion a los Técnicos de Aseguramiento de
Calidad. TAC.
Técnico Aseguramiento de Calidad (TAC).
7. Recibe informacion.
8. Analiza, valida y corrige de ser necesario.
9. Elabora reporte y envia al DAC.
Director Aseguramiento de Calidad.
10. Recibe los reportes.
11. Elabora informe final.
12. Entrega informe a Rector y dependencia solicitante.

13. Realiza retroalimentacion.
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

@

UNIVERSIDAD
DEL AZUAY

Departamento de

Proceso: Aseguramiento de Fecha: 03 — 09 — 2017
Calidad.
Procedimiento: Autoevaluacion de Carrera.
Responsable Proceso: Rector.
Responsable Ejecucion: Director Aseguramiento de Calidad.
1. Proposito.
Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo el DAC para la

autoevaluacion de carreras de la institucion.
2. Alcance.

Desde: solicitud ejecucién autoevaluacion de carrera.

Hasta: entrega reportes autoevaluacion.

3. Diagrama de Flujo.

Inicio
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=
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o requerimiento ] 7
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Emvian al
BT A s (), T Comunica a facultades . Fin
para generar sistema Vicerrectorado
Reciben informacidn
Realizan disefio sistema
el Realizan programacion
ol ¥
= Evaliian programa
5
o =
o Entregan a comisidn
v -
& calidad
e Determina errores <———no <Comecto? x
< ¥
E Realiza programacidn
+
Ejecuta pruebas s
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¢ Correcto? no s - 1
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o Tec. Aseq. Calidad
5 Ingresan informacidn al
2 9 . »  Terminan proceso
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4. Descripcion del Procedimiento.

Comision de Calidad.

1. Lacomision de calidad se redne.

2. Revisa modelo de autoevaluacion de carreras.

3. Determina parametros, criterios y ponderaciones.

4. Elaboran detalle de requerimiento de informacion.

5. Entregan a DAC, para que se valide el sistema que maneja el Departamento.
Director Aseguramiento de Calidad.

6. Recibe la informacién y envia pardmetros a los TAC para que validen el

sistema.

Técnicos de Aseguramiento de Calidad.

7. Reciben informacion.

8. Realizan disefio del sistema.

9. Realizany evaltan la programacion.

10. Realizan pruebas.- Aqui se producen dos posibilidades.

a. No este correctamente validado el sistema.- en este caso deberén
determinar errores, realizar re disefios, realizar la programacion, ejecutar
pruebas.

b. Se encuentre bien.

11. Capacitan a las dependencias y al DAC, como funciona el sistema.
12. Comunican al DAC, que el sistema esta listo.
Director Aseguramiento de Calidad.
13. Comunica a la Comision de Calidad que todo esta listo para la autoevaluacion
de carreras.
Comisién de Calidad.
14. Recibe informacion.
15. Determina fechas autoevaluacion.
16. Comunica a las facultades.
Dependencias.
17. Reciben informacion.
18. Realizan ingreso de informacion en el sistema.
19. Termina proceso.
20. Sistema envia resultados al DAC.
Director Aseguramiento de Calidad.

21. Recibe los resultados.
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22. Elabora informe.
23. Entrega a la comision de calidad.
Comision de Calidad.
24. Reciben y evaltan los resultados revelados en el informe.
25. Emiten recomendaciones de mejora por carrera.
26. Entregan informe y recomendaciones al Vicerrectorado Académico y a las

Facultades.
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® MANUAL DE PROCESOS Y
VDR AZUAY PROCEDIMIENTOS

Departamento de

Proceso: Aseguramiento de Fecha: 03 — 09 — 2017
Calidad.

Procedimiento: Autoevaluacion Institucional.

Responsable Proceso: Rector.

Responsable Ejecucion: Director Aseguramiento de Calidad.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que debera llevar a cabo el DAC para la
autoevaluacion institucional.

2. Alcance.

Desde: solicitud autoevaluacion institucional.

Hasta: reporte resultados autoevaluacion.

3. Diagrama de Flujo.
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4. Descripcion del Procedimiento.

Comisién de Evaluacion Institucional.
1. Se reune la comision de evaluacion institucional.
2. Determinan fechas para evaluacidn institucional.

3. Comunican a Departamento Aseguramiento de Calidad.

Director de Calidad.

