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RESUMEN

Optimizar la prestacion de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y de las
Telecomunicaciones mediante un esquema de Gestion por Procesos que incluyan
elementos de cambio y cultura organizacional, le permitird a ETAPA EP adquirir
agilidad, eficiencia, flexibilidad, y a su vez incrementar la satisfaccion del cliente

como se lo define en la mision y vision de la Empresa.

La Administracion por procesos se la puede entender como una secuencia de
actividades orientadas a generar un valor afiadido sobre una entrada y que el

resultado a la salida satisfaga los requerimientos de los usuarios.

Ademas la aplicacion del Cuadro de Mando Integral como una herramienta de
planificacion y control de gestion, sirve de gran utilidad a la hora de establecer los
objetivos concretos que permiten disefar el sistema de indicadores de ejecuciéon y

control, facilitando considerablemente la Planificacion de la Empresa.

Palabras clave: Gestidon por Procesos, Balanced Scorecard, Indicadores para

ETAPA, Modelo financiero, Procedimientos.
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ABSTRACT

To optimize the delivery of services such as Water, Sewer and
Telecommunications through a Process Management scheme, which involves
elements of change and organizational culture, will allow ETAPA EP to acquire
agility, efficiency, flexibility, while increasing customer satisfaction, as it is defined
in the mission and vision of the Company.
Management by processes can be understood as a sequence of activities
designed to generate a value-added input, in which the resulted output will satisfy

the requirements of the users.

Also, the application of the Integrated Management Framework as a tool for
planning and management control, is extremely useful in setting specific goals that
allow to design the performance and control indicator system, thus significantly
facilitating the Planning of the Company.
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MODELO FINANCIERO POR PROCESOS PARA LA SUBGERENCIA
FINANCIERA DE ETAPA EP

ANTECEDENTES

El Modelo Financiero por Procesos para la Subgerencia Financiera de ETAPA
pretende alinear las actividades de la Empresa en funcién a los procedimientos
que se realizan en la misma, para lo cual es necesario identificar y gestionar las
numerosas actividades interrelacionadas, determinandose los macro procesos,
procesos Yy subprocesos de la Empresa y estos a su vez categorizarles como
principales a aquellos que agregan valor directamente al resultado final y de

soporte a aquellos que sirven de coordinacion o apoyo a los procesos principales.

Cualquier actividad o conjunto de actividades que utiliza recursos para
transformar elementos de entradas en resultados se lo puede considerar como
proceso. La implementacion de los procesos nos permite enfocarnos en la calidad
de las operaciones de una empresa, obligandole a ésta a aceptar un esquema
con el que pueda lograr este objetivo, siendo 6ptimo el alineamiento horizontal

(manejado por procedimientos, sin delegaciones explicitas) de la organizacion.

La Gestibn por Procesos que la Subgerencia Financiera de ETAPA E.P.
parcialmente se encuentra implementando, consiste en gestionar integralmente
los procesos para optimizar la prestacion de los servicios de Agua Potable,

Alcantarillado y Telecomunicaciones.

Con tal lineamiento, la Subgerencia Financiera se encuentra reestructurando los
procesos en sus Departamentos: Contabilidad, Activos Fijos y Bodegas,

Tesoreria, Presupuestos y Andlisis Financiero y Control Previo con el objeto de:
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* Mejorar la calidad y el valor percibido por los clientes de forma que a éste
le resulte agradable trabajar con el proveedor.

e Acortar los plazos de entrega (reducir tiempos de ciclo).

* Incorporar actividades adicionales de servicio, de escaso costo, cuyo valor
agregado sea facil de percibir por el cliente (ejemplo: Informacion idénea )

* Reducir los costos internos innecesarios (actividades sin valor agregado).

“El control y mejora de los procesos es una actividad enfocada hacia la
prevencion, y por lo tanto los gastos que implica su implantacibn mas que un
coste son una buena inversion” *

L VILAR BARRIO , José Francisco; Como mejorar losq@sos en su empresa”, Fundacién Confemetal,
Madrid, 1999.
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INTRODUCCION

En enero de 1968 el Concejo Cantonal de Cuenca aprobd la Ordenanza de
Creacion de la Empresa Publica Municipal de Teléfonos, Agua Potable y
Alcantarillado —ETAPA- con atribuciones, funciones, autonomia financiera y
personeria juridica, y el 14 de enero de 2010 cambia su razén social a ETAPA

E.P. (Empresa Publica).

El canton Cuenca es su zona de operacion en los servicios de agua potable,
alcantarillado y saneamiento y telecomunicaciones. El servicio de telefonia fija es
un monopolio municipal, mientras que en el resto de servicios
telecomunicaciones, como Internet y transmisiéon de datos esta bajo un régimen
de competencia tanto privada como publica a través de la CNT —Corporacion
Nacional de Telecomunicaciones- quienes actiuan en todo el pais excepto en el

Cantén Cuenca.

ETAPA cuenta con experiencia, base de clientes y un lugar de privilegio en el
area de telecomunicaciones, caracteristicas que, hasta el momento, le permiten
competir con empresas del sector en la profundizacion del mercado de

telecomunicaciones.

ESTRATEGIAS EMPRESARIALES

Defensa del mercado local: para garantizar la permanencia de ETAPA en el
sector de los servicios publicos, su prestacion en el cantdon Cuenca e ingresar con

decision en la competencia a nivel nacional.
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Crecimiento regional y nacional: para proyectarse y convertirse en Empresa

modelo nacional.

Posicionamiento de las marcas de ETAPA y diferenciacion: como ventajas
competitivas para alcanzar la fidelidad de nuestros clientes y penetrar a nuevos

mercados.

Desarrollo empresarial: para mejorar la gestiéon de recursos humanos, empoderar
al personal, descentralizar la gestion transparentar la dimension financiera de los
negocios, construir una nueva estructura financiera y cultura organizacional y

mejorar los controles

Incidencia en las decisiones del Estado: para alcanzar un marco juridico favorable

gue garantice la prestacion de los servicios, su expansion y diversificacion.

VALORES EMPRESARIALES

Vocacion de servicio para satisfacer al cliente

* Honestidad

* Actitud de liderazgo

» Trabajo en equipo

* Competitividad
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La consecucién de los objetivos y metas propuestas para los proximos afios se
fundamenta en un sistema de participacion corporativa que permite consolidar la
estructura organizacional en base a directrices de desarrollo y eficiencia en el
corto, mediano y largo plazo. En este sentido, se optimiza los recursos humanos y
materiales, en base a politicas administrativas precisas y transparentes en donde
se asignan responsabilidades especificas a cada una de las Gerencias de Area y

Direcciones de la Empresa.

La ciudad de Cuenca es la cabecera municipal del canton del mismo nombre, y
capital de la provincia del Azuay, es la tercera ciudad de importancia poblacional
en el Ecuador. La poblacién del canton, para el afio 2010, se estima en 495.000
habitantes, de los cuales 402.000 habitaran en la zona urbana de la ciudad y

93.000 en el area rural (segun datos del INEC).

La prestacion de los servicios publicos de agua potable, saneamiento y
telecomunicaciones en el Cantén Cuenca estad a cargo de la Empresa Publica
Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Cuenca -ETAPA-, también es responsable por actividades como la proteccién y
conservacion de las cuencas hidrograficas del Cantén, el control de los efluentes
domésticos e industriales, el manejo de los sistemas de depuraciéon de aguas

residuales y la administracion del Parque Nacional Cajas.

La cobertura actual de los servicios en la zona urbana es de 99% en agua potable

y el 96% para alcantarillado, respectivamente. No obstante, al considerar las
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zonas de expansion de los servicios por fuera del area urbana, estos valores se

reducen a cerca del 79% y 32% respectivamente.

Actualmente ETAPA pretende alcanzar un fortalecimiento institucional, tendiente a
mejorar la eficiencia y eficacia en su gestion y aumentar la productividad de sus
activos y garantizar la sostenibilidad de todos los servicios que presta en el largo

plazo.

El objetivo del presente modelo financiero se plantea debido a que el diagndstico
de la organizacion de la Empresa y su funcionamiento desde el punto de vista
legal, administrativo, contable e institucional, indica que se encuentra muy ligada

a las viejas practicas de administracion publica de donde proviene.

Los directivos de la Empresa estiman que estas practicas son motivo de
ineficiencias en la gestibn empresarial y que existe margen para mejorar,
incorporando métodos y procedimientos modernos de administracion, aplicados

con éxito en otras empresas.

Por ello las actividades del presente estudio estaran enfocadas al Mejoramiento
Empresarial, partiendo del Plan Estratégico de ETAPA, un modelo de gestion
basado en un enfoque por procesos con un acompafiamiento de cambio y cultura
organizacional. A su vez, a definir un esquema de indicadores de eficiencia y

eficacia enfocados a la Subgerencia Financiera de ETAPA.
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CAPITULO |

MODELO CONCEPTUAL

1.1. CONTEXTO GENERAL DE ETAPA

La Empresa Publica Municipal de Telecomunicaciones, Agua Potable,
Alcantarilado y Saneamiento de Cuenca -ETAPA- histéricamente ha
desempeiiado un papel predominante dentro de la comunidad, tanto por la
cobertura y calidad de la prestacion de sus servicios, cuanto por su aporte a la
generacion de empleo, y en general al desarrollo econdmico y tecnoldgico del

canton Cuenca, la region y el pais.

Sin embargo, el entorno de ETAPA es cada vez mas complejo y dinamico; hoy
por hoy, el cambio es una constante. Los nuevos escenarios exigen la adopcion
de estrategias de cambio que permitan a la Empresa elevar sus niveles de
productividad y competitividad para enfrentar en mejores condiciones la
innovacion que requieren las realidades y tendencias de cada sector de servicios
en los que participa ETAPA y de las expectativas de los clientes de sus servicios,
sin perder de vista los aspectos estratégicos de organizacion interna, para

enfrentar los desafios de la globalizacion y los procesos de apertura de mercados.

Este reto de transformacion ha permitido emprender en ETAPA con algunas
acciones tendientes a preparar el terreno que aporten a la consecucion de este
proyecto de cambio y tomando la coyuntura de que en la Subgerencia Financiera
se pretende establecer un control de gestion eficiente y formalmente definido,
visto desde las perspectivas de: la gestion por procesos, el soporte tecnoldgico,

contabilidad de costos y la gestion del cambio y cultura organizacional.
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A su vez, conscientes de que un cambio fundamental en la estructura de la
Subgerencia Financiera y quiza en el planteamiento de un nuevo modelo de
gestion, requiere un acompafamiento organizacional; se han establecido ademas
lineamientos de gobernabilidad que inciden directamente en el comportamiento,
satisfaccion y rendimiento de quienes hacen parte del Proyecto y que busca
mejorar la gestién de la Empresa en funcién del Cliente hacia quien va dirigido la

prestacion de los servicios.

La Empresa ETAPA dispone de una clara definicion de su Plan Estratégico y en él

ha establecido su filosofia de trabajo, sus objetivos y metas.

Su disefio y formulacion parti6 de un diagnoéstico general de tendencias y de
perspectivas internas y externas, que permitieron identificar los elementos mas
importantes que inciden en la situacion actual y futura de la Empresa,
determinandose como una de sus areas estratégicas criticas a la Gestion por

procesos.

ETAPA se encuentra implementando procedimientos que le permitan ser cada
vez mas eficiente en sus actividades, mejorar sus servicios y atencion a clientes
internos y externos, distribuir responsabilidades a sus funcionarios requiriendo de
ellos la ejecucion de tareas encomendadas en el menor tiempo posible y

desarrollar una efectiva gestion por procesos.

Estos procedimientos pretenden contribuir al mejoramiento empresarial basado en
sistemas de calidad y mejoramiento continuo, con el objeto ademas de proyectar
a ETAPA como una organizacion de alto desempefio, acorde a las exigencias del

cliente y a los cambios sociales, tecnolégicos y de mercado, transformarla en
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empresa agil en la prestacién de servicios y respuestas rapidas a las crecientes
necesidades de sus clientes; flexibilizar la toma de decisiones y moldearse a las

nuevas realidades del entorno.

Por lo expuesto un Sistema de Gestion permite establecer las metodologias, las
responsabilidades, los recursos, las actividades que le permitan una gestion
orientada hacia la obtencion de buenos resultados, es decir de los objetivos

establecidos.

(¢, Como?)

Sistema de

Gestion

A 4

OBIJETIVOS RESULTADOS

Responsabilidades (quién)

Recursos (con qué)

Metodologias (como)

Figura 1. El Sistema de Gestion como herramienta pécanzar los objetivos

Para comprender la estructura Organica y funcional de ETAPA EP, a continuacion
se detallan los diferentes niveles:
« Directivo, representado por el Directorio de la Empresa.

» Ejecutivo, representado por la Gerencia General
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* Nivel asesor, representado por Asesoria Juridica, Auditoria Interna y
Planificacion.

* Apoyo, representado por la Unidad de Control de Agua no Contabilizada,
Unidad de Aseguramiento de Ingresos de Telecomunicaciones vy
Secretaria General.

* Nivel Operativo, representado por los distintos departamentos y unidades

operativas.

La Subgerencia Financiera que pertenece al Nivel Operativo, se encuentra
conformada por cinco Unidades de Apoyo, como son: Contabilidad, Tesoreria,

Control Previo y Analisis Financiero, Presupuestos, Activos Fijos y Bodega

SUBGERENCIA FINANCIERA

GERENCIA
GENERAL

SUBGERENCIA FINANCIERA

PRESUPUESTOS CONTABILIDAD ACTIVOS FIJOS Y TESORERIA ANALISIS FINANCIERO
BODEGAS Y CONTROL PREVIO

Figura 2. Manual Orgéanico Funcional de la Direcciéinanciera de ETAPA
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De acuerdo al Manual Orgénico Funcional que dispone la Empresa ETAPA, la

Subgerencia Financiera se tiene como responsabilidades las siguientes:

-Responder por la optimizacion de los recursos financieros.

-Coordinar y controlar los procesos y asuntos relacionados con las inversiones,

operaciones financieras y rendimientos.

-Articular los procesos financieros con el fin de garantizar la entrega de
informacion oportuna y confiable para la toma de decisiones, de conformidad con

las leyes, politicas y normas técnicas.
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1.2.  PERSPECTIVA INTERNA
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Este Plan Estratégico fue desarrollado por ETAPA en el afio 2003, sin embargo
es importante aclarar que en la actualidad, éste se encuentra en proceso de
revision, y a través de el, se ha definido su filosofia de trabajo, aspiraciones,

estrategias, objetivos y metas.

El disefio y formulacién del Plan Estratégico partié de un diagnéstico general de
tendencias en las perspectivas internas y externas, lo que permitio identificar los
elementos mas importantes que inciden en la situacion actual y futura de la

Empresa.

Las areas estratégicas criticas identificadas fueron:

o Desarrollo Organizacional

o Operacion y Produccién

o Gestion Politica, Legislativa y Reglamentaria

o Financiera

0 Mercadosy Productos

o Investigacion y Desarrollo

0 Gestidon Social y Ambiental

A partir de la identificacion de las areas criticas, se definieron los siguientes
asuntos criticos para ser considerados en el proceso de Planificacion Estratégica

y Operativa:
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* Transformaciéon Empresarial
* Gestion Comercial

* Marco Juridico y Regulatorio
* Administracion Financiera

» Crecimiento

* Optimizacion de Activos

* Investigacion y Desarrollo

Proyeccién Social y Ambiental
La articulaciéon del pensamiento estratégico empresarial con las oportunidades de
mejora, seran la base y punto de inicio para la definicion del esquema de

modernizacion de ETAPA.

Segun el Diagnostico Interno del Plan Estratégico realizado en el afio 2003,
mediante estudios de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas a los
servicios que presta la empresa como agua potable, alcantarillado, saneamiento,
telecomunicaciones y a los sectores financieros y de desarrollo organizacional,
éstos fueron los puntos de atencion:

+ La empresa no esta enfocada a procesos.

- La comunicacién entre las actividades principales del negocio y las de apoyo

de la administracion es muy formal y a través del organigrama.

- Los sistemas de informacion disponibles que soportan el mantenimiento y la
operacion del sistema son insuficientes y actualmente no permiten el ingreso
completo de la informacién, la trazabilidad de los trabajos y el suministro de
los datos para la gestion de los procesos (indicadores operativos, tiempos y
costos).
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- La informacién requerida para la operacion y el mantenimiento de los
sistemas de agua potable y alcantarillado es extemporanea o “inexistente”.
No se dispone de la informacion integrada en el sitio de trabajo y a la hora

requerida.

El talento humano no esta lo suficientemente empoderado, capacitado y
motivado para realizar sus actividades. Ambiente de trabajo con poca

promocion y apoyo a las iniciativas individuales o de grupo.

« No estan definidos los parametros y el rango de valores que permitan
monitorear el estado del proceso que se controla y permitan hacer su

optimizacién. Ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar).

Algunas actividades para el control del agua no contabilizada estan
centralizadas en una dependencia. Estas podrian ser gestionadas

transversalmente en la organizacion.

Los productos de agua potable y alcantarillado no estan identificados como

negocios independientes.

« No existen criterios unificados para el célculo de los indicadores de la

gestion operativa y de mantenimiento.

« No estan claras las politicas de corte, reconexion y cobro de cartera que

contribuyan al aumento de la eficiencia del recaudo.

« El crecimiento de la demanda de servicios y de las exigencias de los
clientes en la prestacion de los mismos, presionan a las empresas
prestadoras de servicios de telecomunicaciones como ETAPA a enfocarse

mas al mercado y a los clientes. Lo anterior lleva a las compafiias a indagar
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por los requerimientos especificos que demandan los clientes actuales y
potenciales, ya que las bases en una situacion de competencia seran
diferentes. Por otro lado, para competir con estandares de calidad las
empresas deben satisfacer los requerimientos de los clientes muy

competitivamente.

- Enfoque en procesos: un resultado deseado se alcanza con mas eficiencia
cuando las actividades de una compafia y los recursos relacionados con
ellas son manejados como procesos. Tal situacién no se evidencia en el
area financiera de ETAPA. Este enfoque permitira una rapida y sencilla
identificacion de los problemas, asi como la rapida resolucion de los
mismos, menores costos y ciclos de tiempo mas cortos mediante el uso
efectivo de los recursos, obtencibn de resultados consistentes vy

predecibles y la definicidbn de nuevos objetivos y metas.

- Sistemas de informacion que soportan los procesos: es necesario un
modelo que soporte todos los procesos en tecnologias de informacion para
la automatizacion de aquellos que son de cara al cliente, es importante
para las empresas prestadoras de servicios de telecomunicaciones realizar
un plan tecnolégico que les permita evolucionar su infraestructura haciendo
un uso diferenciado y enfocado a apoyar su competitividad. En la situacion
actual de ETAPA, es muy importante, desde el punto de vista de desarrollo
de servicios y soluciones para el cliente y de adquisicién de tecnologias de
la informacion el que piensen y se enfoquen a sistemas abiertos que

permitan alcanzar dicha convergencia, esto debe partir de un plan
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tecnoldgico que responda a las necesidades y crecimiento potencial de las

diferentes regiones de cobertura.

- Definicion, medicion y gestion de indicadores: los indicadores de
desempeiio deben ser relevantes y disefiados para promover e incentivar
un comportamiento alineado con los objetivos de la organizacion. El
objetivo de su medicién y gestidon es mejorar la eficacia y eficiencia. ETAPA

apenas esta iniciando una cultura proactiva en el uso de indicadores.

« Costeo de actividades: el objetivo del costeo de actividades es definir los
requerimientos de recursos de ETAPA de acuerdo con los niveles de
actividad de su negocio. Los beneficios son controlar costos y gastos
generales, facilitar la visibilidad de los costos administrativos y generales
utilizados en las actividades de los procesos, identificar los gastos
generados por actividades que no agregan valor, obtener costos de
productos y servicios con mayor precision, eliminando subsidios o
transferencias entre ellos, mejorar la informacién para seleccionar
proyectos de inversion, facilitar el desarrollo de indicadores de desempefio

gue apoyaran la estrategia de ETAPA, etc.

- Capacitaciéon y determinacion del perfil del profesional, en un mercado cuya
dinAmica cambia tan rapidamente, cualquier empresa que quiera
permanecer requiere adoptar una estrategia de capacitacién que coloque a
su personal a la altura de las tecnologias y servicios que esta

implementando.
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1.3. INTRODUCCION A LA GESTION POR PROCESOS
La denominada “gestion por Procesos se focaliza en la gestion de las
actividades que generan valor afladido al producto o servicio prestado al cliente,
la diferencia basica con las técnicas de gestion tradicionales radica en que estas
responden a como se hacen las cosas al interior de una organizacion
empresarial determinada, es decir a la definicion de unos modelos o patrones de
funcionamiento dirigidos hacia el interior de la organizacion empresarial,
definiendo toda una serie de tareas y actividades especializadas, mientras que
la gestion por procesos parte de la consideracion de para quién se hacen las
cosas y para qué se hacen. Para Fernandez de Velasco (1996), la finalidad
basica de la gestion por Procesos no es otra que el incremento de la rentabilidad
empresarial a través del logro de niveles superiores de satisfaccion de los
clientes. Ademéas se pretende la reduccién de costes internos innecesarios
mediante la deteccion de actividades y procesos que no generan valor para el
cliente y que son innecesarios para la empresa, asi como la nacionalizacién de
aquellas que no afiadiendo valor al cliente si son necesarias para la empresa.
Asimismo es de interés el énfasis en la mejora de la calidad de los servicios
prestados y el valor percibido por el cliente, la reduccion de la duracion
temporal de los procesos y los plazos de entrega de los servicios basicos, junto
a la incorporacion de actividades al servicio que incrementen el valor percibido

por el cliente (Lépez Toro y Nebro Mellado, 1998)

A partir del afio 2005, ETAPA viene trabajando en un esquema de mejoramiento

continuo basado en un enfoque de gestidn por procesos con soporte en el ciclo
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PHVA. En funcion de ello, se estableci6é el mapa de procesos de la Empresa con

la intervencion de un equipo multidisciplinario de varias areas de la Empresa.

Este mapa de procesos se define bajo el criterio de que buscamos Calidad en la

Gestion, NO Gestion de la Calidad.

Lo verdaderamente importante no se centra en tener o no tener una certificacion
de calidad. Los certificados de calidad poco valdrian como factor diferencial
frente a los competidores si el cliente es mas exigente que las normas o, si todo

el sector tiene la certificacion de calidad.

En realidad de lo que se trata es de conseguir una gestion impecable, la calidad

total en la gestion.

La Calidad es lo que el cliente espera recibir por lo que esta dispuesto a pagar
en funcién del valor percibido. Desde este punto de vista la calidad equivale a
"orientacion de la empresa hacia el cliente”; por lo que la gestidon por procesos
se presenta como un sistema de gestion de la calidad apuntado a la calidad total

(hacia el Cliente).

ETAPA es un sistema de sistemas, cada proceso es un sistema de funcionesy
las funciones o actividades se han agrupado por departamento o areas

funcionales.

LA GESTION POR PROCESOS consiste, pues, en gestionar integralmente

cada una de las transacciones o procesos que la Empresa realiza.

Los sistemas coordinan las funciones, independientemente de quien las realiza.

Toda la responsabilidad de la transaccién es de un directivo que delega, pero
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conservando la responsabilidad final del buen fin de cada transacciéon. La
direccion general participa en la coordinacion y conflictos entre procesos pero no

en una transaccion o proceso concreto, salvo por excepcion.

En la GESTION POR PROCESOS se concentra la atencion en el resultado de
los procesos no en las tareas o actividades. Hay informacion sobre el resultado
final y cada quien sabe como contribuye el trabajo individual al proceso global; lo
cual se traduce en una responsabilidad con el proceso total y no con su tarea

personal (deber).

LA GESTION POR PROCESOS se fundamenta en la asignacion de un directivo
de la responsabilidad de cada uno de los procesos de la empresa. En su forma
mas radical, se sustituye la organizacion departamental. En otras formas, quiza
transicionales, se mantiene la estructura departamental, pero el responsable de
un proceso tiene la responsabilidad del mismo, y al menos en lo que a ese

proceso se refiere, puede tener autoridad sobre los responsables funcionales.

Las ventajas que se pueden obtener al establecer un Mapa de Procesos e iniciar
el trabajo bajo una GESTION POR PROCESOS, considero que son las

siguientes:

+ Ser mas productivos y competitivos en el mercado al cual nos
pertenecemos.

+ Concentrar el esfuerzo en ambitos organizativos y de procedimientos
puntuales.

+ Conseguir mejoras en un corto plazo y resultados visibles.
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4+ Incrementar la productividad interna y dirigir a ETAPA hacia la
competitividad.

Contribuir a la adaptacion de los procesos a los avances tecnolégicos.
Eliminar procesos repetitivos.

Reducir los costos internos innecesarios (actividades sin valor agregado).

Acortar los plazos de entrega (reducir tiempos de ciclo).

& F ¥

Mejorar la calidad y el valor percibido por los clientes de forma que a éste

le resulte agradable trabajar con su proveedor de servicios.

1.4. LEVANTAMIENTO DEL MAPA DE PROCESOS
El Mapa de Procesos inicia con las necesidades y expectativas de los clientes o
usuarios, clasifica los Procesos de la Organizacibn en Tres Categorias de

Procesos:

1. Gobernantes: dirigen, orientan, guian y conducen a todos los Procesos de
la Organizacion.
2. Agregadores de Valor: razén de ser de la Organizacion, generadores de
activos y el “Business Core”
3. Apoyo — Soporte — Habilitantes: apoyo real a todos los procesos de la
organizacion sean estos gobernantes o agregadores de valor.
El Mapa de Procesos finaliza con la entrega de bienes y la satisfaccion de las

necesidades y expectativas de los clientes o usuarios.

Para realizar el levantamiento del Mapa General de Procesos se debe partir de
los objetivos Empresariales plasmados en el Plan Estratégico de ETAPA,

considerando aspectos tales como:
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- La misién y vision de la Empresa

- Ejemplo funcional del flujo de trabajo de la Empresa

- Caracterizacién de los procesos de la Empresa

- Determinacion de procesos criticos y de soporte
La cadena de valor es un conjunto de macro-procesos gue estan estructurados
para brindar una propuesta de valor a los clientes y generar superavit para la
Empresa, representa el despliegue de los procesos de Negocio en términos de

procesos, subprocesos y procedimientos.

El levantamiento del Nivel 1 se desprende de las conversaciones con los

funcionarios de la Empresa.

El nivel 2 se construydé mediante el levantamiento de actividades.

1.5. IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS
Existen dos conceptos que se deben tomar en cuenta para el levantamiento de
procesos, estos son el concepto “Proceso” y el concepto “Procedimiento”, a

continuacion se da una definicion de los dos:

Proceso : Es el conjunto de actividades que toman entradas, agregan valor y

produce una salida en funcién de un fin.

> Proceso
> ——>

Entradas Salidas

ISO 9000-2000
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Procedimiento : Es el grupo de Actividades secuenciales que cumplen un
propdsito especifico, ademas que definen Responsabilidades y establecen

tiempos de ejecucion.

“Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso "

Los procedimientos deben estar relacionados a los procesos de la Empresa y
corresponden al “instructivo” de como agregar valor a las actividades que

conforman los procesos.

Los procedimientos deben y son levantados en forma paralela a la
implementacion de calidad en un marco de Gestion por Procesos, pues son el
sustento para el conocimiento de la organizacion y establecen en forma general

los lineamientos para la definicion de procesos.

Para definir los procesos de la Empresa se ha realizado un levantamiento de
forma grafica dentro de un mapa de procesos en donde se plasma la organizacion

como un todo.

1.6. DEFINICION DEL MAPA DE PROCESOS

El Mapa de Procesos de la Empresa debe tener estrecha relacion con la
Planificacion Estratégica de la misma, puesto que en ella se define la Misién y

Vision de ETAPA.

Las bases para la definicion del mapa de procesos son las funciones o

actividades que son realizadas por los diferentes departamentos de la Empresa.

2 Norma 1SO 9000-2000
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Estas actividades y funciones son un sustento para descubrir los procesos
organizacionales. Pero estas actividades y funciones deben cumplir con

requisitos para ser considerados procesos del mapa general de procesos:

1. Una “Actividad” o “Funcion” para ser considerada un proceso debe cumplir el

esquema presentado en la Figura 1.

Elementos de entrada Actividades Resultado

interrelacionadas o que

interactian y métodos
de control

Requisitos
especificados

Requisitos satisfechos

(Resultado de un
(Incluye recursos) proceso)

Figura 3. Esquema de requisitos para procesos

2. Los resultados del proceso deben estar alineados con los objetivos

empresariales

1.7. NIVELES DE ESQUEMATIZACION PARA LOS PROCESOS

Debido a la existencia de diferentes criterios para establecer las actividades o
funciones que deben ser consideradas para el mapa de procesos se han definido

3 niveles para la esquematizacion.
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Nivel 0. Este nivel aporta con la representacion del esquema de mejoramiento
continuo atado a los macro-procesos establecidos por las diferentes areas de la

Empresa. Estos macro-procesos son generalizados para la empresa.

Nivel 1. Este nivel tiene como objetivo la presentacion logica de los procesos.
Presenta la interrelacion de los procesos empresariales, ademas de establecer un
esquema para el entendimiento del macro-proceso. Este nivel seria considerado

una definicion del macro-proceso.

