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RESUMEN

El Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables, INER, fue creado por
Decreto Ejecutivo No. 1048 del 10 de febrero del 2012, como una institucion publica adscrita

al Ministerio de Electricidad y Energia Renovable.

En el mes de Julio del 2012, el directorio consideré que era una necesidad para el INER,
definir su estructura organizativa, establecer sus procesos institucionales y determinar los
responsables de su gestiéon, por lo que aprob6é el Estatuto Organico de Gestidn

Organizacional por procesos.

Sin embargo, no se han levantado los procesos de cada area y especificamente me refiero a

los procesos de pagos de la Direccién Administrativa Financiera del INER.

Se determindé como objetivo de la investigacion realizar una evaluacién y presentar una

propuesta de mejoramiento del proceso de pagos.

De esta manera se realizé el levantamiento del proceso, debido a que no se contaba con un
manual para el desarrollo de actividades que realizan lo que dificulta el buen servicio que se

debe brindar al usuario.

Se realiz6 el andlisis de los procesos existentes y se planted una propuesta de mejora de los

mismos.

PALABRAS CLAVES: Gestion, financiero, procesos, pagos, gestibn por procesos,

usuario.



ABSTRACT

The National Institute for Energy Efficiency and Renewable Energies — INER, was created by
Executive Decree No. 1048 on February 10", 2012 as a public institution, under the Ministry

of Electricity and Renewable Energy.

On July 2012 the board, considered that it was a necessity for the National Institute for
Energy Efficiency and Renewable Energy to define its organizational structure, to establish
its business processes, and identify those responsible for its management. The Organic

Statute was approved for processes on Organizational Management.

Although had not lifted the processes of each area and | refer specifically to the process of

payment of Administrative Financial INER.

It was determined as research objective an assessment and present a proposal to improve

the payment process.

Thus the lifting process payments, because there wasn’'t a manual for the development of

activities carried out, which is sometimes difficult for the good service should provide users.

The analysis of the existing processes was developed, as well as, a proposal for their

improvement.

KEY WORDS: Management, financial, processes, payments, process management, user.



INTRODUCCION

Para desarrollar el presente trabajo de investigacion se realizé el levantamiento de los
procesos de pagos a fin de determinar la situacién actual de la Direccibn Administrativa
Financiera del INSTITUTO NACIONAL DE EFICIENCIA ENERGETICA Y ENERGIAS
RENOVABLES, INER, mediante la toma de informacién detallada, la descripcién de los
datos, un analisis de los mismos, comparando los procesos actuales con los procesos

mejorados.

El problema de investigacion se ocasiona porgue los procesos no habian sido identificados,
por lo cual no se cumplian correctamente con los pagos a proveedores, lo cual generaba
demoras en los tramites y quejas por parte de los clientes internos y externos a nivel
nacional, causando malestar dentro de la institucion y fuera de ella. Los funcionarios de la
institucion no presentaban los trdmites completos debido a la falta de informacion escrita de
los requisitos para los pagos y las areas requirentes en algunas ocasiones presentaban las
solicitudes sin cumplir la normativa legal, por lo que era necesario realizar devoluciones de

los mismos.

Con estos antecedentes, se determind que es importante realizar un mejoramiento continuo
mediante la administracion por procesos; por lo que se considerdé necesario evaluar la
atencion, elaboracion, disefio y estandarizacion de procesos que contribuyan a las
actividades que se realizan en el cumplimiento de obligaciones, para brindar servicios que
garanticen calidad y calidez al usuario y en lo posible aplicar a las demas areas, en un

futuro préximo.

El objetivo general que se planteé fue realizar una evaluacion y presentar una propuesta de
mejoramiento del proceso de pagos de la Direccion Administrativa Financiera del Instituto

Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables.
Los objetivos especificos fueron los siguientes:

1. Realizar la caracterizacion de la institucion
2. Realizar un diagnéstico de la situacién actual de los procesos de las éareas
mencionadas
3. Levantar los procesos actuales de los pagos de la Direccion Administrativa Financiera,
con el fin de mapear y analizar los procesos existentes y establecer los que realmente
generan valor para la institucion y para el cliente.
3



4. Disefar una propuesta de mejoramiento de los procesos

La hipétesis que se deseaba demostrar es que la carencia de procesos estandarizados de
pagos de la Direccion Administrativa Financiera, generan demoras en los pagos,

devoluciones de tramites e incumplimiento de la normativa legal vigente.
Los resultados esperados fueron los siguientes:

1. Analizar las debilidades y fortalezas de los procesos actuales de las areas objeto de la
investigacion
Estandarizar los procesos y realizar la cadena de valor

3. Tener un modelo de gestion por procesos de estas areas

Mediante el proceso de investigacion, se conocid a la institucion y se realizé un estudio mas
detallado de sus areas de trabajo, esto se refiere al levantamiento de la informacién de
procesos de pagos mediante las fichas de procesos y la elaboracion de los diagramas de
flujo de cada uno de ellos, donde se ilustra la forma que opera dicho proceso y asi detectar
problemas en cada actividad que se realiza en el proceso; esta informaciéon es de mucha
importancia para tomar como base y elaborar una propuesta de mejoramiento de los
procesos en estudio, dando como sugerencia a seguir un manual de procesos donde incluye
nuevos diagramas de flujo, caracterizacion de procesos, descripcidon del proceso, y
descripcién de sus actividades. Finalmente, se realizé una evaluacion financiera de la

propuesta.

Una vez concluida la investigacién fue posible tener un modelo del sistema de gestién por
procesos de pagos de la Direccion Administrativa Financiera del Instituto Nacional de
Eficiencia Energética y Energias Renovables; disefiar una propuesta para solucionar los
problemas de estas areas, tomando en cuenta el cumplimiento de la normativa legal como

las leyes, normativas y reglamentos de control establecidos por el gobierno ecuatoriano.

El capitulo | contiene el marco tedrico de la Gestibn Basada en Procesos; mediante el
estudio del enfoque basado en procesos a un sistema de gestién, la descripcion de

procesos, el seguimiento y medicion y la mejora de procesos.

En el capitulo Il se desarroll6 la metodologia de la investigacion y se expone la situacion
actual de los procesos, se analiz6 la justificacion e importancia del proyecto de mejora, se

estudia la estructura organizacional detallando para el efecto su vision y mision; se realiza la
4



cadena de valor, el mapa de macroprocesos, se formula las estrategias de mejora, el
alcance de los procesos. Luego de estudiar los procesos existentes se realiza una seleccion
de procesos y se disefia un diagrama de flujo de cada uno de ellos donde se ilustra la forma
gue opera dicho proceso y asi detectar problemas desarrollando un analisis del valor

agregado que genera cada actividad que se realiza en el proceso.

En el capitulo Il se realizé la propuesta de mejora, tomando como base la informacion de
los capitulos anteriores, mediante un manual de procesos donde se modelan los procesos

redisefiados y se evalla la factibilidad.

Con esta investigacion se logro alcanzar el objetivo general mediante el cumplimiento de los
objetivos especificos al realizar la caracterizacion de la institucion y un diagnéstico de la
situacion actual de los procesos de las areas mencionadas, levantar los procesos actuales
de pagos, con el fin de mapear y analizar los procesos existentes y establecer los que
realmente generan valor para la institucion y para el cliente y por ultimo disefiar una

propuesta de mejoramiento de los procesos.

Para desarrollar la investigacion se contd en primer lugar con el apoyo de la institucion, la
cual permiti6 acceso total a la informacion relacionada con los procesos, asi como la

colaboracién de los funcionarios de la misma.

El método utilizado fue el inductivo y el tipo de estudio aplicado fue la investigacion
descriptiva, ya que se llegb a conocer las situaciones, costumbres y actitudes
predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y
personas; mediante el levantamiento de los procesos de pagos, recopilando una informaciéon
detallada de los mismos a fin de determinar los procesos actuales y elaborar la propuesta de

mejora.

Con la presente investigacién se confirmé que la hipotesis planteada es verdadera, ya que la
carencia de procesos estandarizados de pagos de la Direccién Administrativa Financiera, si
generan demoras en los pagos, devoluciones de tramites e incumplimiento de la normativa

legal vigente en los trdmites que solicitan las areas requirentes.



CAPITULO I: MARCO TEORICO



1.1 Introduccién

Actualmente con la presencia de la globalizacion, es muy importante que las organizaciones
para poder subsistir y desenvolverse en un mercado altamente competitivo, realicen una

gestion eficiente a fin de alcanzar sus objetivos institucionales.

Es necesario que las organizaciones realicen actividades que favorezcan a la consecucién
de buenos resultados, como es la correcta utilizacion de recursos que permitan alcanzar las
metas empresariales y orientarlos a lograr estos objetivos; es decir determinar un sistema de
gestion que ayude a desarrollar métodos, responsabilidades, recursos, actividades,

estrategias, etc.

En las organizaciones la administracién da mucha importancia a los recursos humanos, la
materia prima, la infraestructura, los recursos financieros, las tecnologias informaticas, etc.,
pero no toma en cuenta los procesos que deben existir, sin aprovechar esta ventaja

competitiva para la organizacién.

La gestion organizacional tradicional tiene muchas limitaciones relacionadas a este tema, a
diferencia del enfoque basado en procesos, el cual permite lograr los objetivos
institucionales, ya que concibe a la organizacibn como un sistema que interrelaciona a
varios subsistemas que son los procesos que la conforman, con lo cual es posible identificar
los procesos y analizarlos; para de esta manera realizar una mejora de procesos y
garantizar un desempefo eficaz y eficiente.

La empresa debe tener en cuenta que lo importante es trabajar en funcién de los
requerimientos de los clientes para lograr la satisfaccion de sus necesidades, asi como

lograr un buen ambiente laboral en donde exista trabajo en equipo.

La gestién basada en procesos hace posible mejorar el desempefio integral del trabajo, la
productividad, la calidad, la reducciéon de los costos y otros elementos importantes de la

organizacion, que se pueden medir mediante indicadores.



Como conclusién, se puede manifestar que hay que dar una verdadera importancia al
enfoque y la gestibn basada en los procesos, mediante acciones para el desarrollo de la

organizacion, la necesidad del cambio y la concientizaciéon de una nueva cultura de trabajo.

1.2 Enfoque basado en procesos

Un enfoque basado en procesos se puede determinar con la aplicacion de un sistema de

procesos en una organizacién, mediante la gestion y la interaccion de los mismos.

Este enfoque es importante porque permite determinar los procesos que aporten valor;
obtener resultados del desempefio y de la eficacia del proceso y la mejora continua en la

empresa.

El enfoque basado en procesos puede hacer que una organizacion mejore su desempefio y

por lo tanto obtenga mejores resultados y el cumplimiento de sus objetivos.

1.2.1 Proceso

“Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactian, las cuales transforman elementos de entrada en resultados".

(Beltran, Carmona, Carrasco, Rivas & Tejedor, 2009, p. 14).

Un proceso es un conjunto de actividades que realiza una organizacion y utiliza
elementos de entrada, como por ejemplo los recursos, los cuales se transforman en

elementos de salida, es decir los resultados que se obtienen.

Todas las actividades que forman parte de un proceso, transforman las entradas
como es la materia prima, en productos o servicios que son las salidas, utilizando
mecanismos 0 recursos y tomando en cuenta controles o requisitos, con los cuales

se agrega valor.

Para que se pueda determinar que es un proceso, es necesario que estas
actividades se realicen en forma secuencial, para obtener el producto o servicio

deseado.



Por ejemplo tenemos:
Disefio de Productos, Servicios Financieros, Compras, Logistica y Distribucion,
Despacho de pedidos, etc.

1.2.1.1 Jerarquia de los procesos

Los procesos pueden ir de menor a mayor, empezando por el sistema que
debe existir en toda organizacion, luego se divide en procesos y estos en
subprocesos, estos a su vez en actividades, las mismas que estan formadas

por un conjunto de tareas.

La jerarquia de los procesos se presenta en la figura 1:

PROCESO(S)

SUB-PROCESOQ(S)

ACTIVIDAD

Figura 1. Jerarquia de procesos

Fuente: http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2008551/lecciones/cap4-2-3.htm

1.2.1.2 Elementos de un proceso

En todo proceso existen una serie de elementos 0 componentes
fundamentales, no hay proceso que no cuente con alguno de estos

elementos.

Los elementos que intervienen en un proceso se presentan en la Figura 2:


http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2008551/lecciones/cap4-2-

RECURSOS
(Factores del
proceso)

ENTRADAS SALIDAS
(Input's) |:> PROCESO |:> (Output’s)
SISTEMA

DE
CONTROL

Figura 2. Elementos de un proceso

Fuente: http://www.arpcalidad.com/wp-content/uploads/2010/05/image.png

Entradas

Pueden ser los resultados de otros procesos y pueden ser tangibles o
intangibles, por ejemplo tenemos: insumos, requerimientos, suministros, etc.
Estas entradas sufren transformaciones, las cuales son actividades vy tareas,
que agregan valor a estos insumos convirtiéndolos en servicios o productos

para el cliente interno o externo.

Salidas

Es el producto o servicio final destinado al cliente interno o externo, el cual es
generado por un proceso que ha sido afiadido un valor agregado. Es
importante que este cumpla con la calidad exigida por el cliente, para que

satisfaga sus necesidades.

Controles

Estdn formados por los indicadores a fin de analizar el desempefio. Son
importantes para evaluar la marcha del proceso, corregir deficiencias y

mejorar continuamente. Se pueden utilizar los indicadores de gestion que

permiten determinar la eficiencia y la eficacia o regulaciones.
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Recursos

Existen recursos humanos, materiales, infraestructura, métodos, tecnologia,
entre otros, los cuales se utilizan para realizar un proceso de acuerdo a los

requerimientos del mismo.

Limites de Proceso

Son los que permiten determinar el tamafio y complejidad de los procesos, las
actividades y responsabilidades deben estar perfectamente definidas y

relacionadas.

1.2.1.3 Responsables del proceso

El responsable del proceso es la persona o unidad que realiza actividades
relacionadas directamente con el proceso, la cual tiene a cargo de la gestiéon
del proceso y su mejoramiento continuo. El responsable es el que conoce
completamente el proceso, busca el compromiso y la participacion de todos
quienes intervienen en el desarrollo del mismo, controla y mejora el proceso,

para garantizar el producto final que sera entregado al cliente.

1.3 Cémo enfocar a procesos un sistema de gestion

1.3.1 Identificacién y secuencia de procesos

Para aplicar un enfoque basado en procesos a un sistema de gestion, en primer

lugar es necesario analizar que procesos deben ser parte de este sistema.

Por lo tanto, es necesario revisar que procesos ya existen en una organizacioén y lo
importante es identificarlos y gestionarlos correctamente, a fin de determinar los
procesos que son significativos y a que detalle, los cuales deben formar parte del

sistema de gestion.
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Hay que considerar que los principales factores para la identificacién y seleccién de
los procesos son como estos influyen en la satisfaccion del cliente, los efectos en la
calidad del producto o servicio, la influencia en Factores Clave de Exito, la influencia
en la misidn y estrategia de la empresa, el cumplimiento de requisitos legales y
reglamentarios, los riesgos econémicos y de insatisfaccion, la utilizacién intensiva de

recursos.

Para ello, es importante reflexionar que actividades se realizan en la organizacion y
como estas permiten la consecucion de los objetivos; que se puede lograr mediante
herramientas de gestién como son lluvia de Ideas, dinamica de equipos de trabajo,
etc. El liderazgo influye también en el logro de los objetivos, ya que es la forma de

direccionar las actividades para determinar los procesos en un sistema de gestion.

1.3.2 Mapa de procesos

“El mapa de procesos es la representacion grafica de la estructura de procesos

que conforman el sistema de gestion.” (Beltran, et al. 2009, p. 20.)

El mapa de procesos se puede apreciar en la figura 3.

ot

GESTION DE CALIDAD

Procesos Estratégicos

Planeacion Integral Comunicacién Pablica

Procesos Misionales

CONSOLIDACION
> DE LA
" INFORMACION

Procesos de Apoyo

Gestion
Juridica

Necesidades de clientes y usuarios
Satisfaccion de clientes y usuarios

. Proceso de Evaluacién
Control y Evaluacién

Figura 3. Mapa de procesos

Fuente: http://www.contaduria.gov.co/wps/portal/internetes/home/internet/contaduria/sistema-
gestion-de-calidad/mapa-de-procesos/politica
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Después de realizar la identificacién y la selecciéon de procesos, es necesario
representar la estructura que permita interpretar la relacion que existe entre los

ellos.

La estructura de procesos de un sistema de gestibn se puede representar

graficamente con un mapa de procesos.

A fin de facilitar la interpretacién del mapa de procesos, se debe analizar las

posibles agrupaciones que pueden tener los procesos identificados.

No existen reglas especificas para establecer las agrupaciones, pues estas
dependen de cada organizacion y el tipo de agrupacion que considere mas

adecuado; sin embargo existen dos tipos de agrupaciones:

Agrupacion 1:

Procesos estratégicos o gobernantes
Procesos Operativos
Procesos de Apoyo

Agrupacion 2:

Procesos de planificacion
Procesos de gestion de recursos
Procesos de realizacion del producto

Procesos de medicién, analisis y mejora

Para la institucién publica, en donde se va a realizar el proyecto de tesis, se
considera aplicable la agrupacién en procesos gobernantes, operativos y de

apoyo.

1.3.1.2 Procesos estratégicos o gobernantes

“Procesos estratégicos como aquellos procesos que estén vinculados
al ambito de las responsabilidades de la direccion. Se refieren
13



fundamentalmente a procesos de planificacion y a otros que se
consideren ligados a factores clave o estratégicos.” (Beltran, et al.
2009, p. 20.)

Este tipo de procesos son aquellos que definen las metas de la institucion, asi
como sus objetivos, politicas y estrategias; pertenecen a actividades de
responsabilidad gerencial y planeacién estratégica. Son aquellos procesos

que dirigen el rumbo organizacional.

Ejemplo:

Planeacion Estratégica, Control Presupuestario, Manejo de Alianzas

Estratégicas

1.3.1.3 Procesos agregadores de valor u operativos

“Procesos operativos como aquellos procesos ligados directamente
con la realizacién del producto y/o la prestacién de servicios. Son los

procesos de linea” (Beltran, et al. 2009, p. 22.)

Son aquellos relacionados con la vision de la empresa, que es la razon de ser
de la institucion. Son procesos claves o creadores de valor, que se realizan
para la satisfaccion de los requerimientos del cliente. Son procesos donde se

transforman las materias primas en productos o servicios.

Ejemplo:

Produccion de lacteos. Servicios hospitalarios.

1.3.1.4 Procesos de apoyo

“Procesos de apoyo como aquellos procesos que dan soporte a los
procesos operativos. Se suelen referir a procesos relacionados con la
gestion de los recursos y de las actividades de seguimiento y

medicion.” (Beltran, et al. 2009, p. 22).
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Estos procesos son de soporte 0o apoyo, necesarios para que los procesos
agregadores de valor operen de manera eficiente y eficaz. Estos procesos

tienen poco contacto con el cliente externo.