4. Recibe comunicacion.
5. Determina informacion a utilizar.

6. Solicita informacion a las determinadas dependencias.

Dependencias.
7. Reciben solicitud de informacion.
8. Recopilan la informacion.
9. Entregan informacion al Director de Calidad.

Director de Calidad.
10. Recibe informacion.

11. Designa a asistentes la validacién informacion.

Técnicos de Aseguramiento de Calidad.
12. Reciben orden de validacion de informacion, aqui se presentan dos opciones:
a. Lainformacion no sea la correcta.- en este caso debera verificar y solicitar
las correcciones pertinentes, luego de las correcciones ingresan la
informacion al sistema.
b. La informacion esta correcta.- en este caso ingresan la informacion al
sistema.
13. Una vez ingresada la informacion al sistema, corren el mismo, obtienen

resultados y entregan informe al Director de Calidad.

Director Aseguramiento de Calidad.

14. Recibe la informacion.
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15. Elabora informe preliminar.

16. Entrega informe al Rectorado y Vicerrectorado Académico.
Rectorado y Vicerrectorado Académico.

17. Reciben informacion.

18. Evaluan resultados.

19. Determinan recomendaciones.

20. Elaboran informe final.

21. Envian al Consejo Universitario.

Consejo Universitario.
22. Reciben informe.
23. Analizan.
24. Autorizan el envio del informe final al CEAACES.
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@ MANUAL DE PROCESOS Y
UDEL AZUAY PROCEDIMIENTOS
Proceso: Auditoria. Fecha: 03 — 09 - 2017

Procedimiento: Desarrollo de actividades de Auditoria.
Responsable Proceso: Rector.

Responsable Ejecucion: Auditor.

1. Proposito.

Describir con exactitud los procedimientos que se llevan a cabo por parte del personal

de Auditoria para el desarrollo de las actividades de auditoria.

2. Alcance.

Desde: planificacion de auditoria.

Hasta: Ejecucion de auditoria y emision de reporte.

3. Diagrama de Flujo.

Inicio

Recibe orden aplicar

Preserta programa anual > EHRTIEE
Determina area a auditar > Recibe pruebas Aglica
= F’
S 4 +
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E ¢Evidencia valida? si— Modifica informe Realiza monitoreo
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Elabora iforme final = 3
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T 1 Fin
Lee informe preliminar al Presenta informe a
Rectorado
Esta presente en lectura
- informe preliminar
£
= .
=] Presenta pruebas de
z descargo

Recibe informe

Analiza

;
Aprueba y ordena al auditor
aplicar recomendaciones

Rectorado

4. Actividades
Auditor.
a. Presenta programa anual
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b. Determina érea a auditar

c. Determina muestra

d. Aplica examen.

e. Prepara informe preliminar.

f.  Lee informe preliminar al auditado
Auditado

g. Asiste a presentacion de informe

h. Presenta pruebas de descargo.
Auditor

J-

Recibe pruebas de descargo.

Evalla la evidencia.

Orellana y Astudillo

k. Si la evidencia es valida procede con la modificacion del informe y procede

con la elaboracion del informe final

Si la evidencia no es valida procede con la elaboracion del informe final.

m. Presenta informe a Rectorado.

Rector
n.
0. Analizay ordena al auditor aplicar las recomendaciones.

Recibe la informacion

Auditor
p. Aplica recomendaciones

g. Realiza monitoreo

r.

Emite informe de cumplimiento.

Fuente 148 Elaborado por las autoras
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Anexo 107 Propuesta de mejora Causa 20

17. Causa 20.- No cuenta con manuales de procedimientos.

Este riesgo se presenta en el &rea de Talento Humano, pues genera
dificultad al momento de controlar las funciones en los demas departamentos del
area administrativa financiera por lo que existe probabilidad de duplicidad de
funciones, generando un uso excesivo de recursos humanos, financieros.

Es por esta razon que recomendamos implementar manuales de
procesos y procedimientos para el area administrativa financiera. Esta

recomendacion se puede observar a detalle en el Anexo 104.

Fuente 149 Elaborado por las autoras

Anexo 108 Propuesta de Mejora Causa 21

18. Causa 21.- Tesoreria no recibe informaciéon de cursos a dictarse.

El riesgo de que la informacion de cursos a dictarse no llegue a Tesoreria,
genera demora en la ejecucion de los distintos tramites.