Nivel 2. En este nivel se realiza la representacion fisica de los procesos, es decir
la secuencia de los procesos relacionados, decisiones, reglas a tomar en cuenta,
entregables, productos y condiciones para completar los procesos de Nivel 1. En
cierta medida deberian presentar las interrelaciones de los procesos y macro-

procesos.

En este nivel se deberan definir las métricas con las cuales se podra realizar el

mejoramiento continuo.

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

que conforman el sistema de gestién”

® Guia para una Gestion basada en procesos, lostingaluz de Tecnologia
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CAPITULO 1l

IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS EN LA SUB GERENCIA

FINANCIERA DE ETAPA EP

2.1. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL MANUAL ORGANICO
FUNCIONAL DE LA SUBGERENCIA FINANCIERA — ETAPA.

El Manual Organico Funcional es un documento que se elabora en una empresa
con el objeto de establecer las responsabilidades y las funciones de los
empleados que la integran, pretende ademas describir las actividades y
obligaciones para cada uno de los cargos de la organizacion, con el fin de evitar

gue las actividades se repitan y causen pérdidas de tiempo.

Los manuales de organizacion son fundamentales para obtener el control
deseado de los esfuerzos del personal. A través de los mismos se proporciona al
personal sus deberes y responsabilidades, con el objeto de alcanzar los objetivos

en una forma sencilla, directa y autorizada

De acuerdo al Manual Organico Funcional que dispone la Empresa ETAPA; el
MismMo que se encuentra en proceso de revision, a continuacion se describe cada
una de las funciones que se desarrollan en los diferentes departamentos que

conforman la Subgerencia Financiera:

ECO. GLORIA PAOLA SARMIENTO TAMAYO/2010 34



UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS:

a. Programar, organizar, coordinar y controlar las actividades presupuestarias;

b. Elaborar la proforma presupuestaria de ETAPA, en coordinacion con la
Subgerencia de Planificacion y con el aporte de las demas dependencias
de la Empresa;

c. Controlar el gasto en primera instancia que esté apegado a las leyes que
regulan el sistema presupuestario nacional,

d. Formular proyecciones presupuestarias en relacion a los ingresos de la
Empresa;

e. Colaborar con la Subgerencia de Talento Humano en la elaboracion del
distributivo de sueldos;

f.  Participar en la elaboracion del Plan Anual de Inversiones, de acuerdo a las
partidas presupuestarias aprobadas;

g. Controlary elaborar las correspondientes disponibilidades presupuestarias;

h. Cumplir y hacer cumplir las leyes en materia de control y manejo de
presupuestos;

I. Presentar las liquidaciones de ingresos y gastos en forma mensual;

J- Realizar trimestralmente la evaluacion de la ejecucion presupuestaria;

k.  Verificar periddicamente las variaciones entre lo programado y lo ejecutado
financieramente, determinar las causas, optimizar los resultados y/o

establecer las acciones correctivas que permitan la consecucion de los
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objetivos planteados por la Empresa; actividad que se realizard en
coordinacién con la Subgerencia de Planificacién;

l. Sugerir y tramitar las reformas del presupuesto, asi como someterlas a la
aprobacion legal respectiva; vy,

m. Las demas que le asigne la Subgerencia Financiera.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS:

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades
contables de la entidad, asegurando la calidad de la informacion;

b.  Vigilar el buen funcionamiento del sistema contable y sugerir la adopcion
de medidas que se estimen necesarias;

c. Coordinar el funcionamiento de un proceso de control interno financiero-
contable adecuado;

d. Elaborar los comprobantes contables acorde a la documentacion original;

e. Asesorar en materia contable a la Subgerencia Financiera;

f. ~ Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias,
politicas, normas técnicas y demas regulaciones establecidas para el
sistema contable;

g. Aplicar el control interno previo sobre los gastos y desembolsos,
verificando la legalidad, conformidad, veracidad, propiedad vy

disponibilidades presupuestarias;
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h.  Entregar informacion contable a las diferentes areas de la Empresa y
organismos de control, de acuerdo a las disposiciones y autorizaciones
gerenciales;

i.  Consolidar la informacién contable generada en las diferentes areas de
servicio;

j.  Registrar oportunamente las transacciones, la elaboracién y entrega de
informes, estados financieros y sus anexos;

k.  Mantener actualizado el archivo de la documentacion sustentadora de los
registros contables;

. Coordinar permanentemente con todas las é&reas de la Subgerencia
Financiera, a fin de garantizar el registro total de las transacciones
realizadas; v,

m. Las demas que le asigne la Subgerencia Financiera.

DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJOS Y BODEGAS

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS:

a. Mantener el control y registro de la existencia de los materiales,
implementos, equipos Yy repuestos necesarios para el normal
desenvolvimiento de las actividades;

b.  Cumplir con las normas y disposiciones de seguridad fisica de la bodega,
respecto a riesgos incendios, robo, destruccion, etc.;

c. Despachar los materiales previa solicitud y atendiendo a disposiciones

internas de control;
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d. Elaborar reportes mensuales de movimientos: ingresos, egresos, saldos,
stock, para conciliacion con Contabilidad; y para la Subgerencia
Administrativa en los tramites de seguros;

e. Mantener informacién sobre la localizaciobn y el estado en que se
encuentran todos y cada uno de los bienes de la Empresa;

f.  Realizar la constatacion fisica de los bienes de la Empresa, de manera
permanente;

g. Coordinar con las diferentes dependencias de la Empresa para establecer
controles adecuados sobre el buen uso de los bienes existentes;

h.  Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente competente al area y las
disposiciones impartidas desde la Subgerencia Financiera; y,

i. Las demas que le asigne la Subgerencia Financiera.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS:

a. Coordinar y desarrollar actividades economico financieras a fin de obtener
la optimizacion de la relacion de gastos e inversiones con los recursos
disponibles;

b.  Supervisar y controlar las recaudaciones de los valores que recibe la
Empresa por los servicios que presta, vigilar su depdsito diario y enviar la
documentacion a Contabilidad y Presupuestos para su registro;

c. Organizar, establecer y mantener actualizado el sistema de recaudaciones

y custodia de los recursos y pagos;
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Mantener en custodia, realizar el registro y control de valores fiduciarios,
especies valoradas, y garantias, debiendo efectuarse las renovaciones
pertinentes, informando a la Subgerencia Financiera sobre su
cumplimiento y vencimientos;

Elaborar, controlar y actualizar permanente el flujo de caja;

Analizar, controlar y realizar la documentacion financiera, previa a la
elaboracién de actas de baja de titulos de crédito;

Controlar permanentemente los ingresos de la Empresa,;

Controlar las inversiones financieras;

Controlar las erogaciones por diferentes conceptos que constituyan
egresos e ingresos observando las normas legales;

Administrar permanentemente las gestiones de pagaduria, cartera vencida,
recaudacion, recoleccién de monederos, egresos y notificaciones;

Analizar la cartera vencida y su recuperacion, mediante la realizacion de
juicios de coactivas; vy,

Las demas que le asigne la Subgerencia Financiera.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIERO Y CONTROL PREVI O

DESCRIPCION DE COMPETENCIAS:

Instaurar y ejecutar bajo su responsabilidad el control previo en todas las
actividades que se desarrollan en la Subgerencia Financiera, examinar las
operaciones y actividades que la Empresa debe ejecutar, con el propésito

de determinar la propiedad de dichas operaciones, su legalidad y
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veracidad, y finalmente su conformidad con el presupuesto, planes y
programas;

b. Controlar la implementacion de las recomendaciones de la Contraloria
General del Estado;

c. Mejorar continuamente los procesos financieros en coordinacion con las
demas areas de la Empresa;

d. Apoyary organizar las actividades controladas por el &rea financiera;

e. Revisar y aprobar las conciliaciones bancarias, verificando que las
operaciones efectuadas hayan sido oportunas y adecuadamente
registradas en la contabilidad;

f. Procesar y presentar el plan operativo de la Subgerencia Financiera,
incorporando la informacion de todas las dependencias de la Subgerencia;

g. Producir informacién financiera-contable de acuerdo a las necesidades del
resto de areas de la Empresa,;

h. Realizar proyecciones de la informacion financiera;

I. Realizar andlisis financieros de los diferentes negocios y/o servicios que
brinda la Empresa,;

J- Realizar andlisis de la recuperacion del aseguramiento de ingresos y del
control del agua no contabilizada;

k.  Monitorear los programas de reduccion de costos;

. Apoyar en las decisiones de inversion, con la finalidad de maximizar el
rendimiento del patrimonio institucional;

m. Controlar y realizar el seguimiento de empréstitos a nivel contable,
presupuestario y de tesoreria, a nivel de desembolsos, dividendos,

fideicomisos, vencimientos, pagos anticipados, etc.;
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n. Realizar el seguimiento de las actividades implementadas para asegurar el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales;

0. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que rigen en la administracion del
sector publico; vy,

p. Las demas que le asigne la Subgerencia Financiera.

2.2. MEJORAMIENTO CONTINUO

Una vez descritas las funciones que competen a cada departamento, y con el
objeto de alcanzar la mejora continua en los procesos que se desarrollan en la
Subgerencia Financiera de ETAPA EP, comparto el criterio del autor Pérez

Fernandez de Velasco:

“..La mejora continua tiene un triple componente:

» Técnica.- Los proyectos de mejora continua han de tener un enfoque a
proceso al tiempo que son un elemento singular al Sistema de Gestion de
la Calidad.

» Organizativa.- La mayor parte de las empresas estan organizadas para la
ejecucion de procesos repetitivos; son pocas las que estan organizadas
adecuadamente para gestionar de manera sistematica los proyectos de
mejora.

« Humana.- De comportamiento de las personas. La mejora continua tienen

un componente actitudinal relevante..”

* PEREZ FERNANDEZ DE VELASCO, José Antonio; “Gestjgor Procesos”, Tercera edicién, ESIC
Editorial, Madrid, 2009.
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Por lo tanto es necesario indicar que en la Empresa existen dos escenarios de
accion: la zona en donde se desarrollan los procedimientos del servicio (zona de

apoyo) y la zona en donde se genera la experiencia de la vida real (zona de

encuentro).
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Figura 3. La Mejora Total de procesos de servicmgouna organizacion
La idea que debe prevalecer es que un proceso de servicio “viaje” por los dos
escenarios diferentes. Significa que la zona de apoyo debe preparar las
condiciones para maximizar la percepcion por parte del cliente del valor entregado
en la zona de encuentro. Es decir, en cada zona se van a generar elementos que
van a componer la experiencia total del valor entregado al Cliente, el resultado

final de cualquier proceso de servicio.

La figura 4 muestra la estructura completa del proceso para la mejora de procesos

de servicio.

Conocimiento

de la ——— Realizar mejoramiento continu
{Organizaciémj>

Organizacion Conocer el Ordenamleqt’o y Funcnonamlepgc’), Mejoramiento
para el Organizacion control y medicién :
K N proceso ~ continuo
mejoramiento del proceso del desemperio
Inicio [+] [+ [+] [+] [+ in
| L J
Conocimiento de lo que se va a medir

Reorganizacion del mejoramiento

Figura 4. Proceso para la mejora de procesos
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2.2.1. ETAPAI: ORGANIZACION PARA EL MEJORAMIE NTO.

Las actividades a desarrollar en la etapa | se muestran en la figura 5. El objetivo
fundamental de esta etapa es asegurar el éxito mediante la definicion de
funciones, estructuras y el logro de la comprensiéon y el compromiso. Un
elemento importante de esta etapa es la seleccion del proceso critico para el
mejoramiento. Esta seleccion debe garantizar que los recursos y esfuerzos se
inviertan en los procesos claves para la organizacion. La identificacion de éstos
debera responder a las preguntas, ¢cual es el impacto del proceso en la
percepcion del cliente?, ¢existen las condiciones para cambiar el proceso? y
éen qué medida los cambios introducidos se veran reflejados en la mejora del

desempeiio organizacional?

Identificar los Designar Responsables Proporcionar Definiry
procesos criticos de Procesos y Equipos educaciény documentar el
de la Orlgglnizacién de Mejora de Procesos entrenamiento proceso
Inicio + [] [+] | [+]
v
Establecer las Planeacion del
Enfocar el .
formas de medicién proyecto de
proceso o -
del desemperiio mejora
[ [+]

Figura 5. Organizacion para el Mejoramiento

2.2.2. ETAPAIl: CONOCER EL PROCESO.

Comprender todas las dimensiones del actual proceso de la empresa sera el
objetivo fundamental de esta etapa. Se necesita conocer profundamente la
estructura del proceso bajo estudio, asi como de las mediciones reales del
desempeiio del proceso antes de iniciar el mejoramiento. En la figura 6 se

pueden observar las actividades que componen esta etapa.
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“Para disefar, implementar o evaluar, estrategias gubernamentales de cambios
por procesos, los gerentes publicos deben considerar ineludiblemente el
caracter multirracional que éstos presentan. De no hacerlo, las estrategias

podran estar de antemano condenadas al fracaso...”

El conocimiento profundo del proceso se inicia con la elaboracién del perfil del
proceso y del diagrama de flujo del proceso. El primero permitird conocer las
interrelaciones entre los componentes del proceso y los indicadores de medicion
del desempefio identificados. Por su parte el diagrama de flujo, permitird
conocer la estructura real del proceso, destacando sus interconexiones y los

flujos de trabajo.

Conocimiento Mediciones en Andlisis de los Solucién rapida
profundo de la tiempo real de la signos vitales de problemas
Inicio estructura del proceso | | situacion del proceso del proceso del proceso
[+] [+] [+] [+] n

Figura 6. Conocimiento del proceso

2.2.3. ETAPAIIl: ORDENAMIENTO Y OPTIMIZACION DE L PROCESO.

El objetivo de esta etapa sera mejorar la eficiencia, efectividad y adaptabilidad
del proceso bajo estudio. Es la etapa mas critica e interesante del proceso de

mejora total de procesos de servicio. Figura 7.

®> MEDINA GIOPP, Alejandro, “Gestién por procesosrgacion de valor puablico- Un enfoque analitico”,
Instituto Tecnoldgico de Santo Domingo. Santo DayuojrR.D. 2005.
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Adoptar el enfoque Evaluacion de las Decision sobre la
o Ordenamiento y . L .
inicial para la o t|m|zaC|on potencialidades del implementacion. Elaboracion
mejora dlgﬁ)rooesos P mejoramlento de| desemperfio del plan preliminar
Inicio + -+ Fin

Figura 7. Ordenamiento y Optimizacion del proceso

La idea clave en este punto debe ser que ETAPA EP necesita mejorar
continuamente su desempefo organizacional para mantener la fortaleza
competitiva y agregar valor a sus servicios, para ello se debe combinar
adecuadamente los enfoques de mejora continua y reingenieria utilizando

eficazmente los recursos de la organizacion para maximizar el beneficio.

Si se trata de seleccionar si se debe 0 no imponer el redisefio de procesos o el
nuevo disefio de procesos, deberia contestarse primero: ¢Falla el proceso al
producir los resultados necesarios dentro del tiempo requerido? Si la respuesta

m

es "si", deben formularse dos preguntas mas: ¢ Afecta mucho el proceso el éxito
de la empresa?, ¢Se perjudicaria seriamente la empresa durante los largos
periodos requeridos para imponer los cambios?. Si la respuesta a ambas

m

preguntas es "si", esto indica que el proceso tal vez requiera un enfoque de

reingenieria.

En el ordenamiento y optimizacion del proceso entran a jugar las diferentes
herramientas disponibles en cada caso, la creatividad de las personas y el
trabajo en equipos. Aqui se pretende que el proceso alcance un grado de
eficacia, eficiencia y adaptabilidad para satisfacer y superar las necesidades y

expectativas de los clientes durante un tiempo y dar paso a la mejora continua.
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2.2.4. ETAPA [V: FUNCIONAMIENTO, CONTROL Y MEDICION DEL

DESEMPENO.

En esta etapa se persigue iniciar el funcionamiento del proceso y poner en

practica un sistema de control para el mejoramiento progresivo. Figura 8.

Se debe elaborar un plan detallado para el funcionamiento del nuevo proceso.
Debe conformarse un equipo de implementacion que puede incluir o no al
equipo de mejora del proceso y que tendra la responsabilidad de coordinar los
cambios. Las mejores practicas indican que el equipo de implementacion debe
estar compuesto por el responsable del proceso, un miembro del equipo
directivo de mejoramiento con acceso a los recursos, miembros designados del
equipo de mejora del proceso y de los diferentes equipos de mejoramiento a

nivel de Departamento.

Definicion del Funcionamiento Establecimiento de las formas Disefio del Medicién de los
plan final de del nuevo de medicién del desempefio del sistema de costos de la
funmonamlento proceso nuevo roceso retroalnmentacnon calldad
Inicio Fin

Figura 8. Funcionamiento, control y medicion desempefio

Una vez que comience el funcionamiento del nuevo proceso se hace necesario
llegar a establecer una serie de mediciones con el objetivo de controlar el
proceso para su mejoramiento progresivo. El sistema de mediciones que se
implante debera responder a las siguientes interrogantes: ¢donde y cuando
realizar las mediciones?, ¢qué y a quién debemos medir?, ¢quién debera

realizar las mediciones?, ¢quién deberd suministrar la retroalimentacion?,
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i,como se deberd auditar? y ¢quién fijara los estandares?. Aunque la
retroalimentacién permanente es necesaria para los empleados involucrados en
el proceso, también son necesarios los reportes de resumen al mismo personal
y de la gerencia. Estos reportes deben ser informes de excepcién, de tal manera
gue la gerencia y los empleados no pierdan tiempo con grandes voliumenes de
datos. La medicion de los costos de la calidad es el elemento final de un
proceso completo de medicién para la mejora del desempefio de un proceso.
La medicién de los costos de la calidad se utilizar4 fundamentalmente como una
herramienta para la medicién del progreso de la mejora y para encontrar
reservas de mejoramiento para la reduccién de las pérdidas relacionadas con la

calidad.
2.2.5. ETAPAV: MEJORA CONTINUA.

En esta etapa se pone en practica un proceso de mejora continua y se cierra el
ciclo. La mejora continua es el comienzo del crecimiento y los primeros pasos
hacia la excelencia empresarial. El esquema de esta etapa se puede ver la

Figura 9.

Ejecucion de la Evaluacién del impacto del cambio Realizar el Entrenamiento
calificacion del sobre los clientes y la organizacion. Benchmarking avanzado de los
Inicio proceso Reconocmento Retribucion del proceso equ

Figura 9. Mejora Continua

La calificacidon del proceso es una buena herramienta para conseguir evaluar en
gue estado se encuentra el proceso o hacia donde ha avanzado. El equipo de
mejora de procesos debe reunirse y analizar si el proceso bajo estudio satisface
los requisitos de cada nivel, y realizar las propuestas correspondientes. Los
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esfuerzos de calificacion del proceso culminan con la elaboracion de un plan
para el cambio hacia un nivel superior de desempefio e iniciar la mejora

continua.

De esta manera, para lograr la mejora de procesos se necesita de un
procedimiento consistente y aplicable a las condiciones actuales. Sin importar
gue tan competentes sean la gerencia y/o los empleados de la organizacion,
ésta no podra llegar al éxito si utiliza los mismos procesos que se utilizaron por
costumbre. Dedicar un esfuerzo mayor al mejoramiento de nuestros procesos,

sera un factor de gran importancia para ser competitivos.

La mejora de procesos consiste en la utilizacion sistematica de procedimientos
con el fin de ayudar a lograr avances significativos en la manera de dirigir los
negocios. Debe ofrecer un sistema que ayudara a simplificar y modernizar las
funciones y, al mismo tiempo, asegurar que los clientes externos e internos

reciban servicios de calidad.®

2.3. NIVEL 0 MAPA GENERAL DE PROCESOS

El esquema del ciclo PHVA adaptado a la definicion de procesos de ETAPA EP
ha sido considerado como un ciclo meta-proceso empresarial que tiene entradas y

resultados, asi como un grupo de procesos que agregan valor.

Las entradas al meta proceso son:

6 ETAPA, SUBGERENCIA DE PLANIFICACION, DEPARTAMENTO DE GESTION EMPRESARIAL. Gestién por

Procesos en ETAPA, 2006.

ECO. GLORIA PAOLA SARMIENTO TAMAYO/2010 48



UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

» Las necesidades de los Clientes de la Empresa , estas son recolectadas
por diferentes medios y son el sustento del trabajo de comercializacion y
venta de los productos de la Empresa.

e Las Directivas de la llustre Municipalidad de Cuenc  ay Directorio de la
Empresa son presentadas dentro las planificaciones a nivel de Ciudad y
estrategias de progreso a nivel de Gobierno Local.

 Las necesidades de los Clientes Internos . Los funcionarios de la
Empresa son el sustento de los procesos, son quienes desarrollan
aspiraciones, ideas o0 necesidades que deben ser sustentadas por la
organizacion.

» Las propuestas de los proveedores . El mejoramiento de la tecnologia, la
presentacion de nuevas formas de realizar trabajos, cambios en los
estandares internacionales; en definitiva nuevas propuestas para el
desempeiio del trabajo interno son presentadas por los proveedores y
presentan cambios para los procesos internos.

 Las Necesidades de las partes interesadas . Existen muchas otras
partes interesadas en el cumplimiento de las actividades de la Empresa,
estas pueden ser la Contraloria General del Estado, Secretaria Nacional de
Telecomunicaciones, Otros Operadoras de Telecomunicaciones,
Comunidades, otros Municipios, etc. estas organizaciones presentan sus
necesidades y la Empresa debe responder a ellas a través de la ejecucion

de sus procesos.
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Las salidas del meta-proceso son la satisfaccion de las necesidades de los
Clientes, el cumplimiento a las directivas de la llustre Municipalidad y/o Directorio

y las respuestas a las propuestas presentadas por las partes interesadas.

Dentro de estas salidas se encuentran los productos y servicios que ofrece la
Empresa como parte de la satisfaccion de las necesidades de los Clientes, pero

hay que entender que estos son un medio para lograr este objetivo.

Ademas el meta-proceso recibe, considera y esta restringido por datos de
importancia, estos son: La informacion del entorno que esta representada por
valores como: las condiciones del mercado, el estado de la economia del pais,

tratados comerciales, etc. y el Marco Juridico y Reglamentario vigente.

El ciclo de Mejoramiento Continuo PHVA nos permite clasificar los procesos
mediante la secuencia: Grupo de procesos de planificacién, Grupo de procesos
de accion, Grupo de procesos de verificacion y Grupo de procesos del Gestionar
Empresarial o procesos de Mejora, tomando en cuenta que en cada uno de los
tipos de proceso también se cumple el ciclo PHVA. Esta clasificacion nos ayuda a
tener un esquema visual muy entendible sobre el trabajo de la Empresa debido a
gue la secuencia de acciones es ldgica e intuitiva. No se pueden ejecutar obras si
no hay una planificacion anterior. No se puede gestionar el pago de una planilla
de obra sin antes realizar un control minucioso de toda la documentacion que

ingresa en la Subgerencia Financiera.

Debido a que todas las actividades que se desarrollan en la Subgerencia
Financiera de ETAPA E.P; soportan la operacion normal de la Empresa; se ven

representadas dentro del grupo de procesos de mejora, en donde como ejemplo
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podemos mencionar que se recepta la documentacion, se atiende al Cliente, se
recibe solicitud de pago, se procede a cancelar, se elaboran balances financieros,

se ingresan bienes, se elaboran reformas presupuestarias, etc.
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Figura 10. Mapa General de procesos de ETAPA +Nive

Como ya se menciond en el Capitulo | los procesos principales o criticos son
aquellos que agregan valor directamente al resultado final y los procesos de

soporte sirven de coordinacién o apoyo a los procesos principales.

“Un proceso es critico, cuando en gran medida la consecucion de los objetivos y
los niveles de calidad de la empresa dependen de su desarrollo...”

7 ETAPA, SUBGERENCIA DE PLANIFICACION, DEPARTAMENTO DE GESTION EMPRESARIAL. Gestién por

Procesos en ETAPA, 2006.
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2.4. MAPA CONCEPTUAL

Actualmente el gran proceso empresarial se encuentra enmarcado dentro de la
siguiente clasificacion: Grupo de Procesos de Planificacion, Grupo de Procesos
de Accion, Grupo de Procesos de Verificacion y Grupo de Procesos del Gestionar

Empresarial (Subgerencia Financiera) segun el modelo PHVA.

Sin embargo la Empresa ETAPA E.P. se encuentra interesada en emprender una
gestion por procesos basada en el modelo e-TOM por sus siglas en inglés
enhanced Telecomunication Operations Map por lo que se traduce como Mapa de
Operaciones de Telecomunicacion Mejorado Desarrollado por la organizacion

Telemanagement Forum TMF a partir del afio 2001.

El TMF es una organizacion fundada en 1988 originalmente conformada por un
grupo pequefio de empresas proveedoras de servicios de telecomunicaciones al
mismo tiempo que por empresas desarrolladoras de aplicaciones para

automatizar los procesos de esta industria.

Esta organizacion tiene como objetivo estandarizar los conceptos de los procesos

y dar estructura coherente a los procesos de una empresa de telecomunicaciones

La importancia de eTOM como marco referencial de procesos, se determina por el
valioso aporte que da a todas aquellas personas interesadas en conocer los
procesos del negocio en empresas de Telecomunicaciones; es decir de servicios

como lo es ETAPA E.P.

El eTOM se encuentra organizado en tres areas de procesos:

8 CAMISON Cesar, Curso Virtual; La Gesti6n de€Cllidad por Procesos, 2009.
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1. Estrategia, Infraestructura y Producto, que cubre la planificacién y la
gestion de los ciclos de vida.

2. Operaciones, que cubre el nicleo de la gestion operacional. El eTOM
recoge los procesos operacionales establecidos por el TOM, los cuales
constituyen los procesos end-to-end fundamentales de Aprovisionamiento,
Aseguramiento, y Facturacion, agrupandolos en el area de Operaciones del
nuevo mapa.

3. Gestibn Empresarial, que cubre la gestion corporativa o de soporte al
negocio. En esta area se concentran los procesos que toda empresa debe
tener para su normal funcionamiento. Este grupo comprende todos
aquellos procesos de negocios elementales que son necesarios para
administrar y poner en funcionamiento a la empresa.

Por lo tanto todos los procesos que se desarrollan dentro de la Subgerencia
Financiera estan incluidos dentro de esta tercera clasificacion. (Situacién similar

ocurre si nos basamos en el ciclo de Mejoramiento Continuo PHVA.)

Estos procesos implican un grupo de actividades que generan valor a los
insumos que recibe de entrada y produce resultados enmarcados en los objetivos

empresariales.

Porter (1987) define el valor como la suma de los beneficios percibidos que el
cliente recibe menos los costos percibidos por él al adquirir y usar un producto o
servicio. La cadena de valor es esencialmente una forma de andlisis de la
actividad empresarial mediante la cual descomponemos una empresa en sus
partes constitutivas, buscando identificar fuentes de ventaja competitiva en
aguellas actividades generadoras de valor. Esa ventaja competitiva se logra
cuando la empresa desarrolla e integra las actividades de su cadena de valor de

forma menos costosa y mejor diferenciada que sus rivales. Por consiguiente la
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cadena de valor de una empresa esta conformada por todas sus actividades

generadoras de valor agregado y por los margenes que éstas aportan.

Para la Subgerencia Financiera de ETAPA E.P., de acuerdo a su plan estratégico
(que se encuentra en proceso de revision) y descrito en la Mision, Visién y
Valores Empresariales el objetivo principal constituye la satisfaccion de los

Clientes con respecto a los servicios y atencion prestada.

Por lo tanto se puede inferir que el gran proceso empresarial de ETAPA tendria
como insumo las necesidades del Cliente y como resultado la satisfaccion de las
mismas; a través de la produccion de sus servicios, la generaciéon del valor

correspondiente y su respectiva comercializacion

2.5. METODOLOGIA DE GESTION DE PROCESOS

Con el objeto de proceder a la implementacion de la Gestion por Procesos para la
Subgerencia Financiera a continuacion detallo las fases de las que estara

compuesta la presente investigacion:

v' Mapear proceso

v Levantar informacién
v Analizar proceso

v Disefar Proceso

v' Implantar Proceso

v Evaluar y Mejorar Proceso

En el contexto general de la Empresa, a continuacién se presenta el Mapa de

Procesos de ETAPA E.P.
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PROCESOS DE PLANIFICACION

PROCESOS DE VERIFICACION  PROCESOS DEL GESTIONAR EMPRESARIAL

Planificacion Planificacion = Planificacion
Estratégica Tactica Operativa

Medicién de Gestién de la
Satisfaccién del Eficiencia de la

Planificacion = Planificacion Cliente Empresa

de Proyectos Comercial

Presupuestacion

Entorno

Marco Juridico Necesidad Cliente Externo

: : i . . - Necesidad Cliente Interno
Directivas Municipales Comercializacin Operaciones y Ejecucion de

Necesidad Cliente Externo b LA Proyectos Directivas Municipales

Necesidad Cliente Interno Proveedores

Proveedores

PROCESOS DE PLANIFICACION ProcEso= bE Accion

" Gestion o o2 o2

o Planificacion Financiera Plan Anual de Gestion o2 Gestion Gestion Gestion
Plan de Adquisiciones . " : ; 3 Recursos estion IT 3 l " Aprovisionamient
. e T Financiera Humanos € Ambiental Administrativa Legal e

PROCESOS DE vERIFICACISON PROCESOS DEL GESTIONAR EMPRESARIAL

Auditoria S?;';?:ﬁrg: y Seé’:rmflr:: y Evaluacion Cultura Cultura
Integral Proyectos Operaciones Interna Organizacional Organizacional

2.6. PROCEDIMIENTOS DE LA SUBGERENCIA FINANCIERA

Segun el Diagnéstico Interno del Plan Estratégico, realizado mediante estudios de
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas a los servicios que presta la
empresa como agua potable, alcantarillado, saneamiento, telecomunicaciones y a
los sectores financieros y de desarrollo organizacional, se pudo determinar que
ETAPA E.P. no esta enfocada en procesos, por lo que el objetivo de esta
investigacion prioriza el levantamiento de los procedimientos que contribuyen a la

calidad en la Gestion de la Subgerencia Financiera.

