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RESUMEN

El presente trabajo tiene por objeto elaborar una propuesta de un Sistema de
Gestion del Proceso de Pago a Proveedores, para mejorar el problema que se presenta en
dicho proceso, ya que en ocasiones existe un control deficiente debido a la carga laboral
existente en el area financiera de la Empresa Eléctrica Quito, empresa dedicada a la
generacion y distribucion de energia eléctrica en la ciudad de Quito y su area de concesion.
Con la aplicacion de la teoria sobre el mejoramiento de procesos propuesta por James
Harrington y la Norma Técnica Ecuatoriana NTE 1SO 9001:2015 enmarcado en las
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, para ello se determinaran
actividades especificas empezando con la organizacion para mejorar el proceso,
levantamiento de informacion para conocer el proceso actual, modernizar y actualizar el
proceso con controles de medicién que proporcionen informacidn oportuna orientada para

aplicar la mejora continua del mismo.

El proceso de pagos en las empresas publicas, es uno de los mas importantes
debido a que todo el afio estan sujetos a auditorias externas por parte de la Contraloria
General del Estado, por ello es indispensable contar con un lider que monitoree

constantemente las actividades para garantizar un proceso eficiente.

Palabras claves: Sistema, proceso, control, gestion, eficiente.



ABSTRACT

The purpose of this work is to prepare a proposal for a Management System for
the Payment Process to Suppliers, to improve the problem that arises in the process, since
sometimes there is poor control due to the workload present in the financial area of the
Empresa Eléctrica Quito, a company dedicated to the generation and distribution of
electrical energy in the city of Quito and its concession area. With the application of the
theory on process improvement proposed by James Harrington and the Ecuadorian
Technical Standard NTE 1SO 9001: 2015 framed in the Internal Control Standards of the
State Comptroller General, for this specific activities will be determined starting with the
organization to improve the process, gather information to know the current process,
modernize and update the process with measurement controls that provide timely

information oriented to apply its continuous improvement.

The payment process in public companies is one of the most important because
all year they are subject to external audits by the State Comptroller General, so it is
essential to have a leader who constantly monitors the activities to ensure An efficient

process.

Keywords: System, process, control, management, efficient.
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Introduccion.

En nuestro pais, el Estado es el responsable de proveer los servicios publicos,
entre ellos se encuentra la energia eléctrica, determinado por ley de acuerdo al ART. 314”
(Constitucion, 2008, pag. 98).

La Empresa Eléctrica Quito es un referente en la distribucién y generacion de
energia eléctrica en la provincia de Pichincha, también incluyen pequefias zonas de las
provincias de Napo, Cotopaxi e Imbabura, servicio que es fundamental para el desarrollo
de otros negocios. Los constantes cambios politicos, sociales, econdmicos y la dinamica de
vida en nuestro pais se vuelven mas exigentes las necesidades de los clientes, todos estos
componentes obligan a la empresa a implementar muchos cambios a nivel organizacional
que permitan cumplir fielmente su mision y orientarse siempre a su vision de satisfaccion

eficiente al cliente.

La estructura organizacional de la Empresa Eléctrica Quito, fue aprobada en abril
del 2011, después de 8 afios de gestion han cambiado sus procesos, politicas, area de
concesion, a pesar de que, sus procesos y subprocesos son sometidos a constantes
actualizaciones no han logrado plasmar una herramienta de gestion integral entre todos los
departamentos relacionados en el area financiera que proporcione un proceso de pagos a
proveedores que sirva de apoyo institucional e integral en el desarrollo de sus actividades
diarias.

Segun la publicacién del Gobierno Nacional del Ecuador (2013) referente a la
Norma Técnica de Administracion por Procesos emitido a través del Registro Oficial No
1580 del 13 de febrero de 2013, Capitulo 1, Articulo 1, la cual tiene como objeto:
“mejorar la eficiencia y eficacia de la administracion de las instituciones publicas para
asegurar la provision de servicios y productos de calidad centrados siempre en el bienestar

de los ciudadanos” (p. 4).

La administracion pablica se basa en procesos como un pilar fundamental dentro
de su gestion, la empresa necesita implementar un sistema de gestion integral que le

permita cumplir con las metas individuales de los departamentos que forma parte de la



Direccidn Financiera de la empresa que cuenten con metas claras que planteen objetivos
precisos que orienten a un cumplimiento de las actividades y reduccion de riesgos en su

operatividad.

La Direccion Financiera de la Empresa Eléctrica Quito tiene una gran
responsabilidad en este proceso, ya que es la encargada de disefiar una herramienta de
gestion que permita estructurar un sistema de gestion de acuerdo a las &reas que
intervienen en el mismo para que sean un filtro de control eficiente segin sus competencias
para asi disminuir los riesgos presentes en dicho proceso ademas en mantener y mejorar las

relaciones comerciales con los proveedores.

La competitividad siempre es un factor diferenciador en las empresas de alto
desempefio como la Empresa Eléctrica Quito, por lo que sus lideres deben poseer
caracteristicas esenciales con una vision innovadora pero sobre todo con una apertura a los
cambios, comprometidos con la empresa para superar de manera eficiente las expectativas

de sus clientes tanto internos como son sus empleados y externos sus proveedores.

Parte de la administracion de la empresa se basa en la aplicabilidad de la Norma
ISO 9001:2015 desde abril del 2003, con el fin de dar respuestas a nuevas necesidades para
el desarrollo empresarial e ir evolucionando de acuerdo a las necesidades globales del
mercado, considerando que hoy en dia las actuales administraciones trabajan bajo una
administracion por resultados, medidos en el cumplimiento de objetivos los mismos que
periten aplicar estrategias y planes de accién para la toma de decisiones oportunas ya sea a
corto, mediano y largo plazo. La Empresa Eléctrica Quito cuenta con procesos, sub
procesos, instructivos y politicas, que si bien le han permitido calificar y contar con
Certificaciones Internacionales como: las Normas “ISO: 9001:2015 de Gestion de
Calidad”, “ISO 45001:2018 de Seguridad y Salud Ocupacional” las mismas que se
encuentran actualmente en un proceso de renovacion y “ISO 37000:2016 Gestion
Antisoborno” que estd en proceso de aprobacion, de acuerdo a este referente en el
desempefio diario es necesario implementar sistema de gestion interrelacionado con el
objetivo de establecer una estandarizacién de documentos en cuanto al proceso de pagos y
sistematizar controles que permitiran realizar un control previo mas eficiente y con ello

optimizar los recursos de la empresa.



Actualmente existen herramientas de gestion como metodologias internacionales
aplicables a un sistema de gestion, las mismas que permiten a las organizaciones manejar
politicas y procedimientos de una manera eficiente y eficaz para cumplir con sus objetivos
ya sean: institucionales, sociales, ambientales, de acuerdo a la estructura de la empresa,
que generen un buen ambiente laboral y sus actividades se desarrollen de acuerdo a la
normativa vigente como un modelo referencia que sirva de guia para los empleados de la

empresa.

Formulacion del Problema

Existe un control deficiente en las areas que integran la Direccion Financiera

generando falencias en su operatividad.

Objetivo General

Disefiar un sistema de gestion del proceso de pagos a proveedores de la Empresa
Eléctrica Quito, que permita un control eficiente en el desarrollo de sus actividades en el

area financiera.

Objetivos Especificos

e Fundamentar teGricamente un sistema de gestion.

e Diagnosticar la situacion actual mediante entrevista, encuestas, check list vy
fichas de observacion para determinar las actividades individuales y los
responsables que actGan en la gestion del proceso de pagos, basandose en la
normativa vigente.

e Disefiar un sistema de gestion del proceso de pago a proveedores de la Empresa
Eléctrica Quito acorde a la realidad del proceso, determinando actividades,
responsables, aplicacion de las normas de control para asi mejorar la eficiencia

en su operatividad.



Idea a defender

Mediante el disefio de un sistema de gestion del proceso de pago a proveedores de
la Empresa Eléctrica Quito se pretende mejorar la eficiencia en su operatividad.

Variables
Dependiente.- Control eficiente.

Independiente.- Sistema de gestion

Justificacion

Considerando que la Empresa Eléctrica Quito es una empresa publica generadora
y distribuidora de un servicio basico e indispensable para la ciudadania, interactia con
terceros a lo largo de sus operaciones diariamente y sus actividades estdn normadas en el
cumplimiento de procedimientos, siendo el caso especifico el sistema de gestion del
proceso de pagos a proveedores tanto de bienes como de servicios el mismo que ha

presentado deficiencia de controles en el desarrollo de sus actividades en los Gltimos afios.

La (Contraloria General del Estado, 2014) es el maximo ente rector y controlador
en todas las empresas publicas, ademéas se considera a las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos del estado y tienen como objetivo principal velar por el
por el buen uso de los mismos. Al no contar con un sistema tecnolégico que interrelacione
todas las actividades entre uno y otro departamento involucrado en el proceso de pagos,
las observaciones emitidas por este organismo de control han generado un impacto
administrativo para los funcionarios quienes intervienen en este proceso, por lo que es
considerado uno de los procesos mas susceptibles e importantes ya que estad expuesto a

fiscalizaciones constantes cada afo.

Es necesario contar con un sistema de gestion que permita un control eficiente,
basdndose en un proceso que describa cada actividad a desarrollarse en la Direccion
Financiera y los departamentos relacionados como son: “Departamento de Contabilidad

General, Departamento de Presupuesto, Seccién de Contabilidad de Existencias y el



Departamento de Tesoreria”, la interrelacion entre los departamentos, los responsables,
documentacion habilitante y tiempos de accion en cada area.

Con la presente investigacion sera posible proponer una herramienta de gestion al
proceso de pago a proveedores de la Empresa Eléctrica Quito a través de un diagrama de
flujo que brinde una informacion visual comprensible que cualquier funcionario de la
empresa pueda identificar de manera sencilla los pasos a seguir, las areas de control, los
responsables, los tiempos establecidos en cada area y los documentos habilitantes de
acuerdo a la naturaleza del pago con un soporte sistematizado de plantillas estandarizadas
y universales, que sirva de guia para fortalecer aquellas actividades que se realizan dentro
del proceso y tomar decisiones oportunas en cuanto a las falencias de control eficiente que

generen una amenaza dentro de la gestion.

La informacion que aporte la presente investigacion y la propuesta de un sistema
de gestion, servira como herramienta para la aplicacion y consultas que tengan los

empleados de la Empresa Eléctrica Quito y a los entes reguladores de la misma.

Mediante un sistema de gestion del proceso de pagos a proveedores de la Empresa
Eléctrica Quito de manera interrelacionada con los departamentos relacionados a la
Direccién Financiera, permitira identificar los riesgos con el fin de mitigar su impacto y
tomar decisiones oportunas, beneficiandose asi los empleados involucrados en el desarrollo
diario de actividades de este proceso asi como también los proveedores ya que son uno de

los socios estratégicos de la entidad con miras siempre en beneficio del cliente.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

1.1 Contextualizacion espacio temporal del problema
11.1 Macro Entorno

De acuerdo a la Comisién de Integracion Energética Regional (CIER), la misma
que agrupa los paises de: “Argentina, Bolivia, Brasil, Chile, Colombia, Ecuador,
Paraguay, Peru, Uruguay, Venezuela, Republica Dominicana, Guatemala, Panam4, Costa
Rica y El Salvador” con un total de 255 instituciones y empresas del sector publico y

privado, sostiene que:

La energia es un bien estratégico que sirve de pilar de produccién de otros
servicios o productos la importancia que tiene este servicio a nivel mundial es
fundamental para acceder a otros usos que permiten el desarrollo de nuevas
industrias mejorando asi la calidad de vida de los seres humanos, su eficiencia es
medida segundo a segundo por ello es importante contar con energia eléctrica y el
no tenerla se vuelve un escandalo. En cada pais, el estado se encarga de elaborar
politicas, ajustar regulaciones y vigilar el funcionamiento del mercado del sector
eléctrico evitando el abuso de poder. (CIER, 2016)

A nivel mundial el servicio de energia eléctrica ha tomado mucha importancia
debido a sus delicadas caracteristicas en relacion al petrdleo y sus derivados, por ejemplo,
el generar energia eléctrica se pude obtener mediantes fuentes como el viento, el agua y la
luz solar, transportar la electricidad es relativamente mas simple y eficiente lo que hace
que se alcance hasta el dltimo rincon en el que se requiera este servicio y por ultimo
tenemos que las tecnologias de usos finales son més eficientes para el desarrollo de nuevas

industrias.

La generacién de energia térmica con el pasar de los afios ha generado un gran
impacto socio ambiental en todo el mundo, hoy en dia la produccion hidroeléctrica es la

mas fuerte pero la contaminacion de los rios también esta afectando en la actualidad es por



esto que las empresas generadoras de electricidad ya estan orientadas a la generacion de
fuentes de energia sustentables como la construccion de parques eolicos y en Sudamérica

el pais con mayor referencia en la generacion de Energia Edlica es Brasil.
1.1.2  Meso Entorno

En nuestro pais el servicio de energia eléctrica esta estipulado por ley ser un
servicio bésico para la ciudadania y fundamental en el vivir diario, por lo tanto es un

derecho acceder al mismo y se cuenta con planes sectoriales para dar cumplimiento.

Segln la Ley Orgénica de Servicio Publico de Energia Eléctrica del Gobierno
Nacional (2015), publicada en el Registro Oficial No. 418, Titulo Il, Articulo 7
manifiesta que: “es deber del estado satisfacer las necesidades del servicio publico
de energia eléctrica y alumbrado publico general del pais a través del Gobierno

Central”.

En su Articulo 9 del Registro Oficial No. 418 del Gobierno Nacional (2015) se

establece la estructura institucional del sector eléctrico:

a) Ministerio de Electricidad y Energia Renovable, MEER;

b) Agencia de Regulacion y Control de Electricidad, ARCONEL;
c) Operador Nacional de Electricidad, CENACE; e,

d) Institutos especializados.

En el Articulo 10 del Registro Oficial No. 418 del Gobierno Nacional (2015)

manifiesta la estructura empresarial del sector eléctrico:

a) Empresas publicas;

b) Empresas de economia mixta;
c) Empresas privadas;

d) Consorcios o asociaciones;

e) Empresas de economia popular y solidaria.

De acuerdo a la estructura empresarial las empresas también se catalogan de

acuerdo a su actividad es decir existen generadoras, distribuidoras o la fusion de las dos.



1.1.3 Micro Entorno

Desde 1894 cuando se cred la primera planta quitefia se empezd a proveer del
servicio vital para el desarrollo, gracias a la asociacion de los sefiores; Victor Gangotena,
Manuel Jijon y Julio Urrutia, y es en 1955 que se fundo6 la Empresa Eléctrica Quito EEQ
la misma que ha tenido una serie de cambios, desde sus accionistas, capital y gestion,
transformaciones que han evolucionado, hasta que en el afio 2009 pasa a ser empresa
Publica debido a que su mayor accionista es el Ministerio de Electricidad y Energia
Renovable MEER con el 56,99% en representacion del Estado Ecuatoriano. (EEQ, 2019)

En los dltimos afios la Empresa Eléctrica Quito ha sufrido un proceso de
transicion ya que en apego a la Ley de Contratacién Publica todo posible proveedor para
una empresa publica debe calificar en el Servicio Nacional de Contratacién Publica
(SERCOP), los mismos que se rigen a los montos de contratacion y condiciones en todos
los procesos celebrados por las Instituciones Publicas con Instituciones Privadas, sin duda
esto ha generado un incremento en los proveedores en cuanto a la adquisicion de
materiales, bienes, construccion de obras o prestacion de servicios, el control interno
debido a este incremento se ha visto afectado ya que en las actividades diarias tienen

mayor carga operativa por lo que el control interno en algunas ocasiones no es eficiente.