Es por esta razdn que para mejorar la entrega de informacion y evitar la
pérdida de la misma se recomienda utilizar el correo electronico pues de esta
forma las autorizaciones seran enviadas de manera inmediata y se contara con
una constancia digital que permita realizar los reclamos pertinentes en el caso de

incumplimiento de los tramites solicitados.

Fuente 150 Elaborado por las autoras
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Anexo 109 Propuesta de Mejora Causa 22

19. Causa 22. Dafio POS.

En el departamento de Tesoreria, para el cobro de las distintas
transacciones por concepto de colegiaturas y derechos se utilizan los POS, que
son las maquinas que nos permiten emitir los vouchers.

Dado que son herramientas de uso diario, se corre el riesgo de que las
mimas no registren las transacciones o que se dupliquen las mismas.

Es por esta razén que se requiere dar a las mismas un mantenimiento
adecuado, para lo cual se debe establecer con los proveedores cronogramas de

revision de las maquinas. A continuacion se presenta la propuesta:

Fuente 151 Elaborado por las autoras
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Anexo 110 Cronograma de Mantenimiento SOS

Cronograma de Mantenimiento POS

Mantenimiento

Revisién
Fuente 152 Elaborado por las autoras

343




Orellana y Astudillo

Anexo 111 Propuesta de Mejora Causa 23

20. Causa 23.- Implementacion de un mddulo de conciliacion de tarjetas
de crédito.

Este riesgo se presenta en el departamento de contabilidad, pues al
momento no se cuenta con un modulo de conciliacion de tarjetas de crédito que
permita comparar lo que se ha cobrado en tesoreria con los estados de cuenta, lo
gue genera que no se pueda identificar si todos los valores facturados con tarjeta
de crédito son acreditados por la institucion financiera a la cuenta de la
Universidad en los plazos convenidos.

Es por esta razon que se recomienda se implemente un modulo de
conciliacion de tarjetas de crédito que permita:

e Identificar lotes.

e Identificar referencias.

e Identificar forma de pago (corriente o diferido, con o sin intereses.)

e Obtener reportes por monto acorde a tiempo de pago otorgado.

Todo esto permitird llevar un mejor control de los cobros realizados con

tarjetas de crédito.

Fuente 153 Elaborado por las autoras

Anexo 112 Propuesta de Mejora Causa 24

21. Causa 24.- No recibe informacion de valores depositados por
concepto de proyectos, colegiaturas, cursos a facturar.

El riesgo de que la informacién de los proyectos, colegiaturas, cursos a
facturarse no llegue a tiempo ocasiona que no se emitan las facturas a tiempo
generando inconvenientes con proveedores, empresas con las que se tienen
convenios, estudiantes.

Es por esta razdn que para mejorar la entrega de informacion y evitar la

pérdida de la misma se recomienda utilizar el correo electronico pues de esta
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forma las autorizaciones seran enviadas de manera inmediata y se contara con
una constancia digital que permita realizar los reclamos pertinentes en el caso de

incumplimiento de los tramites solicitados.

Fuente 154 Elaborado por las autoras

Anexo 113 Propuesta de Mejora Causa 25

22. Causa 25.- No se lleve un registro de los archivos.

Este fallo se da en el proceso financiero — contable, debido a que el
personal no mantiene un adecuado control de los documentos que entran y salen
de la oficina ocasionando que se extravie documentacion sensible para el
departamento.

La herramienta que se puede sugerir es un protocolo de control para
precautelar la seguridad de la informacion.

Los lineamientos de control pueden ser:

e Nombrar un responsable dentro del departamento.

e Personal autorizado para acceder a esta informacion.

e Mantener un registro de entrada y salida de documentacion en donde
conste claramente el departamento, persona que solicita los documentos,
fecha de salida, firma de responsabilidad, fecha de devolucién firma de
responsabilidad.

e Establecer un tiempo maximo para devolver los documentos.

Fuente 155 Elaborado por las autoras

Anexo 114 Propuesta de Mejora Causa 26

23. Causa 26.- Dependencias no envien informacion necesaria para
tramites en las fechas requeridas

El problema se origina cuando las dependencias no envian documentacion

importante para realizar las actividades en otras dependencias, especificamente

en el Dpto. de Talento Humano en donde se realiza la nmina para el pago de

sueldos y salarios, legalizacion de contratos, etc. Al no llegar la informacién
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solicitada dentro de las fechas establecidas causa retraso y por ende multas a la
Universidad.
Los lineamientos de control que se sugieren son:
e Delegar un responsable de recibir informacion dentro de la dependencia.
e Socializar la importancia de respetar las fechas establecidas para el envio
de la informacion.
e Enviar un mail o recordatorio de la fecha limite dentro de la cual la
persona encargada de realizar dicho informe debe enviar toda la
informacion al departamento de Talento Humano.