A continuacion se publica el Mapa de Procesos para la Gestion Financiera

establecido por la Subgerencia de Planificacion, que constituye el insumo principal
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para el levantamiento de los principales procedimientos que se desarrollan en

esta area.
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El Departamento de Analisis Financiero y Control Previo se encarga de receptar
todos los documentos que ingresan para el pago de servicios a través de
contratos, prestaciones de servicios, érdenes de adquisicion, licitaciones, etc. Por
ello merece especial atencién la implementacion de una gestion por procesos que
aporte procedimientos que favorezcan el desempefo diario de actividades de la

Subgerencia Financiera.

Por lo antes expuesto, se pretende que los siguientes Procedimientos, sirvan de
guia para el mejor cumplimiento de las tareas encomendadas a los servidores
publicos y al personal administrativo adscrito a la Subgerencia Financiera.
Asimismo, como material de consulta a todos los funcionarios en general que

muestren interés en el desarrollo de esta institucion.

Entre los procesos criticos mas relevantes que se pueden desarrollar en este

departamento se mencionan el Pago de planillas y la Revision de la

documentacidn que ingresa en la Subgerencia Financiera

La Subgerencia Financiera pretende como una tarea del Plan Operativo Anual
para el afio 2010, disefiar del Procedimiento para el Departamento de

Contabilidad de Elaboracion y Presentacién de los Estados Financieros de

ETAPA; con el objeto de establecer tiempos de entrega de los balances, que
constituyen el primordial insumo para la elaboracion del analisis financiero y toma

de decisiones gerenciales.

Se requiere de la colaboracién de diferentes areas de la Empresa como el
Departamento de Tesoreria, Activos Fijos y Bodegas, Recaudacion, Subgerencia

Informética.
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Ademas son los responsables del cumplimiento de las obligaciones tributarias con

el Servicio de Rentas Internas, a través de la Declaraciéon de los Anexos

Transaccionales

Para el Departamento de Presupuestos se pretende contar con un documento
que permita realizar un seguimiento y control de las actividades relacionadas a la

Elaboracion del Presupuesto de la Empresa, pues al ser una herramienta

técnica/administrativa que ayuda a definir, dirigir y transparentar los planes de
accion, pretende mejorar la calidad de vida de los ciudadanos a través de una
adecuada distribucion del presupuesto en las obras y proyectos necesarios para
la colectividad, sean estos de agua potable, telecomunicaciones, saneamientos,

entre otras.

Este proceso involucra directamente a todas las areas de la Empresa y contiene

ocho actividades fundamentales:

1. Programacion

2. Formulacion

3. Aprobacion del Presupuesto

4. Ejecucion Presupuestaria

5. Control de la Ejecucion Presupuestaria

6. Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria
7. Clausura del Presupuesto

8. Liquidacion Presupuestaria.
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Para el Departamento de Activos Fijos y Bodegas se pretende contar con
procedimientos que permitan normalizar las actividades relacionadas con los

siguientes procesos: Ingreso de Activos fijos, suministros, materiales, especies

valoradas vy sustancias de uso delicado a la Bodega General de ETAPA EP, vy

Egreso de suministros, materiales, especies valoradas y sustancias de uso

delicado de la Bodega General, para que de esta manera se puedan determinar

responsabilidades y tiempos de ejecucion de cada una de las actividades;
ahorrandole recursos a la Empresa y logrando eficiencia en la administraciéon y

control de tareas asignadas al personal de este departamento.

Finalmente para el Departamento de Tesoreria se ha trabajado en un

procedimiento de Pago a Proveedores y Contratistas, mediante el cual se

conseguira normar todo el ciclo de pago, hasta realizar la cancelacion respectiva
por el bien o el servicio al consumidor final, con las entregas de las respectivas

retenciones.

A continuacion se desarrollaran los principales procedimientos de los

departamentos de la Subgerencia Financiera:
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Procedimiento:

PAGO DE PLANILLAS

Introduccién

El procedimiento del pago de planillas permite aimar las diferentes
etapas por las que transcurren los documentosarexepara realizar
estas cancelaciones, ademas contempla el tiemfie para cada una
de estas actividades con el objeto de cumplir asmbligaciones

contractuales adqu

iridas.

Objetivo Efectivizar el pago de las planillas por contratesobras en el plazo
General: establecido

Objetivo Situaciéon Actual Producto/Resultado
Objetivos
Especificos:

Cumplimiento  dé
las actividade
determinadas en

proceso de pago (¢
planillas por
contratos de obre
en el tiempg
establecido par
cada una de ellas.

Tiempos

sdeterminados.
el
e

1S

no Tareas realizadas en |
tiempos previstos.

0S
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Control de lasNo definido. Optimizacion de
actividades que se proceso de pago ¢
realizan dentro del planilla por contrato
procedimiento de obras en funcion
definido. cumplimiento efectivg

de las actividades qt
realiza cada uno de |
departamentos
relacionados.

e
DS

\"2)

INPUTS: OUTPUTS:
Interaccion: Planillas, informes técnicos, | Comprobante de Pago, Retencione
factura, oficios
PROCEDIMIENTO
« Gerencia/Subgerencia solicitante.
e Subgerencia Financiera.
Actores: . Secretaria de la Subgerencia Financiera.
. Departamento de Analisis Financiero y Control Ryevi
. Departamento de Presupuestos.
. Departamento de Contabilidad.
. Departamento de Tesoreria.
* Subgerente Financiero.
» Gerencia General.
* Entidad Bancaria.
e Contratista/Proveedor.
Pago de Planillas por Contratos de Obra.
Detalle del El procedimiento describe toda la gestion que aéizee dentro de |

procedimiento:

Subgerencia Financiera y en cada uno de los Depantas qug
intervienen en el proceso, esta actividad tendrglano maximo de
dias calendario para ser cumplida, contando desdedepcion de

7

oficio de pago hasta la emision del cheque o dootoge cancelacioltn
n

respectivo. Estos tramites seran tratados e itmadids adecuadame
de tal manera que los plazos establecidos se corapiabalidad.

El proceso comprende de:
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1. En laSecretaria de la Subgerencia Financie se recibir
la solicitud de pago de planillas y demas docunse
respaldo para el pago, enviados por

fecha de recepcion respectiva y posteriormenteimig la
hoja de tramite previamente ingresada por los tepanto
respectivos en el SAD (Sistema de Administraci
Documentos); una vez realizadas estas actividates,
Secretaria de la Subgerencia Financieralireccionara
tramite a través del SAD dbepartamento de Analisi
Financiero y Control Previo. Estas gestiones se realiz
el mismo dia de la recepcion de los documentos.

2. Una vez que el trdmite llegue Repartamento de Andlisis
Financiero y Control Previo, revisara el cumplimiento de
las normas y leyes vigentes, historial contableamjfas
demas documentacion que respalde la solicitud caspgsi
no cumple con los requerimientos necesarios eliteaserd
devuelto al remitente.

3. Si de la revisién anterior se concluye que la galicde pago
cumple con todos los requerimientos,Departamento de
Andlisis Financiero y Control Previo revisara el
compromiso presupuestario a través del sistema A&4D
(Contabilidad Presupuestaria), si lo tiene, imprémiel
compromiso, y remitira el tramite dDepartamento de
Contabilidad. En caso de no existir el compromiso
presupuestario, ddepartamento de Analisis Financiero Y
Control Previo enviara el tramite aDepartamento de
Presupuestos Estas actividades se realizaran en un plazo
méaximo de 1 dia.

4. El Departamento de Presupuestosecibira el planilla sin
compromiso presupuestario y verificard si se ertcagn
registrado el contrato u orden de trabajo, proceftiduego a
verificar el saldo del compromiso, esto se lo lmatéavés de
sistema AS400 CG (Contabilidad Presupuestaria);
posteriormente revisara en el sistema Uniclasdef8a de
consulta de saldos) el saldo de la partida preSbgui
asignada, centro de costos Yy proyecto al que sorele
Una vez cumplidas estas actividadesPepartamento de
Presupuestosrealizara los ajustes en mas o en menos al
compromiso presupuestario de la planilla espondiente
dependiendo del caso que se presente, este ajusthiara a
través del sistema AS400 CG. Posteriormentel el
Departamento de Presupuestoslireccionara el tramite al
Departamento de Contabilidad a través del SAD. Estas
actividades no podran exceder el plazo de 1 dia.

5. EI Departamento de Contabilidad recibira Ia
documentacién deDepartamento de Presupuestos o del
Departamento de Analisis Financiero y Control Prew,
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revisara la legalidad de la documentacién tantodisents
como a traves del sistema contable CG, una veficastds
los documentos se ingresara el pago de la plaeiileel
sistema, ademas realizara la contabilizacion y| las
retenciones correspondientes. Posteriormente,
Departamento de Contabilidadimprimira la orden de pago
(en la cual se incorporara una observacion paradess e
los que los pagos se deben realizar mediante ¢ramsia
bancaria), en la orden de pago deberan constdirrtas de
responsabilidad tanto del funcionario que ha ekxdiorla
orden como del Contador General, quien ademasaréved
tramite respectivo. Finalmente el tramite se e@dvial
Departamento de TesoreriaToda esta gestion se realizara
en un plazo de 1 dia.
6. El Departamento de Tesoreriarecibird la documentacion
legalizada por elDepartamento de Contabilidad e
ingresara al sistema AS400 PT (pagos a Tercerasjledo
buscara por nombre al Contratista o beneficiaridadarden
de pago, comprobando que los datos sean los amsyect
luego se elaborara eheque correspondiente,previa sy
contabilizacién en el sistema PT.
Cuando se trate de transferencia de fondos; astrdeé

Sistema de Pagos Interbancarios (SPDebartamento de
Tesoreriaverificard que los datos necesarios para redizar
transferencia estén correctos, luego debera elaboraficio
dirigido a laEntidad Bancaria correspondiente para que
realice la transferencia de la cuenta de ETAPA aukntd
del Contratista o beneficiario, este oficio debera ger
legalizado por eTesorero.

-

El Departamento de Tesoreria,al ser el custodio y
administrador de las garantias presentadas por los
contratistas, continuamente verificara el vencittuigorevio
al pago de cualquier planilla, si este documentoest
vigente, el Departamento de Tesoreria solicitacbatratista
su renovacion inmediata. Cuando las garantias @eestrer
validas o hayan sido renovadas, Tedsorero procedera
legalizar los cheques y las retenciones respectivdas
transferencias bancarias de fondos.

js

Una vez legalizados los cheques emitidos u ofides
solicitud de transferencia de fondos pobepartamento de
Tesoreria, seran enviados adjuntando las retenciongs y
documentos de soportehacia el Subgerente Financierd

U7
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para continuar con el tramite de pago.

Estas actividades deberan realizarse en un plaxonoae
1 dia.

7. El Subgerente Financiero recibira y revisard los
documentos legalizados poresorero,certificara todas las
ordenes de pago, los cheques y oficios de tramsferale
fondos que no superen el valor establecido* para su
legalizaciéon; los cheques se enviararPagaduria y los
oficios de transferencia bancaria se remitiréal
Departamento de Tesorerigpara que soliciten a Entidad
Bancaria la transferencia correspondiente y realicen la
contabilizacion respectiva.
Si los cheques o transferencias bancarias supessor| v
establecido para la legalizacion del Director Faiaio,
deberan ser remitidos a I@erencia General para que
legalice estos documentos, una vez legalizadosnlesos
los cheques se enviaran Ragaduria y los oficios de
transferencias bancarias se remitiranDapartamento de
Tesoreria para que solicite a l&ntidad Bancaria la
transferencia y contabilice la transaccion reabzad

Todas estas actividades no podran exceder los 2 dia
gestion.

8. Pagaduria recibira la documentacion completa de cheques,
transferencias, retenciones y demas documentospiets,
tanto del Gerente General, Subgerente Financierdely
Tesoreria. Procedera a verificar que los docursest
encuentran correctamente legalizados, ingresaeh #stema
SAD (Sistema de Administracion de Documentos) ehero
de orden de pago, numero de cheque, banco cordispta)
y fecha, posteriormente, comunicara al Proveedc
Contratista la disponibilidad del pago y/o de letenciones.
Al acercarse el Proveedor o Contratista a la Pagade le
efectuara el pago correspondiente y/o se le emtaelzes
retenciones del caso.

Una vez efectuado el pagBagaduria remitira todos lo

documentos respectivos drchivo de la Subgerencja
Financiera. Estas gestiones tendran un plazo maxien@
dias para ser completadas.

1S4

_1
o

U

* El valor establecido para la legalizacion de Igs
documentos de pago por parte del Subgerente Finaeco
es de USD. 20,000.00, segun oficio remitido por

a
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Gerencia General.

Leyesy
Documentos:

* Normas de Control Interno.

» Contratos de Ejecucion de Obras.

* Reglamento de comprobantes de venta y facturacion

» Ley Organica del Sistema Nacional de Compas P@blica

Indicadores de
Evaluacion:

Eficiencia

Tiempo para realizar el pago de planillas cumpleeobligaciones
contractuales

Administrador(
a) del
Procedimiento:

RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS
FINANCIERO Y CONTROL PREVIO.

Revisado por:

Eco. Fernando Martinez T.

Responsable de Dpto. Analisis Financiero y Contrdtrevio

Autorizado por:

__Fca. Vicente MéndenjAs
SUBGERENTE FINANCIERO

Documentos
Adjuntos:

FORMA DE
MEDICION

Orden de pago

Meta: - 5 dias laborables

Indicador: -Cantidad de Planillas canceladas/Cantiiadplanillas
recibidas en el SAD ( Sistema de Administracionddeumentos

Periodicidad: -Mensual.

D

ECO. GLORIA PAOLA SARMIENTO TAMAYO/2010

66



UNIVERSIDAD DE CUENCA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

Procedimiento:

Elaboracion y presentacion de los Estados Financies de ETAPA.

Introduccion

El

procedimiento de elaboracion y presentacion
financieros de ETAPA, permite visualizar los difges pasos que
siguen en la elaboracién de los estados finangiad®smas contempla
tiempo limite en el cual se deben completarse gmsgs, sin descuidar
la fase de presentacion de los resultados a lestiios de la empresa,

permitira ademas, realizar ajustes y correcciamh@ser necesario.

ds ekstados

se
el

Objetivo Disponer de un documento que nos permita realizaseguimiento de
General: la elaboracién y presentacién de los estados fiees; ademas servira
para controlar el tiempo limite propuesto paratgmmacion.
Objetivo Situaciéon Actual Producto/Resultado
Objetivos Establecer lasLos estados financier(Procedimiento para |a
Especificos: actividades y|se realizan sin una gyielaboracion \
funciones establecida y aprobada. | presentacion de los
correspondiente estados financieros de
s dentro del ETAPA.
proceso de
elaboracion 'y
presentacion de
los estados
financieros de
la Empresa.
Optimizar log Se esta normando la Cumplir con los
tiempos para la presentacion de los plazos limites que se
presentacion  de estados financieros exponen en  éste
los estados gracias a la] documento.
financieros. coordinacion de lag y
areas  que  generah Presentacion oportuna
informacion. de los resultados y su
andlisis a los
directivos de la
Empresa.
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Identificar los| Hay ciertas actividadesMejoramiento del
puntos de| dentro del proceso que proceso.
mejoras del| provoca demora en la
proceso y| elaboracion de losg
optimizarlos. estados financieros,
Ejemplo: Reportes
procesos automaticos,
que deberan estar bajo
responsabilidad de otros
departamentos.
INPUTS: OUTPUTS:
Interaccion: - Ingresos. Estados Financieros.
- Gastos.
PROCEDIMIENTO
e Gerencias, Subgerencias
« Jefes Departamentales y personal administrative gperacion.
Actores: « Contador.
* Departamento de Contabilidad.
» Departamento de Activos Fijos y Bodega.
* Departamento Tesoreria.
» Departamento de Presupuestos.
* Departamento de Andlisis Financiero y Control Ryevi
e Subgerencia Informética.
» Sistema de Facturacion de Teléfonos (SFT).
» Sistema de Facturacion de Agua (SFA).
» Cabinas telefonicas (DISCAR).
» Facturacion Diaria (FIOA).
» Sistema de Gestion Comercial (SIGECOM).
» Fax y tarjetas prepago (AS400).
Detalle del Registros contables de ETAPA.

procedimiento:

ETAPA trabaja con una estructura basada en segmdptaegociacior
las mismas que son susceptibles de registros destap por ende s
reflejaran en los estados financieros, estas &eas Agua Potable
Alcantarillado, Telecomunicaciones, Area Adminitwa Area
Comercial, Gestion Ambiental, Parque Nacional
Maestros.

Las actividades son susceptibles de registro ctengaliomatico a trave
de interfaces y que son verificadas a través dgbaamento d

CajasPlanes

L
e

y

D

S

(2 %)

Contabilidad, es decir hay un enlace entre el msteontable y lo
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movimientos de las diferentes compairiias. Los sesanformaticos que
permiten estas conexiones: Sistema de factura@deldfonos, sistema
de facturacidbn de agua, AS400 (fax y tarjetas), GAB (cabinas
telefonicas), SIGECOM, FIOA (facturacién diariaptros. Los estadas
financieros por segmentos son de uso interno facios de analisis |y
administracion interna, en cambio para los orgaossrde control y
organismos multilaterales se envian los estadasdieros consolidados.

Estructura de los Estados Financieros.

La estructura de los estados financieros se rago#r acuerdo a |o
establecido en la Normativa de Administracion Faiara.

Recaudacion.

Es importante mencionar que los componentes pafespde los estadps
financieros, son los ingresos generados por laaveet servicios a la
comunidad, ya que a partir de éste componente dergan los gastos,
inversiones y demas actividades que llevan al athxgu
desenvolvimiento de la Empresa.

El proceso se inicia desde el momento en que arasa consumidor de
nuestro servicio se acerca a los diferentes carddesecaudacion de
ETAPA a cancelar sus consumos, sea de teléfona, poable y otro
Servicios.

[

Los consumos de teléfono y agua potable se ingesavés del sistema
de recaudacion establecido, que son receptadoscegados en lotes de
informacion, y que a través de interfaces se cdizab
automaticamente, éstos deberan ser revisadosmdéria por Tesoreria

r=—4

Al final de la jornada el Jefe de Recaudacién s@ ia resumen y yn
cuadre de las cajas recaudadoras, quien sera sedperde realizar el
cierre y enviard a Contabilidad la informacion gede; si dentro de ésta
informacion existiera un falla (regularmente endasntas contables) (el
sistema generara un aviso de error, el mismo goberéeser revisado ppr
el departamento de Contabilidad en forma conjuoteet responsable de
Recaudacion.

En lo que respecta a la recaudacion por cabinasohetas, ETAPA
adquiri6 un sistema que se encarga del registrorocego de |
informacion generada, que al igual que en proceseriar, a través de
una interface se envia a contabilidad un resumertadecaudacio

1S

=)
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generada diariamente. En el caso de Banda Anclségteima de gestign
comercial SIGECOM, propiedad de ETAPA, genera [Brinacion
necesaria de las recaudaciones dadas y a travésmdsterface, se envia
al Departamento de Tesoreria los resimenes congignbes
diariamente.

Otro rubro de ingresos importante, es el de lasnaias o denominadps
teléfonos monederos, en el que Tesoreria realizzomeo y registro
diario de lo recaudado, en donde el Responsafptesara al sistema AS
400 un resumen de la informacion generada por daudacion, ésta
informacion se registra en forma manual a la colidall de la Empresa,
con los reportes diarios generados en el sistemacdedacion.

En cada uno de los procesos descritos existeniasuasponsables (e
realizar los cierres diarios y de enviar la infaoidn al Departamento de
Contabilidad, y de existir un error coordinar cateedepartamento pdara
gue el inconveniente se resuelva inmediatamente féehas de cierres
mensuales de estas cuentas, estaran regidas tairldade calendarios
contables que el Departamento de Contabilidad raanej

COMPONENTES DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

A continuacion se detalla cada uno de los compesedé los estadps
financieros, es decir, de las areas de donde Cbdéab recepta
informacion susceptible de registro contable o detrol, son cuentas
gue en su mayoria requieren de una contabilizatiénual diaria y que
ademas se cierran o inmovilizan a final de mescderdo al calendario
contable.

1. Pagos.
Son los movimientos diarios que se presentan gaadtividades propias

de la Empresa (operaciones administrativas, opagi de inversion
cuyos documentos ingresan inicialmente al Departgonede Contro|
Previo para verificar que la documentacion presentesté correcta,
posteriormente se enviara al Departamento de Rrestqs para que
emitan el compromiso presupuestario, con esto seiarén al
Departamento de Contabilidad para su contabiliragiéspectiva y
ademas, verificard que los valores reflejados ecomipromiso cubran
las facturas correspondientes.

Con estos datos y utilizando el sistema CG sezardlila contabilizacion
manual del pago, cuyo cierre de mes se lo hara lehsexto dia del mg¢
siguiente, procediendo luego a inmovilizar éstasmdacciones, fecha
asumida por el Departamento de Contabilidad poasembutarios y d

D
(7]

(4%
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proveedores.

Para el periodo 12 se verificara que todas laufastpor bienes |y
servicios recibidos deben contabilizarse indepertdieente de su paga.

2. Cajas Recaudadoras.
Tesoreria verificara a través del sistema contgbi las recaudaciongs

producto de la facturacién por agua, teléfonos,ederos, etc., se hayan
ingresado a caja con su contra cuenta cuentas glmarc ademas,
constatar que se haya corrido en el sistema laudac#n, su
centralizacion y el depdsito respectivo.

Contabilidad verificard que los saldos en cajanest@ cero, caso
contrario se informara a Tesoreria para su codacsalvo la caja de
monederos por temas bancarios, es decir el deg@seonedas tiene un
maximo.

Debemos recalcar la importancia de que los sald&nesn cero, es
decir, que lo recaudado debe estar depositadoall del dia 0 maximp
en la mafana del dia habil siguiente, permitiéndot® ésta manera
resolver los problemas que se presenten diariamentenplir con las
normas legales vigentes.

3. Activos Fijos y Depreciacion.
El Departamento de Activos fijos y Bodega se erard@gnensualmen

de informar mediante listados al Departamento detgbaidad los
saldos correspondientes a los inventarios, y enaestl vez cuadrara con
Sus registros contables, y de no existir coincidense realizara un
chequeo de los ingresos, componentes, bajas, doesci
reclasificaciones de segmentos. Los listados dedmenenviados a
Contabilidad como maximo dentro de los cinco priosatias laborables
de cada mes. De existir diferencias se informar®epartamento de
Activos Fijos y Bodegas para su correccion.

Para el caso de la depreciacién, igual como enasb @anterior, e
Departamento de Activos Fijos y Bodega proporci@maensualmente |a
informacion correspondiente a ésta cuenta, paralizaea su
contabilizacion respectiva, cumpliendo las Normasgcnicas d¢
Contabilidad Gubernamental.

D

4. Inventarios.
Mensualmente y cerrado los pagos diarios, Contuili obtendr

directamente del sistema contable los movimiertesnventarios sea de
ingresos, egresos, reingresos, y los cuadraraosoredjistros del sistema

O~
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de Bodega.

A final de mes Bodega General reportara un saldo sa enviado |a
Contabilidad, permitiendo comparaciones con seldo contable
Solamente cuando los saldos estén cuadrados ssitdepel cierre d
mes Y la elaboracion oportuna de los estados fieersc

(D

Es importante anotar que para obtener valoressreleesta cuenta es
necesario que se proceda a realizar anualmenitevegitario fisico de la
Bodega General

5. Bancos.
En este componente se realizan las conciliacioagsdbias, las mismas

gue, por norma de control interno debe realizadacibnarios 0
empleados independientes del registro, autorizagi@ustodia de los
recursos.

La conciliacion de valores entre los estados daetaugue nos envian 1ps
bancos y lo registrado en la contabilidad de la isg conlleva a la
verificacion de: cheques, intereses, depdsitosaudsgriones, gastqs,
transferencias, etc. En caso de existir inconsigds en la conciliacion|y
si el error se ha originado en la Empresa le cpom$e a Tesorerja
informar al Departamento de Contabilidad para qoeqra a arreglar
asiento contable; y de tratarse de un error dentalad bancaria, el
banco procedera a reponer los valores, y de ssFsago sera cgn
peticion del Tesorero.

©

En el momento de la conciliacion bancaria el Depaento de Tesorerja
se informara de los valores en transito para iflemtios antes del cierre
de la conciliacion y de existir valores en trans@istos no deberan
permanecer mas de un mes.

Ademas, se registran Notas de Débito y Notas @alitor que serdn
proporcionadas por el Departamento de Tesoredamismas que, deben
ser enviadas al Departamento de Presupuestos m&eimte y cuatro
horas después de recibirlas o emitirlas, parasignacion de una partida
presupuestaria y en forma inmediatamente el Daparto de
Contabilidad proceda a su contabilizacion

6. Intercompaniias.
Es una cuenta contable que permite la emisién ted&s Financiergs

por segmentos y su saldo consolidado siempre jaeemantenerse ¢
cero.

7. Cartera.
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Una vez que las cajas recaudadoras estén en sedece que todo Ip
recaudado este depositado, se haran los cuadesrtdea, para esto se
obtendra del Sistema Integrado de Aplicacionesstdas emisiones sea
de: Teléfonos, Agua Potable, Administracion, Coladimacion, Gestion
Comercial, Parque Nacional Cajas, etc., estas engsi pueden ser:
planillas, titulos, facturas, notas de venta, eges generados en titulos y
anulaciones de éstas emisiones; las mismas que dslverevisadas
diariamente.

Con ésta informaciéon y con los movimientos de cartgenerados en el
mes Yy lo registrado contablemente; Tesoreria ctadoaos y cada uno
de éstos movimiento®A final de mes el Departamento de Tesoreria
entregara la facturacion mensual, diaria y el SIGE entregaran lgs
saldos registrados, los mismos que deberan seraradys y cuadrados
con los saldos contables.

8. Créditos.
Cuando a la Empresa se le hayan concedido préstseaodel BEDE,

BID, etc., se realizar4 un asiento contable madeahcuerdo con las
solicitudes de desembolso realizadas por ETAPAGs @ganismos, que
se lo hara en una cuenta bancaria designada ponpaesa.

Una vez ejecutado el deposito, el Departamentoeder€ria verificara y
confirmara a Contabilidad tal depésito, quienesiham asiento contable
manual aumentando la deuda. EI mismo que sera cadpan la tabl
de amortizaciones emitido por el Organismo creaditic

D

El pago de estos créditos se lo realizara a trdgé&debitos de la cuenta
gue mantiene la Empresa en el Banco Central, pagss se lo efectuara
de acuerdo a la tabla de amortizaciones emitida gboorganismo
crediticio. Ademés, mensualmente con esta tabfaamedera a verificar
los valores debitados por el Banco Central.

Este proceso de pago se contabiliza manualmentelacaespectiv:
afectacion presupuestaria.

S

Mensualmente se revisaran los pagos y desembotso®lcsaldo de
crédito constante en la tabla de amortizaciongmrg la elaboracion de
los balances de la Empresa se revisara que losmmemtds y saldo
estén correctos.

[72)

9. Impuestos.
Los impuestos que debera pagar la empresa sodAey la Retencior

en la Fuente, todos estos impuestos son produettzs &misiones de Ips
comprobantes de venta y de todas las recepcionksieas (compras).
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Necesariamente todas las transacciones deberan estedas Yy
cuadradas en el mes de acuerdo al calendario ¢entab

Los pagos se realizaran de acuerdo con las fechasedcimiento
designado por el SRI. Cada mes con el respectivmpamisq
presupuestario es necesario realizar el registrdabte del pago de
impuestos, a fin de que, las cuentas por cobras guentas por pagar del
SRI queden saldadas.

La contabilizacion de los impuestos, es un pro@esoplejo y extenso
dado que es necesario cumplir a cabalidad conrEnismos de contrp
como el SRI y la Contraloria, serd necesario qua persona sea
destinada exclusivamente para éste tema, dado queexiste
incumplimiento ante los entes de control se produniultas para la
Empresa, que recaen con responsabilidad directae seb Gerents
General, Director Financiero y Contador.