Dentro de la Administracion Publica su organigrama es jerarquico y se basa en
procesos por ello su gestion muchas veces se vuelve muy burocratico y es la alta direccién
la responsable de adoptar normas, politicas, metodologias que no solo son una herramienta
de gestién sino que permiten obtener resultados cualitativos y cuantitativos para una

oportuna toma de decisiones.
1.2 Investigaciones Previas

De la tesis de Edwin Efrain Alzamora Alzamora (2017) titulada “Levantamiento,
disefio, documentaciéon y propuesta de mejora de los procesos de la Direccion de
Procesos y Cultura Organizacional (DPCO) de la Secretaria Nacional de Planificacion y
Desarrollo (SENPLADES)” Escuela Politécnica Nacional.



Tiene como objetivo, levantar, disefiar, documentar plantear una propuesta de
mejora de los procesos de la Direccién de Procesos y Cultura Organizacional
(DPCO) de la Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo (SENPLADES),
ya que considera que las instituciones que conforman la administracion publica
deben dar cumplimiento obligatorio a lo establecido en la Norma Técnica que
hace referencia a la prestacion de servicios y a la administracion de procesos, a
través de la cual al implementar las actividades desarrolladas en los procesos y
posteriormente en la mejora de los procesos internos de la Direccidn de Procesos
y Cultura Organizacional alineados al modelo de gestion y estrategia institucional,
se mejoran Yy clarifican permanentemente la operacion para suministrar
producto/servicios de calidad, para cumplir con las necesidades definidas por los
clientes (Alzamora, 2017)

El autor profundiza la importancia del cumplimiento obligatorio de la Norma
Técnica y los grandes beneficios que puede tener una empresa cuando su gestion esta
basada por procesos ya que, no solo generan un valor al cliente, sino que también se trabaja
en un ambiente laboral positivo que busca continuamente mejorar. El levantamiento de
informacion es un punto de partida para proponer dichas mejoras considerando lo
estipulado en los estatutos de una empresa ya que siempre debe estar enmarcado en su

mision, vision y objetivos organizacionales.

Ademas considera que la socializacién de los procesos debe considerarse a cada
uno de los responsables de los mismos, para que asi llegue de manera puntual, directa a los

interesados.

Segun la tesis del Tlgo. Luis Alberto Flores Acosta (2018) titulada “Elaboracion
de procesos en el area de crédito para mejorar la satisfaccion de los socios de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Pedro Moncayo Ltda.” Universidad Tecnoldgica Israel,

menciona;

El objetivo de este proyecto es elaborar procesos para el area de crédito de la
COAC Pedro Moncayo Ltda., cumpliendo con lo establecido en la norma e la
calidad 1SO 9001:2015, normativas internas, reglamentos y resoluciones emitidos

por los entes de control enfocado siempre a la satisfaccion del cliente y sugiere



que para conseguirlo se debe actualizar el manual de actividades de los procesos
de la Cooperativa e implementar controles de manera tecnoldgica, herramienta
que permitird corregir los procesos y requerimientos institucionales. (Flores,
2018)

El proyecto enfatiza la realidad de los negocios en la actualidad en cuanto a la
importancia de describir las actividades, actividades y responsables dentro de un proceso
con esto se puede tener indicadores definidos para un mejor desempefio diario siempre con

el objetivo de brindar un servicio diferenciado en beneficio de los clientes.

En la tesis de Tituafia Parra, Abigail Paola (2017), titulada “Evaluacion y
mejoramiento de los procesos administrativos y financieros de la empresa Federacion de
Ligas Barriales de Quito, dedicada a brindar servicios, para la fomentacion del deporte
barrial ubicada en el Distrito Metropolitano de Quito” Universidad Central del Ecuador,
la investigacion se ha desarrollado en la FEDERACION DE LIGAS BARRIALES Y
PARROQUIALES DE QUITO, y manifiesta que:

Esta investigacion tiene como objetivo aumentar los niveles de eficiencia y
eficacia, el desarrollo del personal, ademas realizar una evaluacion de todos los
procesos administrativos y financieros de la federacion y a su vez presentar un
mejoramiento de los mismos, debido a que la Federacién de Ligas Barriales y
Parroquiales de Quito no cuenta con procedimientos administrativos — financieros
definidos y plasmados por escrito, lo que ocasiona inconvenientes al momento de
desarrollas las actividades, confusiones y duplicacion de funciones. (Tituafia,
2017)

El enfoque que nos proporciona la autora de esta tesis conlleva ya no estamos en
una época en la que la gestién tradicional con un proceso lineal se daba en las empresas no
solo privadas sino también puablicas convirtiéndose su operatividad en funcional de forma
vertical que seccionaba a la empresa en departamentos como si fuesen independientes
impidiendo con esto su interrelacion, lo que dificulta en gran parte para mejorar
eficientemente la productividad de una empresa lo que conlleva a malas relaciones

laborales y al incumplimiento de los objetivos organizacionales.



Las organizaciones hoy en dia deben enfocar su gestion como un sistema
horizontal que permita visualizar la interrelacion entre una y otra area, que sin duda asi
contribuirdn a incrementar la eficiencia en la operatividad, la satisfaccion del cliente
interno y externo, con una vision diferente a la tradicional y dejen de caracterizarse por
estructuras verticales también conocidas como jerarquico-funcional que dificultan a una

correcta orientacion al cliente.

Segun la tesis de Ericka Viviana Santana Bustamante y Rubén Dario Nagua
Campi (2015) titulada “Modelo de gestion por procesos para el departamento de
contabilidad del gobierno auténomo descentralizado municipal del canton Babahoyo”,
Universidad Politécnica Salesiana, refiere al:

La presente investigacion tiene como objetivo elaborar un modelo de gestion por
procesos para el departamento de contabilidad del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Babahoyo, mediante el andlisis de
actividades que brinden soporte para optimizar los procesos internos, debido a que
existen dificultades administrativas y de control en el sector publico ya que en el
analisis realizado en el area contable de la direccion financiera del municipio del
cantébn Babahoyo se determind que no cuenta con una guia para Sus
procedimientos y tampoco se basa en un modelo de gestién por procesos por lo
que muchas veces existe una saturacion de trabajo. (Santana & Nagua, 2015)

El proyecto enfatiza la importancia que tiene para una empresa contar con un
sistema de gestion documentado de los procesos financieros que sean de guia y apoyo
como una herramienta para sus trabajadores, asi como también para mejorar buenas
practicas como un eficiente manejo del archivo debido a que las empresas pablicas no solo
estan sujetas a controles tributarios (fisco) sino también, permanentemente estan auditadas
por la Contraloria General del Estado y en la gestién de la Direccion Financiera se debe
considerar un archivo manual y digital que permita el facil acceso a la informacion, de esta

manera optimizar los recursos y permitir que las actividades diarias sean mas eficientes.



1.3 Cuerpo Tedrico Conceptual
1.3.1  Servicios Publicos

Para (Enriquez, 2018) Son “aquellos servicios que pretenden satisfacer las
necesidades de la poblacion urbana a cargo del estado, para efecto”. (Chase, Jacobs, &
Aquilano) afirman que: “Un servicio es un proceso intangible que no se puede pesar ni

medir” (p. 10).

La prestacion del servicio publico estd a cargo del Estado aunque en ciertas
ocasiones es concesionado a personas juridicas, administradores o delegados cuya
finalidad es satisfacer las necesidades de los ciudadanos de manera general, equitativa
continua y obligatoria. Romo & Martinez (2016) sostienen que “...el Estado tiene el deber
cubrir todas las necesidades de los ciudadano, las que tienen que ver tanto con su minimo
vital de existencia, cuanto a lo necesario para alcanzar el pleno desarrollo de sus

condiciones de vida” (p. 9).

De manera objetiva con el paso del tiempo el servicio es considerado como la
principal estrategia en el mundo de los negocios que ha tenido una transformacién tan
fuerte como la tecnologia y de manera concreta el servicio publico esta enfocado a toda la
poblacion y es la razén de existir de la administracion publica por ello su finalidad esta
orientada a ayudar y cubrir las necesidades de la comunidad en general, la prestacién de los
servicios publicos estan a cargo del Estado con caracter gratuito sin finalidad de lucro, la
dinamica y estilo de vida de las personas hacen que siempre el mundo esté en constantes
transformaciones por esto los gobiernos se han apoyado en herramientas tecnoldgicas para

proporcionar servicios publicos de calidad.
1.3.2 Clasificacion de los Servicios Publicos
Los servicios publicos se los puede clasificar desde un punto de vista funcional:

» Servicios Publicos Esenciales. Estos servicios son: energia eléctrica, agua
potable, vivienda, salud, los mismos que estan relacionados a la existencia

de las personas.



> Servicios Publicos No esenciales. Tienen un caracter secundario como;

estadios, museos, teatros, (Romo & Martinez, 2016).

Esta clasificacion muestra la importancia en cuanto a la toma de decisiones de un
gobierno, debido a que puede jerarquizarlos de acuerdo al nivel de importancia para ser
atendidos directamente por el Estado ya que deben llegar a la poblacién de una manera
equitativa para todos y aquellos en los que el estado se puede apoyar por intermedio de
otras instituciones o personas juridicas particulares siempre y cuando cumplan con las

disposiciones reglamentarias sin perder su objetivo principal.
1.3.3 Sistema de Gestion

Un sistema de gestion es un conjunto de elementos interrelacionados que nos
permiten desarrollar nuestro negocio, (...). Las entidades publicas como privadas
se organizan en torno a un sistema de gestion mediante el cual generan para sus
clientes o usuarios los productos y servicios demandados. Por lo tanto, todas las
organizaciones disponen de un sistema de gestion, que podra estar mas 0 menos
dotado, mas o menos formalizado y mas o menos reconocido, pero que sin lugar a
dudas existira, pues sin él no es posible desarrollar un negocio. (Pardo & Morales,
2018, pag. 19)

“Es el conjunto de elementos interrelacionados que permiten a una organizacion,
mas o menos compleja, desarrollar su actividad mercantil, administrativa o de otro
tipo” (Gatell & Pardo, 2014, pag. 1).

Después de revisar estos dos conceptos se puede evidenciar que toda empresa
tiene un sistema de gestion aungque de manera empirica ya que sus actividades son propias
de acuerdo a la naturaleza de la empresa y se van dando diariamente, pero es aqui cuando
se encuentra la parte diferenciadora que permita generar valor ante el cliente ya que un
sistema de gestion debe mejorar continuamente la eficiencia y eficacia el desempefio de la
gestion a través de un conjunto de politicas y practicas coherentes entre si creando un valor

méaximo orientado al cliente con el fin de cumplir los objetivos organizacionales.



134 Gestion Publica

En un articulo publicado por Fude by Educativo (2019) menciona que la “Gestion
Publica la desempefia una organizacion que se especializa en la administracion eficiente de
los recursos del Estado con objetivos especificos de impulsar el desarrollo de la nacién

pero sobre todo satisfacer las necesidades de la comunidad.”

Hemos sido testigos de como la dindmica del mercado es tan constante a nivel
mundial y el estado también ha tenido serias transformaciones en los Gltimos afios, por lo
que su Gestion esta orientada a impulsar el desarrollo de los ciudadanos, para satisfacer sus
necesidades y cumplir con sus expectativas en un menor tiempo de respuesta, frente a la
complejidad de los problemas sociales de cada nacion desarrollando estrategias para llevar

a cabo acciones efectivas y convenientes proporcionando servicios publicos de calidad.
1.3.5 Gestion de Procesos

(Pardo, 2017) menciona que gestionar los procesos es aplicar el ciclo de mejora
continua a los procesos, aunque es una definicion muy corta el autor sostiene que
la gestidn por procesos es el reto permanente en cuanto a la aplicacion del Circulo
de Deming (ciclo de mejora continua PHVA) ya que aborda todo un entorno y se

adapta de acuerdo a las necesidades de la organizacion:

» Planificacion de los procesos debe ser meditada de como queremos hacer
las cosas con un enfoque participativo (quienes van a intervenir en cada
uno de los procesos), desde dos ambitos global e individual.

» Hacer lo planificado llevando a cabo los proceso en el marco de las
directrices marcadas en lo planificado.

» Verificar si conseguimos lo deseado en el proceso, existen algunos
mecanismos de verificacion como: indicadores, controles, auditorias, etc.

> Actuar para conseguir las desviaciones y mejorar oportunamente los
procesos, en esta fase se puede analizar los métodos de trabajo y asi

mejorar el desempefio de los procesos. (p. 47)



1.3.6 Procesos

Segun Pardo (2016) es un conjunto de activadas, interrelacionadas, repetitivas y
sistematicas, mediante los cuales unas entradas se convierten en salidas o resultados. (p.14)
para (Maldonado) es una serie de actividades organizadas con el fin de producir un bien o

prestar un servicio.

Los procesos enlazan toda actividad que interactia dentro de una empresa que
apoyados con herramientas tecnologicas de manera sistematizada transforman los
elementos de entradas en salidas agregandoles algtn valor como parte de un procedimiento
que es una forma detallada de las actividades hasta conseguir que se culmine un proceso

que los resultados sean eficientes depende de la direccion.
1.3.7 Mejorar el proceso por medio de la innovacion.

Para Tituafia (2017) es uno de los pilares basados en la gestion segun los
principios establecidos en la calidad total teniendo en cuenta las actividades repetitivas que
normalmente ocurren en un proceso. Ademas menciona que para (Deming) la innovacion
en un proceso se manifiesta con pequefias herramientas como son los indicadores de
gestion ya que al existir estadisticas concretas con datos numeéricos se tiene la fuente de

informacion para la toma de decisiones de manera oportuna.

En la actualidad es muy frecuente escuchar que todo esta descubierto y no hay
espacio para la innovacién pero con este pequefio enfoque nos damos cuenta que pequefias
actividades permite a las empresas a tomar rumbos distintos en su administracion para asi
llegar a los objetivos propuestos enfocandose en la esencia de la calidad para ser

competitivas por largo tiempo.
1.3.8  Gestion por Procesos

La Gestion por Procesos para Pardo (2017) implica ir més alla, intenta establecer
una vision de la organizacién a través de sus procesos, conceptualizando el
negocio mediante una cadena de procesos que tienen como inicio el cliente

(requisitos del cliente) y como destino ese mismo cliente (satisfaccion del cliente),
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poniendo el acento en la internacionalidad de muchos de los procesos de la
organizacion y en la necesidad de organizarse en torno a ellos (p. 53).