Fuente 156 Elaborado por las autoras

Anexo 115 Propuesta de Mejora Causa 27

24. Causa 27.- No se autoricen las solicitudes.

Este fallo se da en el Decanato Administrativo financiero en donde debido
a la falta de tiempo de la autoridad responsable los tramites se demoran,
causando malestar para los clientes.
Las actividades de control que podemos sugerir son:
e Establecer claramente el proceso y procedimientos a realizar para
cada trdmite de solicitudes.
e Establecer tiempos de atencion y presentacion de solicitudes
e Publicar horarios de atencion y darlos a conocer a los clientes
e Comunicar al cliente luego del tiempo transcurrido el estado del

tramite

Fuente 157 Elaborado por las autoras
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Anexo 116 Propuesta de Mejora Causa 28

25. Causa 28.- Demora en entrega a tiempo de la informacion solicitada.

Este fallo se da en el departamento de Tesoreria, cuando es necesario
conocer dicha informacidn para poder emitir una factura o realizar un ingreso, o
dar informacion al cliente. Para esto creemos necesario las actividades de control
como:

e Fijar politicas adecuadas de los canales de comunicacion e

informacion internos de la Institucion considerando:

o La comunicacion debe llegar a todos los implicados en los
procesos del tramite desde el principio hasta finalizar el
servicio.

o Disponer con antelacion la informacion a utilizar (en el caso
de un curso: codigo creado y validado, valor, a quienes va

dirigido, forma de pago, etc.).

Fuente 158 Elaborado por las autoras

Anexo 117 Propuesta de Mejora Causa 29

26. Causa 29.- Venta de derecho erréneo.

Este fallo se da en el proceso de tesoreria, debido al desconocimiento de
la informacidn de codigo exacto del documento que necesita el cliente o por error
de digitacion del codigo por parte del auxiliar de tesoreria.

El control que se puede utilizar para tratar de mitigar este riesgo seria una
verificacion de informacidn necesaria para facturar correctamente la solicitud
del cliente. Y que en el sistema se disponga de una confirmacion donde consulte

la seguridad de que el codigo de derecho es correcto.

Fuente 159 Elaborado por las autoras
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Anexo 118 Propuesta de Mejora Causa 30

27. Causa 30.- Ingreso erroneo de datos y/o monto a transferir.
Este riesgo se presenta dentro del procedimiento de transferencias elaborado por

el tesorero, por ello entre los controles que se debe implementar son:

e Verificacion de los valores a transferir:
o El proceso de verificacion nos permitird confirmar los valores a
cancelar, esto debera realizarse mediante:
o Revision de los documentos de pago por los bienes o servicios
recibidos.
o Confirmacion con el cliente sobre el valor a cancelar.
o Verificar el ingreso de valor en la pagina web de la institucion
financiera antes de aceptar la transferencia.
e Confirmaciones

El proceso de confirmacion debera ser realizado con el cliente con el
propdsito de verificar la Cuenta Bancaria, Razon Social, RUC, para ello se
recomienda utilizar el siguiente formato:

UNIVERSIDAD DEL AZUAY

Cuenca, dia — mes — afio.
Sefior.
Nombre del Cliente.
CARGO.
Ciudad.-

Reciba un cordial saludo.
El motivo de la presente, es solicitar a Usted de la manera mas comedida

confirmar los siguientes datos requeridos para proceder a la transferencia de
fondos por concepto de

Razo6n Social de la Institucion:
RUC:

Institucion Financiera:
Numero de Cuenta:

Tipo de Cuenta:

Ahorros |:|
Corriente |:|

Por la favorable acogida a la presente, anticipo mi mas sincero agradecimiento.

Atentamente,
Tesorero de la Universidad del Azuay.

Fuente 160 Elaborado por las autoras
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Anexo 119 Propuesta de Mejora Causa 31

28. Causa 31.- Error en el registro del % de retencion.

Generalmente este tipo de error es generado al momento de emitir facturas
en el proceso de tesoreria y se da cuando se modifica temporalmente el % de
impuestos a cobrar, el fallo se lo atribuye al departamento de TIC que son los
encargados de modificar el sistema para que en tesoreria se pueda emitir los
comprobantes.