117

10. Construcciones en proceso (Activos Fijos).
Las diferentes Subgerencias y Gerencias de la Eapenviaran a

Departamento de Contabilidad las actas definitd@a®ntrega recepcion
de los contratos de construcciones; quienes emvarBepartamento de
Activos Fijos para que sean ingresados como acto®sETAPA,
acompafnado de un cuadro de las obras terminadasbigsdo codigos
numero de contrato, montos, contratista, etc.; adenContabilida
enviara los costos, tanto de la obra como los sasidirectos, el cua
sera proporcional a los gastos realizados en el rdes vez procesado
por el Departamento de Activos Fijos como activayresara a
Contabilidad el ingreso respectivo para la conizdmsion.

[ =

Dentro del mes en que el Departamento de Activgss Fgenera lo
ingresos, debera realizarse su contabilizacion;rasimo, antes de |a
elaboracién de los estados financieros, se revisaiagresos generados.

[

Para lograr un mejor control y poder prorratear pastos, la:
Subgerencias de Telecomunicaciones y Agua Podaihleran identifica
o codificar adecuadamente los contratos u obras.

= U

11.Seguros (gastos).
La Subgerencia Administrativa proporcionara la iinfacion

correspondiente a ésta cuenta, al solicitar el pegjgectivo.

12.Depuracion de cuentas.
Se realizara una revision total de las cuentaspairde en donde, se

procedera de ser necesario a eliminar, reubicafioemar oportunamente
a los afectados para la regularizacién de las eageBll Departamento de
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Andlisis Financiero y Control Previo realiza unaisen trimestral de las
todas las cuentas, de tal manera que, se las ubipoeiadamente.

13.Inversiones-Intereses de C/mes
El Departamento de Tesoreria comunicara a Cordabilien formg

escrita, las inversiones o renovaciones de lagsiorees financieras que
la Empresa ha realizado en las diferentes entidddexarias. Se
contabilizara el capital y los intereses dentrordes de la renovacion| o
inversion. Para elaborar los estados financierosesisara que esten
registrados todas las inversiones, renovacionescetaciones Y/
intereses devengados.

54

O

14. Ajustes de multas, atrasos, faltas.
La Subgerencia de Talento Humano realizara el @si@atomatico d

roles de pagos, en donde se reflejara multas, oatras faltas
visualizandose esta informacion en la contabilidada Empresa, donge
mensualmente realizaran un asiento manual tomanelotas por pagar
multas contra otros ingresos.

[1°)

15.Facturas manuales - venta tarjetas telefénicas yeotas de
orden.
Facturas manuales- Venta de tarjetas.La Gerencia Comercial envia

mensualmente a Contabilidad la factura y la papealet deposito de
recaudado en la cuenta de la empresa, como resgalda venta d
tarjetas del mes. Mensualmente se contabilizaréos @agresos, 19
mismos seran revisados al cierre de mes y al cigteafio para |
elaboracion de los estados financieros.

_1
D

D »n ® o

Cuentas de Orden.-Son aquellas cuentas que sirven para regjstrar
movimientos de valores que no afectan la situadidanciera de la
Empresa, pero que su registro es necesario con frerecordatorip
contable, control administrativo, garantias o parsefalar
responsabilidades contingentes, que pueden o sergegse a futuro.

16.Edina, parques y jardines.
EDINA.- El Departamento de Tesoreria contabiliza automatcae 103

asientos por las recaudaciones diarias, dondentdtica es el enlage
entre esta informacion y Contabilidad, la misma qoatabiliza las
recaudaciones y los valores a pagar a EDINA.

U7

La informacion sobre esta cuenta se obtendra d¢tr8a Integrado de
Aplicaciones en la seccion ingreso por recaudasiose obtienen Igs
valores recaudados por items mes a mes, copiad@ldaillas de
telecomunicaciones, se analiza el rubro Publicgl#d Telefonica. Con
este rubro se hara una distribucion de valoredees, porcentaje que se
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le asigna EDINA y porcentaje que se le asigha alEAA

=)

Luego, se compararan los valores con el auxiliantatle sacando U
reporte para el cuadre respectivo, en caso de gueiadre, se pedird
Informatica hacer correr los dias pendientes. Hosteente, se elaborar
un reporte de la factura a pagar a EDINA, cuy&womk pago se envidr
a Tesoreria a que realice el pago respectivo igekade la cuenta.

O

D

Esta actividad se realizara mensualmente y enndinie en caso de no
cubrirse, se contabilizar4d como cuenta por padarcaros para el cierre
y elaboracion de los estados financieros.

Parques y Jardines.Es una tasa que cobra el Municipio a través de
ETAPA, que igualmente como en el proceso anteldomformacion se
obtiene del Sistema Integrado de Aplicaciones,izanalo la cuenta Tasa
Parques y Jardines. Contabilidad revisara que Uadiares coincidan
con los valores obtenidos, caso contrario coordisan el Departamento
de Informatica y Tesoreria que permita solucionardescuadres.

Posteriormente, Contabilidad enviara a Tesoreriaeporte del pago |a
realizar al Municipio, quienes procederan con gopg el cierre de la
cuenta respectiva.

Esta actividad se lo hard mensualmente y en edaeéciembre, en caso
de no realizarse el pago, se creara una cuentpggar a terceros, que
permita cancelar en el siguiente afio fiscal.

17.Sobregiro activos y pasivos.
Se correra las estructuras realizadas por Cordabilpara regularizar

todas las cuentas que tengan sobregiros tanto adelo,apasivo
resultados. Mensualmente Contabilidad cerrara vrdeg esta cuenta, de
tal manera que, no reflejen sobregiros, este misratamiento se
realizara a final de afio.

18. Cartas de recepcion de obras-redes secundarias.
La Gerencia de Telecomunicaciones enviara a lae&ahgia Financiera

las cartas de recepcion de obras de redes seamdpre se hayan
presentado durante el mes, a su vez, en la SuloiggerEmanciera se
enviara las cartas originales a Contabilidad y eoa a Activos Fijos,
en donde se ingresara la red como activo de la &apeste ingreso se
enviard a Contabilidad para la contabilizacion eetpa, en dondf
debera coincidir con los valores ingresados en ebaftamento de
Activos Fijos.

Dentro del mes en que se presenten estos documehf@spartamento
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de Activos Fijos generard los ingresos, de igualnera sU
contabilizacion; asi mismo, al final del afio, arteda elaboracion de lps
estados financieros, se revisara los ingresos gaogr se debera tomar
en cuenta este aspecto por temas de aseguratilasate la Empresa.

19.Importaciones en transito.
Se transferira a la cuenta respectiva las impam&s realizadas (activps

fijos e inventarios), que tengan el acta de redepdefinitiva de los
bienes y/o mercaderia recibida. Contablemente réeumeasiento Manual
del Activo contra importaciones en transito unasaz cuando se haya
liquidado la cuenta.

20. Tréfico de operadoras.
Es un movimiento de cuentas por cobrar y cuentapggar en todas las

operadoras, tanto por servicios prestados combides, son asientos
manuales que se realizan durante todo el mes dedaca los reportes
recibidos de la Gerencia de Telecomunicacionesl YDdpartamento de
Tesoreria.

Cuando se trate de cuentas por pagar es necesar@sar la
provisiones, siempre y cuando llegue la respectacura del mes.
Existiran ajustes que se contabilizaran manualmeoterotas de crédito
y/o débitos emitidas tanto por la operadoras coond=f APA.

UJ

Es importante que se contabilice con los compr@saté venta validos,
acompafados con el informe por parte de la Gerembga
Telecomunicaciones.

La interconexion es de caracter obligatorio paxdagolas operadoras,
conectando fisicamente sus redes. En algunas de s#i establecen
acuerdos para el trafico internacional y en todas @l trafico local,
regional y nacional, dentro de éstos acuerdos tam&e establecen las
tasas y las liquidaciones mensuales. Por tal mdEapa ha realizado
acuerdos de interconexiénon operadoras internacionales permiten la
salida y entrada de llamadas internacionales,védrde satélites o fibfa
Optica; y también con las Operadoras Nacionalenes telefonia fija iy
telefonia movil.

21.Transferencia de gastos a costos mensualmente.
Es un proceso automatico en la cual Contabilidaaistrere la cuenta de

gastos al gasto acumulado, esta actividad se agaknsualmente.

22.Prorrateo de gastos a obras en construccion menmeite.
Todos los gastos que se generan por las actividatlesonadas con las

obras en construccién se prorratean a cada urestds obras. Esta
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cuenta es alimentada por todos los departamentds Bspresa como
generadores de gastos.

Este proceso lo realizara Contabilidad mensualmeste forma
automatica a través del sistema contable CG, lolisttndose por linea
de actividad o por empresa.

23. Transferencia de donaciones a patrimonio en el peio 12.
Se realizara una contabilizacién manual dentroadeuenta patrimonia

de la Empresa, transfiriendo la cuenta Donaciomebignes muebles|e
inmuebles a la cuenta Patrimonio Empresas Pubkcastjra este tipo de
transferencia siempre y cuando dentro del afio s& hmecibido a
realizado donaciones.

El cierre se lo hara una sola vez por afio en eébgerl2 de acuerdo gl
calendario contable.

24.Transferencia de cuentas por cobrar a afios anteesren e
periodo 13.
La cartera registrada en las cuentas del grupmt@siepor Cobratr,

pendientes al periodo 12 de cada afio, se trasladda& respectivas
Cuentas por Cobrar Afios Anteriores del subgrupodDeas Financiergs
en el periodo 13 segun el calendario contable;l esigaiente ejerciciq,
mediante asientos de tipo financiero, se trasladardas Cuentas por
Cobrar de Anos Anteriores del subgrupo Cuentas Qurar de lo
Activos Operacionales, conforme ocurra su canaaaci

\"2J

Este asiento contabilidad lo realizara manualmangevez por afio, por
linea de actividad o por segmento, manteniendelkcion respectiva
entre las cuentas.

25.Transferencia de cuentas por pagar a cuentas poggaafios
anteriores en el periodo 13.
La cartera registrada en las cuentas del grupat@siepor Paga

pendientes al periodo 12 de cada afio, se trasladdad respectivas
Cuentas por Pagar Afios Anteriores del subgrupor&asgiinancieros en
el periodo 13 segun el calendario contable; enigliente ejercicio,
mediante asientos de tipo financiero, se trasladardas Cuentas por
Pagar de Afnos Anteriores del subgrupo Cuentas agarRde la Deuda
Flotante, conforme ocurra su cancelacion.

=

Este asiento contabilidad lo realizara manualmangevez por afio, por
linea de actividad o por segmento, manteniendcelicion respectiva
entre las cuentas.

26.Transferencia de resultados del presente ejerci@o afnos
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anteriores.
Es un asiento manual que Contabilidad lo realizaw vez por afo, en

donde, el resultado del ejercicio, se transfieresaltados de ejercicios
anteriores dentro de la cuenta patrimonial de |gpresa. Esta actividad
se lo debera realizar en el periodo 14 segun ehdatio contable.

27.Transferencia de resultados de afos anterioresadritnonio.
Este es un asiento que se lo realizard en formaahama vez por afp,

en donde los rubros de los gastos de Administra€@mercializacion,
etc., reflejado en los resultados de afos antstiase transfiere al
patrimonio en el periodo 13, luego en el perioddellsiguiente afo, se
transfiere estos valores a la compafia a la lieeactividad o segmento
gue los absorbera (Agua Potable, Telecomunicacipnes

28.Cuentas por cobrar vs ingresos.
Se verificard mensualmente que las cuentas estéicadgs

correctamente en base a lo emitido por el Ministelé Economia
Finanzas.

29.Aportes al IESS.
La Subgerencia de Talento Humano sera la encardgadaealizar

mensualmente el calculo de los aportes de emplepdosbajadores,
sobre este calculo realizara una provision de sesupara cubrir el pago
al IESS, el mismo que se debera realizar hasta ékllmes siguiente.

Contabilidad verificara que lo provisionado tantel @éporte personal
como del patronal, coincida con el valor de lasniies y el valor
pagado: por empresa, por inversion, por producgionorriente; s
existieron cambios en el recurso humano, luegoatterhprovisionado ¢l
Departamento de Presupuesto realizara los ajust@sas 0 menos de
acuerdo a lo presentado en el mes.

Realizado los calculos, el Departamento de Prestpueara correr ¢
asiento respectivo, posteriormente Contabilidad cqute a la
contabilizacion.

En el caso de Fondos de Reserva, la Subgerenclaldato Humano
realizara los calculos respectivos de acuerdo keY&s vigentes, para su
pago mensual, dependiendo de la solicitud del jmdba o empleado,
estos valores seran pagados a través del rol aes gaigforma mensual o
depositados en el IESS para su retiro posterica 24daportaciones.

Igualmente Contabilidad, verificara la provisiérr fampresa y por linga
de actividad y realizard la respectiva contabilizadel pago.

Cuando se trate de Préstamos Quirografarios; lge3abcia de Talento
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Humano, descontara mensualmente a los funcionguestienen esta
obligacion. El Departamento de Contabilidad vesifa que los listados
coincidan con los asientos automaticos, verificamdiemas, que

débito bancario este acorde con la planilla gemerpdr recurso
humanos y el numero de comprobante que generatitta@rbancarid.
Asi mismo, el acumulado de las compafias debe idoimon el débitg
bancario.

o

[%2)

Contabilidad revisard mensualmente que estas ciges se hayan
cumplido y que al final de afio se hayan hechoragigiones respectivas
para cubrir los pagos.

30. Cierre de periodos mensuales.
Se lo realiza automaticamente a través del sismmtable CG, donde

Contabilidad inmoviliza el periodo, es decir, urg €errado el mes, no
se podran realizar movimientos en las cuentaspsalunicamente ¢
Contador de la Empresa con una clave de acceso.

El cierre del mes o inmovilizacién de cuentas shdm antes de que |se
envie la informacion contable al Ministerio de Eaoria y Finanzas, que
se lo debera realizar como maximo hasta el 25 d& siguiente de
acuerdo al Art. 22. de la Ley Organica de Respadlidath,
Estabilizacion y Transparencia Fiscal, esto ddeaEBmpresa un colchdn
de veinte y cinco dias para que se realicen mowvitoéeen las cuentas
dentro del mes que se va a reportar.

Dentro de los cierres de periodos mensuales existira salvedal
cuando se trate exclusivamente de movimientos desp&l cierre se |
hara hasta el sexto dia del mes siguiente procdadlieiego a inmoviliza‘
estas transacciones, fecha asumida por el Departarde Contabilida
por temas tributarios y proveedores.

j

= O

|®N

Posterior al cierre del mes de diciembre, se efeétuajustes de cuentas
en el periodo 13, que son correcciones en mas @smge realizan [a
cuentas contables tomando como base el Plan de taSuen
Gubernamental.

Tanto a final de mes como a final de afio, Contidailirevisara que todas
las cuentas estén cerradas o inmovilizadas.

31.Cierre anual del ejercicio econémico.
Es un proceso automatico que Contabilidad realiaaravés del sistema

CG una vez por afo, en donde se cerraran todaseasas de resultados,
es decir, de ingresos y gastos, por segmento bingar de actividad.
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Las cuentas de ingresos y gastos, que constituygnalimentos

disminuciones indirectos del patrimonio, seranagas en el periodo ]
de acuerdo al calendario contable, utilizando cocomtra cuent
Resultados del Ejercicio Vigente. Al inicio del gignte ejercicio, €
resultado obtenido se lo hara constar en la cu&dsultados d
Ejercicios anteriores.

PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

La presentacién de los estados financieros comérzar el cierre d
cada una de las cuentas revisadas en éste docurSento realizara d
acuerdo a los periodos del calendario contabledel@® establece |
fechas de cierres mensuales como la fecha de @ewal, como s
indica a continuacion:

1. Periodos 1 al 12.- Se enviara la informacién praesgaria
financiera y contable como lo establece la ley @ig@ de
Responsabilidad, Estabilizacion y Tsparencia Fiscal vigen
dentro de los 30 dias del mes siguiente.

2. Periodos 1 al 12.- Cierre de Pagos mensuales élkdia 25 d¢
cada mes.

3. Periodo 13.- Ajustes, transferencias de saldosuéatas a afig
anteriores, otros, de acuerdo a la normativa dstefia d¢
Administracion Financiera. (30 de diciembre)

4. Periodo 14.- Liguidacion de cuentas de ingresoasias. (31 d
diciembre)

5. Del 1 al 31 de enero del siguiente afio.- Elaborad& Estado
Financieros del Afio.

6. Hasta el dia 12 de cada mes, se realizara la erdiebalances
Gerente General, y al Ministerio de Economia y fzaa.

7. Primera quincena de cada mes.- Entrega al Departanue
Andlisis Financiero y Control Previo para su esiudy
proyecciones respectivas.

T = W

A} %4

S

A4

4%

Leyesy
Documentos:

+ LOAFYC.

* Normas de Control Interno, Suplemento — Registrizi@fNo
249 —22 de Enero del 2001.

* Reglamento General de Bienes del Sector Publico.

* Recomendaciones de la Contraloria General del &s2ad?2.

* Ley Organica de Responsabilidad, Estabilizaciomgn3parenci
Fiscal.

* Manual General De Contabilidad Gubernamental.

* Normativa del Sistema de Administracion Financiera.

* Leyde Régimen Tributario Interno.- Su reglameteaplicacion

* Normas Ecuatorianas de Contabilidad

j8Y)

|

» Normas Internacionales Financieras a aplicarseedels?D11
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Indicadores de
Evaluacion:

=]

- Presentaciéon de Estados Financieros en las feshasexidas e
éste documento.
- Informes de seguimiento y cumplimiento del proce€to.

Administrador(a)
del
Procedimiento:

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Revisado por:

Eco. Antonio Molina.

Contador General de ETAPA.

Autorizado
por: . ,
Eco. Vicente Méndez
Subgerente Financiero de ETAPA.
Documentos |MENU PRINCIPAL DEL SISTEMA CONTABLE CG.
Adjuntos:

= 8 Sesidn A& - [24 x B0]

Archivo  Edicidn  Wista  Comunicacion  Acciones  Ventana  Ayuda

) D 25 =6 6 b 2l 5l el

CG/IFS 2.9.0
CG

MENU PRINCIPAL DE CG/IFS

Generales

12,

20. Opciones e

Seleccione una epciénL

Ayuda=Funciones disponibles Inicio=Ir a opcidén de mend inicial

(C) Copyright by Business T&G, S.A.

20/0:
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Meta: Hasta el dia 12 de cada mes, se realizara la anti@
balances a Gerencia General y al Ministerio ctenBmia.

FORMA DE

MEDICION -Primera quincena de cades al Departamento

Andlisis Financiero y Control Previo para su estuginterpretacion.

Periodicidad: -Mensual.
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Procedimienta

CICLO PRESUPESTARIO DE ETAPA

Introduccion

Dentro del ciclo presupuestario se van a dar une de etapas sucesiy
interrelacionadas entre si, permitiendo visualiaaractividades, actor
y tiempos relacionados a cada proceso. Es impertaencionar que

presupuesto proporciona los criterios para la exabm de desempefio,
ademads, facilita la coordinacion de actividade®yqupuesto, apoya en

la deteccion de problemas internos.

as
2S

e

Objetivo Identificar los puntos criticos en el proceso dabetacion y operacign
General: del presupuesto, y que sirva como el instrumento fquilite e ilustre
una de las actividades mas relevantes para la bopeeacion de

ETAPA.

Objetivo Situaciéon Actual Producto / Resultado

Objetivos Establecer las El presupuesto se elaboRrocedimiento del ciclp
Especificos: actividades y|tomando en cuenta la Legresupuestario de
funciones de Presupuestos del Sectaif APA.

Publico y su Reglamento

Formular Presentacion  oportuna

procesos de estructurada del

caracter operativp presupuesto de a

que permitan empresa.

programar y

formular el

presupuesto.

Identificar  los | No se realiza una * Mejoramiento
puntos de|evaluacion de los del proceso.
mejoras del| proyectos que forman y Anal|5|s_¥
proceso y| parte del presupuesto evall:amog I
optimizarlo. oportuna de los

proyectos

INPUTS: OUTPUTS:

Interaccion: + Plan Operativo Anual | Pro forma Presupuestaria ratificado por

(POA). el I. Consejo Cantonal.
« Plan de adquisiciones
« Plande

Remuneraciones y

RR.HH.

PROCEDIMIENTO
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e Gerente General.
+ Directorio.

Actores: «  Concejo Cantonal.
* Subgerencia Financiera
* Subgerencia de Planificacion
» Departamento de Presupuestos.
* Gerentes/Directores/Responsables de area.
» Coordinadores de proyectos.
» Jefes de area.
ESTRUCTURA DEL PRESUPUESTO DE ETAPA.
Detalle del Mucho mas que un documento requerido por las |l&fggesupuesto es

procedimiento:

un instrumento fundamental para la administracidiolipa, debido a qu
vincula todos los procesos organizacionales, qunedeade la planeacic
y contabilidad, hasta la fiscalizacion.

El presupuesto es una herramienta técnica/adnatingtrque ayuda
definir, dirigir y transparentar, los planes dei@éo@ue buscan mejorar
calidad de vida de los ciudadanos.

El proceso presenta ocho actividades fundamentdigs procesc
presupuestario, los mismos que son desarrolladosl| epartamento d
Presupuestos, con la contribucion directa de tddasareas de
empresa.

1. PROGRAMACION.

Participan en ésta etapa las principales autorglgdéuncionarios

responsables tanto del manejo administrativo, ¢écyi financiero
como de la prestacion de servicios, ejecucion dasplgestion
obtencion de recursos financieros.

La programacion del presupuesto se enmarcara deeatta politica
municipal y de la administracion del Directorio deEmpresa. E
donde se sefalan la magnitud y la importancia si@dgesidades (
la comunidad de la provision de los servicios gueda la Empresg
mediante inversiones en obras de agua potablentaldado,
saneamiento desarrollo administrativo y la preétadie servicios d
telecomunicaciones y conexos, sobre la base delcoarento de |z
realidad.

Los instrumentos mas importantes que se utilizagm Ia|
programacion presupuestaria son los siguientes:

- Plan estratégico de la Empresa,
- Plan operativo de la Empresa,

e
N

=4

e

>

le

=

1S4

- Lineamientos generales y especificos del Ministded=conomi
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y Finanzas,
- Guia metodolégica de programacién y formulacion | del
presupuesto,
- Politicas Presupuestarias de ingresos y gastos.
- Plan de remuneraciones y recursos humanos de leeBap
El desarrollo de esta etapa debera iniciarse & paitmes de agosto
de cada afio, concluyendo una vez elaborado el puesto de |

empresa.

19

2. FORMULACION.
Es la fase del proceso en la que se articulanrgsupstas de accion,

produccion y necesidades de la comunidad en gengilse expresa
en la estimacion cuantificada de los ingresos ogastinversiones de
los programas, actividades y proyectos definidoagrogramacion.
En este ambito, el uso del clasificador de ingregogastos e
obligatorio para la empresa. Su maodificacion o adcacion
corresponde al Ministerio de Economia y Finanzas.

[

Estimacién de los Ingresos.

1S4

El célculo de los ingresos sera efectuado en coacdin con |
Subgerencia de Planificacion en base a la informaeistadistic
disponible de modo que se realice una estimacigetiod de los
ingresos, mismos que se dividen en: corrientes,itatapy
financiamiento. Los principales aspectos que sesideran para
determinar los recursos son los siguientes.

D

- Disposiciones legales que determinan rentas paatidad como
son las Leyes y Ordenanzas, Reglamentos, Convgmiostratos
gue se emiten para este fin, y asi tenemos, laleeBresupuestos
del Sector Publico, la Ley de Contratacion PubliaaDrdenanz
de Regulacion y Tarifas de Agua Potable para et@aBuenca,
Ordenanzas de Administracion, regulacion y tai@as el uso de
los servicios de alcantarillado del Canton CuelRzglamento Y
Ordenanza de Administracion, Regulacion y TarifekSkrvicio
Telefonico para el cantén Cuenca, Convenio de datexxion de
los sistemas de Telecomunicaciones con entidadesdieras
nacionales e internacionales.

- Actualizacion permanente de los catastros pararpieterminar
los ingresos por Contribucion Especial de Mejorascyperaciol
de cobros de las prestaciones de los servicioggda potable,
alcantarillado y telecomunicaciones.

- Recaudacion de cuentas pendientes de cobro dexaférmres.

- Informacion de probables montos a recibir por pgudiciones
trasferencias.

Estimacion de Gastos.

D

<<

\"5}

=)
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El célculo de los gastos sera efectuado en coaidimade las
Gerencias y Direcciones de la Empresa, los mismiessg divider
en: corrientes, produccién, inversion, capital ylicagion del
financiamiento.

—

Una vez que se ha determinado las necesidadesfasat, derivado
del Plan Operativo Anual, y se ha estimado losrsss se procedera
a preparar el presupuesto conforme la Ley de Puestgs del Sector
Publico, la Ley Organica de Administracion Finangig Control, |1a
Ordenanza y Reglamentos de la Empresa.

En esta etapa interviene el sistema uniclass m@uh@supuesto, en
donde los responsables departamentales ingresamesesidades
para el afio presupuestario; una vez que los reasblessde areas
hayan ingresado sus necesidades, el sistema pecontolidar a
nivel de Subgerencia, para que se haga una revigaeral y s
envie a presupuestos.

(D

Una vez en presupuestos, éste departamento puegptarac devolve
a la Subgerencia correspondiente en caso de ireufias. Es
necesario indicar que las diferentes areas termind@o maximo hast
la tercera semana de octubre de cada afo pargrelsinde su
requerimientos en el médulo de presupuesto

h—=

0 o

3. APROBACION DEL PRESUPUESTO.
Una vez terminada la formulacion del presupuestopreeede ¢

realizar su aprobacion, la primera semana de ndwieme cada afo
el Responsable de Presupuesto presentara al Gé&eneral par
que realice las observaciones pertinentes, luegpresentara a
Directorio para su conocimiento y aprobacion, fimahte al |
Consejo Cantonal del Municipio para su ratificacion

S

= D

4. EJECUCION PRESUPUESTARIA.
La ejecuciéon comprendera el conjunto de accionatindelas a la

utilizacion de los recursos humanos, materiales inantieros
asignados en el presupuesto. En esta etapa setaejeclas la
actividades de la Empresa durante el ejercicio @oico
correspondiente; es decir, la realizacion de tddesprogramas y
proyectos contenidos en el presupuesto.

)

El éxito del cumplimiento de los objetivos depedédda observacion
del Plan Operativo aprobado y de ciertas condicigrevias que se
mencionan a continuacion:

- La ejecucion del presupuesto se realizara entitedel enero y e
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31 de diciembre de cada afio.
- El cumplimiento del Plan Operativo y Programas a&t@s.
- La ejecuciéon de las asignaciones establecidas preslipuestd
con las respectivas certificaciones de fondos.
- La existencia de cupos de gastos, como limites m@side
asumir compromisos y contraer obligaciones durknggecucion
de las actividades y proyectos de inversion erogerfiscal.
- La reprogramacion de actividades, tanto en el moatoo en e|
tiempo de su ejecucion.
En la ejecucion del presupuesto por programasvietegn todas las

Gerencias y Subgerencias, con sus respectivasnssubdades.

23

Con la finalidad de cumplir con las normas legakgsiblecidas por
Ministerio de Economia y Finanzas y la Contralo8Baneral de|
Estado, se debe realizar el correcto uso del @adir
Presupuestario de Ingresos y Gastos por todas rkms &e la
Empresa.

5. CONTROL DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA.
En esta etapa se realizara la verificacion del ¢umgnto de las

responsabilidades de las unidades administrativassolo por el
control juridico y contable del presupuesto, sioo la informacion
que requiere la Empresa, los organismos de planifo
gubernamental y diferentes organismos internacesnal

fs})

Esta etapa supone dos tipos de controles, uno stesggue actu
sobre el movimiento financiero y legal, el otro gmeonal que tieng
relacion con el desenvolvimiento de las actividadasance fisico de
obras. Ambos controles se complementan y permitEmnar a los
Directores, Gerentes, Gerente General y Directorio.

El cortrol de gastos requiere una adecuada organizaméanciera
que esté estructurada en forma funcional, que eueoh bueno
procedimientos y métodos de trabajo y que obsawelisposicionegs
legales correspondientes.

[%2)

El control operacional lo realizan los Gerentes yre@ores
responsables de los programas, reportando en ftnmastral e
avance de los mismos; es decir, informacion de figioo o avanc
de obras.

112

11%

Con esta informacion, la Subgerencia Financierdyg&wencia d
Planificacion, Subgerentes, Gerentes de Area yeetiGe Generd|
podran verificar periddicamente el cumplimiento lde metas de
acuerdo con las previsiones contenidas en los Plaperativos

U7
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anuales. Esta comparacion permitira tomar decisicodre futura
asignaciones de fondos y efectuar los ajustessymnelientes.

6. EVALUACION DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA.
Se evaluara los resultados del presupuesto en nEsmide

cumplimiento de las metas previstas. Para estedpitopse requier
un sistema de comunicacion interna agil y oportupee permits
conocer sobre el trabajo que realizan cada unagéddpendencia
Dicha informacion permite la evaluacion de la eg@o del
presupuesto, el avance fisico de las obras de sidverde agu

potable, saneamiento y telecomunicaciones y la citedide las

metas alcanzadas en el Plan Operativo Anual; lassguresumen
continuacion:

- Andlisis permanente de las operaciones tanto denigesos
como de los gastos e inversiones.