La Gestion por procesos en toda empresa da una forma diferente de
administracion, en esta tiene como objetivo principal la vision de los clientes tanto internos
como externos y aporta con herramientas que puedan mejorar o redisefiar el flujo de las
tareas y trabajos para obtener resultados mas eficientes considerando que siempre estan
latentes las relaciones laborales, con proveedores y clientes relaciones que deben

mantenerse en un ambiente de respeto, profesionalismo y consideracion.

Uno de los principios basicos de la Administracion por Procesos segin la
Resolucion 1580 de la Presidencia de la Republica (2013) del Articulo 4 es la “Evaluacion
permanente y mejora continua’ este es un gran reto para muchas empresas publicas ya que
la mejora continua busca aumentar las oportunidades y capacidades pero siempre en
beneficio de otorgar un servicio 6ptimo al ciudadano ademas obtener resultados oportunos

medidos al momento de rendir cuentas.
1.3.9 Mejoramiento de procesos

Vasquez (como esta citado en Enriquez, 2018) “Un sistema de proceso es un
cambio cultural muy dificil, (...) que requiere de un replanteamiento fundamental en el

manejo de la organizacion”

La metodologia propuesta por Harrington en su obra “Mejoramiento de los

procesos de la empresa” propone 5 fases de aplicabilidad para las organizaciones.

o Fase 1. Organizacion para el mejoramiento, busca establecer el equipo que
formara parte del mejoramiento orientado al compromiso institucional, en el cual
se planifigue y se defina las causas que estan generando problema.

Definir los procesos criticos.
Seleccionar los propietarios del proceso.
Definir limites preliminares
Conformar y entrenar equipos de mejoramiento de procesos, en los siguientes
temas:
= Definiciones del mejoramiento
= Analisis tiempo de ciclo (proceso)

o O O O
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Desarrollar planes de administracion de proyectos y cambios, en este plan debe
incluir:

= Mision del mejoramiento

= Nombre del proyecto

= Lista de mejoramiento clave

= Plan de administracion del cambio

= Recursos necesarios.

La primera fase contempla la planificacion y organizacion para levantar
informacion a través de las diferentes técnicas de investigacion que proporcionen

informacion relevante que aporte a la mejora del proceso.

Fase I1: Comprension del proceso, busca comprender la dimension actual del
proceso Yy los responsables.

Descripcion de las actividades reales

Elaborar diagramas de flujo del proceso (actual)

Preparar el modelo de estructura

Ejecutar el analisis de tiempo del ciclo del proceso

Implementar soluciones rapidas

Alinear el proceso con los procedimientos

Definir el alcance, objetivo y limites del proceso.

Determinar los factores criticos del proceso

Actualizar la documentacién del proceso y solucionar diferencias.

O O O O O O O O O

En esta fase se propone en buscar un equilibrio de lo que se esta haciendo con lo
que se quiere mejorar de manera que se muestre las capacidades de cambio a las

que puede hacer frente la empresa.

Fase I11: Modernizacién y/o simplificacion del proceso, se plantea una mejora e
innovacion para conseguir la eficiencia — eficacia del procedimiento optimizando
las tareas administrativas, controles y aprobaciones que no agregan valor al
procedimiento para asi disminuir la complejidad y el ciclo del mismo.

o Redisefio de procesos (enfoque en el mejoramiento)
= Eliminacion de la burocracia
= Eliminacion de la duplicacion
= Simplificacion y/ modernizacion
= Reduccion de tiempo de ciclo del proceso
= Mejoramiento del proceso
= Lenguaje sencillo
= Estandarizacion
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o Nuevo disefio de procesos (reingenieria de procesos, innovacion de
procesos analisis del panorama).
= Anadlisis del panorama. Debe estar orientado a la misién y estrategia
corporativa reforzando las capacidades de la empresa.
= Automatizacion. Debe apoyar en herramientas tecnologicas.

Esta fase propone una serie de cambios especialmente apoyados en herramientas
tecnoldgicas que faciliten el control, disminuyan tiempos y mejoren las relaciones

laborales.

Fase 1V: Mediciones y Controles, establecer indicadores que permitan medir el
grado de cumplimiento de las tareas para un mejoramiento progresivo.

o Establecer indicadores de gestion

o Sistema de medicion. Para alcanzar su eficiencia las mediciones se las debe
realizar lo mas cerca posible de la actividad.

o Rolesy responsabilidades actuales

En esta fase busca apoyarse en indicadores que muestren la eficiencia en el

desarrollo del proceso y de ser el caso tomar decisiones de manera oportuna para

corregirlos.

Fase V: Mejoramiento continuo, determinar acciones en la empresa para
incrementar la eficiencia y eficacia en los procedimientos, con el fin de generar
beneficios adicionales a la empresa, empleados, clientes y proveedores.

o Levar a cabo revisiones periodicas de calificacion del proceso.
o Definir planes de accion y eliminar los problemas del proceso.

Esta fase propone implementar planes de accion acordes a la naturaleza de la

empresa y se ajuste a la realidad del proceso.

Los negocios estan sometidos a transformaciones constantes y los seres humanos

somos testigos de querer un cambio, pero muchas veces se torna dificil adaptarse vy la

resistencia no permite mejorar la operatividad diaria, por lo que la alta gerencia tiene la

responsabilidad de buscar mecanismos y brindar herramientas para generar confianza y

aceptabilidad al cambio solo asi se podra cumplir los objetivos propuestos y optimizar los

recursos.
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1.3.10 Mapa de Procesos

Pardo (2016) afirma que: “un mapa de procesos es una representacion grafica de
los procesos de una organizacion que muestra la secuencia ¢ interaccion de todos ellos”
(p.49). A partir de esta definicion se puede decir que a través de un mapa de procesos se
tiene una idea de como esta estructurada funcionalmente una organizacion, los niveles de
despliegue estableciendo sus vinculos entre ellos es decir estan representados

graficamente de lo general a lo particular y es de mayor utilidad para las empresas grandes.

Los procesos convencionales se clasifican en: estratégicos, operativos y de
apoyo, cada uno de ellos cumple una funcion vital dentro del desempefio de una entidad

para juntos conseguir un mismo objetivo organizacional.
1.3.11 Cadena de valor

Pardo (2016) “Es una representacion a nivel macro de los procesos operativos de
una organizacion y constituyen el ndcleo central del negocio en el que se centran
los esfuerzos principales de gestion” (p.45). Es un “Conjunto de todas las
actividades que efectda una firma al crear, producir, comercializar y entregar sus

bienes o servicios” para Magretta.

Porter sostiene que una cadena de valor es una herramienta bésica y fundamental
en una empresa ya que permite comprender cudl es la ventaja competitiva ante los demas
considerando que todos los costos para su fabricacion provienen son propios de su
desarrollo pero identificar la diferenciacidn ante el resto es lo que genera ante el cliente ser

elegidos.
1.3.12 Diagrama de flujo estandar de la ANSI

Véasquez (como se citd en, Tituafia, 2017) “la simbologia (ANSI) creada por la
Instituto Nacional Estadounidense de Estandares tiene el objetivo de ampliar las
actividades dentro de cada bloque al nivel de detalle deseado™. Estas representaciones
graficas apoyadas en simbolos con una breve descripcion facilita la comprension de la
secuencia de operaciones.  Existen muchos diagramas pero este brinda una mayor

comprension ya que se detalla cada procedimiento de acuerdo a las actividades.
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Tabla 1 Simbolos ANSI (Instituto Nacional Estadounidense de Estandares)

SIMBOLO REPRESENTA

0 lugar, ademéas se usa para indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.

D Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accion
— > Indicacion flujo del proceso

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa un documento en general que entre, se utilice,
se genere 0 salga del procedimiento.

Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisién entre dos o mas alternativas.

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continda el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte lejana del mismo

Oa<] <o

Fuente: Instituto Nacional Estadounidense de Estandares

1.3.13 Control Interno

Segun la Contraloria General del Estado (2014) “EIl control interno es un proceso
integral aplicado por la maxima autoridad, la direccion y el personal de cada
entidad, que proporciona seguridad razonable para el logro de los objetivos
institucionales y la proteccion de los recursos publicos. Constituyen componentes
del control interno el ambiente de control, la evaluacion de riesgos, las actividades

de control, los sistemas de informacidn y comunicacion y el seguimiento.

Si bien el control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento juridico,
técnico y administrativo en las empresas publicas, ademas promueve la eficiencia y
eficacia de las operaciones garantizando la confiabilidad de la gestién realizada y contar

con la informacion de manera oportuna que permita corregir las deficiencias de control.

De acuerdo a la conceptualizacion e importancia del control interno que nos
proporciona la Contraloria General del Estado, permite tener una vision basada en

principios éticos de transparencia, aplicados por todos, desde la maxima autoridad y todo
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el personal que interviene en una empresa con el compromiso para generar un verdadero
cambio que garantice el logro de los objetivos institucionales siempre en miras de

proteccidn a los recursos publicos.

Existen varios conceptos del control interno pero considero que su gestion
depende del tamafio y complejidad de una empresa, si hablamos de pequefios
emprendimientos con un solo duefio no es lo mismo que una empresa a nivel
multinacional, su control es mas grande, pero en ninguna administracion se puede
asegurar que siempre llegue al cumplimiento de los objetivos propuestos ni tampoco que
existan fraudes dentro de la entidad son controles que deben reflejar informacion numérica
mediante indicadores que permitan identificar facilmente los punto criticos de

vulnerabilidad econémica y operativa

El control interno tiene una gran importancia dentro de una organizacion ya que a
mas de generar culturas, normas sociales y ambientales llegan a ser el corazon de una
organizacién que establece los procesos de cada negocio implementando mecanismos para

la elaboracion de bienes o para proporcionar servicios.
1.3.14 El riesgo

Segun las Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado el
riesgo “es la probabilidad de ocurrencia de un evento no deseado que podria perjudicar o
afectar adversamente a la entidad o su entorno.” Para (Mejia) “Es la incertidumbre de que
un suceso pueda ocurrir ocasionando pérdidas o perjuicios a la empresa con efectos

econdmicos que, como pueden ser pequefios también pueden ser de orden catastréfico”.

En la actualidad el entorno tan cambiante de los negocios ha hecho que se
considere al riesgo como un enemigo constante dentro de las organizaciones ya que es
incierto e impredecible pero siempre esta ahi y el no saber administrarlo para mitigar su

impacto puede tener resultados muy negativos en las empresas.
1.3.15 Norma ISO 9001:2015

Segun Norma Técnica Ecuatoriana (NTE INEN-1SO 9001, 2015) es una norma

internacional que tiene como finalidad normalizar los estandares que se adquieren en
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sistemas de calidad en las empresas sin importar su tamafio o su actividad econémica. Este
sistema de gestion permite vincular la calidad y la mejora continua de los proceso

considerando 7 principios fundamentales.

e Enfoque al cliente. Busca ganar la confianza del cliente, brindandole un valor
agregado que supere las expectativas de satisfaccion de sus necesidades.

e Liderazgo. La alta direccion tiene la responsabilidad y el compromiso para que las
partes interesadas se alineen al cumplimiento de los objetivos organizacionales.

e Compromiso y competencia de las personas. EIl recurso humano debe ser
considerado como el méas importante de la empresa, reconocer habilidades,
competencias y capacitarlos, de ahi que al ser tratado como tal se generard un
compromiso con la organizacion.

e Enfoque basado en los procesos. Comprender que un proceso eficiente genera
optimizacion de recursos a la empresa y mejora un ambiente laboral.

e Mejora. Implantar habitos constantes de mejora en la empresa proporciona mayores
oportunidades ante los cambios constantes.

e Toma de decisiones basaba en evidencia. Una gestion por resultados, debe ser
documentada para determinar sus causas y consecuencias.

e (Gestion de las relaciones. El éxito de un proceso se alcanza cuando todas las partes

involucradas sostienen una buena relacion.

Esta norma internacional sirve de guia para mejorar la gestion en el desempefio
de las actividades de la empresa y su aplicabilidad es de mucha utilidad para los
funcionarios y autoridades con el objetivo de cumplir con lo propuesto por las
organizaciones considerando que un proceso bien estructurado y definido mejora la calidad

de trabajo y el ambiente laboral.
1.3.16 Estructura de la Norma 1SO 9001:2015

Esta norma plantea una guia de su estructura para su aplicabilidad.

1. Alcance.- Se describe el area y el campo en el que se va a desarrollar.
2. Referencias normativas.- Sustentacion documental para la aplicacion de la

norma.
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3. Términos y Definiciones.- Define un vocabulario para mayor comprension.

4. Contexto de la organizacion.- Comprende las necesidades y objetivos que
tienen las partes interesadas.

5. Liderazgo.- Compromiso de la alta direccion para involucrar a todos en el
sistema de gestion de la calidad.

6. Planificacion.- Determinar los riesgos y oportunidades para tomar decisiones
acertadas.

7. Soporte.- Garantizar la evidencia con el archivo y registro de la documentacion.
8. Operacion.- Definir la planificacion organizacion, direccion y control de los
procedimientos desde sus entradas hasta proporcionar un producto o servicio.

9. Evaluacion del desempefio.- Dar seguimiento, medicion y respuesta a las
actividades que se van realizando.

10. Mejora.- Proponer planes de accion para continuar con la mejora. (Plaza &
Guzmén, 2018)

1.3.17 Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado

Segun (Contraloria General del Estado), en cuanto a la Norma de Control Interno,
determina: NCI 403-08 “Control previo al pago, es responsabilidad de los servidores de las
instituciones del sector publico designados para ordenar un pago realizar un control previo
de acuerdo a su competencia” y NCI 405-04 “Documentacion de respaldo y su archivo,
todo pago estard debidamente justificado y comprobado con los documentos auténticos
respectivos” NCI 401-03 “Supervision, los directivos de la entidad son los responsables
de establecer procedimientos de supervision de los procesos y operaciones, para asegurar
que cumplan con las normas y regulaciones y medir la eficacia y eficiencia de los objetivos
institucionales, sin perjuicio del seguimiento posterior del control interno.