Ejemplo:

Mantenimiento del sistema de gestion de calidad, recursos humanos,

informatica.

Se pueden considerar las siguientes etapas de los procesos, las cuales estan
relacionadas con tamafio de la organizacion y la complejidad de las

actividades:

Macro-procesos
Procesos
Sub-procesos
Actividades
Tareas

Procedimientos

Ejemplo:

Macro-proceso: Control administrativo financiero
Proceso: Gestion de tesoreria

Sub Proceso: Pago a proveedores

Actividad: Registro de facturas

Tarea: Comprobacién de facturas con pedidos

Procedimiento: Normativa de arqueo de fondos

El nivel de detalle de los procesos dependerd del tamafio de la propia

organizacion y de la complejidad de sus actividades.
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1.4 Descripcion de procesos

La descripcion de procesos nos permite determinar, que métodos deben realizarse para
asegurar que las actividades se realicen de manera eficaz y con el control respectivo, por
ello la descripcién se basa en las actividades y caracteristicas mas importantes para la

gestion del proceso.

1.4.1 Descripcién de las actividades del proceso (Diagrama de proceso)

Para realizar la descripcion de las actividades de un proceso se puede representar

mediante diagramas, de manera gréafica y con las relaciones que existen entre si.

Mediante los diagramas del proceso es posible interpretar las actividades en su
conjunto, ya que facilitan una percepcion visual del flujo y la secuencia de las

mismas, graficando las entradas y salidas y los limites del proceso.

De igual manera es posible determinar mediante los diagramas de proceso o de flujo,
guienes son los responsables de su ejecucion y la relacién con todos los actores que

intervengan en el mismo.

1.4.1.1 Diagrama de flujo

Es una herramienta para comprender el funcionamiento interno en una
organizacion y las relaciones entre los procesos y areas funcionales de la

institucién. Un diagrama de flujo vale mas que mil procedimientos.
Existen simbolos que nos permiten realizar una representaciéon de los
procesos, los cuales utilizan un lenguaje comun y facilitan la interpretacion de

los mismos.

Segun la Norma ANSI, los siguientes son simbolos estandares para el

diagrama de flujo:
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Inicio o fin de un proceso: Representa el origen de la entrada y
C] destino de una salida. Indica el comienzo o fin de un conjunto

de actividades.

Actividad: Dentro del diagrama representa una actividad o un

conjunto de actividades

Documento: Se utiliza para representar un documento
importante.
<> Decision: Representa una decision entre dos o mas alternativas

V Archivo: Es el almacenamiento permanente de un documento

Q Conector: Continuidad del diagrama dentro de la misma pagina

U Conector de Pagina: Continuidad del diagrama con otra pagina

1.4.2 Descripcion de las caracteristicas (Ficha de proceso)

"Una ficha de proceso se puede considerar como un soporte de informacion
gue pretende recabar todas aquellas caracteristicas relevantes para el control
de las actividades definidas en el diagrama, asi como para la gestién del
proceso.” (Beltran, et al. 2009, p. 28).

La empresa puede decidir qué informacién es la mas relevante y la que desea incluir
en la ficha de proceso, la cual al menos debe ser la necesaria para permitir la gestion
del mismo; pero puede ser méas detallada de acuerdo a lo que requiera la

organizacion.
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Esta ficha puede incluir la identificacién del proceso e informacion relevante para el
control documental, como por ejemplo la misiobn del proceso, el alcance, las

interrelaciones, las entradas y salidas, los indicadores y variables de control, etc.

Beltran, et 4l. (2009) encontré lo siguiente:

Informacion para una Ficha de Proceso

Mision: Es el proposito del proceso. Hay que preguntarse ¢Cual es la razén
da ser del proceso? ¢ Para qué existe el proceso? La misién u objeto debe

inspirar los indicadores y la tipologia da resultados que interesa conocer.

Propietario del proceso: Es la funcion a la que se le asigna la responsabilidad
del proceso y, en concreto, da que éste obtenga los resultados esperados. Es
necesario que tenga capacidad de actuacion y debe liderar el proceso para

implicar y movilizar a los actores que intervienen.

Limites del proceso: Los limites del proceso estan marcados por las entradas
y las salidas, asi como por los proveedores (quienes dan las entradas) y los
clientes (quienes reciben las salidas). Esto permite reforzar las interrelaciones
con el resto de procesos, y es necesario asegurarse de la coherencia con lo
definido en el diagrama de proceso y en el propio mapa de procesos. La
exhaustividad en la definicibn de las entradas y salidas dependera de la

importancia de conocer les requisitos para su cumplimiento.

Alcance del proceso: Aunque debe estar definido por el propio diagrama de

proceso, el alcance pretende establecer la primera actividad (inicio) y la Gltima
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actividad (fin) del proceso, para tener nocion de la extensién de las

actividades en la propia ficha.

Indicadores del proceso: Son los indicadores que permiten hacer una
medicién y seguimiento de cémo el proceso se orienta hacia el cumplimiento
de su mision. Estos indicadores van a permitir conocer la evolucion y las
tendencias del proceso, asi como planificar los valores deseados para los

mismos.

Variables de control: Se refieren a aquellos parametros sobre los que se tiene
capacidad de actuaciéon dentro del ambito del proceso (es decir que el
propietario o los actores del proceso pueden modificar) y que pueden alterar
el funcionamiento o comportamiento del proceso, y por tanto de los
indicadores establecidos. Permiten conocer a priori dénde se puede "tocar" en

el proceso para controlarlo.

Inspecciones: Se refieren a las inspecciones sistematicas que se hacen en el
ambito del proceso con fines de control del mismo. Pueden ser inspecciones

finales o inspecciones en el propio proceso.

Documentos y/o registros: Se pueden referenciar en la ficha de proceso
aquellos documentos o registros vinculados al proceso, En concreto, los
registros permiten evidenciar la conformidad del proceso y de los productos

con los requisitos.

Recursos: Se pueden también reflejar en la ficha (aunque la organizacion

pueda optar en describirlo en otro soporte) los recursos humanos, la
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infraestructura y el ambiente de trabajo necesario para ejecutar el proceso. (p.

29)

Un ejemplo de ficha de procesos se puede apreciar en la tabla 1:

Cédigo:
( |N ER MANUAL DE PROCESOS
s ] ., Revision:
g‘«jlé!#é%“&%%ﬁéf. Descripcion de procesos
Energias Renovables
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
MACROPROCESO:
PROCESO:
SUBPROCESO:
OBJETIVO:
ALCANCE:
# Actividad Descripcion WLEOCD Insumos Productos | Responsable |Observaciones

ciclo (horas)

Tabla 1. Ficha de procesos
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014

Dentro de la informacion de la ficha, es importante analizar la mision del proceso, la
cual es el propésito, la razén de ser y determina los resultados que se quieren
alcanzar con dicho proceso, el cual debe estar alineado con la misién y la estrategia

general de la organizacion.

También es necesario analizar el alcance del mismo y las interrelaciones con otros

procesos, mediante las entradas y salidas.
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El alcance de un proceso se determina mediante la extensién de las actividades que
lo componen, para lo cual es necesario caracterizar minimo la primera y la Gltima
actividad, a fin de determinar de manera explicita qué actividades estan dentro del
ambito del proceso. Se debe garantizar la correcta realizacion de actividades
consideradas en el diagrama de proceso y limitar el mismo, mediante la identificacion

de sus entradas y proveedores, y de sus salidas y clientes.

Se debe analizar el nivel de detalle necesario para la descripcion de las entradas y
salidas, las cuales podran recogerse en la propia ficha de proceso y/o mediante el
uso de otro soporte adicional. Las inspecciones que se llevan a cabo en el ambito de
un proceso se establecen con el fin de comprobar el cumplimiento de estos
requisitos, generalmente en las salidas del proceso; si bien también se pueden

establecer sobre las entradas o en fases intermedias del mismo.

El proceso debe cumplir los requisitos indispensables para que la salida o producto
obtenga resultados reales, para analizar si el proceso se orienta hacia el

cumplimiento de su mision.

Estos resultados reales es posible medirlos a través de indicadores, los mismos que
se deben determinar y formular de manera que permitan el aporte de informacién del

proceso relacionado con el cumplimiento de su mision.

Esta responsabilidad de que un proceso consiga su misién es del propietario del
mismo, quien debe liderarlo, asegurando que se actla cuando es necesario, sobre
las variables de control que le permitan alcanzar la misién del proceso. Estas
variables de control son los grados de libertad que influyen de manera previsible en
el valor de los indicadores. Las variables de control estaran constituidas,
principalmente, por aquellos pardmetros sobre los que el propietario del proceso

tiene capacidad de actuacion.

1.4.3 Proceso versus procedimiento

Como se habia mencionado el proceso es un conjunto de actividades relacionadas
entre si, que transforman entradas en salidas, mediante mecanismos y con controles

necesarios.
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Los procedimientos en cambio, son los que sirven para establecer la manera de
llevar a cabo una actividad o un conjunto de actividades, detallando la forma en la
gue se debe hacer una determinada tarea. Un procedimiento puede estar o no puede

estar documentado.

La diferencia entre proceso y procedimiento, es que el procedimiento se basa en la
realizacion de una actividad o un conjunto de actividades, mientras que un proceso

se centra en la consecucion de un resultado.

1.5 El seguimiento y medicién de procesos

Como se ha mencionado anteriormente el enfoque basado en procesos de los sistemas de
gestion, es importante ya que permite realizar un seguimiento y medicién de los mismos con

el objetivo de conocer los resultados.

Si la institucién se preocupa de realizar el mapa de procesos, los diagramas de flujo y las
fichas de procesos, pero no por conocer los resultados; no existe una buena aplicacién de

un sistema de gestién con enfoque basado en procesos.

Por lo tanto, el seguimiento y la medicién es la base para conocer cuales son los resultados

obtenidos y una orientacion para realizar las mejoras necesarias.

“Un indicador es un soporte de informacion (habitualmente expresion numérica) que
representa una magnitud, de manera que a través del andlisis del mismo se permite
la toma de decisiones sobre los pardmetros de actuacién (variables de control)
asociados.” (Beltran, et al. 2009, p. 35).

Un indicador de gestién es aquel que nos permite medir el cumplimiento de la mision y los
objetivos de un proceso, con lo cual es posible mejorar. Son herramientas que utiliza una
organizacion a fin de realizar un mejoramiento continuo, las cuales sirven para tomar

decisiones y poder ofrecer a los clientes productos y/o servicios de mejor calidad.

Los indicadores deben ser objetivos, cuantificables, verificables y controlados, a fin de que
den un valor agregado al proceso.
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Para elaborar indicadores, es necesario un nombre, un objetivo, un proceso, quien realiza el
proceso, niveles de referencia, responsabilidad, puntos de lectura y frecuencia con que se

realiza.

Los pasos generales para el establecimiento de indicadores son los siguientes:

Analizar cudl es la mision del proceso
Establecer el tipo de resultados que se requieren y magnitudes a medir
Determinar los indicadores mas representativos de las magnitudes a medir

Determinar los resultados que se quiere alcanzar para cada indicador

A A

Formalizar los indicadores con los resultados que se obtengan

Los indicadores permiten determinar que es necesario medir para conocer la capacidad y

eficacia del proceso, alineado a la misién de la institucion.

“Capacidad: Aptitud de una organizacion, sistema o proceso para realizar un

producto que cumple los requisitos para ese producto.

Eficacia: Extensidén en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan

los resultados planificados.” (Beltran, et al. 2009, p. 34).

Es posible definir entonces a la capacidad de un proceso, como la aptitud para cumplir con
requisitos determinados, como por ejemplo: el proceso de compras, tiene una capacidad de
entrega del 80% de cumplimiento en menos de 48 horas. La eficacia del proceso se
relaciona si los resultados que obtiene el proceso son suficientes para alcanzar lo
planificado, por ejemplo: El proceso de compras no es eficiente ya que alcanza un 80% de

cumplimiento en menos de 48 horas, si lo planificado es un 90%.

La eficacia es entonces la comparacion entre los resultados obtenidos con los resultados

planificados.

Una organizacién debe asegurar que sus procesos tengan la capacidad suficiente para

permitir que los resultados que obtienen, cubran los resultados planificados, para ello se
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debe basar en datos objetivos y estos datos deben surgir de la realizacién de una medicién

y seguimiento confiables.

Es importante también, que la organizacion se preocupe también por alcanzar los resultados
deseados con la optimizacion de recursos, lo cual significa que utilizan la eficiencia en los

procesos.

Los indicadores que se lleguen a utilizar deben analizar los recursos como costos, horas-
hombre utilizadas, tiempo, etc., ya que mientras menos cueste un proceso para obtener los

mismos resultados, mas eficiente es el proceso.

Debemos tener en cuenta que la falta de medicién, es un obstaculo para el mejoramiento.

Los indicadores deben mantener las siguientes -caracteristicas: Relevante, Preciso,
Oportuno, Confiable, Medible y Alcanzable

1.6 La mejora de procesos

Beltran (2009), menciona lo siguiente:

Los datos recopilados del seguimiento y la mediciébn de los procesos deben ser
analizados con el fin de conocer las caracteristicas y la evolucidon de los procesos.

De este analisis de datos se puede obtener la informacion relevante para conocer:

1. Qué procesos no alcanzan los resultados planificados.

2. Donde existen oportunidades de mejora.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir
requisitos. (p. 45)
Con la mejora continua, es posible visualizar a la empresa de una manera mas amplia y
poder orientar a los directivos de una organizacion, a fin de lograr una mayor competitividad,
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disminuir los costos, encaminar los esfuerzos a satisfacer las necesidades y expectativas de
los clientes. También permite que los empresarios sean verdaderos lideres de una
organizacion, debido a que asegura la participacién de todos los involucrados con los

procesos de la cadena productiva.

En el caso de que un proceso no alcance sus objetivos, los responsables del mismo deben
establecer acciones correctivas necesarias para asegurar que las salidas del proceso estén

de acuerdo a los resultados planificados.

A pesar que un proceso esté alcanzando los resultados planificados, pero se detecta una
oportunidad de mejora en dicho proceso se puede aplicar porque permite una mayor

importancia, relevancia o impacto en la mejora global de la organizacion.
Beltran et al. (2009), sefala que esto puede aplicarse siguiendo una serie de pasos que

permitan llevar a cabo la mejora buscada, siguiendo el clasico ciclo de mejora continua de

Deming.

AR\

<&/

Figura 4. Modelo de Benchmarking

Fuente: http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economicas/2008551/lecciones/cap4-2-3.htm

Para aplicar este modelo es necesario realizar la identificaciébn de clientes potenciales,
determinar los factores criticos de éxito del cliente y evaluar su desempefio. Luego
identificar los procesos basicos mas adecuados, comunicar los hallazgos y actualizar un

comité de trabajo.

Este modelo tiene cuatro pasos: Planear, hacer, verificar y actuar.
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P. Planear: Establece los objetivos y planifica las acciones para alcanzarlos, es tener una

vision globalizada de lo que se quiere realizar dentro de la organizacion.

D. Hacer: Es llevar a cabo la implantacién de las acciones planificadas de la etapa anterior.

El proceso de hacer lo que se planeé se centra en la recopilacion de datos.

C. Verificar: Controla la implantacién de las acciones y la efectividad de las mismas para

alcanzar los objetivos. El proceso de verificacion es el analisis de datos recopilados.

A. Actuar: La fase de actuacion enfatiza en los mejoramientos. De acuerdo a los resultados
de la etapa anterior, en esta etapa se realizan las correcciones necesarias lo cual son las

mejoras alcanzadas para ejecutar el proceso.

Existen diferentes herramientas con las que puede contar una institucién, estas son
conocidas como herramientas de calidad, las cuales deben ser las mas adecuadas para
llevar a cabo acciones de mejora y con las que es posible implementar este ciclo de mejora

continua.

El mejoramiento continuo, también llamado Kaizen, es una herramienta para lograr mayor
competitividad dentro del mercado. La palabra Kaizen proviene de vocablos japoneses: kai
gue significa cambio y zen que significa mejorar, por lo tanto Kaizen es un cambio para

mejorar.
Es importante que una institucién establezca una propuesta de mejoramiento de procesos,

a fin de poder realizar una ejecucion de un plan de mejora que logre eficiencia en el trabajo

y por ende la consecucién de los objetivos.
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CAPITULO II: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
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2.1 Metodologia de la investigacion

En el desarrollo de la presente investigacion, el tipo de estudio que se utilizé6 es el

descriptivo.

“El objetivo de la investigacién descriptiva consiste en llegar a conocer las
situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcién exacta
de las actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la
recoleccién de datos, sino a la prediccion e identificacion de las relaciones que

existen entre dos o mas variables.” (Bernal, C. 2006, p. 145).

Se aplicé este tipo de investigacion ya que se realizé el levantamiento de la situacion actual
del proceso de pagos de la Direccidbn Administrativa Financiera del INER, la toma de
informacion detallada de estos procesos, mediante la descripcion de los datos y luego se
procedié a realizar un analisis de los mismos, mediante una comparacion de procesos

actuales y procesos mejorados.

Se utilizaron las siguientes técnicas de recoleccion de informacioén:
1. Encuesta al usuario interno, con la cual es posible tener una perspectiva del nivel de
satisfaccién del servicio que brinda el area financiera en el proceso de pagos.
2. Observacion, la cual se realiz6 en forma directa de las areas involucradas en el

proceso de pagos.

Los instrumentos que se usaron fueron:

1. Ficha técnica de procesos. ANEXO 1.
2. El cuestionario. ANEXO 2

Métodos de investigacion:

El desarrollo de la investigacion se realizara mediante el método inductivo el cual se define a

continuacion:
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“Método inductivo:

Con este método se valida el razonamiento para obtener conclusiones que parten de
hechos particulares aceptados como validos, para llegar a conclusiones cuya
aplicacion sea de caracter general. El método se inicia con un estudio individual de
los hechos y se formulan conclusiones universales que se postulan como leyes,

principios o fundamentos de una teoria.” (Bernal, C. 2006, p. 56)
Se utiliz6 el método inductivo ya que se realizé el procedimiento de encuestas, partiendo de
los resultados individuales de los encuestados hacia los resultados en general de la

institucion.

Las fuentes utilizadas son las primarias, con el personal y la institucion y las secundarias

mediante libros, internet, documentos escritos

Poblacion:
“‘De acuerdo con Fracica, poblacién es el conjunto de todos los elementos a los
cuales se refiere la investigacion. Se puede definir también como el conjunto de
todas las unidades de muestreo.” (Bernal, C. 2006, p. 164)

La poblacion total del INER son 120 funcionarios que laboran en la institucion.

Muestra:
“Es la parte de la poblacién que se selecciona, de la cual realmente se obtiene la
informacién para el desarrollo del estudio y sobre la cual se efectuaran la medicion y
la observacion de las variables objeto de estudio.” (Bernal, C. 2006, p. 165)

En el INER se realiz6 una encuesta al personal en general de todas las areas requirentes.