- Andlisis de las variaciones entre lo programadojecutado
aplicando indicadores presupuestarios.

- Medicion de las realizaciones fisicas y de los n&usifinanciero
asignados en los programas aprobados.

- Adopcién de medidas correctivas.

Estas actividades de evaluacion seran realizaoasstralmente pg

la Subgerencia de Planificacion conjuntamente lao8ubgerenci

Financiera.

Adicionalmente a las evaluaciones trimestralesj@os del segund

semestre del afo, se realiza la reforma al prestmua misma que

esta a cargo del Departamento de Presupuesto aeiraméon directs

con todas las areas de la empresa, para cuya afmols® sigue e

mismo procedimiento que el de la proforma presupues

7. CLAUSURA DEL PRESUPUESTO.
Es una etapa del ciclo presupuestario que se edigorocedimient

para clausurar el ejercicio econdmico y proceder lejuidacion de
presupuesto. También, mediante disposiciones quglare la
determinacion de la fecha del cierre del ejercieloplazo para €
cumplimiento de los compromisos contraidos, la i@a@dn que le
corresponde y las formas de presentacion del balanc

La Ley Orgéanica de Régimen Municipal estableceajwgerre de la
cuentas y la clausura definitiva del presupuestcefsetuaran e
forma improrrogable el 31 de diciembre de cada héalausura de

presupuesto implica la suspension de contraer amipos de

P=-4

j8Y)

D

a
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gastos. Después del 31 de diciembre no se podrémraed
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compromisos que afecten al Presupuesto del ejer@nterior.

8. LIQUIDACION PRESUPUESTARIA.
La liquidacion presupuestaria se realizara entre ekl 31 de enero

de cada afo y es el acto por el cual se proced@darizar las
cuentas y establecer el monto total de los gastesg han realizado
a través de los cupos otorgados con carga a caddeutas partidas
de gasto de los programas y subprogramas.

\°&4

\"2J

En cuanto a las obligaciones correspondientes \aceex 0 biene
legalmente recibidos entes del cierre del ejercemaservaran su
validez en el préximo afio presupuestario.

En base a la informacién anterior la Subgerencinarigiera
determinara el déficit o superavit financiero dete@g largo plazo,
proveniente de la ejecucion del presupuesto.

La liquidacion se aprobara de conformidad a losisiges aspectos

- Informacion relacionada con los ingresos efecti@asvel de la
partida presupuestaria, el estado del flujo dettefe, con los
datos de ingresos, los gastos efectivos y losn@adiamiento.

- Formaran parte de la liquidacién, los siguientesudtentos:
a. Estados Financieros.

b. Detalle de ejecucion de ingresos por partida presstaria.

c. Resumen de ejecucion de gastos, por programa, gyupo
objeto.

d. Detalle de ejecucién de gastos a nivel de partida.

e. Otros documentos presupuestarios que respaldepn Ila

liquidacién.

Una vez realizada la liquidacién presupuestariaDapartamento de

Presupuesto realizard una evaluacion financieraladeasignaciones

contempladas en el presupuesto.

ANALISIS DE RESULTADOS DE LOS PROYECTOS
PRESUPUESTADOS.

Es importante realizar una evaluacioén inicial yafide los proyectos que
formen parte del presupuesto, evaluaciones desiypal, ambiental
econdémico permitird a la empresa verificar el cumiginto de los
objetivos empresariales, verificar el impacto ddeey todos Ios
parametros que debieron haber sido cumplidos porogecto, asi com
también, nos da pautas de aprendizaje para laaegln de posteriores
proyectos dentro de la empresa. Otra de la herrdasiea tomar en
cuenta es el Presupuesto por Resultados, proppeste Ministerio de
Economia y Finanzas, que plantea realizar unauaeidn de

<<
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presupuesto por los resultados obtenidos al seutego.

La Subgerencia de Planificacion sera la entidadrgacla de realizar el
seguimiento y evaluacion de los proyectos propsestoejecutado
durante el afio presupuestario.

[72)

ACLARACIONES Y OBSERVACIONES.

El sistemaUniclass - Modulo Presupuestdiene una guia rapida de
ingreso de formulacion presupuestaria, la mismasguentrega a todps
los responsables de areas para que procedan a@anges solicitudes
presupuestarias a través del sistema.

Leyesy
Documentos:

« LOAFYC.

« Normas de Control Interno, Suplemento — Registri@fNo
249 —-22 de Enero del 2001.

* Ley de Presupuestos del sector publico.

* Recomendaciones de la Contraloria General del &s2802.

* Acuerdos del Ministerio de Finanzas.

¢ Reglamentos Internos de ETAPA.

e Sistema Presupuestario.

» Guia rapida de ingreso de formulacion presupuestamiclass -
Moédulo Presupuesto.

Indicadores de
Evaluacion:

- Informes de Seguimiento de control financiero ppegstario.
- Informes de Control operacional de programas yqutms.
- Informes de evaluacion de cumplimiento del POA.

Administrador(a)
del
Procedimiento:

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

Revisado por:

Eco. Zaida Gutiérrez Eco. René Nivelo

SUBGERENTE DE PLANIFICACION RESPONSABLE PRESUPUESTOS
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Autorizado
por:

FORMA DE
MEDICION

Meta:

Periodicidad:

Eco. Vicente Méndez.

SUBGERENTE FINANCIERO DE ETAPA.

80% de Control Financiero Presupuestario en
departamento de la Empresa

-Trimestral

cada
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Documentos
Adjuntos:

1. PROGRAMACION PRESUPUESTARIA.
2. MODULO UNICLASS PRESUPUESTO.

P UL ASS PRUESURRLIES TO V1.7, 1, 900 F R
fechees [okoon Proforre | Dapendidades Consubies Cpdidis Oame 7
s Dl Al g

A
Fil Cam '.":ml prreularian d 3 L
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Procedimiento

Egreso de Suministros y Materiales, Especies Valatas y Sustancias
de Uso Delicado (SUD) de la Bodega General de ETAPA

Ur

Introduccion

Es de vital importancia para la Empresa ETAPA EIRponer de
procedimientos para el Egreso de Suministros y fiédés, Especies
Valoradas y Sustancias de Uso Delicado (SUD) dgoldega General,

con el objeto de evitar costos de mantenimiento bgolescencia
excesiva.
Objetivo Redefinir los procesos de Egreso de SuministrosateNales, Especigs
General: Valoradas y Sustancias de Uso Delicado (SUD) dotiega General de
ETAPA.
Objetivo Situacion Actual Producto /Resultado
Objetivos Identificar y Identificar las diferentes
Especificos: |levantar log , modalidades de Egrespos
procedimientos No o existen existentes, con el fin de
internos deproce.dlmlentos de,E_gresl%ejorar las gestiones
Egresos de Bienege Bienes y SumInIStrOéorrespondientes a los
y suministros dede la Bodega Generar:lgresos, agilitar  lgs
la Bodegadocumentados procesos Yy facilitar el
General deaprobados. accionar de los
ETAPA. funcionarios
Incorporar en el Asegurar la
Procedimiento de disponibilidad Y

Egreso de
Materiales dg
oficina y similareg

niveles de Stockconsiderar niveles g
maximos y St?C_k Maximos
minimos minimos.

manejando un

saldo comun en

Bodega

independienteme
te de los Centro
de Costo.

.Los egresos de materia
.de oficina se realizan p
centros de costos S
D

=)

@bastecimiento necesafio
?Ele material de oficina
'Bara el personal interno
e ETAPA
manteniéndose niveles
de inventarios adecuados
y acordes a la situacion
actual de la Empresa,
gue tienen su impac
directo en la
Planificacion de
Adquisiciones;

lograndose ademas:
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Incorporar nivelesNo se considera niveles deeducir los Egresos eén
de stock maximosstock maximos y minimggalidad de préstamos |y
y minimos porde tal manera que sevitar el
centros de costo.| produce desabastecimiento,
desabastecimiento Jasegurando la
material 'y por endg;sponibilidad Y
retraso en las actividadesxistencia de los
del personal de ETAPA. | materiales en la bodega
general de ETAPA.
IMPUTS: OUTPUTS:
Interaccion: » Solicitud de Egreso. * Documento de Egreso.
» Solicitud de + Bienes, Suministros y Materiales
Requerimiento. identificados para la baja.
* Orden para dar de baja. + Informe técnico del bien paral|la
» Orden para donaciones. Baja.
PROCEDIMIENTO
» Gerencia General y Subgerencias.
» Subgerencia Financiera.
Actores: « Departamento de Activos Fijos.
» Departamento de Contabilidad.
* Bodega General.
* Responsable del Centro de Costo.
« Subgerencia de Area.
» Departamento de Presupuesto.
» Departamento de Adquisiciones.
Para desarrollar los procesos de Egresos de dedadoGeneral de
ETAPA se tiene las siguientes etapas:
Detalle del

procedimiento:

1.

4.

1.

Para poder gestionar un egreso de materialesjraprdugar debe exist
un requerimiento por parte de un Cliente Internaraplo cual €
responsable del Centro de Costo respectivo y detadie autorizad
generard una Solicitud de Egreso (solicitud parasag materiales de
Bodega necesarios para la ejecucion de una ObtaaocSolicitud dé

2. Cierre de la Solicitud de Egreso o Requerimiento.
3.

Proceso para generar una Solicitud de Egreso aitbdlide
Requerimiento.

Aprobacién de la Solicitud de Egreso o Solicitud
Requerimiento.
Despachos de la Bodega General de ETAPA.

PROCESO PARA GENERAR UNA SOLICITUD DE
EGRESO O SOLICITUD DE REQUERIMIENTO
(Responsable del Centro de Costo):

de

=

[@)

la
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Requerimiento (solicitud para poder egresar sutnossde la Bodega
General para el uso interno de un Centro de Costo).

El proceso de generar una Solicitud, es el prooesdiante el cual las
items detallados dentro de la Solicitud de Egres&adiicitud de
Requerimiento en el sistema informatico se comptempara asegurar
su disponibilidad.

Para generar una Solicitud de Egreso o una SalicieuRequerimiento
el Responsable del Centro de Costo debera ingrasael sistem
informético la siguiente informacion segun seaaslc

je2)

Solicitud de Egreso:Para generar una Solicitud de Egreso en primer
lugar el Responsable del Centro de Costo debesa dsbidamente
habilitado, caso contrario no podra realizar lacgald de Egreso.

Dependiendo del Tipo de Egreso el Responsablea@t&€de Costo
ingresara la siguiente informacion:

Egreso por Inversion: Se registrara para la cabecera de
Solicitud de Egreso: Numero de Contrato, ademanasdrara |
Linea de Actividad, el nombre del contratista, &ligador, fechg
y el Numero de la Solicitud de Egreso. Para elaltietde Ia
Solicitud de Egreso se registrara la siguientermézion: Codigo
del item, Nombre, Descripcion, Unidad, Obra (Id¢splegable),
Tramos, Cantidad a egresar.

Y

Egreso por Produccién y Mantenimiento: Se ingresara la
siguiente informacion para la cabecera del Egrésoea de
Actividad, Cédula y Nombre del Inspector Resporesabédula y
Nombre del Ingeniero Responsable. Ademas se masardecha
del sistema y el nimero de Egreso. Para del detalla Solicitug
de Egreso se registrard: Codigo del item, NombescBpcion
Unidad, Centro de Costo y Cantidad a egresar.

Solicitud de Requerimiento: Para generar una Solicitud |de
Requerimiento en primer lugar el Responsable deitrGede Costo
debera estar debidamente habilitado, caso contnaripodra generar |a
Solicitud de Requerimiento.

Egreso por Consumo:El sistema recibird del Responsable|del
Centro de Costo la Actividad o la justificacion dedo de los
materiales a solicitar, la cédula y nombre del Halite
(Responsable) y Destinatario (Custodio).

U7
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Para el detalle de la Solicitud de Requerimientgisteara 13
siguiente informacién: Cdodigo del item, Nombre, &gxion,
Unidad y Cantidad a solicitar.

En el caso de las dos modalidades (solicitud desego requerimiento)
el valor de la cantidad a egresar debera estal eango deseable, €s
decir, que no sobrepase lo adquirido por cada GeatiCosto dentro del
Plan Anual de Adquisiciones.

1S4

Al momento de ingresar el item solicitado a egreshrsistema
informatico verificara si existe saldo favorableeqiebe estar dentro de
un rango de stock maximo y minimo, de tener saldcelestock se
egresara la cantidad solicitada y al mismo tiemporaalizara |z
actualizacion del stock, de tal manera que si t@sldl egreso un stogk
menor o igual al stock minimo el sistema informati@nzara una sefal
de advertencia lo que conllevaria a un procesoddgiisicion por el
monto correspondiente.

54

Si al generar la solicitud de Egreso el sistemarinético identifica el
item en un estado de stock minimo (proceso de siddin), el
responsable del Centro de Costo analizara la pidsithide realizar un
egreso en calidad de préstamo de ser factible ssgalal caso.

Para el proceso de Egreso es necesario difereqaalos materiales son
registrados en un saldo que corresponde al dedallexistencias del
centro de costo a diferencia de los suministrosfibdéa y sus similares
gue son registrados en un saldo comun, en losakms e mantiene un
registro de stock maximos y minimos.

Para el registro contable los egresos se realizacan el
direccionamiento a las lineas de actividad, cerdesosto, proyectos|u
obras. Al realizar el registro de los items a egres la solicitud de
egreso o requerimiento el responsable del CentrGa$to procederd|a
realizar el cierre de la misma, pasando a un estadonantenimiento’,
en la cual el responsable del Centro de Costo puoddificar o eliminar
la misma mientras no se realice el cierre.

2. CIERRE DE LA SOLICITUD DE EGRESO O DE LA
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO (Responsable del
Centro de Costo):

Proceso mediante el cual el responsable del CeetrGosto envia por

medio del sistema informatico la informacion de Gadicitud de Egresp
o una Solicitud de Requerimiento al Director de drpara s
correspondiente aprobacién, para esto se cambigréestado de la
informacién de la Solicitud a un estado para laobacion del Directar
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de Area.

En esta instancia el sistema no permitira realizeagun tipo de
modificacion de la informacién en un Centro de Gasta vez hecho
cierre.

o

3. APROBACION DE LA SOLICITUD DE EGRESO O LA
SOLICITUD DE REQUERIMIENTO (Responsabilidad del
Director de Area):

El Director de Area podréa aprobar o rechazar lacBadl de Egreso o I’a
e

Solicitud de requerimiento realizada por el respbtes del Centro d
Costo. Para este proceso el Subgerente de Area piralizar en el
sistema un listado de todas las Solicitudes dedegoor aprobar y podra
filtrar las mismas por: Fecha, Numero de SoliciNdmero de Contrato,
Solicitante y Contratista. Si se trata de una 8oticde Requerimiento se
podré filtrar por: Fecha, Numero de Solicitud yn€e de Costo.

Ubicada la Solicitud se recuperara toda la infoigradetallada en |
Solitud de Egreso o la Solicitud de Requerimieraoapel analisis pdg
parte del Subgerente de Area. Una vez que el Semtgerde Are;
apruebe la Solicitud de Egreso o la Solicitud dejuRemiento, s¢
comprometera los items especificados por un lapsd@ dias, est
implica que la cantidad a egresar detallada en ddicitsd
correspondiente no podra ser considerada paraayestea solicitud.

o W ¥ S D

En caso de rechazar la Solicitud se mantendra aisteima como un
reporte de Solicitud negada, esto implica que gbarsable del Centfo
de Costo debera generar otra Solicitud y contiruger el proceso de
cierre y aprobacion.

La solicitud aprobada por el Subgerente de Areé eeviada por medio
del sistema informético a la Bodega General pam spi proceda al
despacho de los bienes comprometidos en el momemta@ue s¢
requiera, teniendo presente que el compromiso sibiknes detallados
en la solicitud de Egreso o Requerimiento sera gofol0 dias, lo que
implica que después de este tiempo los items comgirdos pasaran|a
estar nuevamente disponibles en el stock de innestga sea dentro del
detalle de existencias del centro de costo o delgirsaldo comun seg(in
sea el caso.

D

4. DESPACHOS POR LA BODEGA GENERAL DE ETAPA
(Responsabilidad del Bodeguero):
El bodeguero para proceder al despacho de itemproomtidos dentr

de una Solicitud de Egreso o una Solicitud de Remuento, en prime

O

-
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lugar localizara la Solicitud aprobada por el Dioecsi se trata de :

1. Egreso por Inversion: Se realiza este egreso de materiales de la
Bodega General para su uso en obras mediantatmntr

Se localizara la Solitud de Egreso aprobada pobDigtctor
mediante: Numero de la Solicitud de Egreso, Febldaero de
Contrato, Contratista, y Fiscalizador.

2. Egreso por produccion y mantenimiento:Consiste en el egreso
de materiales de la Bodega General destinadogpadaccion ¢
mantenimiento.

Se localizar4 la Solitud de Egreso aprobada pobDigctor
mediante: Numero de la Solicitud de Egreso, Feth#as de
Actividad, Cdédigo y Nombre.

3. Egresos por consumo:Se realiza el egreso de materiales |por
consumo de la Bodega General cuando un respondabtada
centro de costo requiere de suministros para sintsmo.

Se localizara la Solicitud de Requerimiento (Apddgor e
Director) mediante: Numero de la Solicitud de Remuiento,
Fecha y Responsable.

Una vez que el Bodeguero localice la Solicitud, reeuperars
automaticamente toda la informacién detallada edolicitud de Egres
o0 en la Solicitud de Requerimiento de los items compromiso
llenard un campo de informacion adicional acerdaEgreso, como es
nombre del funcionario que lleva los Bienes, mqtetc.

O

Con la informacion detallada en la solicitud secpde al despacho de
los items con compromiso de egreso (podra readtinaguedas de los
items por Cddigo, Nombre, Clasificador y Caractiedsde la Linea de
Actividad elegida) para lo cual el Bodeguero ingrésla cantidad de
items a egresar y se validara que el valor derlaidzad ingresada no sea
mayor a lo solicitado y al mismo tiempo se espei& la ubicacion
fisica de almacenaje del item. El egreso puedeaaal, cuando se
egresa una menor cantidad de lo comprometido bdogndo se egresa
toda la cantidad comprometida. Los items despashseidn restados del
stock (actualizaciébn del stock) mientras que los daespachadas
permaneceran comprometidos durante el plazo detedui
anteriormente.

Se ingresard al sistema informatico el Egreso eiimiga el documento
de Egreso para el correspondiente despacho degamdo constancia de
la entrega el documento de Egreso firmado paol@imante.

Una copia del documento de Egreso Firmado se leegard a
Solicitante, el original se archivara en la Bodégeneral de ETAPA
como respaldo para el proceso de inventarios $efpunda copia se

P
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enviara al Departamento de Activos Fijos para zaalel control dg
precios, material, etc.

D

NOTA: El bodeguero puede descomprometer los items qiramaidag
despachados para que estén nuevamente dispopidlagsto el sistema
permitira visualizar los items comprometidos y msmghchados que han
sobrepasado el tiempo de compromiso establecidaapnente (10 dias
definidos por el administrador), preguntando al &pdro si desea
descomprometer (decisién del bodeguero) y al misemopo se debera
informar al usuario los items que han sobrepasdddiempo de
compromiso.

Los materiales y suministros despachados por e General son
destinados para la ejecucién de obras o para suouminterno, por tal
motivo puede darse el caso de que se tenga urreésinge estos items
debido a sobrantes , dandose los siguientes casos:

» Reingreso por Inversion.
* Reingreso por produccién y mantenimiento.
* Reingreso por Consumo.

CASOS ESPECIALES:

Dentro de los Tipos de egreso se tiene el Egres®@ajas, Egreso por
Donaciones, Egreso de Sustancias de Uso Delicagb Bgreso de
Especies Valoradas que se manejan con una madiaiftaente de Ia
anteriores, describiéndose su operatividad dejlaesite manera:

Ay

[72)

1. Egreso por Bajas:Se realiza el Egreso de materiales de Bodega
General por motivo de Bajas: Remates, desechasstyutcion.

Remates, Desechos y Destruccion:

El Bodeguero realizard la identificacion del estdédos bienes
mediante el inventario realizado, e informara pecrieo al
Subgerente Financiero acerca de aquellos que sevimlto
inservibles, obsoletos o se han dejado de usarse.

El Subgerente Financiero designara a uno de losdsees de
control previo, distinto del encargado de la custaduso de lo
bienes, para que realice la inspeccion de los oEssi de |
inspeccion resultase que los bienes todavia somsagos
concluird el tramite y se archivara el expedientso contrarig
elaborara el informe correspondiente, el mismot@re que se
puesto en conocimiento del Gerente General y sadglisis de|
mismo se desprende que los bienes son inservibdésaletos ¢

=~

= o
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se dejaron de usarse, pero son susceptibles d& gentematargn
previa resolucion del Gerente General o su dele@@dmeso de
Venta o Remate).

Si los bienes fueron declarados inservibles, y &bo aque no
existiera interesados en la venta ni fuera connémita entrega
de estos en forma gratuita se procedera a la degtrude estos
de acuerdo con las normas ambientales vigentesggtuode
destruccion).

1S4

El Gerente General cualquiera que sea el casodleberar a I
Subgerencia Financiera la orden de baja del biehfiyn de la
misma, la que debera ser enviada a la bodega Geresaque
proceda a la baja del sistema informatico. La bejtales bienes
se efectuard una vez que se haya comunicado an@aloia
General del Estado, para fines de control y auditor

Los emblemas y logotipos y mas distintivos antekadmtrega -
recepcion deberan ser borrados, asi como retiladgslacas, y
canceladas las matriculas oficiales. Para realiaabaja e
Bodeguero ingresara la siguiente informacion dkesia para |
cabecera del Egreso: Linea de Actividad, Justificade |la Baja
del item, Documentacion adjunta dependiendo del dip Baja
(remates, desechos, restitucion o destruccion) eshivas
digitales. Ademés se mostrara el Total calculadobase al
detalle. Para el detalle del Egreso se ingresardig® del item,
Descripcion del item, Unidad, Centro de Costo, dadt a
egresar y Precio Unitario (precio en los registastables).

19

El Bodeguero grabara e imprimira el Documento dee&m 3
nombre del Jefe de Bodega mediante el sistemamatwo, y se
procedera a la separacion del stock de los bieassdde baja de
la Bodega General para los procesos de Venta o tBgma
Destruccion o Donacién. El documento de egreso eseviado a
contabilidad para el proceso contable, una copiaa pa
Departamento de Activos Fijos que realizara elrobiael valor y
cantidad del bien egresado, la segunda copia drindento de
egreso con los documentos necesarios para la kagn s
archivados en la Bodega General para el procesoveatarios
correspondiente.

174

2. Egreso por DonacionesSe realiza el Egreso de materiales de la
Bodega General por motivo de Donaciones.

Cuando no fuera posible la venta de los bienestifabealos
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previo al inventario realizado por la Bodega GehelaGerente
General sefialara la entidad u organismo a la queassferira
gratuitamente los bienes.

Antes de que el Gerente General resuelva el aloaseatido dé¢
la baja de los bienes es necesario que el Suligeferanciero
emita un informe por escrito sobre los bienes.

174

El valor del egreso al que se realizara la Donasgénma el qu
conste en los registros contables de la institubidnante.

11%

El Subgerente Financiero enviard la documentacimgn de
baja e informe técnico) a la Bodega General paeasguproceda
al egreso. El Bodeguero ingresara al sistema laiesite
informacion para la cabecera del Egreso: Linea dividad,
Nombre de la Persona o Entidad a la que se dostifichcion de
la Donacion del item, Documentacion adjunta en iaosh
digitales. Ademés se mostrara el Total calculadobage al
detalle, la Fecha y el Numero de Egreso. Para &llieedel
Egreso se ingresara: Codigo del item, Nombre, esén,
Unidad, Centro de Costo, Cantidad a egresar y & téitario.

Grabara e imprimira el Documento de Egreso a nordbldefe
de Bodega, y procedera a la separacion del stodksdbienes
dados de baja de la Bodega General para procda&ranacion.

El documento de egreso sera enviado a contabilad e
proceso contable, una copia para el Departamentdctigos
Fijos que realizara el control del valor y cantiddel bien
egresado, la segunda copia del documento de egmsdos
documentos necesarios para la baja seran archivado$
Bodega General para el proceso de inventariosspmneliente.

3. Egreso de sustancias de uso delicadit Bodeguero realizara el
Ingreso y Egreso simultaneo, el cual serd totaloyparcial,
tomando como base los datos generados en el ingreso
correspondiente (proceso de ingreso de SUD).

Se localizara el Contrato, a partir del cual seegerel Ingresq,
mediante el nimero del Contrato ingresado. La mé&mion
requerida sera una breve descripcién y el Resptangpbrson:
gue llevara los quimicos) esta persona sera edéefdanta de las
Plantas de Tratamiento. El bodeguero grabara ekdagre
imprimird el documento para que la Bodega Geneeal Is|
encargada de enviar la documentacion al Jefe ddaPlpara su
aceptacion, actividades que se realizaran en sblae las 21
horas de haber realizado el egreso de las Sustadeialsa
Delicado. El documento de egreso firmado por et dief Planta

1S4

oy
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sera archivada en la Bodega General, y la seguopa se€
enviara al Dpto. de Activos Fijos para el contrel chntidad \
precio de lo egresado.

4. Egreso de Especies Valoradaskl Ingreso y Egreso de las

Especies Valoradas es simultaneo, se generara sdsdtg
correspondiente para este Ingreso, el cual serdodies las
Especies Valoradas y no parcial. Se localizara @hti@to, a
partir del cual se generara el Ingreso, mediantetetero de|
Contrato u orden de adquisicion ingresado por ele@aero,
ademas detallard el Responsable (tesorero perseniéegara las
especies), y dos archivos adjuntos de las actalgleso vy
Egreso que coordinara el Tesorero.
Grabara e imprimira el documento de Egreso pariestancia
de lo recibido por el Tesorero, el documento odbite Egres
sera archivado en la Bodega General y las copras £nviada
al Departamento de Activos Fijos para el controladeprecios
material.

U7

n YU~

5. Egreso de Materiales para Obras Emergentes de
Mantenimiento de Agua Potable y Alcantarillado: El Egresa
de Materiales por emergencia se realizara en el antimque
exista una causa justificada que implique que nuusea realiza
el egreso por el procedimiento normal siguiendo dasales
preestablecidos, como es la ausencia del Respendabtentrg
de costo ya sea por estar fuera de la Empresa sugoitarse e
hecho en horarios fuera de las 8 horas laboralegideonario
responsable de generar y emitir aprobado el egespectivo.

=
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* Reglamento General de Bienes del Sector Publidoljgadlo er
Registro Oficial 378.

Leyesy * Normas de Control Interno.

Documentos:  Recomendaciones de la Contraloria General del &stad

» Documentacion Sistema de Planificacion y Contraingdentario.

« Recomendaciones de los Funcionarios de ETAPA.

Administrador |Bodega General de ETAPA EP

_ Ing. Gil Coronel
Revisado por: Responsable de Activos Fijos y Bodega

Eco. Vicente Méndez Rojas

Aprobado: Subgerente Financiero
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Indicadores de
Evaluacion:

» Eficiencia: Tiempo para realizar el Egreso de Males por
Emergencia.
EGRESO DE MATERIALES POR EMERGENCIA
ACTIVIDADES TIEMPO (dias)
Entrega de materiales al Inspector responsable hasta la entrega 1
del parte diario de trabajo al responsable del centro de costo.
Desde la recepcion del parte diario de trabajo hasta el egreso de 1
los materiales en el sistema informatico de la bodega General.
TOTAL: 2

* Eficiencia: Tiempo de compromiso de

los materialgs

suministros hasta el egreso en el sistema infocméatie 13

Bodega General, es decir hasta la entrega

de losriaies y

suministros al personal interno por parte de ladgadGeneral.

TIEMPO DE LOS BIENES COMPROMETIDOS

ACTIVIDADES

TIEMPO (dias)

Tiempo transcurrido desde la aprobacidon de la solicitud de Egreso
o Requerimiento hasta el egreso de los materiales y/o suministros
del sistema informatico de Bodega General.

» Eficiencia: Tiempo para realizar el Egreso de Swsés de Us
Delicado (SUD) de la Bodega General de ETAPA.

EGRESO DE SUSTANCIAS DE USO DELICADO (SUD)
ACTIVIDADES TIEMPO (dias)

Egreso del sistema informatico hasta el envio del acta de egreso al 1

Jefe de Planta para su legalizacién.

Legalizada el acta de Egreso hasta la recepcion del documento 1
legalizado en |la Bodega General de ETAPA.

TOTAL: 2

» Eficiencia: Reduccion del stock en la Bodega Gdrisr&TAPA

(material publicitario y Especies Valoradas) conoglortung

despacho.
EXISTENCIAS EN LA BODEGA GENERAL
BIENES Y SUMINISTROS STOCK (unds)
Especies Valoradas 0
Sustancias de Uso Delicado (SUD) 0
STOCK: o*

*El saldo del stock dentro de la Bodega GenerdtGAPA ser§

cero por que se realizara el Ingreso y Egreso

OLA SARMIENTO TAMAYO/2010
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Documentos
Adjuntos:

FORMA DE
MEDICION

* Documento de Egreso.
» Informe técnico para la Baja o Donaciones.