Para la empresa publica es obligatorio el cumplimiento de esta norma y en cuanto
al proceso de pagos a proveedores tiene una aplicabilidad directa en: NCI 401-03
“establecer mecanismos de control”, NCI 403-08 “responsabilidad previo al pago”, NCI
405-04 “documentacion sustentada y archivo” las mismas que deben ser socializadas en la
empresa ya que es responsabilidad de todos dar cumplimiento asi como el buen resguardo

de los mismos para evidencia.
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

2.1 Enfoque metodoldgico de la investigacion

La presente investigacion tiene una estructura metodoldgica para recolectar y
analizar los datos obtenidos en el area financiera de la Empresa Eléctrica Quito, se
realizard a través del método cualitativo y cuantitativo, es decir se combinara la fortaleza
de estos dos métodos con la finalidad de identificar donde se generan las falencias del
control interno previo al pago debido a la carga operativa durante el proceso de pagos a
proveedores de la EEQ, mediante la informacion cuantitativa permitira conocer a traves de
encuestas tabuladas el criterio de las personas quienes laboran en el area financiera de la
empresa asi como también criterio de un alto directivo de la empresa a través de una
encuesta, y el método cualitativo se realizard a través de la investigacion de campo con un
check list y fichas de observacion en los departamentos donde existe una mayor carga
laboral por el registro y controles que se debe realizar antes de un pago, ademas se

considerara la opinion de un administrador de contratos.
2.2 Tipo de investigacion

En el presente trabajo se aplicard dos tipos de investigacion para diagnosticar el

problema, como se describe a continuacion:
2.2.1 Investigacion Descriptiva

Segln Dos Santos (2017) “Describe las caracteristicas de los objetos, persona,
grupos, organizaciones y entornos” (p.31). Esta investigacion esté dirigida a los empleados
de la Direccion Financiera y los departamentos: Estudios Economicos, Contratacion
Publica, Bienes y Bodegas, Contabilidad General, Presupuesto, Tesoreria y la Seccion de
Contabilidad de Existencias, (Ver Anexo 1) de esta manera se podréa identificar cuales son
las actividades, controles vigentes, riesgos y las responsabilidades que tiene cada uno de
los empleados en la empresa, esta informacion se recolectard mediante la entrevista y
encuesta para desarrollar estrategias que permitan optimizar los recursos de la empresa con

un control eficiente en el desemperio diario de las actividades.
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2.2.2 Investigacion de Campo

Segun (monografiias.com) la investigacion de campo es el proceso que, utilizando el
método cientifico, permite obtener nuevos conocimientos en el campo de la realidad social.
Esta investigacion proporcioné el primer acercamiento del investigador para determinar
los puntos criticos que no permiten un control eficiente del proceso de pagos a
proveedores, a través de una observacion directa (Ver Anexos del 7 al 11) y el
acompariamiento de un representante de cada departamento para describir las actividades

diarias en el desarrollo del proceso de pagos a proveedores.

2.3 Meétodos empiricos y técnicas empleadas para la recoleccion de la

informacién

Para el levantamiento de informacién se utilizé varias técnicas de recoleccién de
informacion con el apoyo del personal que trabaja en el &rea financiera de la empresa a el
fin de conocer el comportamiento de las actividades, la interrelacion interdepartamental, la
responsabilidad compartida entre todos los funcionarios quienes intervienen en el proceso
de pagos a proveedores de la empresa y los riesgos a los que estan expuestos debido a que
su gestidn es controlada constantemente por la Contraloria General del Estado, para ello se

considera las siguientes técnicas de recoleccién de datos:
2.3.1 Encuesta:

Segun (Yuni & Urbano, 2014, pag. 65) “es la técnica de obtencion de datos
mediante la interrogacion a sujetos que aportan informacién relativa al area de la realidad a
estudiar”. En esta investigacion se aplicara un cuestionario elaborado con anterioridad, se
formularé preguntas cerradas a los empleados que laboran en la Direccion Financiera y sus
departamentos, (Ver Anexo 2), con la finalidad de conocer de manera especifica, la

percepcion que tienen sobre la eficiencia en el desempefio diario de sus funciones.
2.3.2  Entrevista:

Segun (Yuni & Urbano, 2014) “es una técnica que permite al investigador obtener
informacion a través de una conversacion formal”. La entrevista se realizara al Director

Financiero a través de una conversacion formal apoyada en una plantilla que servira de
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guia para el entrevistador con el objetivo de enfocar los puntos criticos en la gestion de

pago a proveedores. (Ver Anexo 3)
2.3.3  Check List

Segun (Plaza & Guzman, 2018) “Es una herramienta muy utilizada en las empresas
para obtener informacion de un tema de interés”. La presente investigacion se aplico un
disefio de check list, (Ver Anexos 4, 5y 6) en el cual se evidenci6 la aplicabilidad de las 5
Fases de Harrington y la aplicacion de la NTE 1SO 9001:2015 y NCI Contraloria General
del Estado, en relacion al proceso de pago a proveedores y estuvo dirigida a la jefatura del
Departamento de Contabilidad General y a un representante de los administradores del

contratos.

2.3.4  Observacion

Segun Lebet (2019) sirve como una herramienta visual de hechos durante la cual
el investigador participa activamente, actia como espectador de las actividades llevadas a
cabo por una persona para conocer mejor su sistema. Este método se lo plasmé a través de

una ficha de recoleccion de datos. (Ver Anexos del 7 al 11)

Tabla 2 Técnica de recoleccion

Técnica de
recoleccion Instrumento de recoleccion Muestra
Cuestionario de preguntas 1
Entrevista abiertas y cerradas
Cuestionario de preguntas 12
Encuesta abiertas y cerradas
Lista de verificacién  Check List 2
Observacién Ficha de observacién 4

Elaborado por: Duque V.
Fuente: Encuestas EEQ
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2.4 Poblacion, unidades de estudio y muestra
2.4.1  Caracteristicas de la poblacion

Para la presente investigacion se ha considerado un analisis de estudio con: la
Direccidn Financiera, los departamentos de: Contabilidad General, Presupuesto, Tesoreria,
Seccion de Contabilidad de Existencias todos ellos con sus Contadores y Analistas.

2.4.2  Delimitacion y tamafio de la poblacion

Para el presente estudio se ha determinado como una poblacion finita, la misma que

esta formada de acuerdo a la Tabla 3

Tabla 3 Tamafio de la poblacién

Area de estudio No. empleados
Direccion Financiera 3
Contabilidad de Existencias 4
Departamento de Estudios Econdmicos 6
Contabilidad General 18
Departamento de Presupuesto 7
Departamento de Tesoreria 7
Total 45

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Encuestas EEQ

2.4.3  Tipo de muestra

Para el presente estudio se ha determinado como una poblacion finita y se ha
calificado como un muestreo no probabilistico discrecional porque los encuestados poseen

la informacion y experiencia para el desarrollo de la investigacion.
2.4.4  Tamafo de la muestra

Debido a que la poblacion es pequefia no se precisa el tamafio de la muestra
mediante formula estadistica, la seleccion de la muestra para trabajar en este proyecto de
investigacion es a criterio del investigador, con una representacion de la poblacion de los
servidores publicos que trabajan en el area financiera: considerados a: Director Financiero,

4 de las jefaturas de los departamentos del area financiera (Contabilidad, Presupuesto,
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Contabilidad de Existencias y Tesoreria), 8 servidores publicos de los diferentes
departamentos (Contadores y Analistas).

2.5 Anélisis Estadistico de las encuestas aplicadas a los empleados de la
Direccion Financiera de la Empresa Eléctrica Quito.

El presente anélisis sera representado el nivel del control eficiente que presenta
en el desempefio efectuado antes durante y después del proceso de pagos a proveedores de
la Empresa Eléctrica Quito.

Pregunta 1. ;/Considera usted que en la Direccion Financiera se trabaja en

equipo?

Tabla 4 Existe un trabajo en equipo
. Frecuencia Frecuencia
Alternativa .
Absoluta Relativa

Si 4 33%
No 8 67%
Total 12 100%
Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Encuestas EEQ

Anadlisis:

Se puede afirmar que la mayoria de los empleados de la Direccidon Financiera

consideran que no existe un trabajo en equipo.
Pregunta 2. ;Sabe usted qué es un sistema de gestion?

Tabla5 Conoce que es un sistema de gestion

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 11 92%
No 1 8%
Total 12 100%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Encuestas EEQ
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Andlisis:

Casi todo el personal de la Direccion Financiera afirma que conoce lo que es un
sistema de gestion.

Pregunta 3. ¢;Considera usted que en el desarrollo de sus actividades faltan
herramientas?

Tabla 6 Faltan herramientas en el desarrollo de sus actividades

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 10 83%
No 2 17%
Total 12 100%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Encuestas EEQ

Andlisis:

La mayoria de los empleados que pertenecen al area financiera consideran que
necesitan herramientas en el desarrollo de sus actividades y entre las que solicitan
son: sistema de gestion integrado, tecnoldgicas, matrices estandar, espacio fisico,
capacitacion y comunicacion.

Pregunta 4. ; Conoce usted donde inicia el proceso de pago?

Tabla 7 Conoce como inicia el proceso de pago

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 10 83%
No 2 17%
Total 12 100%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Encuestas EEQ
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Andlisis:

La mayoria afirma conocer donde inicia el proceso de pagos, sin embargo al
momento de describirlo solo un 30% logra identificar los pasos a seguir en el

mismo dejando un débil conocimiento de como es el proceso de pago en la
empresa.

Pregunta 5. ¢(Existe una estandarizacion de los documentos en el proceso de
pago?

Tabla 8 Existen documentos estandarizados en el proceso.

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 2 17%
No 10 83%
Total 12 100%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Encuestas EEQ

Andlisis:

La mayoria coincide que no existe una estandarizacion definida en cuanto a la

documentacion que debe presentarse de acuerdo a la naturaleza del pago ya sea de
bienes o servicios.

Pregunta 6. (Cree usted que los administradores de los contratos estan

capacitados para representar a la empresa ante los proveedores?

Tabla 9 Los administradores son buenos representantes.

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 2 17%
No 10 83%
Total 12 100%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Encuestas EEQ
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Andlisis:

La mayoria de los encuestados consideran que los administradores no estan
capacitados para representar a la empresa en cuanto al proceso de pago a ellos

mismo.

Pregunta 7. ;Con qué frecuencia emite reportes de las novedades sobre el

proceso a su jefatura?

Tabla 10 Con qué frecuencia informa novedades a su jefatura.

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Cada mes 6 50%
Cada 6 meses 0 0%
Anualmente 0 0%
Nunca 6 50%
Total 12 100%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Encuestas EEQ

Andlisis:

El resultado muestra criterios divididos ya que un 50% afirma que nunca se
entrega reportes en cuanto a las novedades del proceso el otro 50% afirma

entregar mensualmente a su jefatura.

Pregunta 8. ¢Existen herramientas tecnol6gicas de apoyo para un control
eficiente en las actividades que usted realiza?

Tabla 11 Cuentan con herramientas tecnolégicas eficientes

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 3 25%
No 9 75%
Total 12 100%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Encuestas EEQ
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Andlisis:

La mayoria de los encuestados considera que no tiene un apoyo tecnoldgico para

llevar un control eficiente en las actividades diarias que realizan.

Pregunta 9. ;Considera usted que se han implementado controles eficientes para
prevenir los riesgos de fraude?

Tabla 12 Existen controles de riesgos de fraude

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 3 25%
No 9 75%
Total 12 100%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Encuestas EEQ

Andlisis:

La mayoria de los encuestados consideran que no se han implementado controles

eficientes para prevenir los riegos de fraude debido al desconocimiento y a la
susceptibilidad ya que tienen caracter de emergentes.

Pregunta 10. ;Considera usted necesario capacitaciones constantes de la
normativa vigente en el proceso de pago?

Tabla 13 Se requiere de capacitaciones

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Si 11 92%
No 1 8%
Total 12 100%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Encuestas EEQ

Andlisis:

ElI 92% de los entrevistados consideran que las capacitaciones son muy

importantes y mas aun en el proceso de pagos ya que existen reformas por los

entes regulatorios, tributarios y cambios internos de la organizacion.
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2.6 Entrevista aplicada al Director Financiero de la Empresa Eléctrica Quito

La presente entrevista se realiza como parte del trabajo de investigacion “Sistema de
gestion del proceso de pasos a proveedores de la Empresa Eléctrica Quito” es de
utilidad contestar.

Objetivo: Conocer el punto de vista profesional en cuanto al proceso de pagos de la

empresa.

1. ¢Considera usted que los empleados de la empresa tienen conocimiento del

proceso de pagos?

En el corto tiempo que estoy prestando mis servicios en la EEQ considero que
existe mucho desconocimiento de los pasos a seguir del proceso de pagos,
ademas, hoy en dia se puede aprovechar de las herramientas tecnoldgicas las

mismas que brindan gran apoyo para socializar cualquier tipo de informacion.
2. ¢Con qué frecuencia evalUa el proceso de pago con las areas involucradas?

Se esta tratando de mantener un acercamiento con las areas para proponer que
cada mes se pueda evaluar las dificultades que se presentan en el desarrollo diario
de las actividades pero por el momento no existe ningun tipo de evaluacion

puntual al respecto.

3. ¢Cuales son las actividades que se realizan para la mejora continua del

proceso de pago?

Se ha empezado desarrollando capacitaciones por parte del area financiera para
socializar informacion en cuanto a la normativa aplicada para la liquidacion de
viaticos de esta manera se ha conseguido evitar errores por desconocimiento y en
este tema en particular, se ha logrado optimizar tiempos que generaban

devoluciones constantes para su correccion. Eliminar actividades repetitivas del
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ingreso de datos en cada &rea relacionada con este proceso es un objetivo al cual se
busca llegar.

4. ¢Considera atil contar con un sistema de gestion integral del proceso de pago a
proveedores con la cual se estandarice el proceso y los documentos de
soporte?

Si, considero que articular de manera secuencial una interrelacion de informacion
de un departamento a otro, permitird mejorar los tiempos y evitaria un desperdicio
de recursos en la empresa, ademas contar con una estandarizacion de documentos
de manera universal y sistematizada de tal forma que esté al alcance de quien lo

requiera sera de gran beneficio y utilidad para la empresa.

5. ¢De acuerdo a su experiencia como categoriza la gestion de las areas que

intervienen en el proceso de pago a proveedores?

La gestion realizada por parte de los administradores, el &rea de presupuesto y de
contabilidad general los que mas carga laboral tienen durante el proceso de pago y
los de mayor responsabilidad son los ya mencionados y tesoreria, las areas de
contratacion publica, estudios econdémicos, activos y bines, contabilidad de
existencias tienen una responsabilidad y carga laboral relativamente baja durante y

después del proceso de pagos.
6. ¢Considera usted que se debe mejorar el proceso de pagos? ¢Como?

Si, se debe conseguir una sistematizacién universal que permita a cada
departamento obtener la informacién del procedimiento anterior para solo
adicionar la informacion relacionada a su competencia y con el tiempo que se
optimice dedicarlo a un mejor control interno previo al pago, de acuerdo a la
normativa vigente. Ademas es necesario planificar capacitaciones mensuales en
cuanto a la normativa vigente, documentos a presentarse, las responsabilidades

que cada funcionario.
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2.7 Andlisis del Check List

Con la lista de verificacion permitio que se conozca el nivel de confianza que genera
la operatividad de las actividades del proceso que se desarrollan y la aplicabilidad de las
fases propuestas por J. Harrington, las mismas que tienen como objetivo proponer un
sistema de gestion del proceso de pagos a proveedores de la Empresa Eléctrica Quito que

sirva de herramienta que sirva para mejorar la eficiencia en su operatividad.

La interpretacion de los resultados obtenidos por cada una de las fases de la mejora
del proceso de pagos propuesta por J. Harrington indica el nivel de confianza de
aplicabilidad de las fases y el nivel de riesgo e incertidumbre que este genera en su

operatividad.