Tamarnio de la muestra:

Para estimar el tamafio de la muestra mediante el sistema de muestreo aleatorio simple, se

aplicé la siguiente formula, debido a que se conoce el tamafio de la poblacion del personal
del INER:
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n = Tamafio necesario de la muestra

N = Tamafio de la poblacidn

Z= Margen de confiabilidad o nimero de unidades de desviacidén estandar, para un nivel de
confianza de 95% la desviacidn estandar es 1.96

S= Desviacién estandar de la poblacion

E= Error

= 120
Z= 1,96
= 0,4
= 5%

n= (0,4)? = 0,16 = 0,16 = 016 = 80,64094
(0,05 _ (04 0,0025 0,16 0,00065 + 0,00133  0,00198
(1,96)2 120 3,8416 120

El tamafio de la muestra es de 80 encuestas a los funcionarios

2.2 Tabulacién, andlisis e interpretaciéon de los resultados

La tabulacion de datos es el recuento de las respuestas de la encuesta realizada en la
institucién, mediante el conteo numérico de las alternativas de las preguntas a fin de generar

los resultados que se muestran en la representacion grafica de datos.
De acuerdo al tamafio de muestra obtenido se realiz6 una encuesta a 80 funcionarios del

INER, para lo cual se expresan los datos en términos cuantitativos de acuerdo a la

tabulacién de las encuestas cuyos resultados podemos observar a continuacion:
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Capacitacion

CAPACITACION

M Excelente
mBuena

Mala

Figura 5: Gréfico de cuestionario: Pregunta 1
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

Se puede observar que la capacitacion de los funcionarios de estas areas es considerada
mala, ya que el 44% opinan por la poca disponibilidad de tiempo, los empleados del area

financiera no pueden ser capacitados adecuadamente.

Experiencia

EXPERIENCIA

M Excelente
B Buena

Poca

Figura 6: Grafico de cuestionario: Pregunta 2
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

En cuanto a la experiencia de los 80 funcionarios encuestados el 48% opinan que el
personal de las areas tiene una excelente experiencia debido a que tienen varios afios de

experiencia tanto en el sector privado como publico.
Por lo mencionado anteriormente se puede determinar que una de las satisfacciones del

cliente interno es que el personal del area financiera tiene una excelente experiencia en sus

funciones y en el sector publico.
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Respuesta de los tramites de pagos

TIEMPO DE RESPUESTA

m Rapido
H Oportuno

Demoradao

Figura 7: Gréfico de cuestionario: Pregunta 3
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

En relaciéon al tiempo de respuesta de los tramites de pagos de los 80 funcionarios
encuestados, el 55% respondieron que el tiempo de respuesta es demorado, ya que

consideran que los pagos se tardan mas de una semana en ser tramitados.

Tecnologia

TECNOLOGIA

M Actualizada
B Medianamente

No Actualizada

Figura 8: Grafico de cuestionario: Pregunta 4
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

De los 80 funcionarios el 61% consideran que la tecnologia es actualizada porgue se cuenta

con herramientas informaticas y programas vigentes.

Por lo mencionado se determina que una el cliente interno opina que la tecnologia es muy

buena de acuerdo a los requerimientos de la institucion.
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Calidad del servicio de atencién al cliente interno

CALIDAD EN ATENCION AL
CLIENTE

M Excelente
mBuena

Mala

Figura 9: Gréfico de cuestionario: Pregunta 5

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

De los 80 funcionarios encuestados, el 46% opinan que la calidad del servicio de atencion al
cliente interno es mala, ya que el personal no puede atender correctamente a los

funcionarios por la cantidad de trabajo que tienen.

Porcentaje de devoluciones de tramites de pagos por falta de documentos

DEVOLUCIONES POR FALTA DE
DOCUMENTOS

W 1% a 30%
W 31% a 60%

61% a 100%

Figura 10: Grafico de cuestionario: Pregunta 6

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

En cuanto a las devoluciones de tramites de pagos por falta de documentos el 51% han
tenido devoluciones entre 31% y 60%, rango que es el mas alto; lo cual se ocasiona por falta

de requisitos para los pagos.
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Porcentaje de devoluciones de tramites de pagos por errores en la documentacion

DEVOLUCIONES POR ERROR EN
DOCUMENTACION

m1%a 30%
W 31% a 60%

61% a 100%

Figura 11: Grafico de cuestionario: Pregunta 7

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

En relacion a las devoluciones de trdmites de pagos por errores en la documentacion el 55%
han tenido devoluciones entre 31% y 60%, con lo cual podemos determinar que no existen

procedimientos a seguir.

Existencia del personal suficiente

PERSONAL SUFICIENTE

mSi

m No

Figura 12: Gréfico de cuestionario: Pregunta 8

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

De los 80 encuestados el 71% de empleados opinan que no existe personal suficiente en la

Direccion Financiera por la cantidad de procesos que se atienden en el area.

Con los resultados obtenidos de la tabulacion de la encuesta, posteriormente se definen los

problemas y satisfacciones del cliente interno del INER.
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2.3 Analisis de la situacién actual de los procesos del INER

En el presente capitulo se realiza el analisis actual del INER, visién, misién, objetivo general,
estructura organizacional; asi como la estructura de la Direccion Administrativa Financiera,

referente al area financiera, la cual es el objeto de esta investigacion.

2.3.1 Antecedentes

Segun el modelo de gestién del INER del afio 2012; se puede resumir lo siguiente:

El gobierno actual ha considerado que es necesario realizar una planificacion
estratégica del sector energético en el Ecuador, debido al crecimiento que este ha
tenido en las ultimas décadas, el desarrollo de la industria y el avance de la

tecnologia, ha permitido que la poblaciéon también evolucione.

Es importante utilizar de manera eficiente los recursos a fin de estimular las energias
renovables a corto y largo plazo, con el fin de satisfacer las generaciones del

presente y el futuro.

La Secretaria Nacional de Planificacién y Desarrollo, SENPLADES, vio la necesidad
de implantar grandes proyectos, para orientar el sistema energético hacia la
conservacion del medio ambiente; por lo cual es importante realizar estudios de

factibilidad, andlisis y alternativas.

El Ecuador ha promovido la produccion de ensefianza y conocimiento, asi como la
investigacion cientifica y tecnoldgica, para de esta manera mejorar el buen vivir, a
través del uso eficiente de la energia, mediante el aprovechamiento de las energias

renovables.

Esto nos ha permitido mejorar el medio ambiente, mediante la disminucion del déficit
energético y el uso de energias contaminantes; lo cual también ha aportado al
desarrollo econémico del pais, las actividades econémicas y tecnoldgicas, creando

nuevas fuentes de trabajo.

El INER, realiza procesos en sus areas, los cuales estan regidos por normas y leyes

de control.
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2.3.2 Objetivo institucional

En el Estatuto Organico INER 2012-07-24, pagina 2, se puede observar que el

objetivo institucional es el siguiente:

“Segun el articulo 2 del Decreto Ejecutivo No. 1048, el INER, tiene por objeto
fomentar: La investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovaciéon y formaciéon
cientifica; la difusién del conocimiento; la eficiencia energética; el desarrollo y
uso de préacticas tecnolégicas no contaminantes, de bajo impacto; la
diversificacién de la matriz energética nacional, promoviendo la eficiencia; vy,

una mayor participacion de las energias renovables sostenibles.”

El objetivo general de la institucidbn estd directamente relacionado con la mision,

vision y razon de ser del instituto.

2.3.3 Servicios

En la pagina web del INER, es posible observar que este tiene los siguientes

servicios de investigacion:

e “Generar proyectos de investigacion aplicada basados en la combinacion
[+D+I+N (Investigacion, Desarrollo, Innovacién y Negocios).

e Fomentar la formacion de doctores.

e Crear redes de expertos nacionales e internacionales, al igual que grupos de

investigacion para el desarrollo investigativo.”
Actualmente se encuentra desarrollando los siguientes proyectos en ejecucion:
“En eficiencia energética:

e Estudio para edificaciones de bajo consume energético en Yachay.
e Evaluacion del ciclo de vida de la electricidad.
e Levantamiento de una linea base para investigacion en eficiencia energética

en el sector transporte.
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En energias renovables:

e Uso de energias alternativas en el transporte maritimo de pasajeros en
Galapagos.

e Analisis del comportamiento de un parque edlico en condiciones extremas.

e Plan para lineas de investigacion para el desarrollo de la geotermia.

¢ Estudio para uso de sueldo como sumidero de calor para reemplazo de torres
de enfriamiento y enfriadores evaporativos.

e Métodos para el control de calidad y complementacion de datos en
parametros meteoroldgicos relacionados con la utilizacibn de energias
renovables.

¢ Modelo cinético e implementacion de reactor piloto para cogasificacion de

residuos solidos y carbén vegetal para la produccion de combustibles”

También existen los siguientes proyectos nuevos:

“En eficiencia energética:

¢ Estudio sobre menaje para cocinas de induccién eléctrica y requerimientos de
la red para incorporacion masiva de coccion eficiente.

e Caracterizaciébn térmica de materiales y elementos constructivos para
edificaciones sostenibles, mediante implementacion de laboratorios.

e Evaluacion de la eficiencia energética en alumbrado publico, mediante la

implementacién de laboratorios.

En Energias renovables:

e Estudio del Alternativas Para el Aprovechamiento Energético de Biomasa

Residual del Proyecto “Pifidon para Galapagos”

El objetivo institucional y los servicios han sido recuperados de la pagina web del INER,

http://www.iner.gob.ec, consultado el 07 de Julio / 2014.

2.4 Justificacioén e importancia del proyecto de mejora

El INER a mas de que cumpla con su objetivo institucional, mencionado anteriormente, es

necesario que cumpla con los objetivos estratégicos del gobierno a través de la Secretaria
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Nacional de la Administracién Publica, y uno de ellos es incrementar el enfoque estratégico
de las instituciones mediante la estrategia de implementar mejores practicas de gestion y

planificacion (GPR), Gobierno por Resultados.

A fin de que la institucién pueda alcanzar estos objetivos, es necesario realizar la evaluacion
y propuesta de mejoramiento del proceso de pagos de la Direccion Administrativa
Financiera, lo que ayudara a la entidad a establecer metodologias, responsabilidades y

actividades que aportaran para la consecucion de las metas establecidas.

Con estos antecedentes, es de trascendental importancia que se proceda a realizar un
mejoramiento continuo mediante la administracion por procesos; para lo cual se debera
evaluar la elaboracién, disefio y estandarizacién de procesos, a fin de que contribuyan a
analizar las actividades que realizan, con el objetivo de brindar servicios que garanticen

calidad y calidez al usuario.

2.5 Estructura organizacional, misién y vision del INER

La estructura del Instituto Nacional de Eficiencia Energética y Energias Renovables, se

puede observar en la siguiente figura:

II DIRECTORIO ||

|

DIRECCION EJECUTIVA

DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA

DIRECCION DE ASESORIA
JURIDICA

DIRECCION DE
PLANIFICACION

o ADMINISTRAGION DEL
ADMINISTRATIVA
FINANCIERA TALENTO HUMANO
COORDINACION GENERAL
TECNICA
5 DIRECCION DE DIRECCION DE
o INVESTIGACION APLICACIONES Y DIRECCION DE
INFORMACION CIENTIFICA Y TRANSFERENCIA FORMACION Y DIFUSION
TECNOLOGICA | TECNOLOGICA

Figura 13: Organigrama del INER

Fuente: Pagina web INER http://www.iner.gob.ec/organigrama-del-iner/ Agosto 2014
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La mision y visibn del INER es posible observarla en la Pagina Web del Instituto,

www.iner.gob.ec y se nombra a continuacion:

2.5.1 Misién

“Contribuir al desarrollo sostenible de la sociedad ecuatoriana, a través de la
investigacion cientifica y tecnoldgica, brindando insumos que faciliten la
masificacion de las mejores practicas y la implementacion de politicas y

proyectos, en el campo de la eficiencia energética y las energias renovables”.

La mision esta directamente relacionada con el objetivo de la institucién, la cual es
promover la investigacion en el pais, con el fin de entregar servicios de calidad que

mejoren la eficiencia energética y energia renovable.

2.5.2 Visién

“Ser el Instituto de referencia regional en investigacion, desarrollo, innovacion
y transferencia de tecnologia y conocimiento en eficiencia energética y

energias renovables”.

La vision del INER, es la razén de ser de este instituto, sin embargo, se deberia
determinar hasta qué afio se desea lograr esta vision, ya que la misma no menciona
esta informacion.

La misibn y visibn han sido recuperadas de la pagina web del INER,

http://www.iner.gob.ec, consultado el 07 de Julio / 2014.

2.6 Definir el proceso de la cadena de valor y establecer su propdsito

En la Estructura Organizacional de Gestion por Procesos, se han establecido los procesos
del INER:
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2.6.1 Procesos gobernantes:

Son aquellos que orientan la gestiéon institucional a través de la formulaciéon y la
expedicion de politicas, normas e instrumentos para poner en funcionamiento al

Instituto. Estos son:

Direccionamiento estratégico para la Investigacion en Eficiencia Energética vy

Energias Renovables

Gestion estratégica para la Investigacion en Eficiencia Energética y Energias

Renovables

2.6.2 Procesos agregadores de valor:

Son la razon de ser de la institucion y son aquellos que generan, administran y
controlan los productos y servicios destinados a los usuarios externos y permiten
cumplir con la misién institucional. Son procesos de especializacion. En el INER

existen los siguientes procesos que agregan valor:

Gestion técnica para la Investigacion en Eficiencia Energética y Energias Renovables
Gestion de la Informacién

Gestion de Investigacion Cientifica y Tecnoldgica

Gestidn de Aplicaciones y Transferencia Tecnolégica

Gestién de Formacion y Difusién

Gestion de Investigacion

2.6.3 Procesos habilitantes de asesoriay de apoyo:

Son los que estdn encaminados a generar productos y servicios para los procesos

gobernantes.

Habilitantes de asesoria:

1. Gestién de Asesoria Juridica

2. Gestion de Planificacion
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Habilitantes de apoyo:

Gestion Administrativa
Gestion Financiera

Gestion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

A w0 N PF

Gestién de Administracion del Talento Humano

El proceso de apoyo de la cadena de valor es el proceso de Gestion Financiera que esta a
cargo de la Direccién Administrativa Financiera, en donde estan involucradas las areas de
presupuesto, contabilidad y tesoreria, ya que a pesar que existe una Estructura

Organizacional de Gestion por Procesos, actualmente no se han levantado los procesos de

pagos y no cuentan con un manual para el desarrollo de actividades.

2.7 Cadena de valor:

La cadena de valor del INER, se puede observar en la siguiente figura:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PARA LA INVESTIGACION EN EFICIENCIA ENERGETICA Y ENERGIAS RENOVABLES

‘ GESTION ESTRATEGICA PARA LA INVESTIGACION EN EFICIENCIA ENERGETICA Y ENERGIAS RENOVABLES

GESTION TECNICA PARA LA INVESTIGACION EN EFICIENCIA ENERGETICA Y ENERGIAS RENOVABLES

GESTION DE LA GESTION DE
GESTION DE INVESTIGACION APLICACIONES Y
LA INFORMACION CIENTIFICA Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA TECNOLOGICA

GESTION DE
FORMACION Y
DIFUSION

GESTION DE PLANIFICACION

GESTION DE ASESORIA JURIDICA

GESTION DE AUDITORIA INTERNA

ACTORES RELACIONADOS
ESTADO ECUATORIANO

GESTION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

GESTION FINANCIERA
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Figura 14: Cadena de valor del INER
Fuente: Modelo de Gestion INER, 2012

2.8 Mapa de macroprocesos:

El Mapa de macroprocesos del INER, ofrece una vision general del sistema de gestiéon
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institucional, el mismo que es posible observar en la siguiente figura:

PROCESOS GOBERNANTES

GESTION ESTRATEGICA

PROCESOS AGREGADORES DE VALOR A LA MISION INSTITUCIONAL

GESTION DE LA INFORMACION

GESTION DE LA INVESTIGACION EN INVESTIGACION EN
INFORMACION EFICIENCIA ENERGIAS
INTERNACIONAL ENERGETICA RENOVABLES

EVALUACION
DE IMPACTOS
GESTION DE LA GESTION DE
ADMINISTRACION DE LA PROPIEDAD INTELECTUAL FORMACION Y COMUNICACION
DIFUSION SOCIAL

ACTORES RELACIONADOS
ESTADO ECUATORIANO

PROCESOS DE SOPORTE O HABILITANTES

SYOIO0TONOFL SINOIOVAONNI SYAINN ‘NOIOVOLLSIANI
3053034 ‘SINOIOYOINENd ‘T18VAON VIOUANT A YOLLIOHNS VIONIOIHE N3 NOIOVYOILSIANI 30 S0IaN1S3
VOI4|LN3ID QYAINNWOI V130 SIAVYLY aVa31008

GESTION DE PLANIFICACION

GESTION DE PLANIFICACION ‘GESTION DE SEGUIMIENTO Y
INSTITUCIONAL EVALUACION

GESTION DE ASESORIA JURIDICA
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Figura 15: Mapa de macroprocesos del INER
Fuente: Modelo de gestion INER, 2012

2.9 Inventario de procesos

DIRECCION TIPO MACROPROCESOS PROCESOS

Proceso de Gestién de Compras Publicas

Proceso de Gestion Presupuestaria

Proceso de Gestién Contabilidad

Proceso de Gestion de Tesoreria

Proceso de Gestidn de Activos fijos e inventarios

Proceso de Soporte y Asistencia Técnica

Proceso de Administracion de la Infraestructura Tecnoldgica

Proceso de Estructuracion y reestructuracion institucional
Proceso de Planificacién del talento humano

Proceso de Clasificacion de puestos

Proceso de Optimizacion y racionalizaciéon del TTHH
Proceso de Reclutamiento y seleccion

Direccion Administrativa Financiera | Apoyo |Gestién Administrativa Financiera

Proceso de Formacion y capacitacion

Proceso de Evaluacién de desempeiio

Proceso de Seguridad y salud ocupacional

Proceso de Movimientos de personal

Proceso de Administracién del régimen de remuneraciones
Proceso de Administracién del régimen disciplinario

Tabla 2: Inventario de procesos de la Direccion Administrativa Financiera

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014

Como se puede observar en la Tabla 2, los procesos de la Gestiébn Administrativa Financiera
incluyen el proceso de gestibn presupuestaria, gestion de tesoreria y gestion de
contabilidad. Estas areas son las responsables del proceso de pagos en la institucion.
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2.10 Procesos de la Direccién Administrativa Financiera

La Direccién Administrativa Financiera es un area de apoyo y por lo tanto realiza este tipo
de procesos, para lo cual de acuerdo al Estatuto Organico de Gestiébn Organizacional por
Procesos del INER, pagina 17, mencionaremos la mision de esta direccion, el responsable

y el detalle de la gestion por areas.

“Mision: Asesorar, apoyar y gestionar el cumplimiento de politicas y objetivos
institucionales, a través de la administracion de los recursos financieros, de servicios
administrativos y de tecnologias de la informacién y comunicaciones; utilizando los
mecanismos idoneos para hacer llegar los bienes y servicios de manera oportuna,
confiable y de calidad, acorde a los requerimientos generados y fortaleciendo el

desarrollo institucional.”