Meta: - Egreso de Materiales por Emergenciaa2 di
-Tiempo de los bienes comprometid® dias
-Egreso de Sustancias de Uso Bati@ dias.
Indicador: -Cantidad de egresos tramitados (materialesascias
de uso delicado, existencias en la bodega) / Gahtild egresd
recibidos.
Periodicidad:  -Mensual.
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Procedimiento:

Ingreso de activos fijos, Suministros y Materiales, Especies
Valoradas y Sustancias de Uso Delicado (SUD) en Bodega
General de ETAPA.

Los ingresos de materiales, suministros, activgss,fi especie

[72)

y valoradas, sustancias de uso delicado, dentro Bedaga General de
Introduccion | eTApA se los realiza previa verificacion de la doemtacion que
respalda el ingreso frente a la constatacion figleb elemento a
ingresar. Una vez ingresados en el Sistema de Astmgicion de
Bodegas los bienes, estos son registrados, catbica inventariadqs
para su utilizacion.
Objetivo Actualizar los procesos de ingreso de Activos Fifagministros y
General: Materiales, Especies Valoradas y Sustancias debgboado a la
Bodega General de ETAPA.
Objetivo Situacion Actual Producto/Resultado
Objetivos Levantar losNo existe unControlar los ingresos|a
Especificos: procesos levantamiento de ingresBodega General y su
individuales deindividual para cadgegistro adecuado enjel
ingreso para cadanodalidad existentesistema informatico.
tipo existentedentro del proceso de
dentro de la Bodeg@provisionamiento.
General.
Identificar lag Inconvenientes en eMejorar la gestion Yy
necesidades dingreso de los Activoontrol de los items
mejora para lagFijos, Suministros yregistrados dentro de [la
diferentes Materiales, Sustanciabodega.
modalidades dede Uso Delicado y en
ingreso. especial las Especies
Valoradas.
Actualizar los Los procesos actuales nadaptar los procesos
procesos de evidencian la aplicaciome Ingreso a la nueva
Ingresos a la de la Ley Orgéanica deLey Organica  del
Bodega General. |Sistema Nacional d&istema Contratacign
Contrataciéon Publica. |Publica.
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Interaccion: IMPUTS: OUTPUTS:

* Actas de entrega ¢ Facturas, guias de remision
recepcion de contratp, debidamente firmadas como
levantadas por la recibi conforme.

Comision de Recepcign « Actas de ingreso parcial o total
y el Proveedor. ala Bodega General.

* Orden de compra. * Reportes de inconsistencia.

» Contrato, mediante e« Actas de responsabilidi
escritura publica si se |o firmadas y aceptadas por| el
requiere. custodio de activos fijgs

 Facturas y guias de asignado.
remision por parte del « Base de datos de Bodgga
proveedor. General necesarios para | el

» Documentos de egreso proceso de Inventarios.
para el caso de sobrante
de proyectos.

e Formularios deLos documentos resultantes del
recepcion de materigbroceso son archivados en la Bodega
debidamente llenado&eneral y enviados a los respectivos
para el Ingreso  pofepartamentos para continuar con el
Produccion Interna,. 0 proceso de gestion y control.

» Contratos dependiendo
del caso.

Estos documentos spn
necesarios para la aceptacion o
rechazo del activo o bien|a
ingresar.
PROCEDIMIENTO
» Comision de recepcién de contratos.
* Gerencia y/o Subgerencias.
Actores: « Bodega General.

» Departamento de Activos Fijos.

» Departamento de Contabilidad.

* Plantas de Tratamiento y Laboratorios.

* Departamento de Tesoreria.

» Proveedores, Donantes, Empleados, Clientes intgrnos
externos.

Para detallar el proceso de Ingreso a la Bodeg&r@lede ETAPA es
necesario tener en cuenta lo siguiente:
Detalle del

procedimiento:

» Clasificacion de los items de la Bodega General.

» Diferentes modalidades de ingreso para cada item.

* Documentos necesarios para cada modalidad de ingres
» Orden de la Informacion.
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CLASIFICACION DE LOS ITEMS DE LA BODEGA GENERAL:

1. Activos Fijos (Bienes de Larga Duracion):Es considerad
Activo Fijo todo aquello que cumple los siguierdspectos:

* Propiedad de la Empresa

» Destinados a actividades administrativas
productivas

* Vida util estimada mayor a un afio

» Costo de adquisicion igual o mayor a 100 délares

2. Consumo Interno o ExistenciasComprende todo aquello g
no cumple con los aspectos referentes a Bienes ailga
Duracion. Dentro de este grupo se puede enfocamaer
referencia al Control Administratiygue engloba a Bienes q
deben ser devueltos a Bodega General por parteud
respectivos custodios, con énfasis de aquellos adgaisicion
es repetitiva.

3. Sustancias de Uso Delicado (SUD)as Sustancia de Us
Delicado son consideradas como Suministros y Maés;i per¢
por su manejo y manipulacién especial debido agoeque
involucra estas sustancias quimicas, su almaceniageepcior
se realizan en las Plantas de Tratamiento o Ladyayatpor
personal calificado y bajo normas de seguridad see@s par
asegurar el bienestar comun.

4. Especies Valoradas:Documentos de exigibilidad econom
gue cumple los siguientes aspectos:

» Comprende todo aquello en donde es clar:
diferenciacion entre lo que costé producir y sicior
de venta, pudiendo ser boletos, tarjetas prepago,

* Normalmente son tratadas o analizadas com
material en Bodega General (ingreso a valor
produccion).

* Bodega realiza el ingreso a costo de impresion
gastos incurridos como de importacion, fle
seguros, impuestos no reembolsables y cualquie
valor necesario para que el bien esté en condis
de consumo o venta.

» ElI Tesorero llevara el control de las Espe
Valoradas, en el que ya se toma en cuenta su
comercial. (Valor efectivo negociable), es una ta
por cobrar.

 EI Tesorero es el responsable y custodio de
Especies Valoradas

o

y/o

D un
de

mas
tes,
r otr
one

cies
valor
en

las
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MODALIDADES Y DOCUMENTOS NECESARIOS PARA EL
INGRESO A LA BODEGA GENERAL DE ETAPA:

Los ingresos a la Bodega General se pueden reglizdas siguientes
modalidades: Adquisicion (Definidas por la Ley Qriga de
Contratacién Publica de acuerdo al monto de adudiside Biene
normalizados y no normalizados), Donaciones, Resfibh 0 Siniestrg,
Sobrantes de Proyectos y Produccion Interna.

)

1. ADQUISICIONES:
Las adquisiciones para las Empresas Publicas estémadas bajo la

Ley del Sistema Nacional de Contratacion Publideawes de Procesos
Dinamicos para el caso de bienes normalizados ydléerentes
modalidades comunes para los bienes no normalizados

De acuerdo al articulo 69 de la nueva ley de Ctati@n Publica
(suscripcion de contrato), los contratos que panaguraleza o expreso
mandato de la Ley lo requieran se formalizaranesmmitura publica.

Los demas contratos se otorgaran mediante docunsestito entrs
las partes sin necesidad de Escritura Publica.

D

Las modalidades de contrato y los documentos necsgzara realizg
las adquisiciones de acuerdo a su monto son laesigs:

=

Procesos Dinamicos:

» Catalogo Electronico:La compra de Bienes normalizados sg la
realiza mediante los catalogos existentes en etalpate
www.compraspublicas.gov.ec  para su contrataciorecté
como resultante de la aplicacion de convenios marco
Las contrataciones que se realicen por el sistaeatilogo sg

formalizaran con la_orden de compra vy el actandiega.

e Subasta Inversa:Para la adquisicion de Bienes normalizgdos
gue no se encuentren en el catalogo electronisoeéidades
contratantes deberan realizar subastas inversas, sgI
formalizaran con un Contrato.

Procesos Comunes:

e Contrataciones de Menor Cuantia: Las contrataciones de
Bienes no normalizados, cuyo presupuesto refererszsa
inferior al 0,000002 del Presupuesto Inicial deltaBe de
correspondiente Ejercicio Econdmico.

Los contratos de menor cuantia se instrumentandtadeactursg

correspondiente.
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» Cotizacidon: La contratacion para la adquisicion de bienes
normalizados, cuyo presupuesto referencial oscilgre
0,000002 y 0,000015 del Presupuesto Inicial dehdsstde
correspondiente Ejercicio Econdmico, que se forzagdn cor
Contrato.

e Licitacion: Para contratar la adquisicion de bienes

normalizados, cuyo presupuesto sobrepase el va®resulte

de multiplicar el coeficiente 0,000015 por el montel
presupuesto inicial del Estado del correspondidfjercicio
Econdmico. Se instrumentaran con Escritura Publica.

Por la modalidad de adquisicion se pueden ingresar:

Activos Fijos.

Suministros y Materiales.

Especies Valoradas.

Sustancias de Uso Delicado (SUD).

De la administracion de contrato: Para todos estos contratos
Gerente General nombrard un funcionario responsaide la
Administracion de Contrato, que seran los respdasate tomar toda
las medidas necesarias para su adecuada ejecundn,estrictg
cumplimiento de sus clausulas, programas, cronagarplazos
costos previstos.

2. DONACION: Para esta modalidad de ingreso se requiere

siguientes documentos: Acta de entrega — Recepddfitio de
aceptacion por parte de las Gerencias o Direccimopsa de facturas
existen, avalios siempre que se haya estimadol yadoe del registrg
es notoriamente diferente de real.

Por la modalidad de Donacién se pueden ingresar:

» Activos Fijos.
* Suministros y Materiales.
3. RESTITUCION O SINIESTRO: Para realizar el Ingreso p

Restitucidén o Siniestro es necesario los siguietidesimentos: Acta d
entrega — recepcion, liquidacion del siniestrofuiec 0 documento €
donde conste la valoracion de cada item, objeta destitucion.

Los custodios servidores publicos, trabajadoregroetos sobre |g
cuales se establezca responsabilidades provenidates examen d
auditoria seran los responsables de reponer el bien

Por la modalidad de Restitucion o Siniestro se enaadgresar:

» Activos Fijos.

5 NO

I
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1Y
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S
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* Suministros y Materiales.
4. SOBRANTES DE PROYECTOS:Para realizar el ingreso por esta

modalidad se necesita los documentos de egresoficel de detalle
emitida por el fiscalizador.

Por esta modalidad se puede ingresar: Suministkdstgriales.

5. PRODUCCION INTERNA: Para realizar el ingreso por esta
modalidad es necesario el Formulario de Recepciénniteria
debidamente valorado.

Por esta modalidad se puede ingresar: Suministkbetgriales.
SECUENCIA Y ORDEN DE LA INFORMACION:

Para proceder a la recepcion e ingreso respe@s/agcesario que en
primer lugar se tenga de antemano los documentgssagos \
suficientes que sirvan de guia a la Bodega Gempawal el control d
calidad (cantidad facturada, fechas de caducidaaiarita el item,
especificaciones técnicas, estado y otras carsiitad necesarias) de
los items a recibir.

M

Una vez realizado el control de calidad se puedeadytir
inconsistencias (en el precio, cantidad, parameé&osicos, etc.) entre
los documento y los items a recibir, para lo ceglis sea el caso se
procedera:

e Adquisiciones: Se comunicara con el administrador del contrato
| fiscalizador y proveedor, los mismos que anazaila
posibilidad de realizar un ingreso parcial.

» Donaciones: Se comunicara a la Subgerencia Finangiera
paralelamente con el Donante, para analizar sheblp realizar
un ingreso parcial.

* Produccion Interna: El representante de la Bodega General
coordinara con el Departamento de Obras Civilea pealizaf
el trdmite correspondiente.

* Restitucibn o Siniestro. Comunicar a la Subgeren¢
Administrativa para que por medio de la Oficina Skeguros
realicen la coordinacion que amerite.

 Sobrante de Proyectos: Comunicar al fiscalizador |o
responsable del material.

Es importante definir la diferencia de un Ingresocil o Total.

a

Ingreso Parcial: Es aquel que se puede suscitar debido a fallda|en
documentacion respecto a errores en cantidad,adalmbmo dafios de
bienes entregados. También se podria suscitargpsecuencia de una
clausula contractual. Si se realiza un ingreso iglafara distintos
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Centros de Costo en la Linea de Actividad elegiel,sistema
prorrateara proporcionalmente la disponibilidad o materiales e
base a lo planificado para ese mes. Es asi pesp awacambiard cgn
las recomendaciones de la CGE.

>

Ingreso Total: Es aquel en el que tanto la documentacion |que
acompafia a la mercaderia como el control de catidagspondient]
no presentan inconsistencias.

D

jO )

El Bodeguero al realizar el Ingreso en el sistenarinatico deber
considerar lo siguiente, cuando se trata de:

» Especies Valoradas: Ingresard a precio de factura |de
produccion y egresara simultaneamente a nombrd efarerg
(proceso de egreso).

 Sustancias de Uso Delicado: Ingresara y egresara
simultaneamente a nombre del Jefe de Planta.

e Sobrante de ProyectosReingresara a valor de egreso.

* Contrato de compra — venta (material publicitario,
instalacion 'y puesta en funcionamiento): Los Bienes
ingresados por esta modalidad seran ingresadosegagps e
forma inmediata al solicitante (proceso de egresm) el fin de
gue no se estoquee en la bodega y se asigne pamsable para
su control.

El Acta de ingreso junto con las copias de los dwntos de soporte
seran archivadas en la Bodega General y las caomiagsdas 4l
Departamento de Activos Fijos, el que se encargaraasignar un
custodio (responsable), una ubicacién y un codigtvidual interng
para cada uno de los items ingresados por el Bedegu Sistema de

Administracion de Bodegas.

=]

Como resultado de esta actividad se tiene una defaesponsabilidgd
gue debera ser firmada por el custodio del Biegnasio; cuando se
trate de Suministros y Materiales el Dpto. de Axdi¥ijos una vez que
reciba la documentacién del ingreso enviada p&oddega General se
encargara de la constatacion fisica de lo ingresealo una revisio
simultdnea en el sistema informatico de los pregiosantidade
ingresadas por el Bodeguero.

=

U)

Los documentos originales del Ingreso como factusias de
remision, orden de compra, etc., serdn enviadda @®dega Gener
al Departamento de Contabilidad para realizar elcgso contabl
respectivo (Pagos, Asientos Contables, etc.).

D

Los cbdigos que fueron asignados por el DepartardmiActivos Fijos
serdn marcados en los items recibidos de una melaesay en un luga

=~
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visible para su control. Una vez asignado los aixlige procedera|a
ubicar los activos, suministros y materiales en liogares fisicos
predestinados dentro de la Bodega General o edwsgalos custodigs
asignados por el Departamento de Activos Fijos.

Leyesy

Documentos:

* Reglamento General de Bienes del Sector Publidajgago en
Registro Oficial 378.

* Reglamento de la Ley Orgénica del Sistema Naciatel
Contratacién Publica.

* Informe de la Contraloria General del Estado, dauditoria
realizada a la Bodega General de Etapa en 17 denibce de
2008.

* Recomendaciones realizadas por la Bodega General.
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Indicadores de
Evaluacion:

» Eficiencia: Tiempo para realizar el ingreso deSastancias de
Uso Delicado desde la recepcion de las Sustancat tsuy

registro en el sistema informatico de la Bodegade&an

INGRESO DE SUSTANCIAS DE USO DELICADO

ACTIVIDADES TIEMPO (dias)
Recepcidn de las Sustancias 1
Analisis quimico 4
Enviar documentacién a Bodega General 1
TIEMPO 1: 6*
Ingresar en el sistema informatico 1
Revision del ingreso en el Dpto. Activos Fijos 1
TOTAL: gk

*Es el tiempo en el que la Planta de Tratamientmedmviar la
documentacion a la Bodega General de ETAPA (6 .dias)

**Es el tiempo de Ingreso entre la Planta de Tratato y la
Bodega General de ETAPA (8 dias).

Eficiencia: Reduccion del stock en la Bodega Gédnéde
ETAPA (material publicitario, Especies Valoradasijeries
instalados y puestos en funcionamiento) con el tapor

despacho.
EXISTENCIAS EN LA BODEGA GENERAL
BIENES Y SUMINISTROS STOCK (unds)

Especies Valoradas 0
Materiales Publicitarios 0
Bienes instalados y puestos en

funcionamiento 0
STOCK: o*

*El saldo del stock dentro de la Bodega Generd& TRPA ser3

cero por que se realizara el Ingreso y Egreso tameib.

Administrador

BODEGA GENERAL DE ETAPA

Revisado por:

Ing. Gil Coronel
Responsable del Departamento de

Activos Fijos y Bodegas.
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Autorizado por:

Eco. Vicente Méndez Rojas

Subgerente Financiero.

Documentos
Adjuntos:

FORMA DE
MEDICION

Ordenes de ingreso

Meta: -Ingreso de Sustancias de Uso Delicado 8 dias.

-Ingreso  de Especiesaloradas, materialg
publicitarios, bien Instalado y puesto en funcrarento: Inmediato

Indicador: Cantidad de ingresos tramitados (especies valar:
material Publicitario, bienes) / Cantidad de isgserecibidos

Periodicidad: -Mensual.

£S

hdas
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Procedimiento:

REVISION DE LA DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA
SUGBERENCIA FINANCIERA PARA EL PAGO

Introduccion

La Subgerencia Financiera a través de su Departanten Analisis
Financiero y Control Previo recepta toda la docuamén que ingresa
para el pago de planillas, prestaciones de sesyic@ydenes de
adquisicion, refrigerios, capacitacion, viaticas, e

Objetivo Evitar la devolucion de trdmites que ingresan aaSubgerenci
General: Financiera por no cumplir con todos los requisyodocumentos de

soporte

Objetivo Situacion Actual Producto/Resultado
Objetivos Estandarizar elNo determinado Tramitar los
Especificos: procedimiento parg documentos en el

la revision de la menor plazo posible

documentacion que

ingresa a la

Subgerencia

Financiera para

pagos

Determinar losNo determinado Procedimiento e

responsables y indicadores de gestion.

tiempos de

ejecucion de cada

actividad de

proceso

IMPUTS: OUTPUTS:
Interaccion: Documentacion previa al pago  Orden de Pago

Cheque/Transferencia
Retenciones
PROCEDIMIENTO
« Area Solicitante
» Secretaria de la Subgerencia Financiera

Actores:

» Departamento de Analisis Financiero y Control Ryevi

* Proveedores y Contratistas

* Departamen

to de Presupuestos

Departamento de Contabilidad

» Departamento de Tesoreria - Garantias
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Detalle del

procedimiento:

Este proceso se utilizara para la recepcion de l@dibbcumentacion
gue ingresa a la Secretaria de la Subgerenciadt@mamprevio al pago

El Area solicitante verificara que previo al envie toda la
documentacion original a la Subgerencia Financggadisponga de
todos los respaldos necesarios para soportar gmspa

Cada Gerencia, Subgerencia y Departamento de ladsmpe acuerdo
al mecanismo de contratacion, adjuntara los si¢eselocumento
originales o notariados:

[72)

|®)

-El oficio de cada dependencia solicitando el repe pago, el mism
gue debera estar debidamente legalizado.

-El informe técnico que justifique que el trabajoefrealizado a
satisfaccion, cumpliendo con todas las especificeas técnicas del
caso, indicando porcentajes de ejecucion y coretalld de actividades
realizadas. Ademas incluira el nimero de factura spi adjunta y el
valor incluido impuestos, finalmente constaran fasmas de los
miembros de comisién, del funcionario que actué catidad de
fiscalizador y del contratista o proveedor que toresl respectivo
servicio.

-Cuando se refieran a pagos de planillas, todosdémsimentos gue
constaran en los respectivos contratos de ejecud®racuerdo a las
clausulas de requisitos previo al pago. Ademasplasillas deberan
estar debidamente legalizadas por el fiscalizador ¢
contratista/proveedor.

-La factura que se envie por parte de Gerenciabgesencias 0
Departamentos deberan estar completamente llenestases en todos
los campos como: fecha, razén social, Ruc, direcci@léfono
cantidad, descripcion, valor unitario, valor toiatpuestos, subtotal,|y
valor a pagar.

Ademas el documento debe estar autorizado porreicitede Renta
Internas y estar vigente a la fecha de presentadédta solicitud d
pago, es decir cumplir con todos los requisitos Reglamento d
Comprobantes de Venta.

WU

(1%

Como respaldo de cumplimiento de éstos requiséb&epartamentp
de Analisis Financiero y Control Previo imprimira documento de la
pagina web del Servicio de Rentas Internas que rebp la validez
de la factura. La misma que serd incluida en témogramite de pago
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-En el caso de que los pagos sean autorizados moaxima autoridad,
se enviaran todos los documentos de soporte gpealdes los pago
originales o notariados.

U

Una vez que toda la documentacion haya sido vadéicque cumpla
con todos los requisitos planteados, el Departamel® Analisis
Financiero y Control Previo procedera a la verdiéba de I3
disponibilidad presupuestaria en el Sistema AS40(ngrimira el
respectivo compromiso, posteriormente enviara gbatamento d
Contabilidad para que continde con el registro aalety finalmente
Tesoreria para que se realice la transferenciartt#og. Para el caso de
las Gerencias y Subgerencias Técnicas, que enaidodumentacion
sin factura, se procedera a la revision de toddotaimentacion y una
vez que se disponga de todos los soportes pamgel pe solicitara la
factura directamente desde el Departamento de $dsdfinanciero y
Control Previo al proveedor / contratista para geeacerque a las
oficinas centrales de ETAPA a entregar el documento

(1%

D

-Para el caso de pagos correspondientes a contyatmslenes d
trabajo, el Departamento de Andlisis Financiero gnt@l Previg
realizara la verificacion de que las garantias ¢ Gumplimiento y
Buen uso del anticipo segun sea el caso; se emenevigentes, esto €s,
en coordinacion con el Departamento de GarantiaJed®reria s
constatara la disponibilidad y vigencia de dichaxuinentos para
continuar con el tramite de pago.

(1%}

D

-Para el caso de planillas una vez concluida ladapion del contratj
u orden de trabajo se enviaran las respectivas detaecepcion; en las
mismas que deberan constar las acciones ejecutadagalores qu
haya recibido el contratista, los que queden ptregarse o los que
deban ser deducidos o devueltos, aplicando los ugtesj
correspondientes. Las garantias correspondient®s devueltas.

(4%

Leyesy
Documentos:

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacidvii€a

Reglamento General de la Ley Orgéanica del SisteataoNal de
Contratacion Publica

Reglamento de Comprobantes de Venta

Reglamento Interno de Contrataciones de ETAPA EP
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Indicadores de
Evaluacion:

Eficiencia

Tramites que se ingresan por disponer de toda tandentacior
necesaria

N

Administrador

Departamento de Analisis Financiero y Control Ryevi

Revisado por:

Eco. Fernando Martinez Toledo
Responsable del Departamento de

Andlisis Financiero y Control Previo

Autorizado por:

Eco. Vicente Méndez Rojas

Subgerente Financiero.

Documentos
Adjuntos:

FORMA DE
MEDICION

Disponibilidad presupuestaria

Autorizacion de documentos del SRI

Meta: - 2 dias laborables

Indicador: -Cantidad de tramites gestionadastidad de
tramites recibidos en el SAD.

Periodicidad: -Mensual.
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Procedimiento: |PAGOS A PROVEDORES Y CONTRATISTAS

Introduccion La Subgerencia Financiera a través de su DepartardenTesoreria se
encarga de realizar todos los pagos por obligasiaoatraidas cgn
proveedores y contratistas y de entregar las r@spsaetenciones de

ley.
Objetivo Notificar oportunamente a los proveedores y ctstes sobre la
General: disponibilidad del pago y entregar retenciones rdede los plazos
establecidos.
Objetivo Situacion Actual Producto/Resultado
Objetivos Estandarizar elNo determinado Obligaciones
Especificos: procedimiento para canceladas y entrega |de
el pago a retenciones.
proveedores y
contratistas.
Determinar losNo determinado Procedimiento e
responsables y indicadores de gestion.
tiempos de
ejecucion de cada
actividad de
proceso
IMPUTS: OUTPUTS:
Interaccion: Documentacion con cheque q Orden de pago con recepcion de
transferencia cheque y entrega de garantias.

PROCEDIMIENTO

» Departamento de Tesoreria
» Garantias

Actores:  Pagaduria

* Archivo

El Departamento de Tesoreri recibira la  documentacion
legalizada por eDepartamento de Contabilidade ingresara al
sistema AS400 PT (pagos a Terceros) donde busoardombre al
Contratista o beneficiario de la orden de pago,prolvando que los
datos sean los correctos, luego se elaborara cleque)
correspondiente,previa su contabilizacion en el sistema PT.

Detalle del
procedimiento:

Cuando se trate de transferencia de fondos; asti@d®éSistema de
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Pagos Interbancarios (SPI) &epartamento de Tesoreri
verificard que los datos necesarios para realizatrdnsferenci
estén correctos, luego deberd elaborar un oficimido a la
Entidad Bancaria correspondiente para que realice la transferencia
de la cuenta de ETAPA a la cuenta @ehtratista o beneficiario
este oficio debera ser legalizado pofesorero.

j2Y)

El Departamento de Tesoreriaal ser el custodio y administrador
de las garantias presentadas por los contratistagjnuament
verificard su vencimiento previo al pago de cuaqulanilla, s
este documento no esta vigente, el Departamentdedereria
solicitara al contratista su renovacion inmediauando las
garantias se encuentren validas o hayan sido rdasyalTesorero
procedera a legalizar los cheques y las retensimpectivas o las
transferencias bancarias de fondos.

1%}

174

Una vez legalizados los cheques emitidos u ofidesolicitud de¢
transferencia de fondos por Bepartamento de Tesoreriaseran
enviados adjuntando las retenciones y documentgsl&te hacia
el Subgerente Financiergpara continuar con el trdmite de pago.

Estas actividades deberan realizarse en un plaxonmodle 1 dia.

El Subgerente Financiero recibird y revisara los documentos
legalizados por eTesorero, certificara todas las ordenes de pago,
los cheques y oficios de transferencia de fondas rqu superen el
valor establecido* para su legalizacion; los chegse enviaran |a
Pagaduria y los oficios de transferencia bancaria se reamtal
Departamento de Tesoreriapara que soliciten a l&ntidad
Bancaria la transferencia correspondiente y realicen| la
contabilizacion respectiva.

El Departamento de Tesoreria adjuntara un listzda el control de
todos los cheques y transferencias que se enviarspacancelados
por el Sr. Pagador. Silos cheques o transferemheaacarias superan
el valor establecido para la legalizacion del Suégge Financiera,
deberan ser remitidos a®@erencia Generalpara que legalice estps
documentos, una vez legalizados los mismos, logjudse se
enviaran aPagaduria y los oficios de transferencias bancarias se
remitiran al Departamento de Tesoreriapara que solicite a |a
Entidad Bancaria la transferencia y contabilice la transacci
realizada.

o
-

Todas estas actividades no podran exceder los2ddaestion.
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Pagadurie recibird la documentaciéon completa con el listade

cheques, transferencias, retenciones y demas dotosnde soporte

tanto del Gerente General, Subgerente Financiede yesoreris

Procederd a verificar que los documentos se enament

correctamente legalizados, ingresara en el sistiia (Sistema d
Administracion de Documentos) el nimero de orden pdgo,
namero de cheque, banco correspondiente y feclséerpmmente
comunicara al Proveedor o Contratista la dispadidwl del pago y/
de las retenciones. Al acercarse el Proveedor dr&lmta a g
Pagaduria se le efectuara el pago correspondiémtele entregal
las retenciones del caso.

Una vez efectuado el pagoRagaduria remitira todos lo
documentos respectivos Archivo de la Subgerencia Financie

Estas gestiones tendran un plazo maximo de 2 déaa per

completadas.

* El valor establecido para la legalizacion de Ig
documentos de pago por parte del Subgerente Finameco
es de USD. 20,000.00, segun oficio remitido por
Gerencia General.

Leyesy
Documentos:

Ley Orgénica del Sistema Nacional de Contratacidvii€a

Reglamento General de la Ley Organica del SisteataoNal de
Contratacién Publica

Reglamento de Comprobantes de Venta

Reglamento Interno de Contrataciones de ETAPA EP

Indicadores de
Evaluacion:

Eficiencia

Tiempo para realizar la notificacion de pagos aveedores
contratistas.

Administrador

Departamento de Tesoreria.

112

0O =

U

a

a
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Revisado por:
Eco. Fernanda Vintimilla Alvear

Responsable del Departamento de Tesoreria

Autorizado por:

Eco. Vicente Méndez Rojas

Subgerente Financiero.

Documentos Orden de pago, retenciones
Adjuntos:

FORMA DE _ ]
MEDICION Meta: - 2 dias laborables

Indicador: -Cantidad de érdenes de pago canceladasid@d de
Ordenes de pago recibidas en el SAD.

-Cantidad de retenciorezsbidas / cantidad de
retenciones entregadas.