Tabla 14 Fases de mejora del proceso

Fase .
Porcentaje
1. Organizacion para el mejoramiento 48%
2. Comprension del proceso 42%
3. Simplificacion del proceso 48%
4. Implementacién de mediciones y controles 50%
5. Mejora continua 66%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Check List

Fase I. Organizacion para el mejoramiento

De acuerdo a la primera fase se obtiene un 48% de aplicabilidad, por lo que se puede
evidenciar que deja un alto porcentaje para tomar acciones e implementar mejoras en el

proceso de pagos.
Fase 1. Comprension del proceso

El proceso se puede observar que con la informacion obtenida existe un 42% de
conocimiento del proceso de pago a proveedores y su alcance en el area de la Direccion
Financiera, evidenciandose un porcentaje alto para implementar acciones de mejora que

sociabilice al proceso como una herramienta de apoyo .
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Fase I11. Modernizacion del proceso

En esta fase se manifiesta un resultado del 48% de efectividad aplicada en el proceso
y evidenciando gque queda un alto porcentaje que permite proponer un proceso mas sencillo

que optimice recursos y tiempos en el desarrollo diario del proceso.
Fase V. Implementacion de medicion y control

El proceso cuenta con un 50% de controles implantados, dejando un porcentaje alto

para implementar planes de accion que generen valor al proceso.
Fase V. Mejora continua

Segun los resultados obtenidos se puede evidenciar que existe una planificacion de
un 66% para realizar mejoras al proceso de pagos pero que en un alto porcentaje no se

concretan ni se mantienen.

En el diagnostico realizado con los criterios segun las 5 Fases de Harrington, se evidencio
que la empresa tiene muchas deficiencias en su el desarrollo de sus actividades y es

necesario contar con un sistema de gestion para mejorar la eficiencia de su proceso.

Tabla 15 Resultados de la aplicabilidad segln las 5 Fases

Fases de Mejora % de Cumplimiento  Acciones por
realizar

Organizacién para el mejoramiento 48% Implementar
Comprensién del proceso 42% Implementar
Simplificacion del proceso 48% Implementar
Implementacion de mediciones y controles 50% Mejorar

Mejora continua 66% Mejorar

Total 51%
Calificacion aplicacion de la mejora Medio

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Check List

Ademas se ha realizado un check list para los Administradores de contratos en
cuanto al conocimiento y aplicabilidad de la NTE ISO 9001:2015 y las NCI que estan
inmersas en cumplimiento en el desempefio de las actividades diarias del proceso de pagos

por lo que se ha obtenido la siguiente informacion:
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Tabla 16 Aplicabilidad de la NTE I1SO 9001:2015 y NCI

Fase .
Porcentaje
NTE ISO 9001:2015 Apartado 6 Planificacién 43%
NTE I1SO 9001:2015 Apartados 8 y 9 Operacién
y Evaluacién del desempeiio 23%
NTE 1SO 9001:2015 Apartado 10 Mejora 13%
NCI Aplicabilidad 13%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Check List

En cuanto a la aplicacion de la NTE 1SO 9001:2015 y la NCI Contraloria General
del Estado se puede evidenciar que la gestion de los administradores de contratos tienen un
conocimiento y aplicabilidad de apenas un 23% por lo que existen acciones por

implementar para mejorar la eficiencia del proceso.

2.8 Andlisis de la ficha de observacién

De acuerdo a este método, se ha evidenciado las actividades diarias que se realizan
en el proceso actual en las areas involucradas y se muestra los tiempos que se toman en

cada tramite gestionar un pago a proveedores, como se muestra en la Tabla 17.

Tabla 17 Tiempos en minutos

Subprocesos Tiempo actual minutos
Administradores de contratos 32
Contabilidad de existencias 8
Departamento de presupuesto 16
Departamento de contabilidad general 16
Departamento de tesoreria 8
Total 80

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Datos obtenidos Empresa Eléctrica Quito

De acuerdo a los datos proporcionados por el Departamento de Presupuesto en
cuanto a la cantidad de facturas que ingresan cada afio, se puede evidenciar un promedio

diario aproximado de 60 facturas diarias como se muestra en la Tabla 18.

32



Tabla 18 Ingreso de facturas

Ao Facturas
2015 14.507
2016 15.525
2017 15.723
2018 16.001

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Datos Empresa Eléctrica Quito

2.9 Andlisis general de la investigacion

La Direccion Financiera encaminada al cumplimiento de los objetivos
organizacionales y enfocada en un desempefio de las actividades dentro del marco
regulatorio, ha permitido realizar esta investigacion con el objetivo brindar un apoyo para

mejorar ciertas actividades que no favorecen al proceso de pago a proveedores.

De acuerdo al estudio realizado se puede evidenciar que existe cierta
desmotivacién entre los colaboradores y un desconocimiento de la normativa vigente
debido a que constantemente existen actualizaciones y al no contar con una sociabilizacion
oportuna de estos cambios genera errores de control, ademas el proceso de pago no cuenta
con una sistematizacion integral e interrelacionada de la informacion entre las areas de la
Direccion Financiera lo que conlleva a que el control interno tienda a debilitarse y en

ocasiones genera malestar entre las areas.

Los administradores de los contratos son un elemento importante dentro de este
proceso, ya que son ellos quienes tienen un contacto directo con los proveedores es decir
son quienes representan a la empresa y son los encargados de recopilar y revisar la
documentacién habilitante para el pago, pero de acuerdo a la informacién obtenida se
puede evidenciar que tienen un gran desconocimiento de los pasos a seguir del proceso, lo
que se dificulta y perjudica los objetivos propuestos en el desarrollo de las actividades

diarias del proceso de pago.
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CAPITULO Il

SISTEMA DE GESTION DEL PROCESO DE PAGOS A PROVEEDORES DE LA
EMPRESA ELECTRICA QUITO

3.1 Introduccion a la propuesta.

La estructura organizacional de la Empresa Eléctrica Quito se alinea siempre a la
mision, vision objetivos y valores institucionales, se sustenta en su filosofia empresarial
con el fin de garantizar su plan de accion y competencia en el marco de la Constitucion, de

acuerdo a la normativa vigente en el ambito regulatorio, tributario e institucional.

El planteamiento de un sistema de gestion del proceso de pago a proveedores en
la empresa, permitird prevenir posibles errores buscando medios de forma rapida que
generen cambios importantes en el desempefio de las actividades diarias que se desarrollan
en la Direccion Financiera y de esta manera contribuir para mejorar el proceso de pago,
evitar actividades repetitivas garantizando un control previo efectivo, ademés se podra

determinar el trabajo y la responsabilidad de cada empleado en todo el proceso.

La metodologia de la presente investigacion aplicara las 5 fases de J. Harrington,
asi como también la Norma Técnica del Ecuador NTE I1SO 9001:2015 orientado a un
sistema de gestion de calidad con un enfoque en los procesos y apegado a las Normas de
Control Interno NCI de la Contraloria General del Estado las mismas que son concordantes
en el marco legal vigente disefiadas en los principios administrativos, disposiciones legales

y normativa técnica.
3.2 Fase | Organizarse para el mejoramiento

Se ha contemplado la Fase | de Harrington “Organizarse para el mejoramiento”
y el apartado 6 de la NTE ISO 9001:2015 “Planificacion” de acuerdo a la investigacion
realizada (Ver Anexo 4,5y 6)

3.2.1  Definir los procesos criticos

Dentro de la gestion de las areas que intervienen en el proceso de pago a

proveedores, las actividades y la responsabilidad que ejercen de acuerdo a la NCI CGE
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403-08 y segun la entrevista (Ver Anexo 3) se determind quienes tienen mayor grado de

responsabilidad y mayor carga laboral.

La responsabilidad de las areas de: presupuesto, contabilidad general, tesoreria y la

gestion de los administradores, son los mas altos y la carga laboral se centra en las

actividades realizadas por los administradores, presupuesto y contabilidad general segln

resultados de la Figura 1.
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Figura 1 Actividades y responsabilidades
Elaborado por: Duque Viviana

3.2.2  Propietarios de los procesos

De acuerdo a las fichas de observacion (Ver Anexos del 7 al 11) se identifico quienes

son los responsables de los procesos.

Tabla 19 Responsables de los procesos

Proceso

Responsable

Proceso de los administradores
Proceso de Contabilidad General
Proceso de Presupuesto

Proceso de tesoreria

Administradores y/o fiscalizadores
Jefe del departamento
Jefe del departamento
Jefe del departamento

Elaborado por: Duque Viviana
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3.2.3

Definir limites preliminares

En la presente investigacion se levanto informacion a través de: entrevista, encuestas,

check list y ficha de observacién. (Ver Anexos del 2 al 11).

3.24

Estructura de la Direccion Financiera

El area financiera de la empresa se compone de 5 &reas departamentales como son:

estudios econdmicos, seccion contabilidad de existencias, presupuesto, contabilidad

general, tesoreria 'y seguros.

Direccion
Financiera

Secretaria

epartament

Estudios
condmicos.

epartament
de
Presupuesto

Departamentd

Departament

de Tesoreria

Seccién

ontabilidad
e Existencia

Unidad de

Seguros.

General

Figura 2 Estructura del area financiera
Elaborado por: Duque Viviana

3.25  Definiciones de mejora

De acuerdo a la informacion obtenida (Ver anexos 4 y 5) y el entorno en cuanto a

la gestion de la direccion los factores que causan el problema y las oportunidades para

mejorar el proceso de pago a proveedores y plantear un sistema de gestion interrelacionado

con las areas que intervienen en el proceso de pagos a proveedores:

Tabla 20 Andlisis Factores internos de la direccion

FORTALEZAS

DEBILIDADES

¢ Trabaja con una autogestion de los recursos.

¢ Cuenta con personal profesional con
instruccion superior de tercer nivel en su
mayoria.

e Existe credibilidad ante los proveedores.

eBuena administracion de los recursos
economicos de la empresa.

e Procesos administrativos voluminosos no
sistematizados.

e Desconocimiento de los administradores en
cuanto al proceso de pago.

e Deficiente  comunicacién con el éarea de
sistemas para plasmar sistematicamente los
requerimientos necesarios para el desempefio
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¢ Apoyo y confianza de la junta de accionistas | de las actividades.
en su gestion. e Actividades rutinarias netamente operativas.

Elaborado por: Duque Viviana

3.2.6  Diagrama de flujo

En la presente investigacion y el levantamiento de informacion como se muestra en
la Tabla 22 sobre la descripcion de las actividades que se realizan en cada area que
interviene en el proceso de pago a proveedores, no refleja la realidad de la misma en el
diagrama de flujo que mantiene la empresa ya que no muestra la realidad del proceso.

INICIO

Establecimiento de la forma de
pago y anticipos

Personal de la EEQ que interviene en los
procesos de contratacién y Areas usuarias

y

Recepcidon de garantias y
documentos de soporte.

Proveedores / Contratistas

Actualizacién periddica de la Inforr.nauon
S base de datos de Proveedores FEIEREEREE PRESUPUESTO
PROVEEDOR habilitantes » Proveedores/ > CONTABILIDAD
\ 4
Documentacion Recepcion de la documentacién de
ADMNISTRADOR de soporte: soporte, registro, partida presupuestaria
DEL CONTRATO >
Delegado Dpto. Presupuesto
— 8 p¢ P
Verificacién de la informacién
Ingresada y expediente
Personal Dpto. Contabilidad
Elaboracién de la orden de orden d
transferencia réen de
> transferencia > DIRECCION
FINANCIERA
Personal Dpto. Contabilidad J\

v

Generacion de archivo plano, archivo
comprimido y envio de Expediente para SUBPROCESOS

informacién al BCE > pago > O GESTION
TESORERIA
Personal Dpto. Contabilidad w
v
Autorizacion del pago en el SPI-SP Notificacién _ PROVEEDOR
S de pago P - DIRECCION C.P.
Personal Dpto. Tesoreria - EMPLEADO EEQ

J\

FIN

Figura 3 Flujograma procedimiento para pago a proveedores EEQ
Fuente: EEQ Procedimiento para pago a proveedores y contratistas Codigo: GR-EE-006

37



3.2.7  Plan de administracion del proyecto

Tabla 21 Plan de administracion del proyecto

Sistema de gestion del proceso de pago a proveedores

Desarrollar un sistema de gestion integrado, que proporcione informacién en tiempos reales para
la toma de decisiones oportunas que optimicen los recursos y esfuerzos de la empresa.

Lista de mejoramiento Tiempo de desarrollo Plan de cambio | Recursos

Capacitacién Cada 15 dias Corto plazo Humanos,
tecnoldgicos,
economicos e

infraestructura.
Documentacion Actualizacion trimestral | Corto plazo Humanos,
estandarizada tecnoldgicos.
Software Actualizacion trimestral | Corto y largo | Humanos,
plazo tecnoldgicos,
econodmicos.

Elaborado por: Duque Viviana

3.3 Fase 11 Comprender el proceso actual

En la Fase Il de Harrington “Comprender el proceso actual” y el apartado 8 de la
NTE ISO 9001:2015 “Operacion” (Ver Anexos 4, 5y 6) y a las Fichas de Observacién
(Ver Anexos 7 al 11) aqui se puede evidenciar las actividades diarias que se desarrollan en
el éarea financiera, se tiene identificado cuales son sus entradas, el proceso de

transformacion que realizan y que productos sale de cada departamento (Ver Anexo 1).
3.3.1  Descripcion de las actividades del proceso de pago a proveedores.

De acuerdo a la Tabla 22 se muestra que existen actividades repetitivas que no

generan valor al proceso.

Tabla 22 Descripcion de actividades

¢ Requerimiento de las &reas

Departamento | e Adquisiciones o arrendamiento de bienes, ejecucion de obras y prestacion
de servicios incluidos los de consultoria a través del Sistema Nacional de
Contratacion Pablica

« Se elige a proveedores registrados en el Registro Unico de Proveedores y
calificados por el SERCOP

de Compras
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e Los requerimientos deben constar en el PAC Plan Anual de Contratacion.

e Solicita la certificacion presupuestaria.

¢ Elabora el documento contractual.

¢ Se solicita al proveedor que registre la cuenta bancaria para desembolso de
los recursos y se le entrega el formulario segun el Anexo. 14

¢ Se sube al Sistema Financiero, mddulo de Compras la informacion del
proveedor, descripcion de la adquisicion si es un bien o servicio, precios
unitarios y monto total del contrato.

Nota: Es obligacidn del proveedor registrar una cuenta bancaria en un banco
del estado cuando el monto supera los 500 mil dolares para anticipos, caso
contrario puede registrar de cualquier otra institucion financiera.

Departamento
de Activos y

Bienes

¢ En el caso de ser un bien se registra el ingreso al inventario de las bodegas
de la empresa.

e Compara el comprobante de venta con el fisico del material recibido.

¢ Se emite un informe de recibo especificando las cantidades, fecha y hora
de recibido.

¢ Recibe la factura y acta entrega recepcion.

Administrador

del contrato

¢ Recibe el comprobante de venta, la copia que certifique que la cuenta
bancaria fue registrada al sistema, ademas le entrega la hoja de recibo del
material entregado.

e Fiscaliza el inventario fisicamente en las bodegas y libera los item via
sistema para su posterior distribucién del inventario.

¢ Elabora los documentos habilitantes segin los Anexos del 15 al 23 y de
acuerdo al tipo de pago segun Anexos del 25 al 38.

e Solicita el pedido de pago al departamento de presupuesto a través del
sistema de gestion documental.

Contabilidad

de Existencias

¢ Recibe la documentacion habilitante y sella la hora de ingreso.

¢ Realiza un control previo manual y verifica que el documento tributario y
habilitantes para el pago cumplan con las especificaciones descritas en el
documento contractual.

e Revisa que la factura cumpla los requisitos de acuerdo a la ley de
tributacion: sin tachones, borrones ni enmendaduras.

o Certifica en que bodega fue ingresado el material o bien de acuerdo al sello
gue registre en el documento habilitante.