El responsable es el director administrativo financiero.

2.10.1 Estructura organizacional de la Direccion Administrativa Financiera

A continuacion se puede observar el organigrama de la Direccidon Administrativa del
INER, en la figura 16:

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA “

DIRECTOR: ING. JUAN SEBASTIAN ROBALINO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 4

‘ FINANCIERO ADMINISTRATIVO

ANALISTA DE PRESUPUESTO CONTADOR GENERAL TESORERA ANALISTA ADMINISTRATVG ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS ANALISTA ADMINISTRATIVO
SERVIDOR PUBLICO7 .. SERVIDOR PUBLICO7 SERVIDOR PUBLICO T SERVIDOR PUBLICOS SERVIDOR PUBLICO 7 SERVIDOR PUBLICO3
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION EALENTOIENG
ANALISTA DE SISTEMAS ANALISTA DE SISTEMAS ANALISTA DE SISTEMAS ANALISTA ANALISTA ANALISTA
___SERVIDOR PUBLICO7 _SERVIDOR PUBLICOS SERVIDOR PUBLICOS SERVIDOR PUBLICO7 SERVIDOR PUBLICOS . SERVIDOR PUBLICOS
CONSERJES CONDUCTORES DE VEHICULOS
I I I 1
CONSERJE 1 (7HOOAM - 15H30 PM] CONSERJE2( 10h00 AM ~18h30PM) CONDUCTOR ADMINISTRATIVO CONDUCTOR ADMINISTRATIVO
CODIGO DETRABAIO CODIGO DE TRABAIO CODIGO DETRABAIO CODIGO DETRABAIO

Figura 16: Organigrama de la Direccién Administrativa Financiera del INER

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Julio 2014
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2.11 Formular las estrategias de mejora de los procesos

Se estableceran estrategias de mejora mediante el disefio y estandarizacion de procesos
de pagos para contribuir a que las actividades de estas areas se desarrollen con eficiencia
y eficacia, para de esta manera brindar servicios de calidad a sus clientes internos y

externos.

Estas estrategias son las siguientes:

1. Establecimiento los procesos actuales de pagos, con el fin de mapear y analizar los

procesos existentes

2. Disefio un diagrama de flujo donde se ilustra la forma que opera dicho proceso y asi
detectar problemas desarrollando un andlisis del valor agregado que genera cada actividad

gue se realiza en el proceso.

3. Realizacion una descripcion de los procesos mejorados mediante comentarios y

mencionando los mejoramientos que se realizaron a cada proceso.

4. Aplicacion el sistema de gestion por procesos disefiando una propuesta para solucionar
los problemas de estas areas, tomando en cuenta el cumplimiento de la normativa legal
como son las leyes, normativas y reglamentos de control establecidos por el gobierno

ecuatoriano, en los cuales se deben basar cada uno de los procesos que realice el INER.

2.12 Determinar el alcance del proceso de pagos

El proceso inicia desde la recepcion y andlisis de los requerimientos de pagos de las areas
del INER, hasta el desarrollo y ejecucién de los pagos para satisfacciéon de los clientes

internos y externos.

2.13 Desarrollar una vision de nivel superior: ENTRADAS, SALIDAS, CLIENTES

A continuacion se realiza el gréafico del proceso de pagos de la Direccibn Administrativa

Financiera:
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CONTROLES
LOSEP
CODIGO DE TRABAJO
REGLAMENTO DE PAGO DE VIATICOS
NORMAS DE CONTROL INTERNO

ENTRADAS CODIGO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS SALIDAS
COMPROBANTE DE PAGO
REQUERIMIENTO DE PAGOS » »
PAGOS » TRANSFERENCIAS REALIZADAS
MECANISMOS

SISTEMAS ESIGEF Y SPRYN
RECURSO HUMANO
HARDWARE
SOFTWARE

Figura 17: Proceso de pagos
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

Se puede observar el proceso de pagos con las entradas y salidas, asi como los controles y

los mecanismos necesarios para el mismo.

En la figura No. 18 se describe el subproceso de pagos a proveedores en donde se

desglosa las entradas y salidas:

ENTRADAS 4 SALIDAS \
REQUERIMIENTO PAGOS s =) CONTROLPREVIO \
APROVEEDORES TESORERIA| | DEVOLUCION TRAMITE \
\ ENTRADAS SALIDAS
\ CONTROL PREVIO AREA | TRAMITE
\\ DEVOLUCION TRAMITE # - CORREGIDO
N\ REQUIRENTE
\_/'
ENTRADAS SALIDAS
TRAMITE » CUR DE
CORREGIDO PRESUPUESTO COMPROMISO
= = oRESUPUESTARIO
ENTRADAS SALIDAS
CURDE  mmp CURDE
COMPROMISO | CONTABILIDA DEVENGADO
PRESUPUESTARIO 1 l
ENTRADAS SALIDAS
CUR DE =) COMPROBANTE

DEVENGADO DE PAGO

TESORERIA
=) =)

Figura 18: Subproceso de pagos a proveedores
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

En la figura No. 19 se describe el subproceso de pagos de nédminas en donde se puede

observar las entradas y salidas:
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ENTRADAS / SALIDAS AN
REQUERIMIENTO - » CONTROL PREVIO \
PAGO DE NOMINAS TESORERIA TRAMITE INCOMPLETO \
= = l l \

| |
\ ENTRADAS /

CONTROL PREVIO

\ TRAMITE INCOMPLETO RECURSOS #

, HUMANOS

~_

SALIDAS
TRAMITE
COMPLETADO

ENTRADAS
TRAMITE
COMPLETADO

=

CONTABILIDAD

Figura 19: Subproceso de pagos de nédminas

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

SALIDAS
REVISION DE
CALCULO Y
- DOCUMENTOS

11

ENTRADAS SALIDAS
REVISION DE ‘ ‘ GENERACION
CALCULO Y DIRECCION CUR DE
DOCUMENTOS » FINANCIERA - PAGO
ENTRADAS

GENERACION  mp

CUR DE
PAGO #

TESORERIA

SALIDAS
=) COMPROBANTE
= DE PAGO

En la figura No. 20 se describe el subproceso de pagos de liquidacion de viaticos donde se

pueden observar las areas involucradas en el mismo:

ENTRADAS / SALIDAS \
REQUERIMIENTO =) CONTROLPREVIO \
LIQUIDACION DE _, | TESORERIA|  DEVOLUCION TRAMITE \
waicos = = |
\ |

\ ENTRADAS / SALIDAS

\ CONTROL PREVIO TRAMITE

\ DEVOLUCION TRAMITE AREA CORREGIDO

] »/ ReQURENTE | =

—— H

ENTRADAS

TRAMITE

CORREGIDO

=

TESORERIA

SALIDAS
CALCULO DE
LIQUIDACION DE

‘ VIATICOS

1

ENTRADAS
CALCULO DE
LIQUIDACION DE
VIATICOS

=
Y

SALIDAS

CURDE

- COMPROMISO
PRESUPUESTARIO

ENTRADAS SALIDAS
CURDE ‘ CURDE
COMPROMISO - ‘ DEVENGADO
PRESUPUESTARIO

ENTRADAS
CURDE

DEVENGADO -

Figura 20: Subproceso de pagos de liquidacién de viaticos

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

2.14 Levantamiento de procesos actuales

TESORERIA

SALIDAS
- COMPROBANTE
q DE PAGO

Para el levantamiento de los procesos se han utilizado las siguientes fichas de procesos que

se detallan a continuacion:
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Pagos a proveedores:

Cédigo:
|NER MANUAL DE PROCESOS
E o B ., Revision:
Instituto Nacie
Eiciencia Energalicoy Descrlpcmn de procesos 01
~J  Energios Renovables
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Marfa Elena Orellana 2014-08-21
MACROPROCESO: Gestion de Tesoreria
PROCESO: Pago a Proveedores
SUBPROCESO: Pago a Proveedores y Reclasificacién de Rechazos
OBJETIVO: Establecer los lineamientos generales del subproceso de pago a proveedores y reclasificacién de Rechazos
ALCANCE: Autorizar el Pago a Proveedores y Rechazos en el ESIGEF
- - Tiempo de .
# Actividad Descripcion ) P Insumos Productos Responsable Observaciones
ciclo (horas)
El R ble del A irent
Presentar el requerimiento de esponSé ¢ detArea requirente Necesidad de Memorando de ) .
1 presentard el memorando de pagoa 0,5 Area requirente
pago a Proveedores Pago Pago
proveedores
La Asistente Ejecutiva registrard el Registroen
X L . X Memorando de . X X
2 |Registrarel requerimiento de pago [requerimiento de pago adjuntando los 1 Control de Asistente Ejecutiva
Pagoyrespaldos .,
respaldos Documentacion
. Registi
L La Asistente Ejecutiva entregard el egistroen Memorando de . . X
3 |Entregar el requerimiento de pago . 1 Control de Asistente Ejecutiva
requerimiento de pago ., Pagoyrespaldos
Documentacion
La T lizard el | joal
. . a esore_ra rea |z_ara el control pr.eywoa Memorandode | Memorando de )
4 |Realizarel control previoal pago |pago, revisando sila documentacion esta 0,5 Tesoreria
Pagoyrespaldos | Pagoyrespaldos
correcta y completa
La T illara el a
' a eso.rera sumillara e pagoyentregara a Memorandode | Memorando de )
5 |El pago estd correctoy completo? |la Analista de Presupuesto para continuar 1 Tesoreria
Pagoyrespaldos | Pagoyrespaldos
con el proceso
La Anali P liza el
Elaboracién del CUR de a Analista d_e resupuesto realiza e Memorando de X
6 K control previoyelabora el CUR de 2 CURCOM Analista de Presupuesto
Compromiso COM X Pagoyrespaldos
Compromiso COM
E | CUR i La Anali Pi |
7 ntrega del CUR de Compromiso a Analista de Presupuesto er.mtrega a 1 CURCOM CURCOM Analista de Presupuesto
COM Contador el CUR de Compromiso COM
El i0 | CUR de D EL liza el | oyl
3 aboracion del CUR de Devengado Contaq(,:r realiza el control previoyla ) CURCOM CURDEV Contador
DEV elaboracién del CUR de Devengado DEV
E | CUR de D EL | CUR de D
9 entrega del CUR de Devengado Contador entrega el CUR de Devengado 05 CURDEV CURDEV Contador
DEV DEV
10 Revisarysumilla CURCOMYCUR |El Director Admnistrativo Financiero 2 CURCOM, CUR CURCOM, CUR | Director Administrativo
DEV revisary firma los CUR COM Y CUR DEV DEV DEV Financiero
LaT i | i R COM, CUR R COM, CUR
11 |Autorizar Pago a Tesorera revisa el pago yautoriza en 05 CURCOM, CU CUR COM, CUI Tesorerfa
ESIGEF DEV DEV
LaT hi | R COM, CUR
12 |ArchivarPago a esor?ra archiva el pago en orden 05 CURCOM, CU Ca_rpeta de Tesorerfa
secuencial de CUR DEV DEV archivo de CUR
LaT i 48h iel
' . a Tesorera debe revisar en 48 horas esi el CURCOM, CUR o _
13 |El pago estd confirmado? pago fue confirmado o rechazado enel 0,5 DEV Reporte de ESIGEF Ministerio de Finanzas
ESIGEF
1 Impresion del Comprobante de Sielpagoes?a’ confirmado se imprime el 05 CURCOM, CUR | Comprobante de Tesorerfa
pago cury searchiva DEV Pago
. Siel td rechazad lizal CURCOM, CUR R te d .
15 |El pago no esta confirmado? e pa.g'o esta rechaza ose. realiza’a 0,5 eporte de Tesoreria
correcion de cuenta bancaria en el ESIGEF DEV Rechazos
i lasifica el rech R
16 |Reclasificar el Rechazo Una vez corregido se recasifica el rechazo 1 eporte de Cur Reclasificado Tesoreria
en el ESIGEF Rechazos
L, . El Director Administrativo Financiero n - .
Revision del anticipoy A L o Director Administrativo
17 o . realizara la revision del rechazoy 1 Cur Reclasificado |  Cur Contable . .
Autorizacion Previo al Pago o . Financiero
Autorizacion Previo al Pago en ESIGEF
A izacid R LaT izael I CUR A izacié
18 utorizacion de pago de CU a Tesorera autoriza el pago del CU 05 CUR Contable utorizacion de Tesorera
Contable Contable en ESIGEF Pago
TOTAL HORAS 16,5

Tabla 3: Ficha de procesos de pagos a proveedores

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014

47




Pagos de néminas:

ciclo (horas)

Cédigo:
|NER MANUAL DE PROCESOS
Insfituto Nacional de D ipcion d Revision:
ity i
=3 Ehggg%? Energeficay escripcion de procesos o1
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Maria Elena Orellana 2014-08-21
MACROPROCESO: Gestion de Tesoreria
PROCESO: Néminas
SUBPROCESO: Pago de Néminas
OBIJETIVO: Establecer los lineamientos generales del subproceso de pago de néminas
ALCANCE: Autorizar el Pago de Nominas en el SPRYN
i . Tiempo de " - .
# Actividad Descripcion P! I Pr Observaciones

Presentar la solicitud de pago de

El Responsable de Recursos Humanos debe
realizar el memorando solicitando el pago

Necesidad de

solicitud de pago

1 rese zar ) 0,5 de Néminas al Area requirente
néminas de néminas al personal con el cdlculo pago
! Personal
respectivo
: . N " N : 5 Solicitud de pago Registroen
Registrar la solicitud de pagode  |La Asistente Ejecutiva registraré la udce pag 8! . o
2 o o - 0,5 de Néminas al Control de Asistente Ejecutiva
Néminas solicitud de pago de Néminas .
Personal Documentacién
e N " N 5 Registroen Solicitud de pago
Entregar la solicitud de pagode  |La Asistente Ejecutiva entregaré la 8! ud ce pagf . o
3 o o . 1 Control de de Néminas al Asistente Ejecutiva
Néminas solicitud de pago de néminas .
Documentacién Personal
. . La Tesorera revisard que el calculo esté Solicitud de pago .
El célculo estd correctoyel a . ud e Pago | b yolucion del )
4 P, correctoy completo para continuar con el 0,5 de Néminas al . Tesoreria
tramite completo? tramite
proceso Personal
. . Solicitud de pago | Solicitud de pago
El célculo no esta correctoy el o udce pag ud ce pagf )
5 P La Tesorera devolverd el trdmite 0,5 de Néminas al de Néminas al Tesoreria
tramite completo?
Personal Personal
. . Solicitud de pago | Solicitud de pago
El célculo no esta correctoy el El Responsable de Recursos Humanos ud ce pagf ud de pagf
6 P . 2 de Néminas al de Néminas al Recursos Humanos
tramite completo? corregiré los errores
Personal Personal
. . Solicitud de pago .
El célculo estd correctoyel o ud de pag Calculo de )
7 P La Tesorera realizara calculo en excel 0,5 de Néminas al P Tesoreria
tramite completo? némina en excel
Personal
. . Solicitud de pago .
El célculo estd correctoyel o ud de pagf Calculo de
8 P El Contador revisara célculo en excel 4 de Néminas al P Contador
tramite completo? némina en excel
Personal
Solicitud de pago
- - N ue g pas Reporte de .
9 |Generacién de Némina en SPRYN La Tesorera realizard la némina en el SPRYN 1 de Néminas al P Tesoreria
. Noémina SPRYN
Personal, Célculo
£ P CURCyD CURCyD
10 |Vatidar 1a N6mi La Tesorera validara la Némina enel 05 e y‘ c y‘ T B
alidar la Némina Sistema SPRYN B (Compromisoy (Compromisoy esoreria
Devengado) Devengado)
£ P CURCyD CURCyD
11 |Aprobarla Némi La Tesorera validara la Némina enel 05 e y‘ c y‘ T B
"
probar la Némina Sistema SPRYN B (Compromisoy (Compromisoy esoreria
Devengado) Devengado)
El Director Administrativo Financiero CURCyD CURCyD " L N
L . N L ) ) ) Director Administrativo
12 [La némina esta correcta? generaré el CUR de la Némina en el Sistema 2 (Compromisoy | (Compromisoy Financiero
i i
SPRYN Devengado) Devengado)
El Director Administrativo Financiero CURCyD CURCyD " L N
L . . . ) ) Director Administrativo
13 |La némina no esté correcta? devolveré el CUR de la Némina en el 0,5 (Compromisoy | (Compromisoy Financiero
i i
Sistema SPRYN Devengado) Devengado)
5 " Solicitud de pago
12 |12 némi » a2 La Tesorera realizara la correcion de 05 de Nomi P g‘ Reporte de T B
anémina no esté correcta? - 8 e N6minas a . esoreria
Némina en SPRYN . Noémina SPRYN
Personal, Célculo
La Tesorera imprimira el CUR Y realizard el Solicitud de pago
L . L Reporte de B
15 |Landémina esté correcta? memorando en QUIPUX para la 0,5 de Néminas al P Tesoreria
K L L . Némina SPRYN
autorizacién de pago de la némina Personal, Calculo
Memorando,
4 Registroen Cuadro de
Registrar el memorando de La Asistente Ejecutiva registrard el &l - o . ) .
16 o . 1 Control de Disponibilidady Asistente Ejecutiva
autorizacién de pago memorando de autorizacién de pago . N )
Documentacién Certificacion
Presupuestaria
Memorando,
4 Registroen Cuadro de
. La Asistente Ejecutiva entregara el 8 " . . " .
17 |Entregarel requerimiento S 0,5 Control de Disponibilidady | Asistente Ejecutiva
requerimiento . 5 »
Documentacion Certificacion
Presupuestaria
Memorando, Memorando,
" El Director Administrativo Financiero Cuadro de Cuadro de . . "
Sumillar el memorando de . . . o . o Director Administrativo
18 R, aprobars el pago sumillando en el 2 Disponibilidady | Disponibilidady ) )
autorizacién de pago e 5 ” Financiero
memorando Certificacion Certificacion
Presupuestaria | Presupuestaria
Memorando, Memorando,
P, Cuadro de Cuadro de
19 |autori , de 1a némi La Tesorera autorizara el pago de la N oi bilidad oi ibilidad T .
utorizar el pago de la némina isponibilida isponibilida esoreria
pag némina en el ESIGEF p o M P N ) M
Certificacion Certificacion
Presupuestaria | Presupuestaria
CURCyD
20 |archi b La Tesorera archiva el pago en orden 05 c y. Carpeta de T ,
rchivar Pago , ompromiso . esoreria
8 secuencial de CURCYD P Y | archivo de cur
Devengado)
La Tesorera realizara un control de aportes CUR CyD
o - B Reporte de IESS §
21 |Control de Aportes al IESS al IESS con las néminas generadas a fin de 1 (Compromisoy lidad Tesoreria
validado
cumplir con obligaciones patronales Devengado)
TOTAL HORAS 19

Tabla 4: Ficha de procesos de pagos de néminas

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014
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Pagos de liquidacién de viaticos:

Codigo:
|NER MANUAL DE PROCESOS
., Revision:
ghsfiuis Nichnet doy Descripcion de procesos o1
wd  Energios Renovables
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Maria Elena Orellana 2014-08-21
MACROPROCESO: Gestidn de Tesoreria
PROCESO: Liquidacidn de Vidticos, Subsistencias y/o Alimentacién
SUBPROCESO: Liquidacidn de Vidticos, Subsistencias y/o Alimentacién al Interior
OBIJETIVO: Establecer los lineamientos generales del subproceso de liquidacion de viaticos, subsistencias y/o alimentacién al interior
ALCANCE: Realizar la liquidacion al personal del INER
Py A2 Tiempo de q
# Actividad Descripcion ) p Insumos Productos Responsable Observaciones
ciclo (horas)
Inf d
El funcionario presentard el informe de Solicitud d " orn.wej ©
. - . B . olicitud de servicios
Presentar el informe de Servicios [Servicios Institucionales adjuntando la . o R .
1 L - K . 1 servicios institucionales, Area requirente
Institucionales solicitud debidamente autorizada y los T
institucionales |[facturas, boletos,
respaldos
pase a bordo, etc
Informe de
- servicios .
. . . La Asistente Ejecutiva registrara el informe R Registroen
Registrar el informe de Servicios o o ) institucionales, . . .
2 o de Servicios Institucionales adjuntando la 0,5 . Control de Asistente Ejecutiva
Institucionales o solicitud, -,
solicitud y los respaldos Documentacion
facturas, boletos,
pase a bordo, etc
La Asistente Ejecutiva entregara el informe .
. . . o X | Registroen Informe de
Entregar el informe de Servicios de Servicios Institucionales a fin de realizar . .
3 o T . ) . 1 Control de servicios Tesoreria
Institucionales la liquidacién de vidticos, subsistencias y/o L P
R ., Documentacién institucionales
alimentacion
La Tesorera realizaré el célculo de Informe de Célculode
4 |Realizarel cdlculode liquidacién |liquidacién de vidticos de acuerdo al 4 servicios liquidacién en Tesoreria
informe y los respaldos presentados institucionales Excel
Célculode
El Contador realizaré la revisién del calculo liquidaciéne L.
. ) o o . . Aprobacién del
5 [Revision del calculo de liquidacién |de liquidacidn de vidticos de acuerdo al 4 informe de caleulo Contador
informe y los respaldos presentados serivicios
institucionales
La Tesorera realiza la correccion y entrega Tramite de Tramite de
6 |éNoestd correcto? el tramite de la liquidacidn de vidticos a 0,5 liquidacion de liquidacion de Tesoreria
Presupuesto viaticos viaticos
- Tramite de Tramite de
3 La Tesorera entrega el tramite de la o o, o o, ,
7 |éEsta correcto? - L. e 0,5 liquidacion de liquidacion de Tesoreria
liquidacion de viaticos a Presupuesto L L
viaticos vidticos
Tramite de
Realizar el CUR de compromiso La Analista de Presupuesto realiza el CUR . r. ! - .
8 . . 1 liquidacion de CURCOM Analista de Presupuesto
coM de compromiso presupuestario COM .
viaticos
Tramite de
El Contad liza el CURde d d liquidacién d
9 [Realizar el CUR de devengado DEV ontadorreafiza e @ devengaco 1 IL_“,“_ acionde CUR DEV Contador
DEV vidticos, CUR
CoM
Trémite de Trémite de
10 |Entrega CUR de devengado DEV EI.Contador en.trega .eI trz.é\mite.completo al 05 Iil?tjifiacién de Ii(?L,Ji.daci(')n de Contador
Director Admnistrativo Financiero vidticos, CUR vidticos, CUR
COM, CUR DEV COM, CUR DEV
Tramite d Tramite d
Revi illa Liquidacion d El Director Admnistrativo Financiero i rédml _é ed i r.a’:wl .e, ed Director Administrati
11 V_e,"t'_sa”zz”R"'ch'xL:“D'é’v” ©  |revisary firma Liquidacién de Viaticos, CUR 1 '?'f‘t', “"’C”URE "?f‘t'_ a“"’C”URe ree "Ff ministrative
idticos, viaticos, vidticos, inanciero
COMY CUR DEV
COM, CUR DEV COM, CUR DEV
Tramite de
. La Tesorera revisa el pagoy autoriza en liquidaciénde | Comprobante de .
12 |AutorizarPago pagoy 0,5 q . P Tesoreria
ESIGEF vidticos, CUR Pago
COM, CUR DEV
. La Tesorera archiva el pago en orden Comprobante de Carpeta de .
13 |Archivar Pago ) pag 0,5 P _p Tesoreria
secuencial de CUR DEV Pago archivo de CUR
TOTAL HORAS 16

Tabla 5: Ficha de procesos de pagos de liquidacién de viéticos

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014

En el levantamiento realizado se determina que el tiempo de demora en el proceso de pagos
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es muy alto, ya que existen responsables que demandan de algunas horas para realizar las

actividades.

Ademds las &reas requirentes no envian la documentacion completa o envian con errores,
por tal motivo se realiza devoluciones de los tramites lo cual genera aumento en el tiempo

de tramite.

En el caso de pago a proveedores, no adjuntan la certificacion presupuestaria que debe ser
solicitada con anterioridad, el acta entrega recepcién a satisfaccion y el informe favorable en

el caso de ser contratos.

En las solicitudes de néminas, el area requirente no adjunta la certificacion presupuestaria
correcta, ya que para cada tipo de ndmina se requiere una certificacion de una partida
presupuestaria diferente y el cuadro de disponibilidad respectivo, el cual debe contener las
firmas de responsabilidad de la emision y aprobacién y generalmente no tiene estas firmas o
esta mal elaborada. Ademés el cuadro de liquidaciones del personal por ejemplo, tiene

errores de célculo y no contiene las firmas de responsabilidad.

En las liquidaciones de viaticos por lo general los funcionarios llenan el formulario con
errores de datos personales y de las fechas y horas de la comision de servicios
institucionales. No adjuntan los documentos de respaldos necesarios 0 adjuntan facturas
con las que no se puede justificar los viaticos, ya que estos estan destinados Unicamente
para alimentacion y hospedaje. Hay ocasiones en que los empleados adjuntan
comprobantes de venta mal emitidos, con tachones o enmendaduras, que no son validos

para justificar los gastos.

2.15 Descubrir el flujo actual del proceso

A continuacion se adjunta los flujogramas del proceso de pagos para lo cual se utilizé el
Modelador de procesos Bizzagi, en los cuales se puede se puede el pago a proveedores, el

pago de ndminas y la liquidacién de viaticos.

En la figura 22 se realiz6 el diagrama de flujo del proceso de pagos a proveedores:
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Pagos a proveedores:
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Figura 21: Diagrama de flujo de pagos a proveedores

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.
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Pagos de n6minas:
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Figura 22: Diagrama de flujo de pagos de néminas

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.
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Pagos de liquidaciones de viaticos:
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Figura 23: Diagrama de flujo de pagos de liquidaciones de viaticos

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.
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2.16 Levantar indicadores de gestion actuales del proceso: Costo, tiempo, errores,

etc.

Se realiz6 el levantamiento de procesos con indicadores siguientes:

Pagos a proveedores:

Codigo:
MANUAL DE PROCESOS
P, Revisién:
g Caracterizacion de procesos b
Instituto Nacional de o
ng‘cer%?c‘ncs} Egﬁgﬂgssv Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Maria Elena Orellana 2014-08-21

IMACROPROCESO: Gestion de Tesoreria CONTROLES RECURSOS
B Normas de Control Interno: 403-09 Pagos
PROCESO: Pagoa Proveedores - 28 Tesorera, Director Administrativo Financiero,
- a Beneficiarios, 403-08 Control Previoal [ 0 Contador, Analista de P o, Asistent
LI B Pago, 403-13 Transferencia de Fondos Ersenay ontador, Analista de Presupuesto, Asistente
SUBPROCESO: Pago a Proveedores y Reclasificacion de Rechazos por medios electrnicos Ejecutiva
- Requerimiento de pago, Control de
Establecer los lineamientos generales del subproceso de .
B 5 : Puestos de trabajo
OBJETIVO! pago a proveedores y reclasificacién de Rechazos D » CUR COMYDEV, Infraestructura: 0
Comprobante de Pago
Porcentaje de pagos a proveedores
ALCANCE: Autorizar el Pago a Proveedores y Rechazos en el ESIGEF pagados respectodel  [Tecnoldgicos: Computadoras
total de pagos solicitados.
LIDER DEL PROCESO: Tesorera Requisitos: Econdémicos: NA
El proceso inicia desde: Presentar el requerimiento de pago a Proveedores
El proceso llega hasta: Archivo de documentacién
PROVEEDOR CLIENTE
N° INSUMO / ENTRADA ACTIVIDADES PRODUCTO / SALIDA
Interno Externo Interno Externo
1 Area requirente Necesidad de Pago Presentar el requerimiento de pago a Proveedores Memorando de Pago Asistente Ejecutiva
X y . Registro en Control de ! N
2 Asistente Ejecutiva Memorando de Pago y respaldos Registrar el requerimiento de pago " Asistente Ejecutiva
Documentacién
) y Registro en Control d . M do de P )
3 Asistente Ejecutiva eglstroen Controlde Entregar el requerimiento de pago lemorando ce Fagoy Tesoreria
Documentacién respaldos
. Memorando de Pagoy .
4 Tesoreria Memorando de Pago y respaldos Realizar el control previo al pago Tesoreria
respaldos
. X M do de P
5 Tesoreria Memorando de Pago y respaldos £l pago esté correcto y completo? lemoran °|de 289Y | Analista de Presupuesto
respaldos
Analista de " ’ ;
6 Memorando de Pago y respaldos Elaboracion del CUR de Compromiso COM CURCOM Analista de Presupuesto
Presupuesto
Analista de "
7 CURCOM Entrega del CUR de Compromiso COM CURCOM Contador
Presupuesto
8 Contador CURCOM Elaboracion del CUR de Devengado DEV CURDEV Contador
Director Administrati
9 Contador CURDEV Eentrega del CUR de Devengado DEV CURDEV irector Administrativo
Financiero
Director
10 Administrativo CUR COM, CUR DEV Revisar y sumilla CUR COMY CUR DEV CUR COM, CUR DEV Tesoreria
Financiero
1 Tesoreria CUR COM, CUR DEV Autorizar Pago CUR COM, CUR DEV Tesoreria
12 Tesoreria CUR COM, CUR DEV Archivar Pago Carpeta de archivo de CUR Tesoreria
13 Ministerio de Finanzas CUR COM, CUR DEV El pago esta confirmado? Reporte de ESIGEF Ministerio de Finanzas
14 Tesoreria CUR COM, CUR DEV Impresion del Comprobante de pago Comprobante de Pago Tesoreria
15 Tesoreria CUR COM, CUR DEV El pago no esta confirmado? Reporte de Rechazos Tesoreria
16 Tesoreria Reporte de Rechazos Reclasificar el Rechazo CurReclasificado Tesoreria
Director
17 Administrativo CurReclasificado Revision del anticipo y Autorizacién Previo al Pago Cur Contable Tesoreria
Financiero
18 Tesorera CUR Contable Autorizacion de pago de CUR Contable Autorizacion de Pago Tesoreria

Tabla 6: Ficha de indicadores de pagos a proveedores

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014
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Pagos de néminas:

Cédigo:
MANUAL DE PROCESOS
Y, Revision:
d . Caracterizacién de procesos b
Instituto Nacional de 01
Eficiencia Energética y . N . . .
' Energias Renovables Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Maria Elena Orellana 2014-08-21
MACROPROCESO: Gestion de Tesoreria CONTROLES RECURSOS
PROCESO: Néminas Normas de Control Interno: 403-09 Pagos
egal: a Beneficiarios, 403-13 Transferenciade o Tesorera, Director Administrativo Financiero,
PEIEDIE S8 Fondos por medios electrénicos. LOSEP, : Contador, Asistente Ejecutiva
SUBPROCESO: Pago de Néminas CODIGO DE TRABAJO
Establecer los lineamientos generales del subproceso de
OBJETIVO: T E s Registros: Control de Documentacién Infraestructura: Puestos de trabajo
pago de néminas.
Porcentaje de pagos de néminas
ALCANCE: Autorizar el Pago de Néminas en el SPRYN Indicadores: pagadas respecto del total de pagos Tecnoldgicos: Computadoras
solicitados de néminas
L Memorando, calculos, reporte de ..
LIDER DEL PROCESO: Tesorera Requisitos: némina Econdmicos: NA
El proceso inicia desde: Necesidad de pago
El proceso llega hasta: Autorizacién de Pago
PROVEEDOR CLIENTE
N° INSUMO / ENTRADA ACTIVIDADES PRODUCTO / SALIDA
Interno Externo Interno Externo
. . - - Solicitud de pago de Néminas N
1 Area requirente Necesidad de pago Presentar la solicitud de pago de nominas ! pag Asistente Ejecutiva
al Personal
Solicitud de pago de Nominas al . Registro en Control de "
2| Asistente Ejecutiva pag Registrara solicitud de pago de Néminas ¢ ) Asistente Ejecutiva
Personal Documentacion
Registi Control d Solicitud d de N6
3 Asistente Ejecutiva egistro en Control de Entregar la solicitud de pago de Néminas olicitud de pago de Nominas Tesoreria
Documentacién al Personal
Solicitud d de Némi | . " : "
4 Tesoreria olicitu ep"ag° e‘ ominas a El calculo estd correctoy el tramite completo? Devolucion del tramite Tesoreria
ersona
i . - .
5 Tesoreria solicitud de pago de Nominas al £l calculo no estd correctoyy el trémite completo? Solicitud de pagode Nominas | oo iimanos
Personal al Personal
Solicitud de pago de Nominas al . . PR Solicitud de pago de Nominas
6 | RecursosHumanos pag Elcélculo no ests correctoy el trémite completo? P2E Recursos Humanos
Personal al Personal
Solicitud d de Nomi | Solicitud d de N6
7 Tesoreria olicituc de pago de Nominas a £l célculo estd correctoy el tramite completo? olicitud de pago de Nominas Tesorerfa
Personal al Personal
Solicitud d de Nomi |
8 Contador olleitu ep"ag" e‘ ominas El calculo esta correctoy el tramite completo? Calculo de nomina en excel Tesoreria
ersona
. Solicitud de pago de Néminas al o P . ;
9 Tesoreria ! pago de Generacién de Némina en SPRYN Reporte de Nomina SPRYN Tesoreria
Personal, Célculo
R CyD i R CyD i
10 Tesoreria CURCYD (Compromisoy Validar la Nomina CURCYD (Compromisoy Tesoreria
Devengado) Devengado)
1 Tesoreria CURCyD (Compromisoy Aprobarla Némina CUR CyD (Compromisoy DlreclorAdm!mslraUvo
Devengado) Devengado) Financiero
Direct
irector CUR CyD (Compromisoy - X CUR CyD (Compromisoy | Director Administrativo
12 Administrativo La némina esta correcta? )
) . Devengado) Devengado) Financiero
Financiero
Direct
rector CUR CyD (Compromisoy - X CUR CyD (Compromisoy Reporte de Nomina
13 Administrativo La némina no esta correcta?
) . Devengado) Devengado) SPRYN
Financiero
" Solicitud de pago de Nominas al P N P
14 Tesoreria pago de La némina no esta correcta? Reporte de Nomina SPRYN Tesorera
Personal, Calculo
15 Tesoreria Solicitud de pago de Nominas al La némina esta correcta? Reporte de Nomina SPRYN Tesorera
Personal, Célculo
Memorando, Cuadro de
. o Registro en Control de o X ! T
16 Asistente Ejecutiva - Registrar el memorando de autorizacién de pago Disponibilidad y Certificacién Tesorera
Documentacién X
Presupuestaria
Memorando, Cuadro de
. o Registro en Control de . . . o
17 Asistente Ejecutiva L Entregar el requerimiento Disponibilidad y Certificacién Tesorera
Documentacién X
Presupuestaria
Director Memorando, Cuadro de Memorando, Cuadro de
18 Administrativo Disponibilidad y Certificacién Sumillar el memorando de autorizacion de pago Disponibilidad y Certificacion Tesorera
Financiero Presupuestaria ia
Memorando, Cuadro de Memorando, Cuadro de
19 Tesoreria Disponibilidad y Certificacién Autorizar el pago de la némina Disponibilidad y Certificacion Tesorera
Pr ia ia
CUR CyD (Cq i
20 Tesoreria ¥D (Compromisoy Archivar Pago Carpeta de archivo de CUR Tesorera
Devengado)
. CUR CyD (Compromiso
21 Tesoreria YD (Compromisoy Control de Aportes al IESS Reporte de IESS validado Tesorera
Devengado)

Tabla 7: Ficha de indicadores de néminas

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014
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Pagos de liquidacién de viaticos:

~

Eficiencia Energética y
Energias Renovables

Cédigo:
MANUAL DE PROCESOS €
P Revisién:
3 Caracterizacion de procesos b
Instituto Nacional de 01

Elaborado por:
Maria Elena Orellana

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:
2014-08-21

MACROPROCESO: Gestion de Tesoreria CONTROLES RECURSOS
PROCESO: Liquidacién de Vidticos, Subsistencias y/o Alimentacién
- Reglamento de Vidticos, Subsistencias | ] ?5‘:’2’3' ':’e‘“f”;d":"‘s"a”"f F‘Tf"i'e’:"
Marco legal: J/o Alimentacion ersonal: ontador, Analista de Presupuesto, Asistente
Ejecutiva
Liquidacién de Vidticos, Subsistencias y/o Alimentacién al
SUBPROCESO: o v/
Interior
los generales del subp de Informe y solicitud de informe de
OBIETIVO: de viaticos, /o énal gi servicios institucionales, Control de Infraestructura: Puestos de trabajo
interior Documentacion
Porcentaje de liquidaciones de viaticos
ALCANCE: Realizar la liquidacién al personal del INER Indicadores: pagadas respecto del total de Tecnolégicos: Computadoras
liquidaciones de viaticos solicitados
. Informe y solicitud de informe de -
LIDER DEL PROCESO: Tesorera Requisitos: PR Econémicos: NA
servicios institucionales
El proceso inicia desde: Presentacién de informe de Servicios Institucionales
El proceso llega hasta: Archivo de documentacién
PROVEEDOR CLIENTE
N° INSUMO / ENTRADA ACTIVIDADES PRODUCTO / SALIDA
Interno Externo Interno Externo
Informe de servicios
. Solicitud de servicios : } i
1 Area requirente institucionales Presentar el informe de Servicios Institucionales institucionales, facturas, Asistente Ejecutiva
boletos, pase a bordo, etc
Informe de servicios
institucionales, solicitud, . - Registro en Control de .
2 Asistente Ejecutiva Registrar el informe de Servicios Institucionales A Tesoreria
facturas, boletos, pase a bordo, Documentacién
etc
3 Tesoreria Registro en Control de Entregar el informe de Servicios Institucionales Informe de servicios Tesoreria
Documentacion institucionales
) Informe de servicios X . . ’ .
4 Tesoreria Realizar el calculo de liquidacion Calculo de liquidacién en Excel Contador
institucionales
5 Contador Caleulo deliquidacion e informe Revisién del calculo de liquidacién Aprobacién del célculo Tesoreria
de serivicios institucionales
Tramite de liquidacion d
6 Tesoreria Tramite de liquidacién de viaticos No ests correcto? ramite E,,l““' aclonde Tesoreria
viaticos
7 Tesoreria Trémite de liquidacién de viaticos ¢Esté correcto? Tramite d‘?;lq“'dac'“”“e Analista de Presupuesto
vidticos
Analista de D X '
8 Tramite de liquidacién de vidticos Realizar el CUR de compromiso COM CURCOM Contador
Presupuesto
9 Contador Trémite de liquidacion de Realizar el CUR de devengado DEV CURDEV Contador
viaticos, CUR COM
v i . v , . oi Admi ’
o contador Tramite deliquidacion de Entrega CUR de devengado DEV Tramite de liquidacionde | Director Administrativo
viticos, CUR COM, CUR DEV viticos, CUR COM, CUR DEV Financiero
Director Trémite de liquidacién de Tramite de liquidacién de
ini: i Revisary sumilla Liquidacion de cos, CUR COMY CUR DEV Te i
u Administrativo vidticos, CUR COM, CUR DEV v a viticos, CUR COM, CUR DEV esoreria
Financiero
Tramite de liquidacion d
12 Tesoreria Tramite de fiquicacion de Autorizar Pago Comprobante de Pago Tesoreria
viaticos, CUR COM, CUR DEV
13 Tesoreria Comprobante de Pago Archivar Pago Carpeta de archivo de CUR Tesoreria

Tabla 8: Ficha de indicadores de liquidacién de viaticos

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014

En el levantamiento realizado se determinan los indicadores que se aplican para cada

subproceso de pagos.
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2.17 Identificar las debilidades y fortalezas del proceso existente

De acuerdo a los resultados de la investigacion mediante las encuestas, se concluye que las

fortalezas que se pueden observar son las siguientes:

e La experiencia que tiene el personal de la Direccion Financiera es excelente.
e La tecnologia con la que cuenta la Direccion Administrativa Financiera del INER es

altamente actualizada.