Entre las actividades de control que se pueden sugerir estan:

e Verificacion periddica de la informacion utilizada para la facturacion vs
la obligada por los organismos de control.
e Confirmacion de que en el sistema los porcentajes estdn modificados de

acuerdo a los establecidos por la ley.

Fuente 161 Elaborado por las autoras

Anexo 120 Propuesta de Mejora Causa 32

29. Causa 32.- Registro incorrecto del nimero de cheque pagado.

Este fallo se produce en el proceso financiero-contable cuando se anula
un cheque, la auxiliar contable emite uno nuevo pero el niUmero de cheque no se
modifica en el egreso de banco, esto causa problemas al momento de verificar el
beneficiario, cobro de cheque y cambio de estado de cheque en tesoreria a cheque
pagado. Por lo que las herramientas de control que se sugiere son:

e EIl Tesorero verifique que el nimero del cheque emitido sea igual al
registrado en el egreso de banco.
e Que el modulo del sistema de generacion de egresos de banco permita

realizar el cambio del nimero de cheque.

Fuente 162 Elaborado por las autoras
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Anexo 121 Propuesta de Mejora Causa 33

30. Causa 33.- Registro incorrecto de estado de cheque

Este error puede darse en el proceso financiero-contable y tesoreria al
momento de enviar los cheques de un departamento al otro, este fallo genera
confusion y errores en los archivos al no saber el estado real del pago. Por esta
razén recomendamos controles como:

e Asignar los permisos correspondientes por parte del Dpto. de TIC’s
acorde a las funciones que le han sido asignadas a los auxiliares de
contabilidad y tesoreria, para que solo determinados empleados asignen
el estado de los cheque como generados, tesoreria, pagados o archivo

contabilidad segun corresponda.

Fuente 163 Elaborado por las autoras

Anexo 122 Propuesta de Mejora Causa 34

31. Causa 34.- Departamentos auditados no entregan a tiempo la

informacion.

Este fallo se debe a que la informacion solicitada a las distintas
dependencias por parte del auditor interno o externo no sea entregada a tiempo y
por ende el Auditor no pueda cumplir con su cronograma de trabajo afectando la
emision de los informes. Por lo que recomendamos implementar las siguientes
politicas:

e Solicitud del auditor hacia la dependencia pidiendo la informacién e
indicando la fecha maxima de entrega, esto se debe realizar con copia al

Jefe Departamental

Fuente 164 Elaborado por las autoras
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Anexo 123 Propuesta de Mejora Causa 35

32. Causa 35.- No se registre referencia de gastos por cada proyecto

Este fallo se da cuando al realizar un ingreso de anticipo o facturar algin
proyecto no se referencie a que proyecto pertenece esto genera inconvenientes al
momento de emitir los informes de cada proyecto La politica de control que se
recomienda es:

e Toda solicitud de factura o ingreso debe venir con un oficio de la
dependencia solicitante, este documento debera contener los datos
exactos para la emision de factura o ingreso, referencia de convenio,
concepto, y valor.

e Tesoreriaenviard una copia del Ingreso de caja o Factura a la dependencia
solicitante

e Dependencia verificara que se haya emitido correctamente el

comprobante con los datos solicitados.

Fuente 165 Elaborado por las autoras

Anexo 124 Propuesta de Mejora Causa 36

33. Causa 36.- Sistema informético no estd programado para emitir
informes acorde a los parametros solicitados por organismos de
control.

Este fallo ocurre al momento de la emision de informes solicitados por
los organismos de control los mismos que para ser presentados a tiempo
requieren del uso de recursos humanos, financieros, econémicos.

Para mitigar este fallo se sugiere al departamento TICS realice la
programacion necesaria para que los usuarios puedan emitir los informes

oportunamente de acuerdo a los requerimientos de los organismos de control.

Fuente 166 Elaborado por las autoras
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Anexo 125 Propuesta de Mejora Causa 37

34. Causa 37.- Ingreso erroneo de informacién académica — econémica

Se da cuando por error se ingresa erréneamente los datos de los
estudiantes en la base de datos, esto ocasiona malestar en el estudiante al
momento de solicitar documentos en la Institucion.

Actividades de control recomendadas:

e La Auxiliar de Secretaria verifique que la informacion del estudiante sea
actualizada y correcta antes de ingresar los datos en el sistema
informatico.

e TIC’s debe solicitar los documentos soporte para realizar cualquier
cambio posterior de la informacion ingresada por las auxiliares de

secretaria de cada facultad.