Periodicidad: -Mensual.
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Procedimiento:

DECLARACION DE ANEXOS TRANSACCIONALES

Introduccion

La Empresa ETAPA EP se dedica a la prestacion slesdovicios d¢

telecomunicaciones, agua potable, alcantarilladogeamiento y mas
servicios complementarios, conexos Yy afines queiepenl ser

considerados de interés colectivo, con criterioefildencia, eficacig

responsabilidad, universalidad, solidaridad, atdéesad, continuidad y

calidad, mediante el cobro de una tasa, un pregidarifa y las
correspondientes contribuciones especiales de asgjauidando qu

estos sean justos y equitativos todos los pagos optigaciones
contraidas con proveedores y contratistas y degatias respectivas

retenciones de ley.

Por lo expuesto y con el objeto de cumplir lasgadiones tributarias,

ETAPA EP debe presentar un reporte detallado sldrésaccione

realizadas por el contribuyente correspondientegssacompras, ventas
importaciones, exportaciones y retenciones de IVdeyimpuesto a la

Renta; se sustentd en la Resolucion N° NAC-DGERAAX19
Presentacion de Anexos ATS y REOC, en la que searglie deb

presentar la informacion mensual relativa a las pras) ventas,

exportaciones, comprobantes anulados y retencemgsneral

Objetivo Entregar la informacion del anexo denominado “Andxansacciond
General: Simplificado ATS” de manera mensual al ServicidR#mtas Internas.

Objetivo Situaciéon Actual Producto/Resultado
Objetivos Estandarizar eINo determinado Entrega de Anexo
Especificos: procedimiento para

la declaracion de
Anexo
Transaccional
Simplificado

Determinar losNo determinado Procedimiento

responsables y indicadores de gestion.

tiempos de
ejecucion de cada
actividad de
proceso

D

[1°)
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IMPUTS: OUTPUTS:
Interaccion: Informacion que sustenta la | Informacion en medio magnético
declaracion de impuestos segun el software vigente denoming
DIMM para enviar al SRI.
PROCEDIMIENTO
Actores: » Departamento de Contabilidad
» Departamento de Sistemas
Detalle del ETAPA EP esta obligada a llevar contabilidad cecado al Art. 19 de

procedimiento:

la Ley de Régimen Tributaria Interno, en el que ifiesta: “Estan

obligadas a llevar contabilidad y declarar el ingtaeen base a los

resultados que arroje la misma todas las sociedades

La obligacion tributaria de ETAPA surgio el 2 dem de 1968, fech
de constitucion y de la inscripcion en el Registumico de

Contribuyentes (RUC). La Administracion Tributaria asigné €]
numero 0160001160001 como contribuyente espeagiginseesolucion

No. 3257 del 26 de julio de 1996; cuya actividadngenica principal e
la captacion, depuracion y distribucion de agualartios comerciales

Entre las principales obligaciones como entidadipaibenemos:
Declaracion mensual de IVA

Declaracion de retenciones en la fuente

Anexo transaccional simplificado

Anexo en relacién de dependencia

Declaracion del Impuesto a la Renta

Los fondos de la Empresa se originan de:

a) Ingresos corrientes
b) Transferencias
c) Patrimonio
NORMATIVA CONTABLE APLICADA A LA EMPRESA

a) Moneda de medicidon contable.- Los Estado Fieaosias
COmo Sus registros contables son presentados eare3
Americanos (USD $), que es la unidad monetariaiabfite la

[72)

do

a

i
ol
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Republica del Ecuador.

b) Método contable.-Los hechos econdmicos sontradiss en
el momento que estos ocurren, como reconocimiergo
derechos u obligaciones ciertas, vencimiento dezopla
condiciones contractuales, cumplimiento de disposes|
legales o practicas comerciales de general acéptaes decir €
método utilizado es el devengado, con un ejercitsoal
comprendido entre el 1 de Enero y el 31 de DiciemArpartir
del 1 de enero del 2006, se aplica el plan contable
gubernamental con su respectiva asociacion prestgize Las
transacciones se encuentran registrados en un &eftw
adquirido a la empresa Bussiness T&G de Espait@ntieadq
CGI/IFS, sistema que tiene una variedad de aptinasiademds
de las contables.

c) Valoracion de inventarios.-EI método utilizado & sistema
de inventario es el del precio promedio ponderado.

d) Activos Fijos.-Dentro de este rubro se regrsti@s activos
gue cumplen con las siguientes caracteristicas:

- Bienes de propiedad privativa de la Empresa.

- Destinados a actividades administrativas y/o prodas.

- Generen beneficios econdémicos futuros

- Vida util estimada mayor a un afio.

- Costo de adquisicion igual o mayor a US$ 100,00
Dentro de los activos que cumplen con estas canbisi estan

los Bienes Muebles, Bienes Inmuebles y Semoviemé&snos
gue se registran al costo histérico, con excepcitinLineas,
Redes e Instalaciones que se registran al costorggruccion.

e) Disponibilidades.-Est4 conformada por los saldesCajas
Recaudadoras, Banco Central, Bancos Comercialesp@ditos
a Plazo y que controlan los recursos de facilzaeion.

f) Anticipos de fondos.-Comprenden las cuentasrggestran y
controlan los recursos disponibles entregados didadade
anticipos, garantias y fondos a rendir cuentas.

g) Cuentas por cobrar.-En este rubro se registrarrdcursos
provenientes de derechos a la percepcion de fonldosuenta
de mayor significacién es la de Cuentas por CoWenta de
Bienes y Servicios que es en donde se registrackurciorn
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mensual de consumo por servicio Telefonico, Agutalite y
Alcantarillado, y, demas servicios prestados polEmpresal
Vale aclarar que la facturacién, recaudacion yoédip, se
efectian mediante contabilizaciones automaticas.

h) Cargos diferidos.-En esta cuenta, se registsargastos que
por sus caracteristicas se devengan con la recegelGervicig
0 se amortizan en el tiempo. La cuenta de prepdgd@eguros
es la de mayor significacion y corresponde a l&Zpdle segur
contratada por la Empresa y que cubren difererdsgas.

O

i) Existencias para produccion y venta.-Este rutwatrola la
adquisiciébn de productos y materiales necesarios pal
produccion de servicios de agua y telefonia y mhraormal
funcionamiento de las diferentes Direcciones dEntgpresa. El
control de los ingresos se los realiza por todeada una de las
compras, y para los egresos se ha disefiado ufamtelr mismg
gue se contabiliza diariamente

j) Inversiones en bienes de larga duracion.-Estgistradas e
este rubro todas las adquisiciones de bienes naebtenuebles
realizados por la Administracidon y que son necesapara €|
normal funcionamiento tanto de la parte administaatomo de
la produccién de bienes y servicios.

=]

k) Depreciacion acumulada.-El método de calcullizatio para
la depreciacion es el de linea recta, y no se dersivalol
residual.

[) Inversiones en proyectos y programas.-En em,ise
registran la acumulacién de costos por inSuMoSSaeios para
la construccién de bienes, mejoras, adiciones gragmones, 0
ejecucion de proyectos destinados a las actividades
administrativas, productivas y de servicio a la coidad.

m) Deuda flotante.-Depdésitos de terceros: estataueruestrs
los saldos de los anticipos recibidos en efectique ingresaron
a formar parte de los recursos disponibles de lpresa.

==

Cuentas por pagar: En esta cuenta se contabilizesn |
obligaciones de pago a cumplir dentro del ejerdisical.

Estan incluidos en este rubro los valores adeudadosia
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empresa por gastos en el personal, impuestos pgar,
proveedores por bienes y servicios de consumo,upob@h €
inversion.

n) Deuda publica.-En este rubro se controlan lo&ditos
recibidos por ETAPA, para la ejecucion de los pobys, log
mismos que son de instituciones internas o exteyrasorto g
largo plazo.

Anexos

Los Anexos son documentos que contienen a niveldetalle, |3
informacion que sustenta las declaraciones de istpsie

Los anexos deben ser presentados por los contnites/ée acuerdo @l
tipo de actividad que realizan. A continuacién s¢éalan los anexqgs
vigentes:

* Anexo Transaccional Simplificado (ATS)

* Anexo de Retenciones en la fuente de ImpuestoRelda por
otros conceptos (REOC)

* Anexo de Retenciones en la fuente por relacionegernidencia

* Anexo de ICE

* Anexo de Gasto Electoral

* Anexo de Precios de Transferencia

Los anexos pueden enviarse a través de Internit €asgltimo dia del
mes subsiguiente al que corresponda la informac8iro realiza en e
SRI sera de acuerdo a su noveno digito del RUC.

Anexo transaccional simplificado

ETAPA en el afio 2008 realizo la declaracion de aseaplicando el
anexo transaccional simplificado, que es un repdetallado de las
transacciones realizadas por el contribuyente sporgdientes a sus
compras, ventas, importaciones, exportacionesencaines de IVA y
de Impuesto a la Renta; se sustentd en la RespllINAC-DGER-
2007-1319 Presentacion de Anexos ATS y REOC, equdase indica
gue debe presentar la informacion mensual relaivias compras,
ventas, exportaciones, comprobantes anulados ycretees en general,
los siguientes contribuyentes:

» Contribuyentes Especiales,

» Instituciones del Sector Publico,

* Autoimpresores.

* Quienes soliciten devoluciones de IVA, (exceptocdex edad y
discapacitados)
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* Instituciones Financieras,
* Emisoras de tarjetas de credito,
* Administradoras de Fondos y Fideicomisos.

La informacién debe ser entregada en medio magnfitravés de u
archivo comprimido de formato xml), este archivdbelesstructurarse
segun el software vigente denominado DIMM.

=]

El Departamento de Contabilidad se encarga de migrda |a
informacion arriba descrita a través del Médulo BAT del Sistema
AS/400 tanto para las Compras, Ventas, Notas deditGréy
Retenciones, con el objeto de completar la sigeienformacion
requerida por el Servicio de Rentas Internas:

COMPRAS

» Identificacion del sustento tributario

» Tipo de identificacion del proveedor

* Numero de identificacion del proveedor

»  Cddigo tipo de comprobante

* Fecha de registro contable del comprobante de venta
* Numero de serie del comprobante

*  Numero secuencial del comprobante

* Fecha de emisién del comprobante de venta

* Numero de autorizacion del comprobante de venta

e Base imponible tarifa 0% de IVA

e Base imponible tarifa IVA diferente de 0%

* Base imponible no objeto de IVA

*  Monto IVA

* Monto ICE

* Monto de retencion de IVA bienes

* Monto de retencion de IVA servicios

e Monto de retencion de IVA 100%

» Concepto de retencion en la fuente de Impuestdrataa

VENTAS

» Tipo de identificacion del cliente

* Numero de identificacion del cliente
» Cddigo tipo de comprobante

* Numero de comprobantes emitidos

* Base imponible tarifa 0%

« Base imponible IVA diferente de 0%
* Base imponible no objeto de IVA
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* Monto IVA
* Valor de IVA que le han retenido
* Valor de Impuesto a la Renta que le han retenido

COMPROBANTES ANULADOS

e Cddigo del tipo de comprobante anulado

* Numero de serie del comprobante anulado

*  Numero secuencial del comprobante — Desde

* Numero secuencial del comprobante - Hasta

* Numero de autorizaciéon del comprobante anulado

EXPORTACIONES O INGRESOS AL EXTERIOR

» Tipo de identificacion de la transaccion: Expoidacie
»  Cddigo tipo de comprobante

*  Numero del refrendo del comprobante

*  Numero del documento de transporte

* Fecha de la transaccion

*  Numero de FUE

 Valor FOB

e Valor del comprobante local

* Numero de serie de la factura de exportacion

* Numero secuencial de la factura de exportacion

* Numero de autorizacion de la factura de exportacion
* Fecha de emision de la factura de exportacion

La informacion contenida en los campos marcadoscoiligatorios”,
debera ser ingresada siempre, por lo tanto, eatopas no podran estar
vacios o nulos.

Los campos marcados como “condicionales” puedero acantenef
informacion, y se ingresaran los datos correspombele cuando se
cumpla con las condiciones de otro campo.

Los campos en los cuales se ingresen valores mmse@ montos
deben ser registrados en dolares. Estos valorespieedeben ser
positivos.

La Subgerencia de Informatica se encarga de corirpeimarchivo y
cada CD, que se presente al Servicio de Renteshé&s debe tener |la
respectiva etiqueta, en la cual se consignara:

= Nombre de la informacion. Ej.: “ANEXO
TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO”
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= Periodo que informa Ej.: 01/2010
= Nudumero de RUC del contribuyente que informa.
» Razodn Social del contribuyente que informa.

El programa DIMM Anexo Transaccional Simplificadengrara u
talon resumen que deberd ser entregado con una, aghidament
firmado por el representante legal o contribuygntentador. Una vez
que la informacion sea verificada con la entregadael medig
magnético, el SRI sellara la copia y la entregacdiatribuyente para su
constancia.

(D_J

La mencionada informacién podra enviarse por letehasta el altimp
dia del mes subsiguiente al que corresponde laan(28) 29, 30 6 31)

De no ser asi, podra entregarsela en las direci@gtonales y demas
oficinas dispuestas para el efecto, para lo cualederd atender all e
calendario de acuerdo al noveno digito del RUC.

En el caso de existir errores del reporte geneeattavés del sistema
AS/400, corresponde al Departamento de Contabilicsdizar las
correcciones manualmente.

En un plazo maximo de 48 horas a partir de la gatde la informacion
por ventanilla o por Internet, se debe verificaesfado de la carga a
través del sistema de recepcidén de Anexos pomigter

Mediante la opcién Consulta general de anexospdeapverificar si la
carga estuvo correcta y proceder a Imprimir el MaResume
definitivo con la identificacion del SRI.

-

En caso de tener errores, se enviard al correo r@hém del
contribuyente un archivo con los errores enconsgmra su revision.
Es importante que el correo electronico sea actddi siempre que
haya algun cambio.

Leyesy Ley Organica de Régimen Tributario Interno
Documentos:
Reglamento de Comprobantes de Venta
Caodigo Tributario

Ley de Régimen Municipal

Indicadores de |Eficiencia

Evaluacion: _ _ . .
Tiempo para realizar la Declaracion de Anexos Taecisnales.
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Administrador

Departamento de Contabilidad.

Revisado por:

Eco. Antonio Molina Astudillo

Responsable del Departamento de Contabilidad

Autorizado por:

Eco. Vicente Méndez Rojas

Subgerente Financiero.

Documentos
Adjuntos:

FORMA DE
MEDICION

Anexo Transaccional - Formato

Meta: - Presentacion cada diaélOrees siguiente
Indicador: -Eficiencia en la presentacion dexas al SRI
Periodicidad: -Mensual.
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CAPITULO 1l

IMPLEMENTACION DEL BALANCED SCORECARD

3.1. PLANIFICACION ESTRATEGICA

La Empresa ETAPA EP se encuentra en proceso de actualizacion de su Plan
Estratégico, en tal virtud para proceder con la determinacion de los Indicadores de
Gestion es necesario realizar una revision a la misidon, vision, objetivos
empresariales y estrategias organizacionales

Como resultado de varias reuniones del Equipo Ejecutivo de la Empresa se
llegaron a unificar criterios, y como resultado se consiguieron las siguientes
declaraciones:

MISION

“Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de la poblacién, a través de la
prestacion de los servicios de Telecomunicaciones, Agua Potable, Saneamiento,
Gestion Ambiental y otros de interés publico; buscando la satisfaccion de nuestros
clientes, con eficiencia, calidad, compromiso social y ambiental”.

VISION

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

VALORES EMPRESARIALES

 Trabajo en equipo.- Trabajamos de la mano para alcanzar objetivos
comunes

* Proactividad.- Por nuestra iniciativa vamos mas alla de lo esperado

» Eficiencia.- Utilizamos responsablemente los recursos en nuestra gestion
diaria

» Vocacion de servicio.- El cliente guia nuestro accionar
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e Compromiso.- Los retos de ETAPA EP son mis retos

» Honestidad.- Una gestion transparente abierta al control ciudadano
OBJETIVOS ESTRATEGICOS

* Mejorar la satisfaccion al cliente

* Mejorar el clima laboral

» Garantizar eficiencia y sostenibilidad

» Diversificar los productos y servicios

POLITICA DE LA CALIDAD

“Somos una Empresa Publica Municipal que contribuye al mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacion, a través de la prestacion de servicios de
Telecomunicaciones, Agua Potable, Saneamiento, Gestibn Ambiental, y otros
servicios definidos en el alcance del Sistema de Gestion”.

Es nuestro compromiso lograr la satisfaccion de nuestros clientes, a través de la
entrega de servicios de calidad, de una cultura proactiva de servicio y de mejora
continua; y trabajar de una manera eficiente y comprometida con la sociedad, el
medio ambiente y nuestros empleados.

Logramos esto dentro de una filosofia de honestidad, transparencia y respeto y
cumplimiento de toda la legislacion y compromisos a los que nos adhiramos.

Esta politica de calidad rige la estructura y objetivos del Sistema de Gestion que
tanto la Gerencia General como cada una de las personas que trabajan para y en
nombre de ETAPA EP se comprometen a mantener y mejorar”.

En el presente capitulo se pretende demostrar la importancia del control de la
calidad total en ETAPA E.P., en donde los indicadores de gestibn que son
cocientes que comparan caracteristicas determinadas de un proceso; le permiten
a la organizacion ser mas efectiva para captar recursos y ser mas eficaz para

canalizarlos.

Es importante realizar la diferenciacion entre los términos eficacia y eficiencia

antes de abordar el tema de los indicadores de gestion; de acuerdo al criterio del
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Autor Amado Salgueiro podemos diferenciar lo siguiente:

EFICACIA- Consiste en alcanzar los resultados deseados , los cuales vienen
definidos en funcion del cliente, Por ello todas las mediciones, relacionadas con la
eficacia van dirigidas hacia el cliente, por ejemplo:

-Devoluciones (de clientes)
-Quejas (de clientes)
-Tiempos de entrega (a clientes)
-Porcentaje de clientes satisfechos
-Reclamaciones (de clientes)
-Cifra de ventas (a clientes)
EFICIENCIA.- Se refiere a aspectos internos que no se relacionan con los clientes
-Incumplimiento de lo presupuestado
-Retrasos
-Activos valorados

-Costos 1°

3.2. ANALISIS FODA

Dentro de la Empresa ETAPA EP, la Subgerencia Financiera forma parte del area
de soporte dentro de la Gestion de Procesos, como se explicé en el capitulo
anterior, por esta razon se asocia con otros departamentos corporativos con el
objeto de poder proceder con el analisis FODA.

Para este estudio se examina tanto el entorno como el interior de la organizacion,
y surgen las siguientes interrogantes:

En qué somos fuertes? FORTALEZAS (Analisis interno)

En qué somos débiles? DEBILIDADES (Andlisis interno)

1 SALGUEIRO ANABITANTE, Amado, Indicadores de Gestiy Cuadro de Mando, Ediciones
Dias de Santos S.A. Madrid Espafiavw.diasdesantos.c2001.
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Qué oportunidades nos ofrece el entorno? OPORTUNIDADES (Analisis
externo)
Qué amenazas se encuentran en el exterior) AMENAZAS (Andlisis
externo)

Constituye responsabilidad de la Empresa mantener las fortalezas, corregir
debilidades, aprovechar oportunidades y revertir las amenazas del exterior.

3.2.1. FORTALEZAS
* Monopolio de Agua Potable y Telefonia Fija
* Amplio conocimiento técnico
* Imagen Corporativa
» Existe buen clima laboral
« Infraestructura apropiada
» Servicios Béasicos de Calidad
* Personal con experiencia
* Liquidez Financiera
» Experiencia, Reconocimiento y Prestigio
» Participacién y apoyo del equipo directivo en procesos y proyectos

e Cultura de proteccion del medio ambiente

3.2.2. OPORTUNIDADES

* Ampliacion de mercado. (Comunidades rurales requieren la provision de
servicios basicos)

» Exoneracién de impuestos por pertenecer al sector publico
» Convenios de cooperacion institucional (Entidades publicas y privadas)
e Pertenencia de la Marca

+ Desarrollar nuevos servicios como Television IP
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e Ofrecer planes de Internet Banda Ancha

3.2.3. DEBILIDADES
» Falta de implementacion de una gestidén por procesos en la Empresa

 Falta de politicas de capacitacion de acuerdo a necesidades por
departamentos

* No existe un sistema de contabilidad de costos

» Falta de espacios fisicos para funcionarios

* No hay gestion para la recuperacion de cartera vencida

» Falta de comunicacion a nivel directivo y entre areas

* Empleados resistentes al cambio

» Falta de herramientas tecnoldgicas para el trabajo diario

* No existe aprobacién de los procesos que han sido elaborados
* Rotacion de personal

* Minima capacitacion

e Cuello de botella, el Dpto. de Presupuestos

» No existe una politica de valoracion y reclasificacion de cargos

3.2.4. AMENAZAS
* Influencia politica
* Nuevos participantes en el sector de las telecomunicaciones

* Personal sin experiencia
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RESUMEN DEL ANALISIS FODA

TABLA NO. 1
OPORTUNIDADES AMENAZAS DEBILIDADES FORTALEZAS
Ampliacién de| Influencia politica Falta del Monopolio de
mercado. (A1) implementacion de¢ Agua Potable

(Comunidades una gestion poy Telefonia Fija (F1)
rurales requieren la procesos en la
provision de servicios Empresa (D1)
basicos) (01)
Exoneracion de Nuevos Falta de politicas Amplio
impuestos por participantes en elde capacitacion deconocimiento
pertenecer al sectorsector de las acuerdo g técnico (F2)
publico (02) telecomunicaciones necesidades por

departamentos

(A2) (D2)

Convenios de Personal sinNo  existe  un Imagen
cooperacion comexperiencia (A3) | sistema de Corporativa (F3)
Entidades publicas |y contabilidad de

privadas (O3)

costos (D3)

Pertenencia de Ia Falta de espacigsExiste buen clima
Marca (O4) fisicos parg laboral (F4)
funcionarios (D4)
Desarrollar  nuevos No hay gestion Infraestructura
servicios comd para la| apropiada (F5)
Television IP (O5) recuperacion de
cartera vencida
(D5)
Ofrecer planes de Falta de Servicios Bésicos
Internet Banda Ancha comunicacion a de Calidad (F6)
(O6) nivel directivo y

entre areas (D6)

Empleados
resistentes

Personal cof
lexperiencia (F7)
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cambio (D7)
Falta de Liquidez
herramientas Financiera (F8)

tecnoldgicas para ¢
trabajo diario (D8)

No existe| Experiencia,
aprobacion de losReconocimiento
procesos que hanPrestigio (F9)
sido elaborados

(D9)

Rotacién de Participacion y

personal (D10) apoyo del equipo
directivo en
procesos y
proyectos (F10)

Minima Cultura de

capacitacion (D11)| proteccion de
medio
ambiente(F11)

Cuello de botella,

el Dpto. de|

Presupuestos (D12)

No existe una
politica de
valoracion y
reclasificacion de
cargos (D13)

Fuente: Elaboracion propia
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3.3. IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS

A traveés del diagnéstico interno y externo de la Empresa ETAPA EP, que permitio
identificar las fortalezas y debilidades; y las oportunidades y amenazas del area
corporativa dentro de la cual se incluye a la Subgerencia Financiera, es
procedente obtener una matriz FODA que constituye la base para la generacion
de estrategias que permitan a la empresa lograr un equilibrio entre su medio
externo y sus capacidades internas. Por lo tanto se puede definir estrategias a
nivel corporativo relacionando factores externos e internos detectados en la
cadena de valor.

A continuacion se procede a realizar varias combinaciones de los elementos de la
matriz FODA, con el objeto de determinar posibles estrategias que la Empresa
ETAPA EP podria implementar, y asi obtener mejores resultados en el desarrollo
de las actividades y tener mayor rentabilidad.

ESTRATEGIA FO (Fortalezas y Oportunidades)

» Estrategia de Calidad del Servicio (O1/ 05/ 06/ F2/ F9)

» Estrategia de Penetracion en el mercado (O1/ 04/ F3/ F5/ F6/ F7/ F10)
ESTRATEGIA FA (Fortalezas y Amenazas)

* Fidelizacion de clientes (A2/ F2/ F3/ F7)

» Desarrollar nuevos servicios (Al/ F7/ F9/ F10)
ESTRATEGIA DO (Debilidades y Oportunidades)

* Incrementar la capacitacion del personal (D1/ D2/ O4)

« Estrategia de desarrollo de servicios (D1/ D3/ D5/ D11/ D13/ 04/ O1)
ESTRATEGIA DA (Debilidades y Amenazas)

* Implementacion de Gestion por procesos (D1/ D5/ D9/ A1/ A3)

A continuacion procedo a desarrollar algunas de las estrategias obtenidas de la
Matriz FODA para la Empresa ETAPA EP

3.3.1. ESTRATEGIA DE CALIDAD DEL SERVICIO
OBJETIVO

Mejorar la calidad de los servicios basicos que presta ETAPA EP
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Mejorar la calidad de los servicios ofrecidos en un plazo maximo de
un ano.

PLAN DE ACCION

Implementar un sistema de gestion por procesos para cada una de las
actividades que implican la produccion de los servicios que ofrece la
Empresa

Elaborar un plan de capacitacion masiva para empleados y trabajadores
en temas relacionados con la produccion, comercializacion 'y
administracion de los servicios basicos.

Realizar un listado de todos los materiales y equipos necesarios para la
produccion.

Realizar estudios de factibilidad técnica y econémica para emprender
NUEvVosS Sservicios.

3.3.2. ESTRATEGIA DE PENETRACION EN EL MERCADO
OBJETIVO

Incrementar la participacion de ETAPA EP en el mercado
META

Aumentar la participacion de la Empresa en un 1.5% al afio.

PLAN DE ACCION

X/
o
X/
o

X/
o

Disponer de los equipos técnicos para prestar los servicios.
Realizar campafas masivas de publicidad

Firmar convenios para la dotacion de los servicios basicos en comunidades
rurales que no los dispongan
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3.3.3. ESTRATEGIA DE FIDELIZACION DE CLIENTES
OBJETIVO

Ser una empresa depositaria de la confianza de sus clientes

META

Disminuir el porcentaje de cartera vencida en un 50%

PLAN DE ACCION

% Modificar la ordenanza que regula la prestacion de los servicios basicos (en
cuanto a los mecanismos de corte, reconexion y pagos)

« Analizar las necesidades de los clientes
« Informar a los clientes sobre los nuevos servicios.
% Realizar estudios para conocer el estado de la satisfaccion del cliente

« Actualizar la base de datos de los clientes, para tomar los correctivos del
caso.

3.3.4. ESTRATEGIA DE CAPACITACION DEL PERSONAL
OBJETIVO

Incrementar el nivel de capacitacion en el personal de ETAPA EP
META

Aumentar el porcentaje de capacitacion del personal que labora en
la empresa, tanto en empleados, como en trabajadores.

PLAN DE ACCION

+ Disponer de una base de datos actualizada de las carpetas personales de
los funcionarios de la empresa.
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» Disponer de cronogramas de capacitacion emprendidos por entidades
formadoras nacionales e internacionales

% Realizar capacitaciones internas dictadas por los mismos funcionarios

% Firmar convenios con empresas capacitadoras

3.3.5. ESTRATEGIA DE GESTION POR PROCESOS
OBJETIVO

Disponer de un manual de gestion por procesos a nivel de toda la
empresa para el desarrollo de todas las actividades.

META

Contar en todos los departamentos de la empresa con un 60% de
procedimientos levantados y aprobados por la Gerencia General

PLAN DE ACCION

+« Disponer de un listado de los procedimientos que existen en la empresa y
del estado en el que se encuentra

%+ Nombrar un equipo de trabajo multidisciplinario en la Empresa con el objeto
de coordinar el levantamiento de los procedimientos, sociabilizacion,
aprobacion y difusion.

% Realizar el seguimiento y monitoreo al cumplimiento de los indicadores
establecidos en cada proceso.

s Documentar todas las actividades que se desarrollan en cada
departamento de la empresa con el objeto de evitar costos y tiempos
muertos.

4. EL MODELO BALANCED SCORECARD

El desarrollo tecnolégico que hemos enfrentado desde hace varias décadas es
producto de los errores en los modelos de gestibn que se basaban
particularmente en aspectos financieros de una empresa. Si bien surgieron otros
sistemas que se enfocaron en aspectos como la calidad y el cliente; no
conseguian explicar de modo integral el funcionamiento de la empresa y la causa
de sus resultados.
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El Balanced Scorecard traduce la vision y objetivos en indicadores o mediciones
del desempefio de la empresa.

El Balanced Scorecard considera que los indicadores financieros y no financieros
articulados con la vision y la estrategia, tienen que formar parte del sistema de
informacion para los funcionarios de la empresa; la misma tiene que ser util para
la gestion.

El Balanced Scorecard es una herramienta disefiada con la finalidad de
desarrollar un grupo de Indicadores de Gestidén estratégicos que balanceen las
cuatro grandes perspectivas de una empresa.

Perspectiva Financiera Nos permite analizar los resultados desde el punto de
vista de los accionistas, es decir qué objetivos financieros debemos lograr para
ser exitosos?