Las debilidades que se pueden observar son las siguientes:

e Elpersonal de la Direccion Financiera no estan suficientemente capacitados.

e EIl tiempo de respuesta de los tramites de pagos que ingresan a la Direccion
Administrativa Financiera del INER es demorado.

¢ La calidad del servicio de atencién al cliente interno que le proporciona el personal es
mala.

e Existe un alto porcentaje de devoluciones de tramites de pagos por falta de
documentos.

e Existe un alto porcentaje de devoluciones de tramites de pagos por errores en la
documentacion.

e El personal de la Direccion Financiera que se requiere para que atienda los tramites

de pago es insuficiente.

2.18 Evaluar la tecnologia actual

La tecnologia utilizada por la institucion cumple con la Norma de Control Interno de

Tesoreria que dice:
“403-13 Transferencia de fondos por medios electrénicos Toda transferencia de fondos por
medios electrénicos, estara sustentada en documentos que aseguren su validez y

confiabilidad.”

El INER para pago a proveedores utiliza el Sistema de Gestidn Financiera (eSigef), un

software de uso del Ministerio de Finanzas para asignar recursos a las unidades de costo,
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tiene seguridades que incluyen un sistema biométrico, la clave personal, un toque codificado

y un sistema IP.

El eSigef permite al estado hacer transferencias de pagos al sector publico y cuenta con

seguridades y métodos de acceso para que las instituciones publicas puedan realizar

transferencias de pagos de obligaciones a proveedores.

El INER para el pago de ndminas utiliza el Subsistema Presupuestario de Remuneraciones
y Nomina, SPRYN, el cual es el Unico medio de pago de gastos de personal para las

entidades del PGE y usuarias del eSigef.

Este sistema permite un control por parte del Ente Rector sobre la forma de célculo de los
diferentes rubros de ingresos, aportes patronales y descuentos de Ley, en las entidades

operativas desconcentradas.

Asi como la integracion del distributivo para la generacion del rol de pagos o némina en las
entidades del PGE; la parametrizacion establecida por parte del Ente Rector
correspondiente, es decir el Ministerio de Finanzas, a la aplicacion de los items
presupuestarios sobre los conceptos de ingresos y aportes, cuya parametrizacion de las
partidas presupuestarias estara a cargo de las entidades; el control en entrega y
recuperacion de anticipos de remuneraciones Yy la integracion con el Sistema de Gestion
Financiera, eSigef; el Sistema Informatico Integrado de Talento Humano (Ministerio de
Relaciones Laborales), del Registro Civil, de Titulos Académicos (SENESCYT), de bono de
desarrollo (Ministerio de Coordinacién de Desarrollo Social) y la utilizacion de la réplica de

informacién del Sistema de Historia Laboral (IESS).

El objetivo del SPRYN, es proporcionar a las entidades, instituciones y organismos del
Sector Publico la base normativa, conceptual y procedimental que permita operar, armonizar
y estandarizar los puestos asignados, a través de los distributivos de remuneraciones
mensuales unificadas y sus reformas como la fuente de estimacién de gastos en personal,
su evaluacion y seguimiento por medio del pago de la némina institucional, a través de la
herramienta de gestion desarrollada que es el Subsistema Presupuestario de

Remuneraciones y Némina.
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2.19 Determinar los problemas y satisfacciones de los clientes internos

Mediante el resultado de la investigacion se puede determinar que los problemas de los
clientes internos se deben, a que estos no tienen calidad en el servicio de atencion al
cliente, porque no existe suficiente personal de apoyo en las areas y porque el personal no

estd correctamente capacitado, por falta de tiempo para la asistencia a cursos o seminarios.

Por la falta de procesos definidos, existe un alto porcentaje de devoluciones de tradmites de
pagos por falta de documentos y por errores en la documentacion de respaldo, ya que las
areas requirentes continuamente entregan documentacion incompleta o con errores, lo cual
genera un atraso de los tramites. Las devoluciones se realizan sin un registro que permita

realizar el seguimiento del trdmite y sin que se informe el motivo y fecha de devolucion.

No existe suficiente personal de la Direccion Financiera que se requiere para que atienda los

tramites de pago lo cual genera demoras en el tiempo de respuesta de los mismos.

Las satisfacciones de los clientes internos son que la experiencia que tiene el personal de la
Direccion Financiera es excelente ya que cuentan con afios de experiencia en el sector
publico. La tecnologia que utiliza es altamente actualizada la cual es una fortaleza con la

gue cuentan las areas.
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CAPITULO lIl: PROPUESTA DE MEJORA
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3.1 Propuesta de mejoramiento del proceso de pagos de evaluar las estrategias de
negocio existentes para direccionar el proceso de pagos de la Direccion

Administrativa Financiera INER

En este capitulo se desarrollara la propuesta del proceso de pagos a fin de incrementar de
la calidad en el servicio de atencion que brinda el &rea financiera, para realizar los pagos en
forma oportuna y con el objetivo de lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios
del INER.

Se han utilizado las siguientes herramientas que se detallan a continuacion:

1. Diagramas de flujo de procesos mejorados
2. Fichas de procesos mejorados

3. Evaluacién financiera de la propuesta

3.1.1 Introduccién

De acuerdo al analisis de la situacion actual de la institucion se considera necesario
realizar una propuesta de mejoramiento de procesos, ya que es importante mejorar
la comunicacion entre las areas involucradas, lograr una mayor eficiencia y eficacia y
optimizar los recursos con los que cuenta la Direccion Administrativa Financiera para

realizar los pagos.

Al presentar una propuesta de mejoramiento del proceso de pagos, mediante el
analisis del diagnostico encontrado, de la situaciéon actual de los procesos de las
areas mencionadas y el levantamiento de los procesos de los pagos que se han
realizado, a fin de mapear y analizar los procesos existentes y establecer los que

realmente generan valor.

Es importante eliminar la burocracia mediante la eliminacibn de actividades y
papeleos innecesarios y la simplificacion del proceso, reduciendo la complejidad del

mismo; reducir el tiempo del proceso mediante los instructivos de pagos para
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satisfacer las necesidades del cliente interno, estandarizar los procesos de pagos

mediante la aplicacion de actividades del personal involucrado en el mismo.

3.1.2 Objetivo de la propuesta

Buscar la satisfaccion de las necesidades del cliente interno y externo, y
estandarizar los procesos de pagos, que permita disminuir costos y tiempos,

optimizar recursos y dar un servicio de calidad a las areas requirentes.

3.1.3 Justificacion

Es importante realizar la propuesta ya que esta permitira direccionar el proceso de
pago con el objetivo de proporcionar al cliente interno una atencion de calidad, que
permita satisfacer sus necesidades pero cumpliendo siempre la normativa vigente y

procurando el buen uso de los recursos publicos.

Al realizar una propuesta de mejora se debe considerar la capacitacién al personal
del area financiera, con lo cual se lograra incrementar el conocimiento y actualizar la

informacién existente de acuerdo a las nuevas normas y leyes vigentes.

La emision de la informacién correcta de los requisitos para los tramites, hara posible
evitar las devoluciones de los pagos y retrasos en el cumplimiento de las

obligaciones.

3.2 Tecnologia que soporte el cambio

Como se ha mencionado en el capitulo anterior una de las fortalezas con las que cuenta el
area financiera, es que tienen una tecnologia muy actualizada la cual es respaldada con el

personal que labora el area de tecnologia de informacién y comunicacion.

La tecnologia utilizada por el INER cumple con las disposiciones de las normas legales, la
cual se realiza por medio de medios electrénicos, que estd sustentada en documentos

véalidos y confiables.
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El cumplimiento de obligaciones se realiza por medio de sistemas que tienen seguridades
en caso de fraude, mediante la aplicacion de un sistema biométrico por medio de huella

digital del funcionario a cargo, asi como claves personales que permitan su confiabilidad.

Para el cumplimiento de obligaciones el INER utiliza la herramienta del Sistema de Gestion
Financiera (eSigef), un software de uso del Ministerio de Finanzas para asignar recursos a
las unidades de costo, tiene seguridades que incluyen un sistema biométrico, la clave

personal, un toque codificado y un sistema IP.

Para el pago de ndéminas utiliza el Subsistema Presupuestario de Remuneraciones y

Nomina, SPRYN, emitido por el Ministerio de Finanzas.

3.3 Objetivos del desempefio e indicadores de gestion para la propuesta

Los objetivos de desempefio son herramientas de gestion que otorgar un valor de referencia
gue se establece con la comparacion de las metas planeadas y el desempefio logrado.
Estos indicadores son cuantitativos y describen la gestién del area financiera, informando el

costo y nivel de calidad.

El objetivo principal de desempefio analizar la gestion del proceso de pagos comparando el
tiempo de demora planificado con el tiempo de demora real que se puede obtener en las

fichas de procesos levantadas del proceso actual y del proceso de mejora.

Dentro de los indicadores se puede nombrar a los siguientes:

e Reducir el tiempo de respuesta de las obligaciones contraidas y evitar reprocesos en los
pagos.

¢ Reducir el nimero de devoluciones de tramites de pagos por falta de documentacién o
errores en ella, a un minimo porcentaje que puede ser manejable.

e Capacitar al personal del area financiera a fin de que obtenga conocimientos
actualizados y aplique a su trabajo diario para mejorar su desempefio.

e Porcentaje de pagos a proveedores efectivamente pagados respecto del total de pagos
solicitados.

e Porcentaje de pagos de néminas pagadas respecto del total de pagos solicitados de

néminas.
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e Porcentaje de liquidaciones de viaticos pagadas respecto del total de liquidaciones de
viaticos solicitados.
3.4 Disefio de soluciones

Se ha disefiado de la cadena de valor y el mapa de procesos propuestos los cuales se
presentan a continuacion.

3.4.1 Cadena de valor propuesta:

La cadena de valor que se propone para el INER, se puede observar en la siguiente

figura:
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GESTION FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

Figura 24: Cadena de valor del INER
Fuente: Modelo de Gestion INER, 2012

3.4.2 Mapa de procesos propuesto:

El mapa de macroprocesos de la propuesta para el INER, se presenta en la figura
25:
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROCESOS HABILITANTES
DE ASESORIA

Figura 25: Mapa de macroprocesos del INER
Fuente: Modelo de Gestion INER, 2012

3.5 Proceso redisefiado completo

El proceso redisefiado completo incluye el gréafico del proceso de pago mejorado y de los
subprocesos de pago a proveedores, pago de ndmina y liquidaciéon de viaticos, asi como las

fichas de cada uno de ellos, los flujogramas y las fichas de indicadores de la propuesta.

Mediante la propuesta se busca informar a las areas requirentes cuéles son los requisitos
indispensables en cada pago, a fin de evitar devoluciones y reprocesos. Ademas con la
contratacion de una analista para el area financiera es posible mejorar los tiempos, ya que
los funcionarios de cada las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria pueden

gestionar los pagos en menos tiempo.

3.5.1 Gréfico de procesos y subprocesos de pagos propuestos

A continuacién se realiza el grafico del proceso de pagos de la Direccion

Administrativa Financiera de acuerdo a la propuesta mejorada:
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CONTROLES
LOSEP
CODIGO DE TRABAJO
REGLAMENTO DE PAGO DE VIATICOS
NORMAS DE CONTROL INTERNO

ENTRADAS CODIGO DE PLANIFICACION Y FINANZAS PUBLICAS SALIDAS

13
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REQUERIMIENTO DE PAGOS » »
PAGOS » TRANSFERENCIAS REALIZADAS
MECANISMOS

SISTEMAS ESIGEF Y SPRYN
RECURSO HUMANO
HARDWARE
SOFTWARE

Figura 26: Grafico de proceso de pago mejorado
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

El proceso de pagos que se presenta es el mismo que el actual, ya que las entradas
y salidas son las mismas en todo el proceso, pero a continuacion se describen las

mejoras que se realizan en cada &rea involucrada en el proceso.

En la figura No. 27 se describe el subproceso de pagos a proveedores en el que no

existen devoluciones\por falta de documentos o errores en la documentacion:

ENTRADAS | \ saLDAs

REQUERIMIENTO PAGOS s m=)  CONTROLPREVIO
APROVEEDORE} ANALISTA PAGOJ A PROVEEDORES
\ ™ [ananciero| =P /l ‘
| /  ENTRADAS SALIDAS
L /" CONTROL PREVIO =) CUR DE
N " PAGOS A PROVEEDORES PRESUPUESTO COMPROMISO
= B PRESUPUESTARIO
ENTRADAS SALIDAS
CUR DE = = CUR DE
COMPROMISO CONTABILIDAD DEVENGADO
PRESUPUESTARID =P l l
ENTRADAS SALIDAS
CUR DE m=) COMPROBANTE

DEVENGADO TESORERIA DE PAGO

= =

Figura 27: Grafico de subproceso de pagos a proveedores mejorado
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

En la figura No. 28 se describe el subproceso de pagos de néminas en donde se
puede ver que no existen devoluciones al area de recursos humanos, porque el

trAmite esta correcto y completo:
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ENTRADAS SALIDAS

QUERIMIENJO PAGOSmm) m=)  CONTROLPREVIO
DE NOMINAS ANALISTA PAGOS DEWNOMINAS
= | emancero| =P l \'l

[
|
\ ENTRADAS SALIDAS
\ CONTRO/PREVIO  mh =)
\ PAGOS DY NOMINAS TESORERIA CUADRO DE CALCULO
\ / =) =) DE NOMINAS
\ / REGISTRO EN SPRYN
N\ /
N\ /
N e ENTRADAS SALIDAS

'CUADRO DE CALCULO q ‘ REVISION DE
DE NOMINAS CONTABILIDAD caLcuLo Y
REGISTROEN SPRYN ™ = DocumenTos

ENTRADAS SALIDAS
oy " SO
DOCUMENTOS # FINANCIERA # PAGO
ENTRADAS SALIDAS
GENERACION # COMPROBANTE
C;J;GDOE ‘ - DE PAGO
Figura 28: Grafico de subproceso de pagos de n6minas mejorado
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

En la figura No. 29 se describe el subproceso de pagos de liquidacién de viaticos sin
devoluciones en el tramite por errores en el formulario correspondiente y los
documentos de respaldo que adjuntan:

ENTRADAS SADAS
REQUEAIMIENTO s - =) TRANITE
uaubacion b ANALISTA REVISADO
Viancos = | eivancero =
: |
| ENTRADAS SALIDAS
| TRAMITE  Em) - = CALCULD
\ REVISAQJO TESORERIA LIQUIDACION DE
\ / =) = ancos
\ /
\ /
\ / ENTRADAS SALIDAS
AN / CALCULD = ) REVISION CALCULO
A pd LIQUIDACION DE CONTABILIDAD LIQUIDACION DE
~—— wancos = = amcos
ENTRADAS SALIDAS
REVISION CALCULO. s =) UROE
UQUIDACION DE g PRESUPUESTO| g, COMPROMISO
VIATICOS PRESUPUESTARIO
ENTRADAS SALIDAS
CUR DE q =) CURDE
COMPROMISO s |CONTABILIDAD| sy DEVENGADO
PRESUPUESTARIO 1 1

ENTRADAS SALIDAS
CURDE  mmp COMPROBANTE
DEVENGADO - ‘ DE PAGO
Figura 29: Gréafico de subproceso de pagos de liquidacion de viaticos mejorado
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

3.5.2 Fichas de los procesos de pagos propuestos

En las fichas propuestas se elimina la actividad del ingreso del requerimiento al area
de tesoreria, sino que recibe la analista financiera, quien se encargara de realizar el

control previo a fin de evitar errores en el proceso.

Las fichas de procesos mejorados que se presentan posteriormente, dan a conocer
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los tiempos reducidos que generan la optimizacion de recursos.