¢ Que los documentos cuenten con las firmas de los responsables.

e En el sistema financiero moédulo contabilidad d existencias, revisan la
informacion obtenida del area de compras los datos referentes al proveedor
(nombre y ruc) y verifican la informacién en cuanto a cantidades, precios
unitarios y totales de acuerdo a las condiciones del documento contractual.

e Validan y certifican la exactitud de las cantidades mediante una impresion
sobre el documento de informe de recibo.

e Preparan una guia manual para envio de la documentacion a la siguiente
area.

Departamento

de Presupuesto

e Se recibe la documentacion en secretaria, se realiza un control previo, si
estd correcto se sella y se registra en un registro Excel de control de
ingreso de documentos ademas se notifica a través de un comentario en el
QUIPUX.
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e Se asigna la documentacion al analista de acuerdo a las partidas.
e Realizan un control previo basadndose en la aplicacion de la normativa
vigente segun el Anexo. 13

e Aplicacion de la normativa vigente.

¢ Documentos habilitantes tengan las firmas de responsabilidad.
Verifican las fechas de ingreso de los bienes o materiales a las
bodegas para certificar que no incurren en multas de acuerdo a las
especificaciones en el documento contractual.

e Comparan de acuerdo a sus auxiliares elaborados en la herramienta
Excel el seguimiento da pago de acuerdo a la secuencia de los
estados de pago realizados.

¢ Si no existe ninguna observacion registran en el sistema financiero,
maodulo de presupuesto la ejecucion presupuestaria. En caso de que no esta
correcto preparan un memorando para devolucion con las observaciones
correspondientes.

e La jefatura de presupuesto firma la autorizacién del pago previo.

¢ En secretaria se registra la salida del documento en el archivo Excel y se
elabora la guia para el despacho.

¢ Cuando existe una devolucion se organiza la documentacion, se registra la
salida del documento y se devuelve al administrador.

¢ En secretaria se recibe la documentacion, sella la horay fecha de ingreso.

Departamento | e Se asigna al contador quien realiza un control interno, si existe alguna
de observacion devuelve el tramite al administrador, caso contrario, si todo
esta correcto registra el gasto, el ingreso, el activo, la obra, la cuenta por
Contabilidad pagar y los impuestos.
General e Autorizacion del SRI
e Fecha de caducidad de la factura
e Cuenta contable
¢ Confirman el porcentaje de los impuestos tributarios retenidos.
¢ Valida la informacién con el departamento de compras en cuanto a las
especificaciones del producto o servicio, precios, cantidades y montos del
contrato.
¢ Via sistema se registra la emision del comprobante de retencion.
e Se genera e imprime una Orden de Transferencia que contiene una
numeracion.
o La jefatura de contabilidad firma y autoriza para continuar el proceso del
pago.
e En secretaria se elabora una guia con las érdenes de transferencia para
despacho a la Direccién Financiera.
e En secretaria se recibe la documentacion, se realiza un control previo de
Direccion los datos obtenidos de la guia de traspaso de documentos con la
Financiera documentacion fisica.

o El director financiera autoriza el pago en el sistema y manualmente con la
firma en la orden de transferencia y en el registro presupuestario.

e En secretaria se reasigna la documentacion al departamento de
contabilidad general.
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e Se recibe la documentacion en secretaria y se entrega al contador asignado
Departamento como CARGADOR quien genera un archivo plano comprimido solo con

de los pagos autorizados por la Direccion Financiera y lo carga al SPI sistema
de pagos interbancario.

Contabilidad | e Luego este archivo lo ingresa a la base de datos del Banco Central en
General donde se genera un nimero de pago.

e En secretaria se prepara una guia con los pagos aprobados segun registro
del archivo plano y se registra en el mismo archivo el nimero de pago
emitido de acuerdo a la informacién del Banco Central y se envia al
departamento de tesoreria.

¢ El ayudante de tesoreria recibe la documentacidn, se sella la hora y fecha

Departamento de recepcion y entrega a la jefatura.

de Tesoreria | ® L@ jefatura realiza un control previo de la documentacion presentada y
verifica los valores a transferir procede con la autorizacion final en el
sistema de pagos interbancario bajo el perfil de usuario
“AUTOIRZADOR?”, para culminar con la transferencia de recursos, los
mismos que se pueden realizar hasta los siguientes horarios 8:30, 12:30
y 16:05.

o El analista de tesoreria registra las 6rdenes de transferencia aprobadas en
el Sistema Financiero mddulo de tesoreria.

e Se genera automaticamente un correo electronico y le llega una
notificacion al proveedor de que han sido acreditados los valores a su
cuenta bancaria.

o Ladocumentacion se devuelve al departamento de contabilidad general.

o Se recibe en secretaria se entrega al oficinista del departamento para que se

Departamento escanee el respaldo del pago iniciando con el documento del boletin
de generado y todos los documentos de soporte entregados y realice un

control de un archivo digital.

Contabilidad | e Se archiva manualmente en orden cronoldgico.

General

Elaborado por: Duque Viviana

3.3.2 Modelo de estructura

El proceso de pagos de la empresa tiene 3 areas que intervienen directamente y 3
indirectamente en el proceso, en la Figura No. 4 se puede ver como las salidas de un
departamento se convierten en entradas para el siguiente, reflejados en funcién de las
necesidades y requerimientos de la empresa y en su transformacion son gestionados con el
apoyo de recursos tecnoldgicos, humanos, etc. Sujetos al cumplimiento de leyes,

reglamentos y politicas internas propias de la empresa y del proceso.
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Figura 4 Estructura del proceso de pago
Elaborado por: Duque Viviana

3.3.3  Alinear el proceso con los procedimientos

Apoyado en la cadena de valor para determinar las actividades primarias y
secundarias en el desempefio de la Direccion Financiera para generar una ventaja
competitiva que signifique una optimizacion de recursos a la empresa y proporcione en
este caso una satisfaccion al cliente interno (empleados) y al cliente externo (proveedores),
a continuacion se puede observar las actividades que son de apoyo para el proceso y las

que intervienen directamente en el proceso.

Realizar estudios econémicos y financieros

E Coordinacion para la contratacion de bienes, obras o servicios.> g
N R
i . r s & e o
I]; Administraciony registro de bienes obras o servicios > T
U
A C
D . T
A SdmEiad Presupuesto Contabilidad Tesoreria o
ores s

s |

Figura 5 Cadena de valor interna del proceso de pago
Elaborado por: Duque Viviana
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3.3.4

Si consideramos que cada trdmite tiene un tiempo de 80 minutos y esto
multiplicado por 60 facturas diarias de promedio da un total de 4.800 minutos, segun Tabla
23, tenemos que actualmente tiene una tardanza de 80 horas de trabajo equivalente a 10
dias laborables si es un pago por adquisicion de bienes o materiales y en el caso de un
servicio 9 dias laborables, se propone disminuir los tiempos a 40 minutos por cada tramite

danto un total de 2.400 minutos en 60 tramites diarios equivalente 40 horas de trabajo

Tiempos del ciclo del proceso

dando un total de 5 dias laborables sea por adquisicion de bienes 0 servicios.

Tabla 23 Tiempos en minutos por tramite

Subprocesos Tiempo  Tiempo Ahorro
ac_tual propuesto minutos
minutos  minutos

Administradores de contratos 32 16 16

Contabilidad de existencias 8 0 8

Departamento de presupuesto 16 8 8

Departamento de contabilidad general 16 12 4

Departamento de tesoreria 8 4 4

Total 80 40 40

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Datos Empresa Eléctrica Quito

3.35

Factores criticos del proceso

Tabla 24 Factores criticos

Actividad de apoyo

Factor critico

Aporte dentro del proceso

Gestién de los

administradores

e Personal que tiene como
funcién adicional la
administracion de un contrato.

eFalta de informacion del
proceso de pagos.

e No tiene una vision clara del
ciclo que tiene el proceso.

e Falta de gestion en las politicas
establecidas en el proceso.

Identificar las fallas de
conocimiento para validar las
necesidades.

Documentos
habilitantes

e Cada pago tiene su
particularidad en cuanto a
documentacion.

e Desconocimiento de la

actualizar
los

Disefiar y
periddicamente
documentos habilitantes.




informacion obligatoria minima
que deben contener.

e No existe universalidad en la
presentacion de documentos.

Ciclo del proceso eFalta de informaciéon y Socializar a través del proceso
orientaciéon para iniciar el de la calidad las
proceso. actualizaciones del proceso.

e Desconocimiento de la
responsabilidad.

Controles y aplicacion eFalta de socializacion de Identificar los errores

de la normativa vigente resoluciones que afectan a las frecuentes y planificar
condiciones en un pago. capacitaciones impartidas

e Desconocimiento  de  leyes, desde la Direccion Financiera
normas y reglamentos. hacia todas las areas de la
empresa.

Sistematizacién del e Deficiente control interno Exponer alternativas con el

proceso sistematizado. area de sistemas  para

e Inexistente  software  que Sistematizar los controles de
interrelacione las actividades de manera automatica.

los departamentos que

intervienen.

Elaborado por: Duque Viviana

3.3.6  Implementar soluciones rapidas

De acuerdo a la presente investigacion las medidas a corto plazo de implementacion
son: capacitacion, crear modelos de documentacion de manera que contemplen los
requisitos que deben ser considerados de acuerdo a la NCI CGE vy el reglamento interno,
ademas se debe trabajar en conjunto con el area de sistemas de modo que permita ir

mejorando el sistema de acuerdo a la realidad del proceso.
3.3.7  Objetivo y alcance del proceso

Tiene como objetivo establecer las actividades necesarias del control interno previo
al pago a proveedores de la empresa cumpliendo con los parametros y requerimientos
establecidos en la normativa vigente y mitigar los riesgos existentes en el desarrollo de las

actividades del mismo.

El alcance de este proceso aplica a todas las areas que intervienen en la gestion de la
Direccion Financiera, asi: departamento de contabilidad general, seccion contabilidad de

existencias, departamento de presupuesto y departamento de tesoreria y para registro de la
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cuenta bancaria el departamento de estudios econdmicos, lo administradores de contratos,
fiscalizadores y delegados técnicos son parte fundamental en el desempefio de actividades

del proceso.
3.3.8 Actualizar documentacion del proceso

De acuerdo la informacion obtenida (Ver Anexo 5 y 6) el desconocimiento que
mantienen principalmente los administradores de los contratos en cuanto a la
documentacién que deben presentar al momento de solicitar un pago es frecuente por ello
se ha desarrollado ejemplares (Ver Anexos del 25 al 38 ) en el cual se describe entre los

pago mas frecuentes.

Ademas se ha considerado los documentos habilitantes en cuanto a: memorando,
actas de entrega recepcion parcial o definitiva, informes deben tener una universalidad
(Ver Anexos del 15 al 23)

3.4 Fase 111 Modernizacion o simplificacion del proceso.

En la Fase Ill de Harrington “Modernizacion del proceso” y el apartado 9 de la
NTE INEN —ISO 9001:2015 “Evaluacion del desempefio” y en apego al cumplimiento de
la NCI 401-03 en relacion a la supervision se busca integrar herramientas que brinden
oportunidades de optimizar tiempos para desarrollar mejores controles que proporcionen

mayor seguridad y eficiencia en la operatividad de las actividades diarias.
3.4.1 Redisefio del proceso

La presente investigacion muestra que existen muchas actividades repetitivas (Ver
Anexos 7 al 11) entre la seccidn de contabilidad de existencias, presupuesto y contabilidad
general, las mismas que no generan valor al proceso ya que se pierde mucho tiempo al ser

registrados los documentos entre una area y otra.
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Figura 6 Esquema propuesto del proceso de pagos
Elaborado por: Duque Viviana

La Figura 6 muestra como estaria estructurado el esquema del proceso en
caso de ser por la adquisicion de bienes o materiales, pero si fuese por la adquisicion

de servicios se suprimiria el registro y gestion en el &rea de activos y bienes.

3.4.2  Descripcion de actividades y tiempos propuestos

Dentro de las actividades que se considerarian con la implementacion de un
software que permita obtener la informacion entre un éarea y otra permitiria optimizar

tiempos, simplificar actividades e implementar mayores controles.

Tabla 25 Matriz de actividades del administrador

RECURSOS
No. ACTIVIDADES ' » ] . ' Tiempos | RESPONSABLE

1 | Recibe el documento contractual | x X o 120° Administrador
legalizada

2 Verifica el_inventa_rio fisicc_) dela | x X 0 60 Administrador
bodega y libera el inventario

3 |Preparala d_ocumentaci()n de X 0 3007 Proveedor
acuerdo al tipo de pago

4 Elat_)qrar los documentos X 0 180 Proveedor
habilitantes

5 Leg_a\!izar los documentos X 0 60 Administrador
habilitantes

6 Ela_b(_)rar el memorando de X X 0 60 Administrador
solicitud de pago

7 E_nviar_ los documentos al area M 0 180° Administrador
financiera

Total 4 1 2 0 0 960’
Horas 16

Elaborado por: Duque Viviana
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Tabla 26 Actividades del departamento de presupuesto

RECURSOS
No. ACTIVIDADES O IZ';L D | | Tiempos | RESPONSABLE
H T |
1 | Recibe [a documentacion en X X o 30 Secretarfa
secretaria
Se realiza control previo X 0] 30 Secretaria
Se devuelve la documentacion X X 0 30’
4 |Se entrega la documentacion al X o 30" Secretaria
analista
5 | Realiza control previo X 0] 60 Analistas
6 | Devolucién de documentos X X 0 30° Secretaria
7 | Registro de ejecucion X | x o 120 Analistas
presupuestaria presupuestario
8 | Control de saldos X 60" Analistas
9 | Autoriza la jefatura X 30° Jefatura
10 | Prepara guig fje salida de la X X o 45 Secretarfa
documentacion
11 | Envia lo documentos X 0 15 Secretaria
Total 4 | 2 3 0 480°
Horas 8
Elaborado por: Dugue Viviana
Tabla 27 Actividades del departamento de contabilidad general
RECURSOS | .
No. ACTIVIDADES . D Tiempos | RESPONSABLE
H T [
1 | Recibe [a documentacion en X X o 30 Secretaria
secretaria
2 | Entrega al contador X 0 15’ Secretaria
3 | Realiza control previo X 0 120° Contador
4 | Devolucién de documentos X X 0 307
5 Obtiepe informacion y adiciona X X o 120° Contador
el registro contable
6 | Registray se valora el inventario | . g 20 Contador
de los materiales
7 Gener_a’el cpmprqbante de X X o 60" Contador
retencion tributaria (s)
8 | Genera la orden transferencia X X 0 90 Contador
9 | Autoriza la jefatura X 30° Jefatura
10 | Prepara guia_ ge salida de la X X o 20" Secretaria
documentacion
11 | Envia lo documentos X 0 107 Secretaria
Se recibe la documentacion de i .
12 | |as 6rdenes de pago autorizadas | X 0 20 Secretaria
por la Direccion Financiera
13 | Entrega al contador X 0 10° Contador
14 G_enera un archivo plano con_el X X o 30 Contador
Sistema de Pago Interbancario
Carga el archivo comprimido en
15 | la base de datos del Banco X o 30 Contador
Central
En secretaria se genera una guia
16 | &N la que se d?talla la orden Fje " « o 20" Secretaria
pago con el nimero del archivo
plano
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17 | Envia la documentacién 0 10° Secretaria
18 | Se recibe la documentacién 0 15’ Secretaria
19 | Se archiva manual y digitalmente X 0 60" Secretaria
Total 12 4 1 740
Horas 12
Elaborado por: Duque Viviana
Tabla 28 Actividades del departamento de tesoreria
RECURSOS i
No. ACTIVIDADES .| ‘ Tiempo | RESPONSABLE
H T | A S
1 Recibe la gocumentamon ayudante % | x o 30 A tesoreria
de tesoreria
2 | Entrega a la jefatura X | X 0 15 Jefatura
3 | Realiza un control previo X 0 60" Jefatura
4 | Aprueba la carga bancaria X 0 60 Jefatura
5 | Seregistray cotej.a la infqrmacic’)n X 60" Analista
de las transferencias efectivas
6 Se envia la documentacion para % | x o 15 Secretaria
archivo
Total 4 1 240"
Horas 4
Elaborado por: Duque Viviana
3.4.3  Nuevo disefio del proceso

El proceso de pagos a proveedores de la empresa tiene 2 escenarios, si es por la

adquisicion de bienes o por servicios, segun la descripcion de actividades de acuerdo a la
Tabla 22.
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Compras

( INICIO )'

Administrador

Recibir documentos:
contractual y tributario

Recibir
requerimiento

Realizar la fase pre
contractual de
acuerdo al Anexo 24,

!

o o

Dep. Presupuesto

o Reciiryselarla

Verificar el inventario
fisico de labodegay
liberar lositem para

poder realizar egresos

l

Preparar documentacion
de acuerdo al tipo de
pago.
Anexos del 25 al38

!