Perspectiva del Cliente  Para conseguir las metas financieras debemos cumplir
con las expectativas del cliente.

Perspectiva de los Procesos En qué procesos debemos ser excelentes? A
través de indicadores que nos permitan cumplir con los requerimientos del cliente.

Perspectiva de Crecimiento y Aprendizaje Como debe ETAPA EP aprender e
innovar para alcanzar sus objetivos?

“El BSC es una herramienta revolucionaria para movilizar a la gente hacia el pleno
cumplimiento de la mision, a través de canalizar las energias, habilidades y
conocimientos especificos de la gente en la organizacion hacia el logro de metas
estratégicas de largo plazo. Permite tanto guiar el desempefio actual como
apuntar el desempefio futuro. Usa medidas en cuatro categorias -desempefio
financiero, conocimiento del cliente, procesos internos de negocios y aprendizaje
y crecimiento- para alinear iniciativas individuales, organizacionales y trans-
departamentales e identifica procesos enteramente nuevos para cumplir con
objetivos del cliente y accionistas. El BSC es un robusto sistema de aprendizaje
para probar, obtener realimentacion y actualizar la estrategia de la organizacion.
Provee el sistema gerencial para que las compaiiias inviertan en el largo plazo -

en clientes, empleados, desarrollo de nuevos productos y sistemas mas bien que
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en gerenciar la ultima linea para bombear utilidades de corto plazo. Cambia la

manera en que se mide y gerencia un negocio”. *

La Estrategia de la Productividad
“Mejorar la eficiencia operativa masladando a los

1
La Estrategia del Crecimiento del Ingresa !
1
i
' clientes a canales de distribucion mds efectives en
1
1
1
i

“Mejorar la estabilidad ampliande las fuentes de ingresos

que se obtienen de los clientes actuales ™ costo”

1

Perspec‘ti'.'a Mejorar
Financiera ﬁ retornos
1

Ampliar combinacion Mejorar eficiencia
de ingreso operativa

Perspectiva del

E Incrementar la satisfaccion
Cliente

Incrementar la confianza del
cliente en nuestra
consultoria financiera

del cliente mediante un
desempeio superior

Perspectiva
Interna [
Entender los Desarrollar Vender a nivel Trasladar al Minimizar Proporcionar
segmentos de productos general la linea canal problemas una respuesta
chaning | nhuevos de productos apropiado rapida
: L & % A #
= L] A
Perspectiva de '“Z’e":_e'j;ﬂy:
= = productivida e
Aprendi'zaje Y los empleados |
Desarrollo /——D | ? |
Desarrollar . Alinear los
capacidades Tecnomglfj,de objetivos
Informacion i
estratégicas personales

Adaptado de Kaplan y Norton

El cuadro de mando integral nos sirve como un instrumento que facilita la
direccibn de las empresas publicas (prestacibn de servicios basicos),
permitiéndole informar y transmitir a todo su personal cual es la vision, misién, y
estrategia empresarial, mediante indicadores de desempefio que ayudarian a
mejorar la estructura de la Empresa.

A través del Cuadro de Mando Integral podemos:

» Clarificar la estrategia y obtener consentimiento sobre ella

" Kaplan, Robert S. and David Rorton, The Balanced ScoreCard: Translating Strategy into
Action”, Harvard Business School PreBeston, 1996
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» Difundir la estrategia a toda la empresa
* Realizar seguimientos

» Valorar el funcionamiento de la empresa, para mejorar o cambiar la
estrategia.

Es importante resaltar que el éxito de la gestion de la Empresa ETAPA E.P. se
mide por la eficacia y eficiencia de su gestion en la satisfaccion de las
necesidades de sus usuarios y no por los resultados financieros obtenidos.

“Un cuadro de mando integral puede proporcionar ademas un enfoque sustancial,
motivacion y responsabilidad en organizaciones gubernamentales y sin animo de
lucro. En estas organizaciones, el cuadro de mando proporciona la razon principal
de su existencia (servir a los clientes y votantes, y no Unicamente manteniendo el
gasto dentro de los limites presupuestarios), y comunicar a los votantes o
partidarios externos y a los empleados internos los resultados y los inductores de
la actuacion por medio de los cuales la organizacidon conseguird alcanzar su
misién y objetivos estratégicos.”?

Una vez definido el Balanced Scorecard se fijan los objetivos para cada indicador
en base a la estrategia formulada.

4.1. ESTABLECIMIENTO DE ESTRATEGIAS

Las definiciones de la mision y vision de la Empresa ETAPA E.P. que fueron
expuestas al inicio de este capitulo promueven establecer estrategias enfocadas
en la calidad de los servicios basicos que ofrece la Empresa y a desarrollar
ventajas competitivas en el mercado.

Por esta razon podemos realizar las siguientes consideraciones en el Cuadro de
Mando Integral:

v' Posicionar a ETAPA E.P. de la mejor forma en el mercado, volviéndola
cada vez mas competitiva.

12ZKAPLAN, Robert S. y NORTON David P, Cuadro de Mdntimral, Ediciones Gestion 2000,
Barcelona 2002.
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v' Maximizar la eficiencia en los procesos, con el objeto de entregar calidad
en el servicio para satisfacer las necesidades de los clientes.

v' Mejorar significativamente los procesos internos, innovacion tecnolégica y
cumplimiento de objetivos.

Estos argumentos consolidan el conjunto de los temas estratégicos obtenidos en
el analisis FODA y el modelo de Cuadro de Mando Integral actia como filtro de la
estrategia global, en donde las iniciativas estratégicas estan intimamente
relacionadas con las necesidades de la empresa.

4.2. CLASIFICACION DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE ACUERDO A
LAS PERSPECTIVAS DEL BALANCED SCORECARD

El Cuadro de Mando Integral valora la actuacidbn empresarial partiendo de
distintos indicadores, no exclusivamente financieros, de acuerdo a las
perspectivas fundamentales: la Financiera, la del Cliente, la del Proceso interno y
la de Formacion y crecimiento. Las mismas que se encuentran interrelacionadas y
deben ser siempre analizadas en conjunto. Estas relaciones se pueden presentar
como de causa y efecto, indicando que la accion de cualquiera repercutira sobre

las demas perspectivas.

A continuacion los objetivos estratégicos que fueron definidos anteriormente se

clasifican de acuerdo a las cuatro perspectivas del Cuadro de Mando Integral:

+ PERPECTIVA FINANCIERA

* Incrementar ingresos por los servicios

« Disminuir porcentaje de cartera de clientes
» Desarrollo de nuevos servicios

* Crecimiento de la organizacion

* Reduccion de costos
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+ PERPECTIVA CLIENTES

» Satisfaccion del cliente por el trabajo
* Penetracion de mercado
» Fortalecer las ventas

e Cumplir los requisitos de los clientes

+ PERPECTIVA PROCESOS INTERNOS

* Implementacién de los Procesos
» Fortalecimiento de la gestion operativa

* Mejorar el servicio

+ PERPECTIVA APRENDIZAJE Y CRECIMIENTO

* Medicién del clima laboral
» Capacitacion del personal

» Valoraciéon y motivacion del personal

OBJETIVOS ESTRATEGICOS GENERADOS POR LAS PERSPECTIV AS DEL
BALANCED SCORECARD PARA ETAPA EP

Son descripciones de los resultados que la Empresa ETAPA EP desea alcanzar
en un periodo determinado de tiempo y que reunen las siguientes caracteristicas:
» Factibles, Realistas, Medibles y Cuantificables
» Fijados en tiempo y espacio; pero, flexibles

» Estimulantes y generados a través de procesos participativos para ser
conocidos, entendidos y aceptados por todos

» Consistentes con mision y vision de futuro
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» Redactados con verbos en infinitivo que den sensacion de logro

TABLA No. 1

Perspectival Objetivos estratégicos generales
F1 | Incrementar Ingresos por servicios

F2 | Disminuir porcentaje de cartera de clientes
F3 | Desarrollo de nuevos servicios

F4 | Crecimiento de la organizacion

F5 | Reduccion de costos

C1| Satisfaccion del cliente por el trabajo

C2| Penetracion de mercado

C3| Fortalecer las ventas

RA

FINANCIE

CLIENTES

C4| Cumplir requisitos de los clientes

P1|Implementacion de los proceso

P2 | Fortalecimiento de la gestion operativa

PROCESOS
INTERNOS

P3| Mejorar el servicio

Al | Medicién de clima laboral

A2 | Capacitacion del personal

CRECIMIENTO
Y
APRENDIZAJE

A3 | Valoracion y Motivacion del personal
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OBJETIVOS ESPECIFICOS PARA LAS PERSPECTIVAS DBALANCED

SCORECARD PARA ETAPA EP

TABLA No. 2
Perspectival Objetivos estratégicos generales Objetivos egt_rateglcos
especificos
Mejorar nivel de margen
< F1 | Incrementar Ingresos por servicios F1.1 | operativo
i F2 | Disminuir porcentaje de cartera de clienté3.2 | Reformar la Ordenanza
g Incrementar la cobertura
<Zt F3 | Desarrollo de nuevos servicios F3.3 | de internet
T F4 | Crecimiento de la organizacion F4.4 | Mejorar niveles de ingresos
F5 | Reduccion de costos F5.5 | Disminuir costos operativos
Incrementar cobertura de
%) C1| Satisfaccion del cliente por el trabajo | C1.1 | servicios
E C2| Penetracion de mercado C2.2 |Fidelizar al cliente
U:J Mejorar la satisfaccion del
O C3| Fortalecer las ventas C3.3 | cliente
C4 | Cumplir requisitos de los clientes C4.4 | Mejorar niveles de calidad
0 Levantamiento de
8 § P1|Implementacién de los procesos P1.1 | procedimientos
§ ] P2 | Fortalecimiento de la gestion operativa | P2.2 | Efectivizar recursos
g E Mejorar la satisfaccion del
P3| Mejorar el servicio P3.3 | cliente
w Valorar satisfaccion de
o2 A1l [ Medicion de clima laboral Al.1 | cliente interno
g 5 Incrementar niveles de
ol A2 | Capacitacion del personal A2.2 | capacitacion
Hg % Comprometer al personal
A3 | Valoracion y Motivacion del personal | A3.3 | con la empresa
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MAPA ESTRATEGICO DE ETAPA E.P.

E—

FINANCIERA 4______—/zi::::::::::::’ﬂ———__* N
Crecimiento

— >

Disminuir Desarrollo .
Incrementar dela Reduccién de

cartera de de nuevos | empresa
\sei/icios 4\ \

T
T 4

CLIENTE Penetracion Cumplimiento

ingresos por costos

» clientes
servicios

Satisféccién b ercade Fortalecimiento de requisitos ;
. \ Eﬁ%/ :ﬁy
PROCESO | ) 4
INTERNO Implementacion Fortalecimiento Mejoramiento

del servicio

de los procesos de gestion

operativa

APRENDIZAJE Y

Medicién
del Clima
labora

CRECIMIENTO

Capacitacién

Valoracién y
del personal motivacion
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5. DETERMINACION DE INDICADORES DE GESTION

Un indicador es un instrumento de monitoreo, evaluacion y control de un sistema,
proceso o actividad; construido a partir de la evaluacion y relacion de variables
gue permiten la comparacién del logro y su tendencia de evolucion

Los indicadores se usan para:
-Facilitar el aprendizaje organizacional
-Crear la memoria institucional
-Facilitar el diagnostico permanente
-Mejorar la planificacion

Pueden ser clasificados de acuerdo con el mecanismo de control para el que se

obtiene informacion:

O EFICIENCIA.- Se enfocan al control de los recursos o entradas del
sistema. Evallan la relacibn entre los recursos y su grado de

aprovechamiento.

O EFICACIA.- Se enfocan al control de los resultados. Evaltan la relacion

entre los resultados obtenidos y el valor esperado.

U PRODUCTIVIDAD.- Son los indicadores que muestran el resultado del

logro de la eficiencia y la eficacia.

Los indicadores de gestion se muestran utiles para motivar a los funcionarios e
incentivarlos segun los resultados alcanzados. De esta manera podemos
conseguir que el entorno en el que se desenvuelve sea cambiante y que los

involucre en diferentes proyectos

Los indicadores de gestion establecidos por cada perspectiva del Balanced
Scorecard en base a los objetivos estratégicos generales se presentan a

continuacion:
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OBJETIVOS E INDICADORES ESTRATEGICOS DE GESTION TABLA

No. 3

Perspectivh

Obijetivos estratégicos generalt

Indicadores estratégico

F1

Incrementar Ingresos por servicios

1. Porcentaje incremento de venta de servicios d
agua potable

2. Porcentaje de incremento por la venta de sesy
de telecomunicaciones

3. Solvencia Fianciera

4. Rentabilidad

5. Variacion del Margen de contribucion

i

F2

FINANCIERA

Disminuir porcentaje de cartera vencidal
clientes

1. Indice de eficiencia de la cobranza
f".eindice de solvencia

3. Indice de morosidad

F3

Desarrollo de nuevos servicios

1. Ingresos por ventas de clientes nuevos de agu
potables

2. Ingresos por ventas de clientes nuevos de
telecomunicaciones

F4

Crecimiento de la organizacion

1. Porcentaje de Variacion ROI

F5

Reduccién de costos

Costo de O/M por m3 de agua potable emitido

C1

Satisfaccion del cliente por el trabajo

1. Porcentaje de incremento de clientes por elce
2. Tasa de clientes satisfechos

C2

Penetracion de mercado

1. Porcentaje de usuarior cubiertos por el senénid
funcion de la poblacion existente

2. Porcentaje de penetracion de mercado

CLIENTES

C3

Fortalecer las ventas

1. Porcentaje de ventas realizadas

2. Porcentaje de incremento de nimero de usuag
agua potable, telefonia fija y banda ancha

3. Cumplimiento del Plan de Ventas

C4

Cumplir requisitos de los clientes

1. Porcentaje de satisfaccion del cliente
2. Porcentaje de cobertura de las necesidades dg
clientes atendidos

h

o]

P1

Implementacion de los procesos

1. Porcentaje de avance de implementacion de Id
procesos

INTERNOS

P2

Fortalecimiento de la gestion operativa

1. Porcentaje de avance de cumplimiento del
Proyecto de Optimizacion Empresarial

P3

PROCESOS

Mejorar el servicio

1. Tiempo promedio de cancelacion de pagos

2. Tiempo promedio de atencién a reclamos

Al

Medicién de clima laboral

1. Porcentaje de clientes internos satisfechos
2. Porcentaje de sugerencias adoptadas para meg
el ambiente laboral

jorar

A2

APRENDIZAJE

Capacitacion del personal

1. Porcentje de funcionarios capacitados
2. Tasa de eficiencia del personal

CRECIMIENTO

Y

A3

Valoracién y Motivacion del personal

1. Porcentaje de rotacion de empleados
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En los siguientes cuadros se desarrolla cada uno de los indicadores definidos
anteriormente, indicando cada una de sus caracteristicas para cada una de las
perspectivas del Cuadro de Mando Integral.

5.1. ESPECIFICACION DE INDICADORES DE GESTION DE LA
PERSPECTIVA FINANCIERA

OBJETIVO Incrementar ingresos por servicios

RESPONSABLE Subgerencia Financiera - Departamento de Andlisis Financiero y Control Previo
ACTUALIZACION |Mensual

INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Variacion del
Margen de Anual VMA=(Mcontrib.2010-Mcontrib.2009) .100 % 15% 15%
Mcontribu.2009

contribucion

1>15

10 1 ¢15
1¢15

NOS PERMITE CONOCER LOS CAMBIOS EN LOS ESTADOS FINANCIEROS DEL ANO ACTUAL CON

DESCRIPCION N
RESPECTO AL ANO ANTERIOR

OBJETIVO Disminuir porcentaje de cartera vencida de clientes

RESPONSABLE Subgerencia Financiera - Departamento de Cartera
ACTUALIZACION [Mensual

INDICADOR (1) | PERIODO FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Indice de )
Eficiencia de la Trimestal IEC=( Valor cobrado ) 100 % 50% 75%

Cobranza valor facturado

1275

1<1<J5
1¢75

NOS PERMITE CONOCER CUAN EFICIENTES FUIMOS PARA COBRAR A NUESTROS CLIENTES POR
DESCRIPCION  [LOS SERVICIOS PRESTADOS
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OBJETIVO Desarrollo de nuevos servicios
RESPONSABLE Gerencias de Area (coordinacion con Subgerencia de Planificacion y Financiera)
ACTUALIZACION |Trimestral
INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Ingresos por
ventas de nuevos Anual IVNSz(w) 100 % 10% 10%
IV Totales
servicios
1>10
4 <110
¢4
DESCRIPCION NOS PERMITE CONOCER CUAL ES EL APROTE DE LOS NUEVOS SERVICIOS QUE LA EMPRESA IMPLEMENTE
CON RELACION A LOS INGRESOS TOTALES
OBJETIVO Crecimiento de la Empresa
RESPONSABLE Subgerencia de Planificacién y Subgerencia Financiera
ACTUALIZACION [Semestral
INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Variacién ROI Anual VROI=(ROlz010 - ROI2009) 100 % 3% 3%
ROI.2009
>3
1<1<¢3
lcl
DESCRIPCION NOS PERMITE DETERMINAR LA RENTABILIDAD QUE HA TENIDO LA EMPRESA EN COMPARACION AL
PERIODO ANTERIOR
OBJETIVO Reduccién de Costos
RESPONSABLE Subgerencia de Planificacién y Subgerencia Financiera
ACTUALIZACION |Anual
INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Costo de O/M
POR M3 DE AGUA| Mensual ClonxMis=(C(O/M)xM3) 100 % * *
POTABLE Costo Vtas
DESCRIPCION PERMITE DETERMINAR EL COSTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LA EMISION DE CADA METRO

CUBICO DE AGUA POTABLE EN ETAPA EP

* En la actualidad no se dispone de un Sistema de Costos ABC para la determinacidn de este indicador.
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5.2 ESPECIFICACION DE INDICADORES DE GESTION DE LA
PERSPECTIVA CLIENTES

OBJETIVO Satisfaccion del cliente por el trabajo
RESPONSABLE Gerencia Comercial
ACTUALIZACION |Trimestral

INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Indice de clientes
satisfechos por el Anual |CSS=(N0. Total clientes encuest.satisfec.) .100 % 70% 80%
Total de clientes encuestados
servicio
| >80
70 <1 <80
1¢<70

DESCRIPCION NOS PERMITE CONOCER MEDIANTE ENCUESTAS EL GRADO DE SATISFACCION DE NUESTROS CLIENTES
POR LOS SERVICIOS PRESTADOS

OBJETIVO Penetracidon de Mercado
RESPONSABLE Gerencia Comercial
ACTUALIZACION |Mensual

INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Penetracién de Anual IPM= ( Numero de clientes ).100 % 80% 90%
Mercado Habitantes del drea de Servicio
1290
80 < 1«90

<80

DESCRIPCION NOS PERMITE ESTABLECER EL PORCENTAJE DE POBLACION QUE CUENTA CON LOS SERVICIOS DE ETAPA
EP.
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OBJETIVO Fortalecer las Ventas
RESPONSABLE Gerencia Comercial - Subgerencia de Marketing
ACTUALIZACION [Mensual
INDICADOR (1) [ PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Cumplimiento del
Anual cPv=(  Total de ventas reales ) 100 % 70% 80%
Total de ventas segun Plan Ventas
Plan de Ventas
1>80
70 < | <80
1<70
DESCRIPCION NOS PERMITE CONOCER EL PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE VENTAS FIJADO POR LA
EMPRESA
OBJETIVO Cumplir requisitos de los clientes
RESPONSABLE Gerencia Comercial - Subgerencia de Marketing
ACTUALIZACION |Trimestral
INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Tasa de
Satisfaccion del Anual TSC=( No. De encuestas favorables ) 100 % 80% 90%
Cliente No. De encuestas realizadas
1290
80 <1 ¢90
| <80
DESCRIPCION NOS PERMITE CONOCER EL PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE VENTAS FIJADO POR LA
EMPRESA
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5.3. ESPECIFICACION DE INDICADORES DE GESTION DE LA
PERSPECTIVA PROCESOS INTERNOS

OBJETIVO Implementacién de los Procesos
RESPONSABLE Gerencia de Planificacion y Areas Involucradas
ACTUALIZACION |Mensual

INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Porcentaje de
avance de Semestral PAPI=( No. Procesos Terminados ) .100 9% 50% 70%
procesos No. Procesos Totales a desarrollar

implementados

1270
50 <1 ¢70
| <50
DESCRIPCION |PRETENDE DETERMINAR EL PORCENTAJE DE AVANCE DE PROCESOS IMPLEMENTADOS
OBJETIVO Fortalecimiento de la Gestidn Operativa
RESPONSABLE Gerencia de Planificacion y Areas Involucradas
ACTUALIZACION |Mensual
INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2010 2011
Porcentaje de
avance de
Proyecto.s de Anual PAPOE=( No. Etapas realizadas ).100 No. % 65% 100%
Consultoria de Etapas Totales
"Optimizacion
Empresarial"
| > 65
50 <1 ¢65
1 <50
DESCRIPCION |PRETENDE DETERMINAR EL PORCENTAJE DE AVANCE DEL PROYECTO "OPTIMIZACION EMPRESARIAL"
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OBJETIVO Mejorar el Servicio
RESPONSABLE Toda la Empresa
ACTUALIZACION |Mensual

INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Tiempo Promedio
t=tiempo
de atencién a Semestral TPAC=Tiempo promedio fijado dias P 12 8
reclamos
I=t
12 21210
1 y12
DESCRIPCION PRETENDE CONTROLAR EL TIEMPO QUE ETAPA DEDIQUE EL TIEMPO PREVISTO PARA ATENCION A
RECLAMOS

5.4. ESPECIFICACION DE INDICADORES DE GESTION DE LA
PERSPECTIVA CRECIMIENTO Y APRENDIZAJE

OBJETIVO Medicién de Clima Laboral
RESPONSABLE Subgerencia de Talento Humano
ACTUALIZACION |Mensual

INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Porcentaje de
satisfaccion del | Semestral PSP:( No. Etapas Satisfactorias )'100 No. % 80% 90%
Personal Etapas Totales
1290
80 < 1«90

1<80

DESCRIPCION [PRETENDE DETERMINAR EL GRADO DE SATISFACCION DEL PERSONAL DE ETAPA EP

OBJETIVO Capacitacion del Personal
RESPONSABLE Subgerencia de Talento Humano
ACTUALIZACION  |Semestral

INDICADOR () | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Tasa de
Capacitacion del Anual TCP:( No. Personal Capacitado )~1°° No. % 80% 90%
Personal Total de funcionarios
1290
80 <1 ¢90
| <80

DESCRIPCION  [PRETENDE DETERMINAR EL NIVEL DE CAPACITACION DEL PERSONAL DE ETAPA EP
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OBJETIVO Valoracién y Motivacion del Personal
RESPONSABLE Subgerencia de Talento Humano
ACTUALIZACION [Semestral

INDICADOR (1) | PERIODO | FORMULA METAS
UNIDAD 2009 2010
Rotacién de Anual |RE=( No. Ingresos - No. Salidas ) .100 9 10% 6%
Empleados Promedio Total de funcionarios
<10
12 <1 <10
>12

DESCRIPCION  |PRETENDE DETERMINAR LA PERMANENCIA DE LOS FUNCIONARIOS EN ETAPA EP
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CONCLUSIONES

El presente trabajo de investigacion referente al Modelo Financiero por Procesos
para la Subgerencia Financiera de ETAPA EP ha constituido un verdadero reto,
puesto que he tenido que abordar distintas disciplinas estudiadas a lo largo de
todo el periodo de formacion. Con la ventaja de poder laborar en el Departamento
Financiero que se encuentra interrelacionado con todas las areas de esta
prestigiosa Empresa, ha sido posible realizar una propuesta mediante un
esquema de Gestidn por Procesos que incluyan elementos de cambio y cultura
organizacional, permitiéndole a ETAPA EP adquirir agilidad, eficiencia y
flexibilidad. Ademas la aplicacion del Cuadro de Mando Integral como una
herramienta de planificacion y control de gestion, ha sido de gran utilidad a la hora
de establecer los objetivos concretos que permitieron disefiar un sistema de
indicadores de ejecucion y control, facilitando considerablemente la Planificacion
de la Empresa, todo ello en funcion de incrementar el objetivo fundamental que
es la satisfaccion del cliente tal como se lo define en la mision y vision de ETAPA
EP.

Las conclusiones que se pueden obtener del presente estudio se sintetizan a

continuacion:

» El disefio y formulacion del Plan Estratégico de ETAPA EP partiéo de un
diagndstico general de tendencias en las perspectivas internas y externas,
lo que permitié identificar los elementos mas importantes que inciden en la

situacion actual y futura de la Empresa.

* Segun el Diagnostico Interno del Plan Estratégico realizado en el afio 2003,
mediante estudios de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas a
los servicios que presta la empresa como agua potable, alcantarillado,

saneamiento, telecomunicaciones y a los sectores financieros y de
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desarrollo organizacional, se diagnostico que la empresa no esta enfocada
a procesos y que no existen criterios unificados para el célculo de los

indicadores.

A partir del aflo 2005, ETAPA EP viene trabajando en un esquema de
mejoramiento continuo basado en un enfoque de gestion por procesos con

soporte en el ciclo PHVA.

ETAPA EP se encuentra implementando procedimientos que le permitan
ser cada vez mas eficiente en sus actividades, mejorar sus servicios y
atencion a clientes internos y externos, distribuir responsabilidades a sus
funcionarios requiriendo de ellos la ejecucién de tareas encomendadas en

el menor tiempo posible y desarrollar una efectiva gestion por procesos.

En la GESTION POR PROCESOS se concentra la atencion en el resultado
de los procesos no en las tareas o actividades. Hay informacion sobre el
resultado final y cada quien sabe como contribuye el trabajo individual al
proceso global; lo cual se traduce en una responsabilidad con el proceso

total y no con su tarea personal (deber).

Las ventajas que se pueden obtener al establecer un Mapa de Procesos e
iniciar el trabajo bajo una GESTION POR PROCESOS, considero que son
las siguientes:

v' Ser mas productivos y competitivos en el mercado al cual nos

pertenecemos.
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v/ Conseguir mejoras en un corto plazo y resultados visibles.

v" Incrementar la productividad interna y dirigir a ETAPA hacia la
competitividad.

v" Eliminar procesos repetitivos.

v" Reducir los costos internos innecesarios (actividades sin valor
agregado).

» El Mapa de Procesos de la Empresa debe tener estrecha relacion con la
Planificacion Estratégica de la misma, puesto que en ella se define la
Mision y Vision de ETAPA EP.

* El esquema del ciclo PHVA adaptado a la definicion de procesos de
ETAPA EP ha sido considerado como un ciclo meta-proceso empresarial
que tiene entradas y resultados, asi como un grupo de procesos que

agregan valor.

 El ciclo de Mejoramiento Continuo PHVA nos permite clasificar los
procesos mediante la secuencia: Grupo de procesos de planificacion,
Grupo de procesos de accion, Grupo de procesos de verificacion y Grupo
de procesos del Gestionar Empresarial o procesos de Mejora, tomando en
cuenta que en cada uno de los tipos de proceso también se cumple el ciclo
PHVA.

 El gran proceso empresarial de ETAPA EP tendria como insumo las
necesidades del Cliente y como resultado la satisfacciéon las mismas a
través de la produccion de sus servicios, la generacion del valor

correspondiente y su respectiva comercializacion.
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 Los principales procedimientos desarrollados para la Subgerencia
Financiera de ETAPA EP fueron:

e Pago de planillas

* Revision de la documentacion que ingresa en la Subgerencia
Financiera

* Elaboracién y Presentacion de los Estados Financieros de
ETAPA

» Elaboracion del Presupuesto de la Empresa

* Ingreso de Activos fijos, suministros, materiales, especies
valoradas y sustancias de uso delicado a la Bodega General
de ETAPA EP, y Egreso de suministros, materiales, especies
valoradas y sustancias de uso delicado de la Bodega Genera

e Pago a Proveedores y Contratistas

» Se actualizé la Matriz FODA para la Subgerencia Financiera, a traves de la
cual se pudieron establecer algunas estrategias:
v’ Estrategia de Calidad del Servicio
Estrategia de Penetracion en el mercado
Fidelizacion de clientes
Desarrollar nuevos servicios
Incrementar la capacitacion del personal

Estrategia de desarrollo de servicios

SN N N N

Implementacion de Gestidn por procesos
v
* EIl Balanced Scorecard considera que los indicadores financieros y no
financieros articulados con la vision y la estrategia, tienen que formar parte
del sistema de informacién para los funcionarios de la empresa; la misma

tiene que ser util para la gestion.
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* El cuadro de mando integral nos sirve como un instrumento que facilita la
direccion de las empresas publicas (prestacion de servicios basicos),
permitiéndole informar y transmitir a todo su personal cual es la vision,
mision, y estrategia empresarial, mediante indicadores de desempefio que

ayudarian a mejorar la estructura de la Empresa.

* Los indicadores de gestion se muestran (tiles para motivar a los
funcionarios e incentivarlos segun los resultados alcanzados. De esta
manera podemos conseguir que el entorno en el que se desenvuelve

sea cambiante y que los involucre en diferentes proyectos.
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