Fuente 167 Elaborado por las autoras

Anexo 126 Propuesta de Mejora Causa 38

35. Causa 38.- No se soliciten varias proformas de compras
Este fallo se puede dar cuando se posee un solo proveedor para la compra
de bienes de consumo sin verificar el precio y la calidad del bien. Para evitar la

aparicion de este riesgo recomendamos:

a. Establecimiento de politicas de compras, cuya propuesta se
detalla a continuacion:

e Para toda compra de bienes de consumo se soliciten minimos tres
proformas.

e Mantener actualizado un mddulo de consulta de proveedores. (Precios,
productos, servicios)

e Evitar la duplicidad de pedidos.

e Mantener los niveles de calidad de los diferentes productos.

e Seleccionar adecuadamente a sus proveedores.
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e Solicitar envio de muestras para verificar el tipo de producto que se va a
adquirir.

e Negociacion de descuentos y formas de pago.

e Realizar una verificacion y seguimiento periodico del cumplimiento de

las politicas de compras de bienes y servicios dentro de la institucion

b. Creacion de un modulo de consulta de proveedores para lo cual

proponemos el siguiente disefio:

MODULO DE CONSULTA DE PROVEEDORES

INGRESAR NOMBRE PRODUCTO: I |

| CONSULTAR | REPORTE |

CREAR NUEVO PROVEEDOR

[ ]

RAZON SOCIAL RUC DIRECCION | CONTACTOS | PRODUCTOS | PRECIO REFERENCIAL

Fuente 168 Elaborado por las autoras

Anexo 127 Propuesta de Mejora Causa 40

36. Causa 40.- No se verifiquen niveles de stock de producto.

Este fallo se puede presentar en el area de bodega por error en las
verificaciones de stock de productos, causando malestar y demora en la ejecucion
de las distintas actividades.

Dentro de las actividades de control podemos sugerir:

e Implementar en el sistema informatico alerta en el caso de niveles
minimos de stock de la mercaderia disponible en bodega.
o Realizar verificaciones periodicas del reporte versus la existencia real de

los productos.

Fuente 169 Elaborado por las autoras
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Anexo 128 Propuesta de Mejora Causa 41

37. Causa 41.- No se actualizan permisos asignados a los usuarios

Este error se da cuando los empleados se jubilan o rotan a otros cargos,
no se actualiza los permisos para el uso del sistema.
Dentro de los procedimientos de control que se pueden aplicar estan los
siguientes:
e Solicitar al departamento de talento humano un listado de empleados
activos.
e Revisar si los permisos de uso del sistema esta de acuerdo a las
actividades asignadas en el manual de funciones.
e Eliminar los permisos del sistema a los empleados que no estan
vinculados con la Institucion o a su vez actualizar el uso del sistema de

acuerdo al nuevo cargo del empleado.

Fuente 170 Elaborado por las autoras

Anexo 129 Propuesta de Mejora Causa 42

38. Causa 42.- No se comunique al Jefe de Inventarios la venta de los
activos dados de baja.

Cuando se da de baja los activos fijos, mobiliario, equipos y materiales
puede ocurrir que no se comunique al Jefe de Inventarios la venta de los bienes
y estos todavia consten dentro de los estados de resultados de la Institucion
causando un informe irreal por que las cuentas se inflan mostrando valores
mayores de los que realmente posee la institucién y a su vez causa pérdidas
economicas debido a que tienen pagar mas impuestos por los valores declarados.

Para ello recomendamos el establecimiento de politicas de control entre

las que podemos sugerir las siguientes:
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Establecer un procedimiento de Baja de inventarios respetando el
reglamento establecido.

Verificar periodicamente el listado de inventarios versus existencias
fisicas.

Verificar que todos los activos fijos, equipos, materiales, mobiliario, estén
correctamente codificados e identificados.

Verificar que todas las ventas de inventarios dados de baja estén
adecuadamente documentados y sean informadas a las autoridades y

empleados implicados para gque se pueda registrar.

Fuente 171 Elaborado por las autoras

Anexo 130 Propuesta de Mejora Causa 43

39. Causa 43.- Capacitacion insuficiente.

Este riesgo se presenta en el departamento de talento humano y se genera

por las inadecuadas programaciones en lo que se refiere a capacitacion, por ello

entre los controles que se deben implementar son:

Anélisis de las necesidades de capacitacion: este proceso se debera
realizar mediante la aplicacion de:

e Encuestas

e Cuestionarios

e Evaluacion de desempefio

e Descripcidn y perfil del puesto.