Pagos a proveedores:

requerimiento de pago Pagoyrespaldos

Documentacién

Codigo:
|NER MANUAL DE PROCESOS
i . e Revision:
E‘fg“;;‘;a\ggcgf;g; Descrlpcmn de procesos o
«d  Energios Renovables
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Maria Elena Orellana 2014-09-15
MACROPROCESO: Gestion de Tesoreria
PROCESO: Pago a Proveedores
SUBPROCESO: Pago a Proveedores
OBIJETIVO: Establecer los lineamientos generales del subproceso de pago a proveedores
ALCANCE: Autorizar el Pago a Proveedores en el ESIGEF
- . . Tiempo de X
# | Actividad Descripcion X Insumos Productos Responsable Observaciones
ciclo (horas)
EIR le del A i
Presentar el requerimiento de espons‘ab e del Area requirente Necesidad de Memorando de . .
1 presentard el memorando de pago a 0,5 Arearequirente
pagoa Proveedores Pago Pago
proveedores
La Asistente Ejecutiva registrara el Registroen
. L . N Memorando de . . .
2 [Registrar el requerimiento de pago [requerimiento de pago adjuntando los 0,25 Control de Asistente Ejecutiva
Pagoyrespaldos ,
respaldos Documentacion
. Regist
_ La Asistente Ejecutiva entregara el epistroen Memorando de . o
3 |Entregar el requerimiento de pago 0,25 Control de Asistente Ejecutiva

4 |Realizar el control previo al pago

La Analista Financiero realizard el control ]
K R i Memorando de Checklisty . § .
previo al pago, revisandosila 15 .. R Analista Financiero

) Pagoyrespaldos | tramite revisado
documentacion esta correcta y completa

Entrega el trémite revisado a

La Analista Financiero sumillara el pagoy Checklisty Checklisty

5 entregard a la Analista de Presupuesto 0,25 . R .. R Analista Financiero
presupuesto ) tramite revisado | tramite revisado
para continuar con el proceso
La Analista de P t lizael
Elaboracién del CUR de annalista .e resupuesto realiza e Checklisty .
6 . control previoy elabora el CUR de 1 .. R CURCOM Analista de Presupuesto
Compromiso COM X tramite revisado
Compromiso COM
Ent del CUR de Ci i La Analista de P to ent |
7 |reeace ¢ tompromiso arnaista de Fresupues oer.1 regaa 0,25 CURCOM CURCOM Analista de Presupuesto
COM Contador el CUR de Compromiso COM
8 Elaboracién del CUR de Devengado |EL Contac.h':r realiza el control previoyla 1 CURCOM CURDEV Contador
DEV elaboracion del CUR de Devengado DEV
E del CUR de D EL t] | CURde D
9 entrega del CUR de Devengado Contador entrega el CUR de Devengado 025 CURDEV CURDEV Contador
DEV DEV
10 Revisarysumilla Liquidacion de El Director Admnistrativo Financiero 1 CURCOM, CUR CURCOM, CUR | Director Administrativo
Viaticos, CUR COMY CUR DEV revisary firma los CUR COMY CUR DEV DEV DEV Financiero
11 |Autorizar Pago La Teso.rera realiza el control previo al pago 1 CURCOM, CUR CURCOM, CUR Tesoreria
yautoriza en ESIGEF DEV DEV
La T hi | RCOM, CUR
12 |Archivar Pago a esor‘era archiva el pago en orden 05 CUR COM, CU Ca.rpeta de Tesoreria
secuencial de CUR DEV DEV archivo de CUR
Impresion del Comprobante de Si el pago esta confirmado se imprime el CURCOM, CUR | Comprobante de ,
13 . 0,25 Tesoreria
pago curyse archiva DEV Pago
TOTAL HORAS 8

Tabla 9: Ficha de procesos de pagos a proveedores mejorado

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.
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Pagos de n6minas:

Codigo:
|NER MANUAL DE PROCESOS
] Y, Revision:
e N ce, Descripcidn de procesos o
«d  Energios Renovabes
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Maria Elena Orellana 2014-09-15
MACROPROCESO: Gestion de Tesoreria
PROCESO: Nominas
SUBPROCESO: Pago de Néminas
OBJETIVO: Establecer los lineamientos generales del subproceso de pago de ndminas
ALCANCE: Autorizar el Pago de Nominas en el SPRYN
L N Tiempo de .
# | Actividad Descripcion 5 P Insumos Productos Responsable Observaciones
ciclo (horas)
El Responsable de Recursos Humanos debe L
. X o . Solicitud de pago
Presentarla solicitud de pagode |realizar el memorando solicitando el pago Necesidad de . ‘ .
1 L, L, i 0,5 de Nominas al Area requirente
néminas de ndminas al personal con el clculo pago
R Personal
respectivo
. Solicitud de pago Registroen
Registrar la solicitud de pagode  |La Asistente Ejecutiva registrara la L pag g . L
2 L. - o 0,25 de Néminas al Control de Asistente Ejecutiva
Nominas solicitud de pago de Nominas B
Personal Documentacion
. Registroen Solicitud de pago
Entregar la solicitud de pago de La Asistente Ejecutiva entregara la g . pag . L
3 L. L L, 0,25 Control de de Ndminas al Asistente Ejecutiva
Nominas solicitud de pago de ndminas .,
Documentacion Personal
La Analista Financiero realizara el control Solicitud de pago | Solicitud de pago
- 4 [Realizar el control previoal pago  |previoal pago, revisandosila 1,5 de Néminas al de Nominas Analista Financiero
documentacion esta correcta y completa Personal Revisada
Entrega el tramite revisadoa la La Analis?a Financi.erosumillaré elpagoy Solicitufi dfz pago Solicitufi dle pago . . .
5 X X X entregara a la Analista de Presupuesto 0,25 de Nominas de Néminas Analista Financiero
analista Financiera ) ) )
para continuar con el proceso Revisada Revisada
Solicitud d
L, L. o L. olet u .epago Reporte de ,
6 |Generacionde Nomina en SPRYN  [La Tesorera realizara la ndmina en el SPRYN 1 de Néminas al . Tesoreria
, Nomina SPRYN
Personal, Calculo
El Director Administrativo Fi i CURCyD
7 s |CURd irec ?rl CLTF;ZIS rativo fmanc!erlo 1 Reporte de c y. Director Administrativo
enerar el e pago generara e epagm{ irmara el Némina SPRYN (Compromisoy Financiero
aprobado en cuadro de calculo Devengado)
Memorando,
., La Tesorera elaborara el Memorando en CURCyD Cuadro de
Elaboracion del Memorando para X o L, ) X o ,
8 el pago del CUR Quipux para solicitar la autorizacion de 0,5 (Compromisoy | Disponibilidady Tesoreria
pago Devengado) Certificacion
Presupuestaria
Memorando, Memorando,
. El Director Administrativo Financiero Cuadrode Cuadro de
Sumillar el memorando de ) K . . . o ,
9 N aprobard el pago sumillandoenel 1 Disponibilidady | Disponibilidady Tesoreria
autorizacion de pago . o, L,
memorando Certificacion Certificacion
Presupuestaria | Presupuestaria
Memorando, Memorando,
. Cuadrode Cuadrode
10 |autorizarel de 2 némi La Tesorera autorizara el pago de la 05 bi ibilidady | bi ibilidad T .
utorizar el pago de la ndmina némina en el ESIGEF , |spor.1\. i \.? y ISMI_ ||.aj y esoreria
Certificacion Certificacion
Presupuestaria | Presupuestaria
CURCyD
11 |archivarp La Tesorera archiva el pago en orden 05 c y_ Carpeta de T ,
rchivar Pago ompromiso esoreria
& secuencial de CURCYD ! P v archivo de CUR
Devengado)
La Tesorera realizard un control de aportes CURCyD
,IZ R P y. Reporte de IESS ,
12 [Control de Aportes al IESS al IESS con las ndminas generadas a fin de 1 (Compromisoy validado Tesoreria
cumplir con obligaciones patronales Devengado)
TOTAL HORAS 8,25

Tabla 10: Ficha de procesos de pagos de nbminas mejorado

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.
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Pagos de liquidacién de viaticos:

Cddigo:
|N E R MANUAL DE PROCESOS
3 . Revisién:
sivie Nodone de) Descripcion de procesos o1
«d  Energios Renovables
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Maria Elena Orellana 2014-09-15
MACROPROCESO: Gestion de Tesoreria
PROCESO: Liquidacion de Viaticos, Subsistencias y/o Alimentacién
SUBPROCESO: Liquidacion de Viaticos, Subsistencias y/o Alimentacién al Interior
OBIETIVO: Establecer los lineamientos generales del subproceso de liquidacion de viaticos, subsistencias y/o alimentacién al interior
ALCANCE: Realizar la liquidacion al personal del INER
- sl Tiempo de q
# Actividad Descripcion ) p Insumos Productos Responsable Observaciones
ciclo (horas)
Inf d
El funcionario presentard el informe de . " orn.'u? ©
. . L Lo . Solicitud de servicios
Presentar el informe de Servicios  |Servicios Institucionales adjuntando la - o . .
1 L . R . 0,5 servicios institucionales, Area requirente
Institucionales solicitud debidamente autorizada y los o
institucionales |facturas, boletos,
respaldos
pase a bordo, etc
Informe de
. ) . . L servicios .
. . . La Asistente Ejecutiva registrara el informe L Registroen
Registrar el informe de Servicios . o ) institucionales, . . .
2 T de Servicios Institucionales adjuntando la 0,25 . Control de Asistente Ejecutiva
Institucionales o solicitud, -,
solicitud y los respaldos Documentacién
facturas, boletos,
pase a bordo, etc
La Asistente Ejecutiva entregara el informe .
. - . o N ) Registroen Informe de
Entregar el informe de Servicios de Servicios Institucionales a fin de realizar - . . .
3 o o L . i 0,25 Control de servicios Asistente Ejecutiva
Institucionales la liquidacién de viaticos, subsistencias y/o L, o
X . Documentacion | institucionales
alimentacién
La Asistente Financiero realizara el control Informe de
4 [Realizar control previo del tramite [previo del informe de liquidacién de 1 servicios Tramite revisado Analista Financiero
vidticos institucionales
. . La Asistente Financiero entregara el
Entregar del informe de Servicios L. ) . o, . . . . . ) .
5 L . trdmite revisado del informe de liquidacion 0,25 Tramite revisado | Tramite revisado Analista Financiero
Institucionales revisado L
de vidticos
La Tesorera realizara el calculo de Informe de Calculode
6 |Realizarel calculode liquidacion |liquidacidn de vidticos de acuerdo al 1 servicios liquidacién en Tesoreria
informe y los respaldos presentados institucionales Excel
Calculode
El Contador realizard la revision del calculo liquidacidne Tramite de
7 |Revision del célculo de liquidacién |de liquidacidn de vidticos de acuerdo al 1 informe de liquidacidn de Contador
informe y los respaldos presentados serivicios viaticos
institucionales
Realizar el CUR de compromiso La Analista de Presupuesto realiza el CUR Trémite de .
8 P ) P . 1 o CURCOM Analista de Presupuesto
COM de compromiso presupuestario COM liquidacion de
. El Contador realiza el CUR de devengado . ”‘_’“”L_C,uc
9 |Realizar el CUR de devengado DEV DEV 1 liquidacién de CURDEV Contador
Tramite de Tramite de
10 |Entrega CUR de devengado DEV EI.Contador en.trega‘eltri.imite.completo al 0,25 |iC.|l'Ji.daCién de Iic.||'.1ifiacién de Contador
Director Admnistrativo Financiero viaticos, CUR viaticos, CUR
COM, CUR DEV COM, CUR DEV
Trémite de Tramite de
Revi illa Liquidacion d El Director Admnistrativo Financiero liquid I_, d liquid I_, d Director Administrati
1y [Ressarysumila loudacinde ooy g iguidacen de iticos,cup | 1| oudacénde | liauidacidnde | Dirctor dministratio
jaticos, COMYCUR DEV vidticos, vidticos, inanciero
COM, CUR DEV COM, CUR DEV
La Tesorera realiza el control previo al pago Tramite de Comprobante de
12 |Autorizar Pago . 2 previ pag 1 o ' . P Tesoreria
y autoriza en ESIGEF liquidacion de Pago
13 |Archivarp La Tesorera archiva el pago en orden 0.25 Comprobante de Carpeta de T ,
rchivar Pago . 3 . esoreria
8 secuencial de CUR DEV Pago archivo de CUR
TOTAL HORAS 8,75

Tabla 11: Ficha de procesos de pagos de liquidaciones de viaticos mejorado

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

De esta manera se depurarian los pagos al inicio del proceso y se corregiria los

errores oportunamente por parte del area requirente.
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3.5.3 Diagramas de flujo de los procesos de pagos propuestos

Las siguientes figuras corresponden a los flujos propuestos:

Pagos a proveedores:

w
g Memaorando, acta deentrega
E Ingresa recepcion, certificacion
= Memorando de presupuestaria, proceso de
E Reguerimiento n compras publicas. Copia de

Quipux RUC y Certificado Bancario
g mao
[=]
g
=
=
E RealizaContral | . . . . . .
5 Previo al Pago
E] Check List
=
Sumilla
& memorando
a8 MD;‘;;’;"D 4 Firma CUR de
noz DEV y COM
=
i
o .
= Reasigna =l
[=] .
Quipux a
Tesoreria
—_—

3

] [=]

= & ¥
g f Elabora CUR de
% Realiza Control Compromiso .

m Previo Presupuestario en
o ESIGEF
o —_—
CUR COM
J

g
=] Rp CUR DEV
S Elabora CUR del ' :

: abora e .
ﬁ Rea“;fe&iintml P Devengado y realiza .
g retencion en ESIGEF |
o ~

Archivi Imprime
L= :a = Comprobartz Autoriza Pago Verifica calculo
-l de Pago del en ESIGEF de la retencion
secuencial e
5 Esigef
i
o
2
) D
M Comprobante
de Pago

Figura 30: Diagrama de flujo de pagos a proveedores mejorado

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.
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Pagos de ndminas:

@
=3
H
= Memaranda solidtardo ) —
H Ingreso de persoral Quipux, Certificacion
z e e, PBan[ana Eer_tméau;n
2 Liguidaciones, Fondos re:“psgs a"z M:Z ro
H deReserva, Encargoso . < "”t”"‘ ‘c -
o INICIO Subragacion resupuestaria, Cuenta
1 Bancaria
=1
g
H
g
: coadlh ... D
=
E Check List
u ¥
=
a
] Ingresa Ingresa
E Memorando de Memaranda
g Requerimiento para Pago
= —’—
sumilla
memoranda
E autorizando el Autoriza pago h 4
& pago de Nomina en :
z Excel y Genera A:,t‘aé'f :g"
I CUR en SPRYN o
I firma CUR CYD
B
8 Reasigns
Quipux a
Tesoreria
Realiza Control
e Carga datos CreaBeneficiarioy :a""“by v
adicionales en Cuenta Bancaria para A= Imprime CUR
e na en 5
- SPRYN Mémina en ESIGER oo Realiza Autoriza Pago
E Memarando en en ESIGEF
S Quipux
z
Archiva Quipux &n . 4
Sistema de Gestion Solictia Realiza cuadro de =
Documental | | ..., Formulario de clculo de némina Archiva CUR en
e enExcel orden
Personales secuendial
Formulario de Mémina &n
Gastos Mo Excel ]
é Personales CUR CyD.
H Memorando
g Yy Es ingreso de v
personal?
Escanea - N
Certificacion y caliza nomina
Cuadro de &n SPRYN Imprime
Disponibilidad comprobarte de
gt Imprime pago y archiva
Planillas de Resultados de N
Aportes al ESS némina en
Planillas de Spryn
Aportes
Cruza
Y informacion
Realiza Realiza con Planilla de
Reforma Web Registro de Aportesal [E3S
Centralizada Novedad en el ¥ reportes de
IESS ESIPREN Comprobarte
de Pago
Aviso de Entrada o
salida
@
2
B
2
=
& Aprueba la
& Reforma en
) SPRYN
&
g
=]
=
g Revisa Calculoy
g Firma en Cuadro
]
& de Excel
o
w

Figura 31: Diagrama de flujo de néminas mejorado
Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.
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Pagos de liquidaciones de viaticos:

Solicitud e Informede.
a INICID Servicios Instituciorales,
= . facturas de gastos, pases a
E - bordo y otros
= .
= - .
= Entrega solicitud .
g einforme de
= servicios
7 institucionales
>
]
g
Z
=
E Control Previo
:
=
z
=
E Recibir solidhud &
a informe de
E servicios
Z institucionales
=
]
%]
=
w
g
w |z Firma CUR de
8 8 COM y DEV
o
g g
Calculo en base a Imprime
R R R Reglamento de Vidticos comprobarte de
. emitido por &l MRL pago y archiva
Recibirdocumentacion y Realizar calculo
realizarcontral previo para liguidadan
8 .
8 Entrega de
w!l e tramite para
[ revisian
: § Comprobantz
Autoriza Pagn Archiva CUR en e P
orden g0
. en ESIGEF
Liguidacion en secuencial
Excel
[]
g Revisay
= aprueba ReslizaCURde | ...,
2 caleulo Devengado
g
Q CUR DEV
=]
=)
E Realiza
S CURCOM | keuriuiiennnns Compromiso
% Presupuestario
a
ri]
=
o

Figura 32: Diagrama de flujo de liquidaciones de viaticos mejorado

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014.