Fase

Elaborar del Elaborar los documentos.
documento | | | | Segdn Anexos del 15 al
contractual bi)
Solicitar al
proveedor que
'f‘:;:[‘; ?"e;“ Legalizar los documentos
Deptamertode habilitantes
Estudios
Econdmicos
A
Uerar 9‘ Elaborar el memorando
formulario. de pedido de pego
Anexo 14
Enviar documentos

documentacion

}

Revisara
documentacion

¢ Presenta todos lo
documentos?

Asignar al analista

Realizar control previo.
Seglin Anexo 13

da docu@m

presentada estd
correcta?

Si

Y

Registrar la ejecucion en el
sistema presupuestario

Autorizacion jefe de presupuesto
previoal pago

1

Preparar guiay enviar
documentos

Dep. Contabilidad

Recibir documentos

1_

Asignar al contador

Realizar control previo

No

gk documentacin @
acorde a las normas
tributarias?

Registrar gasto, ingreso, activo,
obra, cta. Por pagar e impuestos

1

A
Generar comp

yorden de transferencia

—1

Autorizacion jefe de contabilidad

Direccion Financiera

Generar archivo plano

Subir archivo Pl al Banco Central

Enviar documentos

Recibir documentos

FIN

Tesorerfa

previoal pago —»  Rechir documentos
Enviar documentos "
Autorizacion depago por e Recibir documentos
Director Financiero L
l Revisar documentos con
Rechir documentos (4 | ) autorizacion de pago
Enviar documentos

No

¢ Cuenta col
todos los
respaldos?,

Aprobar carga bancaria

l

Registrarlas OT
aprobadas

l

Enviar documentos

Figura 7 Proceso de pago por adquisicion de servicios
Elaborado por: Duque Viviana
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Compras Activos y bienes Dep. Presupuesto il Direccion Financiera Tesoreria

" Rechir documentos 1—@
Ingresaral » Recibir documentos: B F——
INICIO > | inventaro de contractualy tributario C documentacen 4—()
bodegas ]
l — Asignar al contador
1 Verificar el inventario l
Rechir Verificarel fisco de labodegay Revisar la ) )
L ; ’ " Realizar control previo
repeimenty inventario conel Ierarlositern para documentacién B
documento poder realizar egresos
tributario
l No No .
gk documentacion @
Realzar a fase e Preparar documentacion sl todozlo acorde las normas
contractual de d de acterdodl tipo de documentos? EHE
scuerdoal Anexo 24 Emitirun Informe tributarias?
de recibo Anexo Fego.
- Anexos del 252138
0
l Si
\/\ Asignar al analista - "
Elaborar del Elaborar los documentos. 8 Valorael activoy registra el activo,
documento | | Segin Anexos del 15 al £500 im*”ngipaga'e
contractual B :
A~ {
N . .
Realizar control previo.
Segin Anexo 13 Generar comprobante deretendion
yorden de transferencia
Solcitaral
proveedor que
registre a cuenta '
bncaraend Legalizar os documentos \m
Departamento de habilitantes ¢la documentaci
resentada estd
Ec:;(rinio:os ; Correcta? Autorizacion jefe de contabilidad
previoal pago —P  Rechir documentos
Elaborar el memorando Si l
Uenare‘I de pedido de pago - — Enviar documentos
formulario. Registrarla ejecucidn en el Autorzacon depago por el M Rechir documentos
Anexo 14 sistema presupuestario Director Finandero ‘
l Revisar documentos con
Aumfiﬁtié"kfﬁdepfﬁ"vum Rechi documentes  4— | ‘ autorizacion de pago
previoal pago Enviar documentos
Enviar documentos  — l
Generar archivo plano
Preparar guiay enviar
documentos

Subir archivo SP! alBanco Central

Enviar documentos

Aprobar carga bancaria

Rechbir documentos l

Registrarlas OT
aprobadas

!

Enviar documentos

FIN

Fase

Figura 8 Proceso de pago por adquisicién de bienes
Elaborado por: Duque Viviana
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35 Fase 1V Mediciones y controles

La Fase 1V de Harrington “implantar mediciones y controles” y en aplicabilidad
de la NCI de la Contraloria General del Estado que es responsabilidad de la alta direccion

implantar controles previo al pago.

3.5.1 Indicadores de gestion

Porcentaje de trdmites devueltos. (NUmero de tramites devueltos / nimero de tramites

ingresados) * 100
TD=(#TD/#TI) *100

TD Tramites devueltos
TI Tramites ingresados

Tiempo de gestion del proceso de pago: Fecha en la que recibe el administrador el

comprobante de venta & fecha de transferencia de los recursos.

TP=FP - FED
TP Tiempo de pago

FP Fecha de pago

FED Fecha de entrega de documentos

3.5.2 Sistema de medicion.

Segun los indicadores propuestos se busca disminuir los tiempos en el desarrollo
de las actividades del proceso de pago ademas de disminuir la devolucion de tramites por

incumplimiento de la normativa.

En la Tabla. 23 se muestra un enfoque de los tiempos propuestos en cada area
relacionada al proceso de pagos para dar cumplimiento a la politica interna segin el
proceso Codigo: GR-EE-P-006 en el literal 6.3.5 manifiesta que: “Los pagos en general se
tramitan en un plazo maximo de 5 dias laborables (..) considerando desde la gestion del

51



administrador”, considerando que las horas de trabajo son 8 diarias nos da un total de 40
para la totalidad de su desempefio.

Como se puede visualizar en la actualidad existe la seccidon de contabilidad de
existencias y la propuesta en el proceso es que la valoracion de cantidades que se realiza en
la actualidad en esta unidad se la deberia realizar como una actividad de contabilidad
general referente a la adquisicion de bienes o materiales, cumpliendo asi el proceso con un

total de 40 horas equivalentes a 5 dias con un ahorro de 5 dias.

Tabla 29 Tramites devueltos

Afo Ingresados Devueltas Porcentaje
2015 14.507 1.802 12.42%
2016 15.525 1.965 12.66%
2017 15.723 1.796 11.42%
2018 16.001 1.634 10.21%

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Datos Empresa Eléctrica Quito

De acuerdo a la Tabla. 29 se puede evidenciar que existe un alto porcentaje de
devoluciones, esto generalmente es relacionado a inconsistencias que se presentan en
cuanto a la documentacion adjunta lo que genera inoperatividad en el trabajo ya que de
cada 10 pagos 1 esta errado por lo que se busca es disminuir el porcentaje de devoluciones.

3.5.3 Rolesy Responsabilidades

Tabla 30 Responsables del proceso

» Actividad a realizar
Cargo Funcion

o Velar por el
cumplimiento de los
reglamentos.

e Designar un lider del
proceso.

e Coordinar el trabajo
general de la direccion.

Planifica, organiza, ejecuta y evalla la

Director Financiero Lo
gestion eficiente del proceso de pagos

Dirige y coordina las actividades * Cumplir—y hacer

Jefes de PSR . cumplir con lo
departamentos administrativas, controla y autoriza los estat?lecido en la NCI
P pagos a proveedores. . y
reglamentos internos.
Analistas Revisa, controla y registra el avance e Controlar la eficiencia
presupuestario. del presupuesto
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Contadores

Revisa, controla

informacion contable y tributaria.

registra la

Cumplir 'y hacer
cumplir con lo
establecido en la NCl y
los entes regulatorios.

Secretarias Revisa, registra,  despacha Ila ° géztl?(;jéar en bulzg
tramitologia documental
documentos.
Administradores de Representa a la empresa ante el e Planificar, organizar,

contratos

proveedor

dirigir y controlar el
pago a proveedores.

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Datos Empresa Eléctrica Quito

3.6

Fase V Implementacion de mejoras

En la Fase V “Implementacion de mejoras” y el apartado 10 de la NTE ISO

9001:2015 “mejoras” se presenta los siguientes planes de accion a tomar para conseguir la

eficiencia en el desarrollo de las actividades diarias del proceso de pago a proveedores, se

propone una implementacion de mejoras en busca de un control interno eficiente con un

proceso productivo que agilite y beneficie tanto a clientes internos como externos.

3.6.1

Tabla 31 Plan de accion capacitaciones

Plan de accion para capacitaciones en el area financiera.

Factores relevantes Problema Causa Objetivo

Carencia de unaviade EI personal operativo Ineficiencia en la La direccion

comunicacion de leyes del éarea financiera operatividad y financiera delegara 2

y reglamentos. desconoce sanciones funcionarios
resoluciones gue administrativas, aleatoriamente  para
modifican en  la tributarias y capacitaciones  cada
normativa vigente. regulatorias. trimestre 'y  serdn

quienes socialicen la
informacion en el
area.

Desconocimiento del
proceso

Malos entendidos vy
deteriora el ambiente
laboral

Retrasan los tiempos
de operatividad en los
procesos

Actualizar
constantemente el
proceso en el sistema
de calidad.

Desconocimiento  de
la documentacion

Deficiente
operatividad y
reprocesos.

Disgustos e
impaciencia del
proveedor

El area financiera
brindara capacitacion
cada 15 dias a través
de los departamentos
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de contabilidad
general y presupuesto.

Inadecuada planeacion
de mejora

No existe un lider del
proceso que oriente

Cada  departamento
evaden su

El director financiero
delegara un

ante  los  nuevos responsabilidad representante cada afio
cambios justificando que no es para liderar el proceso.
de su competencia
Deficiente trabajo en Malas relaciones Disgustos retrasos en Se desarrollard cada
equipo laborales la operatividad Yy mes mesas de trabajo
deficiente control para  exponer las
interno. necesidades y las
alternativas de
solucion.
Elaborado por: Duque Viviana
3.6.2  Plan de accion en los documentos estandarizados
Tabla 32 Plan de accion — documentacion
Factores relevantes Problema Causa Objetivo
Ausencia de Deficiencia en la Sanciones Publicar en la
documentos operatividad, tiempos administrativas y INTRANET de |Ila
estandarizados. muertos, reprocesos, econoémicas por parte empresa todos los
malas relaciones de la Contraloria documentos
laborales. General del Estado. actualizados con la

informacién basica
que deben contener.

Desconocimiento de Deficiencia en la Sanciones Publicar en el proceso
los documentos operatividad, tiempos administrativas y de pagos los
necesarios de acuerdo muertos, reprocesos, econdmicas por parte documentos
al tipo de pago. malas relaciones de la Contraloria habilitantes
laborales General del Estado y indispensables de
auditoria interna acuerdo a cada caso de
pago.
Excepciones en la Deficiente Disgustos e El érea financiera
documentacion operatividad y impaciencia del brindard capacitacion
reprocesos. proveedor cada 15 dias a través

de los departamentos
de contabilidad
general y presupuesto.

Elaborado por: Duque Viviana

Dentro de la presente investigacion se ha considerado que una herramienta muy util

para el proceso de pago a proveedores es proporcionar a los empleados una base que

permita identificar el tipo de pago para que se oriente con los documentos habilitantes que

debe presentar segun la Tabla 33.
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Tabla 33 Tipo de pago

Tipo de pago Anexo

Pago por adquisicion de bienes y materiales. 25
Pago por anticipo de contratos (obras, bienes o servicios). 26
Pago por servicio de: toma de lecturas, reparto de facturas, cortes o

reconexiones 27
Pago por servicios técnicos especializados. 28
Pago por auto seguro médico. 29
Pago por artefactos dafiados. 30
Pago por compra de combustible. 31
Pago por servicios basicos. 32
Pago por arriendo de locales y alicuotas. 33
Pago por alquiler de vehiculos. 34
Pago por servicios de transporte al personal. 35
Pago por devolucion de valores por postes chocados. 36
Reposicién de fondos de caja chica. 37
Reposicién de fondos rotativos. 38

Elaborado por: Duque Viviana

Ademas se muestra segun la Tabla 34 lo que debe considerarse en cada documento
habilitante.

Tabla 34 Documentos habilitantes

Documentos habilitantes Anexo
Formulario del registro de cuenta bancaria. 14
Memorando Quipux. 15
Informe del administrador. 16
Libro de Obra. 17
Acta entrega recepcion parcial. 18
Acta entrega recepcion definitiva. 19
Estado de pago. 20
Informe recibo. 21
Estado de pago emitido por el SDI. 22
Detalle del estado de pago emitido por el SDI. 23

Elaborado por: Duque Viviana
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3.6.3

Plan de accién de la sistematizacion de controles.

Tabla 35 Plan de accion — sistematizacion de controles

Factores relevantes

Problema

Causa

Objetivo

Ausencia de una Deficiencia en el Incumplimiento de los Implantar un software
sistematizacion control interno porque tiempos de que permita tener
continua de la los controles son operatividad. continuidad en la base
informacion manuales. Sanciones de datos desde su
administrativas, parte  precontractual
econdmicas y hasta el archivo y
tributarias. cierre de un proyecto.
Desconocimiento de Actividades Burocracia y tardanza Capacitar a las areas
las areas repetitivas que no en el proceso que intervienen en el

agregan valor

proceso  sobre las
bondades del sistema.

Ausencia de Falta de comunicacion Exceso de actividades El lider del proceso de
parametrizaciébn ~ de con el area de sistemas sin valor agregado. pagos debe
controles. para  plasmar los parametrizar los
controles. controles necesarios
Falta de cooperacién El personal visualiza a Resistencia al cambio Las autoridades
la sistematizaciébn no permite apoyarse deberan incrementar
como una actividad en herramientas controles
innecesaria adicional a sistematizadas. sistematizados de

toda la carga laboral.

manera obligatoria.