Clasificacién y jerarquizacion de las necesidades de capacitacion: ordenar
las necesidades de capacitacion y determinar cuales son las mas urgentes.
Definicion de los objetivos de capacitacion: estos deben formularse de
manera clara, precisa y medible.

Establecer cronogramas: determinando contenidos, fechas, quienes

recibirén la capacitacion, instructores y presupuestos.

Fuente 172 Elaborado por las autoras
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Anexo 131 Propuesta de Mejora 44

40. Causa 44.- Desconocimiento cambio de normativas internas

Este fallo se puede generar en todas las dependencias a las cuales afecte
un cambio o actualizacidn de las normativas internas el mismo que puede causar
demora en los tramites, malestar en el cliente o en algunos casos sancion al
empleado por el error cometido.

Las actividades de control que se pueden aplicar son:

e Publicar la normativa en un lugar accesible para toda la Institucion
e Socializar la nueva normativa interna a todos los empleados
e Verificar que todos los empleados implicados en el cambio estén

conscientes y en capacidad de su aplicacion.

Fuente 173 Elaborado por las autoras

Anexo 132 Propuesta de Mejora Causa 45

41. Causa 45.- No permite emitir reportes segun requerimientos de

organismos de control

Implementacion de un médulo de consulta (Sistema de Informacion
Gerencial) para el Dpto. Aseguramiento de Calidad, mediante el uso de la base
de datos Oracle con la finalidad de establecer una conexion entre los sistemas
académicos y administrativos que permitan generar reportes de acuerdo a los
requerimientos de los organismos de control, evitando la pérdida de recursos

econOmicos.

Fuente 174 Elaborado por las autoras
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Anexo 133 Propuesta de Mejora Causa 46

42. Causa 46.- Entrega el bien sin asignar custodio

Este fallo se puede generar cuando por la urgencia de utilizar el activo,
equipo o mobiliario, se entrega directamente al usuario sin conocimiento del jefe
de inventarios y por ende no se realice el respectivo registro del bien con codigo
ni tampoco se asigne custodio.

Las actividades de control que se pueden recomendar son:

e Establecer un procedimiento de entrega de bienes y asignacion de

custodios.
e Verificacién periodica de que todos los bienes tienen asignado

custodio.

Fuente 175 Elaborado por las autoras

Anexo 134 Propuesta de Mejora Riesgo 47

43. Causa 47.- No se realice pedidos en fechas establecidas al proveedor
Este riesgo se da en bodega, cuando no se realizan los pedidos en las
fechas méximas, para que los materiales y suministros lleguen a tiempo
generando malestar en los usuarios de los mismos.
Para controlar que este riesgo no se produzca podemos sugerir las
siguientes actividades:

e Verificar con anterioridad la existencia de los equipos, material y
suministros que se van a utilizar en cada dependencia.

e Realizar el pedido dentro de las fechas establecidas por las personas
encargadas del requerimiento con la anticipacion necesaria para que
Ileguen oportunamente.

e Enviar mails recordatorios del pedido realizado.

e Confirmar la fecha de entrega con el proveedor.

Fuente 176 Elaborado por las autoras
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Anexo 135 Propuesta de Mejora Causa 48

44, Causa 48.- Sustraccion de inventarios
Para evitar la sustraccion de inventarios recomendamos:

e Verificar fisicamente las existencias que se encuentran inventariadas
contra el reporte emitido por el sistema informatico;

o Verificar los documentos para determinar que los bienes dados de baja se
hayan clasificado como dados de baja para ser: vendidos, destruidos o
donados.

e Se recomienda implementar camaras de seguridad en el area de bodega.
Todas estas recomendaciones buscan garantizar un adecuado control y
monitoreo de los inventarios evitando pérdidas econdmicas ocasionadas
por faltantes. Para cumplir con esta recomendacion utilizaremos las

herramientas informaticas Oracle, Excel, archivos fisicos.

Fuente 177 Elaborado por las autoras

Anexo 136 Propuesta de Mejora Causa 49

45. Causa 49.- Falta de actualizacion de custodios.

Este riesgo se da cuando no se actualiza los custodios de los bienes, estos
cambios pueden ser generados por cambio del empleado a otra dependencia, baja
de un bien, empleados que se jubilan o renuncian a la institucion.