En los diagramas de flujo mejorados del pago a proveedores, pagos de nominas y

liguidaciones de viaticos, se sefialan cudles son las actividades que se han

cambiado, eliminado o mejorado.
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3.5.4 Fichas de indicadores de los procesos de pagos propuestos

Las fichas de levantamiento de indicadores también estan actualizadas de acuerdo

a los procesos mejorados. Se realiza el levantamiento de procesos con las fichas de

indicadores siguientes de acuerdo a la propuesta de mejoramiento:

Pagos a proveedores:

Cédigo:
MANUAL DE PROCESOS
Y Revision:
4 Caracterizacion de procesos b
E]{ps;num NEccwor%! de 01
Iciencia Energetica y . i . . -
’ Energias Renovables Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Maria Elena Orellana 2014-09-15
MACROPROCESO: Gestion de Tesoreria CONTROLES RECURSOS
B Normas de Control Interno: 403-09 Pagos
PROCESO: Pagoa Proveedores L "2 Tesorera, Director Administrativo Financiero,
- a Beneficiarios, 403-08 Control Previoal a I Contador, Analista de P o, Asistent
Marco legal: Pago, 403-13 Transferencia de Fondos  |F coonar ontador, Analista de Presupuesto, Asistente
SUBPROCESO: Pago a Proveedores por medios electrénicos Ejecutiva
. Requerimiento de pago, Control de
Establecer los lineamientos generales del subproceso de .
OBJETIVO: § P Registros: Documentacién, CUR COM Y DEV, Infraestructura: Puestos de trabajo
pago a proveedores
Comprobante de Pago
Porcentaje de pagos a proveedores
ALCANCE: Autorizar el Pago a Proveedores en el ESIGEF Indicadores: pagados respecto del total de pagos a Co
proveedores presentados
LIDER DEL PROCESO: Tesorera Requisitos: Econémicos: NA
El proceso inicia desde: Presentar el requerimiento de pago a Proveedores
El proceso llega hasta: Archivo de documentacion
PROVEEDOR CLIENTE
N° INSUMO / ENTRADA ACTIVIDADES PRODUCTO / SALIDA
Interno Externo Interno Externo
1 Area requirente Necesidad de Pago Presentar el requerimiento de pago a Pr de Pago Asistente Ejecutiva

Registro en Control de

2 Asistente Ejecutiva Memorando de Pagoy respaldos Registrar el requerimiento de pago . Asistente Ejecutiva
Documentacion
Registro en Control de Memorando de Pago
3 | asistente Eecutiva 8l e Entregar el requerimiento de pago 0¥ Analista Financiero
Documentacién respaldos
4 Analista Financiero Memorando de Pago y respaldos Realizar el control previo al pago Checklistytramite revisado | Analista Financiero
5 Analista Financiero Checklist y tramite revisado Entrega el trémite revisado a presupuesto Checklisty tramite revisado | Analista de Presupuesto
Analista de L . i N
6 Checklist y tramite revisado Elaboracién del CUR de Compromiso COM CURCOM Analista de Presupuesto
Presupuesto
Analista de .
7 CURCOM Entrega del CUR de Compromiso COM CURCOM Contador
Presupuesto
8 Contador CURCOM Elaboracién del CUR de Devengado DEV CURDEV Contador
Director Administrati
9 Contador CURDEV Eentrega del CUR de Devengado DEV CURDEV rector Administrativo
Financiero
Director
10 Administrativo CUR COM, CUR DEV Revisary sumilla Liquidacion de Viaticos, CUR COM Y CUR DEV CUR COM, CUR DEV Tesoreria
Financiero
11 Tesoreria CUR COM, CUR DEV Autorizar Pago CUR COM, CUR DEV Tesoreria
12 Tesoreria CUR COM, CUR DEV Archivar Pago Carpeta de archivo de CUR Tesoreria
13 Tesoreria CUR COM, CUR DEV Impresion del Comprobante de pago Comprobante de Pago Tesoreria

Tabla 12: Ficha de indicadores de pagos a proveedores mejorado

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014

74




Pagos de n6minas:

al Personal

Cadigo:
MANUAL DE PROCESOS
e Revision:
: 5 Caracterizacion de procesos 4
Insfituto Nacional de 0
Eficiencia Energéticay . i X . :
d Energias Renovabes Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Maria Elena Orellana 2014-09-15
MACROPROCESO: Gestion de Tesoreria CONTROLES RECURSOS
PROCESO: Nominas Normas de Control Interno: 403-09 Pagos
Marco legal: a Beneficiarios, 403-13 Transferencia de o Tesorera, Director Administrativo Financiero,
gal Fondos por medios electronicos. LOSEP, . Contador, Asistente Ejecutiva
SUBPROCESO: Pago de Nominas CODIGO DE TRABAIO
OBIETVO: Establecer[ I0§ lineamientos generales del subproceso de Registros: Control de Documentacién nfraestructura: Puestosde rabajo
pago de néminas
Porcentaje de liquidaciones de vidticos
ALCANCE: Autorizar el Pago de Nominas en el SPRYN Indicadores; pagadas respecto del total de Tecnol()gicns: Computadoras
liquiaciones liquidaciones presentadas
a " Memorando, calculos, reporte de L.
LIDER DEL PROCESO: Tesorera Requisitos: némina Econdmicos: NA
El proceso inicia desde: Necesidad de pago
El proceso llega hasta: Autorizacion de Pago
PROVEEDOR CLIENTE
N° INSUMO / ENTRADA ACTIVIDADES PRODUCTO / SALIDA
Interno Externo Interno Externo
1 Area requirente Necesidad de pago Presentar a solicitud de pago de néminas Solicitud e pago e Nominas Asistente Ejecutiva

2 Asistente Ejecutiva

Solicitud de pago de Néminas al
Personal

Registrar |a solicitud de pago de Nominas

Registro en Control de
Documentacién

Asistente Ejecutiva

3 Asistente Ejecutiva

Registro en Control de
Documentacién

Entregar la solicitud de pago de Nominas

Solicitud de pago de Nominas
al Personal

Analista Financiero

4 Analista Financiero

Solicitud de pago de Nominas al
Personal

Realizar el control previo al pago

Solicitud de pago de Nominas
Revisada

Analista Financiero

Solicitud de pago de Nominas

Solicitud de pago de Néminas

5 Analista Financiero K Entrega el tramite revisado a la analista Financiera K Tesoreria
Revisada Revisada
Solicitud de pago de Nominas al Director Administrativo
6 Tesoreria pa X Generacion de Nomina en SPRYN Reporte de Nomina SPRYN .
Personal, Célculo Financiero
Director
o L CUR CyD (Compromisoy |
7 Administrativo Reporte de Nomina SPRYN Generar el CUR de pago Tesoreria
L Devengado)
Financiero
Memorando, Cuadro de
) CURCyD (Compromisoy - Y . )
8 Tesoreria Devengadol Elaboracion del Memorando para el pago del CUR Disponibilidad y Certificacién Tesoreria
¢ Presupuestaria
Memorando, Cuadro de Memorando, Cuadro de
9 Tesorerfa Disponibilidad y Certificacion Sumillar el memorando de autorizacion de pago Disponibilidad y Certificacion Tesorerfa
Presupuestaria Presupuestaria
Memorando, Cuadro de Memorando, Cuadro de
10 Tesoreria Disponibilidad y Certificacion Autorizar el pago de la némina Disponibilidad y Certificacion Tesoreria
Presupuestaria Presupuestaria
. CURCyD (Compromiso . . .
1 Tesoreria D (Comp Y Archivar Pago Carpeta de archivo de CUR Tesoreria
Devengado)
CURCyD (Compromiso
12 Tesoreria D (Comp Y Control de Aportes al IESS Reporte de IESS validado Tesoreria
Devengado)

Tabla 13: Ficha de indicadores de pagos de néminas mejorado

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014
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Pagos de liquidacién de viaticos:

~J

INER

Instituto Nacional de
Eficiencia Energéticay
Energias Renovables

Codigo:
MANUAL DE PROCESOS
Caracterizacion de procesos b
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
Maria Elena Orellana 2014-09-15

MACROPROCESO: Gestion de Tesoreria CONTROLES RECURSOS
PROCESO: Liquidacion de Viaticos, Subsistencias y/o Alimentacién
. N Tesorera, Director Administrativo Financiero,
Reglamento de Vidticos, Subsistencias .
Marco legal: . " Personal: Contador, Analista de Presupuesto, Asistente
y/o Alimentacién )
Ejecutiva
Liquidacién de Viaticos, Subsistencias y/o Alimentacién al
SUBPROCESO: e k
Interior
Establecer los lineamientos generales del subproceso de Informe y solicitud de informe de
OBJETIVO: 6n de viaticos, y/o ali iénal [Registros: servicios institucionales, Control de Infraestructura: Puestos de trabajo
interior Documentacion
Porcentaje de liquidaciones de viaticos
ALCANCE: Realizar la liquidacién al personal del INER Indicadores: pagadas respecto del total de 16git Co
liquiaciones liquidaciones presentadas
a Informe y solicitud de informe de
LIDER DEL PROCESO: Tesorera Requisitos: mev; Econdmicos: NA
servicios institucionales
El proceso inicia desde: Presentacién de informe de Servicios Institucionales
El proceso llega hasta: Archivo de documentacion
PROVEEDOR CLIENTE
N° INSUMO / ENTRADA ACTIVIDADES PRODUCTO / SALIDA
Interno Externo Interno Externo
: " Informe de servicios
. Solicitud de servicios . " " - . N
1 Area requirente o Presentar el informe de Servicios Institucionales institucionales, facturas, Asistente Ejecutiva
institucionales
boletos, pase a bordo, etc
Informe de servicios
) . institucionales, solicitud, . P Registro en Control de . .
2 Asistente Ejecutiva Registrar el informe de Servicios Institucionales L. Asistente Ejecutiva
facturas, boletos, pase a bordo, Documentacion
etc
Regist Control d Inf d i
3 Asistente Ejecutiva eglstroen Con vr/o € Entregar el informe de Servicios Institucionales " ‘arm‘e € servicios Analista Financiero
Documentacién institucionales
) . Informe de servicios . P .
4 Analista Financiero . Realizar control previo del tramite Tramite revisado Analista Financiero
institucionales
5 Analista Financiero Tramite revisado Entregar del informe de Servicios Institucionales revisado Tramite revisado Tesoreria
Informe de servicios . . I . TR
6 Tesoreria o Realizar el calculo de liquidacion Calculo de liquidacion en Excel Contador
institucionales
Calculo de liquidacion e informe - . o Tramite de liquidacion de
7 Contador o ‘q . ; Revision del calculo de liquidacion ,, 9 Analista de Presupuesto
de serivicios institucionales viaticos
Analista de . - . "
8 Tramite de liquidacion de vidticos Realizar el CUR de compromiso COM CURCOM Contador
Presupuesto
Trémite de liquidacion de .
9 Contador o q Realizar el CUR de devengado DEV CURDEV Contador
vidticos, CUR COM
Tramite de liquidacién de Tramite de liquidacionde | Director Administrativo
10 Contador L d Entrega CUR de devengado DEV . 4 3
viaticos, CUR COM, CUR DEV viaticos, CUR COM, CUR DEV Financiero
Director
Tramite de liquidacion de . - ” Trémite de liquidacion de
11 Administrati o Revisary sumilla Liquidacion de Viaticos, CUR COMY CUR DEV ) T i
ministrativo visticos, CUR COM, CUR DEV Y a uiéticos, CUR COM, CUR DEV esoreria
Financiero
Tramite de liquidacion de
12 Tesoreria L ' au Autorizar Pago Comprobante de Pago Tesorerfa
vidticos, CUR COM, CUR DEV
13 Tesoreria Comprobante de Pago Archivar Pago Carpeta de archivo de CUR Tesoreria

Tabla 14: Ficha de indicadores de liquidaciones de viaticos mejorado

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Agosto 2014
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De acuerdo al levantamiento realizado se determinan los indicadores que se aplican
para cada subproceso de pagos mejorados. En las fichas se indica en que actividades

se realizaron los cambios.

3.6 Evaluacién financiera de la propuesta

El INER por ser una institucion publica no tiene rentabilidad financiera ni econémica, sin
embargo con la propuesta de mejoramiento, es posible obtener un ahorro de ingresos por la
reduccién de tiempos y tomando en cuenta la contrataciébn de una analista financiera que

apoyara a las areas.

Mediante la siguiente evaluacién financiera se puede observar los beneficios que se

obtienen con la propuesta presentada:

EVALUACION FINANCIERA DE LA PROPUESTA

DESCRIPCION PAGO A PROVEEDORES PAGOS DE NOMINAS PAGOS DE VIATICOS FLUJO DE INGRESOS ANUALES
TIEMPO PROCESO ACTUAL EN HORAS 16,50 19,00 16,00
TIEMPO PROCESO PROPUESTO EN HORAS 8,00 8,25 8,75
DIFERENCIA DE HORAS 8,50 10,75 7,25
COSTO DE HORA 6,98 6,98 6,98
AHORRO POR PAGOS EN DOLARES 59,36 75,07 50,63
PROMEDIO DE PAGOS MENSUALES 40,00 8,00 15,00
AHORRO MENSUAL EN DOLARES 2.374,33 600,57 759,44
MESES ALANO 12,00 12,00 12,00
TOTAL FLUJO INGRESOS ANUALES EN DOLARES 28.492,00 7.206,80 9.113,25 44.812,05
CONTRATACION PERSONAL NUEVO SUELDO MENSUAL MESES AL ANO TOTAL FLUJO DE EGRESOS ANUALES
SUELDO ANALISTA FINANCIERO SP5 EN DOLARES 1.212,00 12,00 14.544,00 14.544,00
FLUJO AHORRO ANUAL EN DOLARES 30.268,05

Tabla 15: Evaluacién financiera de la propuesta

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Septiembre 2014

De acuerdo a esta evaluacion, se puede apreciar que con la reduccion de los tiempos de los
procesos propuestos se obtiene un ahorro al afio de USD $ 44.812,05; tomando en cuenta
gue los funcionarios de las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria son servidores
publicos 7; es decir perciben un sueldo de USD $ 1.676,00 mensualmente. Con la
contratacion de un analista financiero como servidor publico 5, se cancelara por concepto de
sueldos el valor de USD $ 14.544,00 al afio. Por lo tanto el valor del ahorro liquido anual es
de USD $ 30.268,05.
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Se realiza el flujo de caja de acuerdo a los ingresos y los egresos anuales con una
proyeccion a 5 afios, ya que los proyectos se deben evaluar maximo a este tiempo, debido
principalmente a las variables exégenas tales como: inflacion, devaluacion, tasas de interés,

etc. En la tabla 16 se puede observar el flujo:

FLUJO DE CAJA
EXPRESADO EN DOLARES

CONCEPTO ANO 0 ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4 ANO5
INGRESOS (AHORROS) 0,00 44.812,05 44.812,05 44.812,05 44.812,05 44.812,05
EGRESOS (CONTRATACION ANALISTA FINANCIERA) 0,00 14.544,00 14.544,00 14.544,00 14.544,00  14.544,00
FLUJO DE CAJA PARA EVALUACION 0,00 30.268,05 30.268,05 30.268,05 30.268,05  30.268,05
VALOR ACTUAL DE FLUJO DE EFECTIVO 121.298,79

Tabla 16: Flujo de caja de la propuesta

Elaborado por: Maria Elena Orellana. Septiembre 2014

En el afio 0 no existe inversion, ya que no es necesario realizar la adquisicién de equipos,

hardware y software porque con la misma tecnologia se sugiere aplicar a la propuesta.

La tasa de descuento referencial que se utilizé para descontar los flujos, fue la tasa de
interés activa vigente que es del 7.86%, la misma que ha sido consultada en la pagina web
del Banco Central del Ecuador, http://www.bce.fin.ec/index.php/indicadores-economicos, el
15 de Septiembre del 2014. Esta tasa es equivalente a la tasa efectiva del mercado, ya que

es la Unica que se conoce y se aplica a valores constantes.
Debido a que no existe inversion, se procedié a calcular el valor actual de los flujos de
efectivo, generados por la diferencia entre los ahorros, que son beneficios para la institucion

y los costos que generara la propuesta.

El valor actual de flujo de efectivo, VAFE, para este proyecto se ha calculado en USD
$121.298,79.
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CONCLUSIONES

Debido a que el INER es una institucién publica, debe regirse a la normativa legal
vigente mediante la aplicacién de leyes, normas y reglamentos; las cuales deben
cumplirse a cabalidad. Esto genera que exista burocracia en los procesos de pagos y

exista demoras en las actividades realizadas para los mismos.

Una de las debilidades encontradas es que el personal del area financiera es poco
capacitada, debido a que el plan de capacitacion anual no es posible ejecutarlo por la
falta de tiempo que tienen los funcionarios para asistir a los cursos programados. Existe
una sola persona en cada area de presupuesto, contabilidad y tesoreria sin que exista
un reemplazo que realice las actividades a cargo de estos funcionarios, cuando no estan

presentes estas personas, lo cual genera atrasos en la atencién de los procesos.

Hay una falta de comunicacién formal entre las areas involucradas, porque no hay
documentacién por escrito de cudles son los requisitos que deben presentar con los
tramites de pago. Unicamente se les informa verbalmente, pero no se mantiene
respaldos de las disposiciones que se dan. También existe gran cantidad de errores en
la documentacion que se adjunta, motivo por el cual hay muchas devoluciones en los

procesos.

La estructura organizacional que se encontré en la Direccidon Administrativa del INER no
esta correctamente establecida, ya que no incluye la asistente para las areas de
tesoreria, contabilidad y presupuesto, contratacidén que esta aprobada en el Manual de
Puestos y es necesaria su inclusion por la cantidad de trabajo que se atiende en estas

areas.

Con el levantamiento de los nuevos procesos y flujogramas realizados, se puede
observar el mejoramiento que existe en los tramites de pago, disminuyendo el tiempo de

respuesta lo cual es un beneficio para la institucién y las areas involucradas.

Se concluye que la carencia de procesos estandarizados de pagos de la Direccidén
Administrativa Financiera, realmente generan demoras en los pagos, devoluciones de
tramites e incumplimiento de la normativa legal vigente, determinandose que la hip6tesis

planteada es verdadera.
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7. Para el desarrollo del proceso de la investigacion no se encontré6 mayores obstaculos, ya
gue la institucion presto todas las facilidades para acceder a la informacién necesaria y

para realizar las encuestas.
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RECOMENDACIONES

Aplicar la propuesta de mejoramiento de procesos de pagos a fin de optimizar el tiempo
de atencion, evitar reprocesos, mejorar la atencion al cliente interno y la calidad de los

servicios que proporciona la Direccién Administrativa Financiera.

Dar a conocer los resultados de la investigacién por medio de una socializacién, que
permita concientizar al personal sobre la importancia del cumplimiento de la normativa
legal vigente; la inclusion en el tramite de los documentos de respaldo completo y

correcto para los pagos y los requisitos necesarios para ello.

Aplicar el plan de capacitaciéon anual a fin de motivar al personal y brindarles los
conocimientos actualizados en los temas necesarios para su buen desenvolvimiento en

su trabajo.

Mediante la contratacion de personal adicional en las areas, delegar funciones a fin de

evitar la concentracion de responsabilidad en los cargos y poder agilizar los pagos.
Evaluar la gestién de las areas de la Direccibn Administrativa Financiera segun los

indicadores que se plantearon en la investigacion, con el objetivo de medir el desempefio

de los mismos y corregir oportunamente los errores encontrados.
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ANEXOS

ANEXO 1: FICHA DE PROCESO

Cédigo:
MANUAL DE PROCESOS

.. Revision:
DeSCI’IpCIOH de procesos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Fecha:
MACROPROCESO:
PROCESO:
SUBPROCESO:
OBIJETIVO:
ALCANCE:
Ti d
# Actividad Descripcion ,'empo € Insumos Productos | Responsable [Observaciones
ciclo (horas)

ANEXO 2: ENCUESTA AL CLIENTE INTERNO DEL INER

Esta encuesta se ha realizado a fin de conocer la atencion que brinda la Direccion
Administrativa Financiera del INSTITUTO NACIONAL DE EFICIENCIA ENERGETICA Y
ENERGIAS RENOVABLES, INER, en el proceso de pagos.

Marque con una X la respuesta que considera correcta:

1. ¢(Considera usted que la capacitacion que ha recibido el personal de las areas de

presupuesto, contabilidad y tesoreria de la Direccion Administrativa Financiera del INER es?

Excelente |:| Buena |:| Mala |:|
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2. ¢La experiencia del personal de las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria de la
Direccion Administrativa Financiera del INER es?

Excelente |:| Buena |:| Mala |:|

3. ¢El tiempo de respuesta de los tramites de pagos que ingresan a la Direccion
Administrativa Financiera del INER es?

Répido |:| Oportuno |:| Demorado |:|

4. ¢La tecnologia con la que cuenta la Direccion Administrativa Financiera del INER es?
Actualizada I:I Medianamente |:| No Actualizada I:I

5. ¢La calidad del servicio de atencién al cliente interno que le proporciona el personal de
las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria de la Direccion Administrativa Financiera
del INER es?

Excelente |:| Buena |:| Mala |:|

6. ¢Qué porcentaje de devoluciones de tramites de pagos por falta de documentos, ha
tenido el area donde usted labora?

1% a 30%| | 31%a 60% | | 61%a 100% | |

7. ¢ Qué porcentaje de devoluciones de tramites de pagos por errores en la documentacion,
ha tenido el area donde usted labora?

1% a 30%| | 31%a 60% | | 61%a 100% | |

8. ¢ Usted considera que existe personal suficiente en la Direccidon Financiera que atienda
los trdmites de pago que se requieren?

Si [ ] No [ ]
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