Para mitigar este riesgo se sugiere lo siguiente:

e Launidad de inventarios deberia establecer un cronograma de revision y
actualizacion del proceso de mantenimiento de inventarios.

o Realizar verificaciones periddicas de los bienes vs custodios.

e Realizar verificacion periodica de los bienes vs las dependencias en

donde se estan utilizando.

Fuente 178 Elaborado por las autoras
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Anexo 137 Propuesta de mejora Causa 50.

46. Causa 50.- Informacion suministrada por el auditado tenga errores
Este riesgo se puede dar cuando el proceso de auditoria interna solicita la
informacion necesaria para realizar su trabajo, para controlar este fallo sugerimos
los siguientes pasos:
e Solicitar por escrito exactamente qué informacion es requerida
e Verificacion de la informacion suministrada y comparar con los
documentos que reposan en el departamento auditado.
e Reportar al Jefe inmediato cualquier anomalia que se presente en la

informacion entregada por el responsable de elaborar el reporte.

Fuente 179 Elaborado por las autoras

Anexo 138 Propuesta de Mejora Causa 51

47. Causa 51.- Inadecuado manejo de evidencias
Este riesgo se puede dar en el departamento de auditoria cuando el
personal del departamento maneja de forma inadecuada las evidencias. Para
mitigar este riesgo sugerimos las siguientes actividades de control:
e Establecer un procedimiento de manejo de evidencias.

e Verificar el cumplimiento del procedimiento.

Fuente 180 Elaborado por las autoras

Anexo 139 Propuesta de Mejora Causa 52

48. Causa 52.-Falla del sistema de tesoreria (duplicidad de transacciones
caja estudiantes).

Este fallo se da cuando el sistema se satura y no se puede facturar en dos

puntos al mismo tiempo ocasionando que se dupliquen las facturas. La

herramienta de control que se sugiere es:
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e Mejora de la capacidad de almacenamiento de sistema informético

manejado por el departamento TICS.

Fuente 181 Elaborado por las autoras

Anexo 140 Propuesta de Mejora Causa 54

Causa 54.- Digitacion errdnea de la informacion.

Dentro del area de auditoria se pueden producir errores al momento del
ingreso de la informacion mismos que pueden ser involuntarios. Por esta razon
se recomienda realizar confirmaciones y verificaciones de la informacion previa

a laentrega del informe.

Fuente 182 Elaborado por las autoras

Anexo 141 Propuesta de Mejora Causa 55

49. Causa 55.- Falla del sistema perdida de informacién

Este fallo se da cuando el servidor de la institucion tiene algun problema
y no permite guardar las transacciones realizadas o informacion relevante para la
IES.
Algunas de las herramientas que se sugieren para controlar este riesgo
son:
e Monitoreo periddico de los sistemas y del servidor.
e Mantenimiento preventivo de equipos.
e Revision continla de los sistemas de red que mantiene la institucion.

e Reportar inmediatamente el dafio para tomar las precauciones pertinentes.

Fuente 183 Elaborado por las autoras

360




Orellana y Astudillo

Anexo 142 Propuesta de Mejora Causa 56

50. Causa 56.- Codigo de activo duplicado.

Este fallo puede presentarse en el area de inventarios en donde se
encuentran dos activos registrados bajo un mismo codigo, por lo que es necesario
mantener un control del inventario mediante verificaciones fisicas y

actualizacion de codigos.

Fuente 184 Elaborado por las autoras

Anexo 143 Propuesta de Mejora Causa 57

51. Causa 57.- No se archive correctamente la documentacion /perdida
de informacion
Este fallo es humano y se puede dar en todas las dependencias del area

administrativa financiera provocando malestar en el usuario de la informacion.

Dentro de las actividades de control se puede sugerir lo siguiente:

e Mantener un orden adecuado de archivadores claramente nemados para
saber exactamente que documentacion se encuentra en cada uno de ellos.

e Archivar en orden de fecha los documentos esto facilitara su utilizacion.

e Lautilizacion de la informacion debera ser notificada al responsable.

e Enel caso de sacar la informacién de la dependencia deberé ser registrado
su pedido y su devolucion en el tiempo sefialado.

e Verificacion por parte del responsable de que la documentacion este

completa cuando esta sea devuelta.

Fuente 185 Elaborado por las autoras
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