Elaborado por: Duque Viviana

3.6.4

Tabla 36 Mejoras

Implementacion de mejoras

Area Objetivo Resultadosa  Resultados a Politica Norma
encargada corto plazo largo plazo
Administrador Cuente  con Optimizacién Evita Dpto. de Asistir de
herramientas  de tiempos y sanciones y Contabilidad  manera
basicas para mejora la mejora el es el obligatoria a
mejorar  de productividad ambiente responsable los cursos de
desempefio de las laboral de actualizar capacitacion

operaciones.

los

documentos

gue imparta la
DF.

habilitantes de

pago.

56



Departamento  Dispongan de Mejora el Disminuye los Brindar apoyo Llevar
de tiempo para ambiente tiempos de a las &reas de registros
Presupuesto realizar laboral gestion  del la empresa. semanales del
actividades proceso avance
que generen presupuestario
valor al por partidas y
proceso cada
empleado.
Departamento  Mejorar el Facilitar la Proporcionar  Socializar Documentar
de desempefio de informacion informacion oportunament el archivo de
Contabilidad  sus funciones. para veraz y e de los los pagos de
General presentacion  oportuna a los cambios manera
de impuestos informes de tributarios. sistematica.
y reportes auditoria
interna y
externa.
Direccion Delegar  un Encontrar Evitar Formar Asistir a las
Financiera lider gue soluciones sanciones, equipos  de reuniones
conozca del oportunas. administrativa trabajo en mensuales.
proceso. s tributarias y cada area.
regulatorias. Estandarizar
Presentar los
informacion documentos
oportuna a la de pago de
CGE en los manera
examenes obligatoria.
especiales
Departamento  Socializar los Eficiencia en Disminuir el Actualizar los Mantener
de Sistemas controles que la impacto que pardmetros de reuniones
pueden  ser operatividad causa a la control trimestrales
sistematizados del proceso. empresa el sistematizados con el lider
incumplimient de manera del  proceso
0 de la oportuna. para validar la
normativa informacion.
vigente.

Elaborado por: Duque Viviana
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3.7 Esquema propuesto del sistema de gestion del proceso de pago a proveedores.

= = =

Figura 9 Esquema del Sistema de Gestion proceso de pago a proveedores (adquisicion de bienes)

3.7.1  Paraadquisicién de bienes o materiales

Elaborado por: Duque Viviana
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3.7.2  Para adquisicion de servicios

Figura 10 Esquema del Sistema de Gestion proceso de pago a proveedores (adquisicion de servicios)
Elaborado por: Duque Viviana
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4.1

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

La metodologia propuesta por J. Harrington ha permitido evidenciar que existe el
51 % de aplicabilidad del mejoramiento del proceso, dejando un alto porcentaje

para implementar acciones que permitan mejorar la eficiencia del mismo.

Las técnicas de investigacion aplicadas como la entrevista, encuestas, check list y
fichas de observacién ha permitido evidenciar que existe una falencia en el
desempefio de las actividades diarias debido a que hay actividades repetitivas que
no agregan valor al proceso y por la carga laboral no permite realizar en ocasiones
un control previo eficiente generando asi ciertas discrepancias laborales entre

departamentos.

El personal de la Direccion Financiera en un mayor porcentaje considera que no
existe un trabajo en equipo lo que hace que las relaciones laborales tengan cierta
friccion al momento de proponer soluciones oportunas y mejorar el desempefio de

las actividades diarias.

La capacitacion es una herramienta fundamental para los empleados, los mismos
que estan conscientes que debe ser permanente y para todos, de esta manera se

podra conseguir los objetivos propuestos.

La falta de una estandarizacion de documentos no permite que las actividades
operativas sean eficientes y generan reprocesos que provocan un mayor gasto de

recursos a la empresa.

Para el proceso de pago a proveedores, se deberia establecer un lider que

activamente monitoree la eficiencia de su desarrollo y se realice como minimo
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una reunion cada mes para fortalecer el buen desempefio del mismo, ya que es un
proceso importantes para las auditorias externas por parte de la Contraloria

General del Estado.

La presente investigacion propone un sistema de gestion integral del proceso de
pago a proveedores que interrelacione las actividades de manera sistematizada,
garantiza que los controles son més efectivos si son sistematizados ya que elimina
los tiempos muertos que no agregan valor al proceso en el desarrollo diario de las
actividades, evita tareas repetitivas y optimiza la eficiencia laboral convirtiéndose

en una herramientas de apoyo para su gestion.

61



4.2

Recomendaciones

Se recomienda a la empresa modificar el proceso de pagos, ya que no describe la
realidad del desempefio diario de las actividades por lo tanto no es préactico para

aquellas personas que desconocen del proceso.

Se recomienda a la empresa estandarizar los documentos habilitantes manera

sistematica que permitan acceder a todo el personal.

Se recomienda a la empresa socializar de manera oportuna con todos los
departamentos de los procesos de la gestion de los recursos sobre cambios en la
normativa vigente, ya que afecta directamente al control interno obligatorio que se

debe llevar a cabo.

Se recomienda a la empresa realizar charlas motivacionales y de integracion para

mejorar el trabajo en equipo y las buenas relaciones laborales.

Se recomienda a la empresa mejorar el sistema financiero con modulos que
permitan interrelacionar la informacion entre todos los departamentos, de manera

que no se tenga que repetir actividades.
Se recomienda a la empresa implantar controles sistematizados en cuanto a

montos y fechas de acuerdo al documento contractual, ya sea por adquisicion de

bienes, ejecucidn de obras o prestacion de servicios.
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ANEXQOS
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Anexo 1 Levantamiento de informacién

Proceso Subproceso

Entradas

Tareas

Productos

Gestion de los Recursos

Gestién de estudios
econdmicos.

Gestidn de contratacion de
bienes, obras o servicios.

Gestion de bienes y bodegas

Requerimientos /disposiciones.
Requerimientos del POA.
Informes de gestion

Solicitud de requerimientos de bienes, servicios
y obras con certificacién de disponibilidad
presupuestaria y constancia en el PAC.

Borrador de pliegos.
Formulario de inicio de procesos de
contratacion.

Autorizaciones de la Gerencia General.

Solicitud de certificacidn de existencias.

Orden de compra.

Solicitud de requerimiento para egreso.

Kardex por item.

Copia del egreso de bodega de equipo personal,
subsistema de contabilidad de existencias e

informacion de personal.

Desarrollar el Plan Operativo Anual.

Analizar requerimientos, plantear
hipétesis, definir estrategias 'y
metodologias.

Ejecutar el estudio econémico
financiero.

Verificar y validar el estudio
realizado.

Elaboracion del plan operativo anual.
Ejecucion de procesos de contratacidon

normalizados por el SERCOP.
Elaboracion de contratos.
Distribucién del contrato.

Verificacion de existencias de bienes

en las bodegas.
Recepcidn de bienes, suministros y

materiales en bodega y creacién del

informe recibo.
Egreso de materiales.
Control y seguimientos de bienes.

Registro y control de bienes a equipo

personal.

Analisis de la informacién generada y

recibida.

Plan operativo anual.
Estudios econémicos y
financieros validados.
Planes de mejoramiento.

Resoluciones de adjudicacion,
cancelacién o desierto.

Orden de Compra / Orden de
Trabajo.

Contrato revisado y legalizado.
Informes de ejecucion de
procesos precontractuales.
Conformacién de la comisién
técnica.

Informacion de inventarios de
bienes suministros y
materiales.

Informe de recibo del material
adquirido.

Documento del alta de
inventario de bienes.
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Proceso Subproceso Entradas Tareas Productos
Informacion para la elaboracion, Elaborar la proforma presupuestaria. . L .
. . S . ., Informes de ejecucidon mensual, trimestral y
ejecucion y liquidacion Controlar la ejecucion anual
. resupuestaria. resupuestaria. ’ . .
Gestion de P P p- . P Informe de presupuesto anterior, vigente y
Documentos y comprobantes de Liquidar el presupuesto. . .
presupuesto . futuro inmediato.
pago. Ajustar presupuestos. . .
- . . . -, Informes de transferencias, ajustes y
Solicitudes de ajustes Registro de ejecucion presupuestara reformas
presupuestarios. y control previo. ’
Facturas, roles de pago, ingresos, Organizar informacion y actividades
egresos y reingresos de Bodega, inventarios fisicos.
fideicomisos, comprobantes de bajas  Generar y actualizar registros Ordenes de pago y transferencias.
de bienes, informes de recaudacion, contables. Pagos agentes (MEM).
movimiento de Caja Bancos, 6rdenes  Analizar, conciliar y verificar Reporte de analisis de cuentas.
3 Gestion contable  de compra, garantias, pdlizas, etc. resultados en cuentas contables. Boletines de traspaso (ajustes).
wv .z ’ . . . .
5 Informacion en lineas (Sidecom, SDI,  Ajustar cuentas contables. Estados financieros.
o . s . . .
2 extra facturacion, MEM, recursos Elaborar estados financieros. Anexo transaccional.
2 humanos. Declarar impuestos por internet Informe sobre pagos e impuestos.
o Estados de cuenta. (SRI).
© . .
c Pagos de impuestos Elaborar informes.
Ne)
g
4 .
8 Presupuesto de caja.

Gestidon de
tesoreria

Informe de recaudacion diaria y
preliminar.

Cheques protestados y/o devueltos,
Registros y movimientos de caja
diario.

Expedientes de pago transferencias).
Roles de pago.

Entrega de documentos de valor para
custodia.

Informe final de caja diario.
Conciliaciones bancarias hasta
culminar el proceso anterior.

Establecer el flujo de caja anual.
Proveer recursos de acuerdo con el
flujo.

Administrar y distribuir recursos
disponibles reales.

Atender compromisos de acuerdo
con la disponibilidad de recursos.
Elaborar informe de caja mensual.
Actualizar saldos en cuentas hasta
culminar proceso anterior.

Flujo de caja mensual y anual.
Informe inicial de caja diario.
Transferencias bancarias.

Informe final de caja diario y mensual.
Saldos actualizados.

Elaborado por: Viviana Duque
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Anexo 2 Encuesta aplicada en la investigacion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

Encuesta aplicada al personal de la Direccién Financiera y los departamentos dependientes

La presente encuesta se realiza como parte del trabajo de investigacion “Sistema de gestion del

proceso de pagos a proveedores de la Empresa Eléctrica Quito” es de utilidad contestar.

Obijetivo: Determinar los puntos criticos del proceso, las actividades y los posibles riesgos durante

y después de su desarrollo.

Datos Personales

Nombre:
Departamento:
Cargo:

Encuesta

1. ¢Considera usted que en la Direccion Financiera se trabaja en equipo?
a. Si |:|
b. No |:|
2. ¢Sabe usted lo que es un sistema de gestion?
a. Si |:|
No |:|
3. ¢Considera usted que en el desarrollo de sus actividades faltan herramientas?
a. Si |:|
b. No I:I

Cuales

4. Conoce usted donde inicia el proceso de pagos?
a. Si |:|
b. No I:I

Describalo
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5. ¢Existe una estandarizacion de los documentos en el proceso de pago?

a. Si |:|
b. No I:I

6. ¢Cree usted que los administradores de los contratos estan capacitados para representar a la

empresa ante los proveedores?

a. Si |:|
b. No |:|

7. ¢Con que frecuencia emite reportes de las novedades sobre el proceso a su Jefatura?
a. Cada mes

b. Cada 6 meses

c. Anualmente |:|
d. Nunca |:|

8. ¢Existen herramientas tecnoldgicas de apoyo para un control eficiente en las actividades

que usted realiza?

a. Si |:|
b. No |:|

9. ¢Considera usted que se han implementado controles eficientes para prevenir los riesgos de

fraude?

a. Si |:|
b. No |:|

Porqué:

10. ¢Considera usted necesario capaciones constantes de la normativa vigente en el proceso de

pago?

a. Si |:|
b. No I:I

Elaborado por: Viviana Duque
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Anexo 3 Entrevista aplicada en la investigacion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ISRAEL

Entrevista aplicada al Director Financiero de la Empresa Eléctrica Quito

La presente entrevista se realiza como parte del trabajo de investigacion “Sistema de
gestion del proceso de pasos a proveedores de la Empresa Eléctrica Quito” es de
utilidad contestar.

Objetivo: Conocer el punto de vista profesional en cuanto al proceso de pagos de la

empresa.

1. ¢Considera usted que los empleados de la empresa tienen conocimiento del
proceso de pagos?

2. ¢Con qué frecuencia evalUla el proceso de pago con las areas involucradas?

3. ¢(Cudles son las actividades que se realizan para la mejora continua del
proceso de pago?

4. ¢Considera util contar con un sistema de gestion integral del proceso de pago a
proveedores con la cual se estandarice el proceso y los documentos de
soporte?

5. ¢De acuerdo a su experiencia cémo categoriza la gestion de las areas que
intervienen en el proceso de pago a proveedores?

6. ¢Considera usted que se debe mejorar el proceso de pagos? ¢Como?

Elaborado por: Viviana Duque
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Anexo 4 Analisis Check List dirigido al jefe del departamento de contabilidad

A-1
] Ref:
EMPRESA ELECTRICA QUITO 1/1
Check List
Elab. VD
Fecha | 15/07/2019
FASES DE J. HARRINGTON PARA LA MEJORA DE PROCESOS DE LA EMPRESA
DEPARTAMENTO: Contabilidad
RESPONSABLE: Jefatura

CRITERIOS DE CALIFICACION

Excelente: Cumple completamente con el criterio enunciado (5 puntos: se establece, se implementa y se mantiene: corresponde a la fase de

cumplimiento de gestion para la mejora del sistema)

Bueno: Cumple parcialmente con el criterio enunciado (3 y 4 puntos: se establece, se implementa y no se mantiene: corresponde a la fase hacer
del sistema)

Regular: Cumple con el minimo del criterio enunciado (1 y 2 puntos: se establece que no se implementa, no se mantiene: corresponde la fase de
identificacion y planeacion del sistema)

Malo: No cumple con el criterio enunciado (0 puntos: no se establece, no se implementa y no se mantiene N/A)

FASE I. ORGANIZACION PARA EL MEJORAMIENTO

No. CRITERIOS RESPUESTAS | p1 | T
sl | NO | N/A
1 | El proceso de pagos a proveedores cuenta con un lider encargado estrictamente del proceso X 5 0
2 | Se cuenta con el apoyo de la alta direccion para la eficiencia del proceso 5 4
3 | En el area financiera, cada proceso cuenta con un responsable del mismo 5 4
4 | Esta definida y documentada la estructura organizacional de la Direccion Financiera X 5 1
5 | Se determinan cuestiones internas y externas que son pertinentes para el propésito y direccion estratégica X 5 3
del proceso
6 | Se realiza seguimiento y revision de la informacion sobre estas cuestiones internas o externas X
7 | La gerencia garantiza que los requisitos de los clientes internos se determinan y se cumplen X 4
g | Lapolitica de calidad con la que cuenta actualmente la organizacion esta acorde con los propésitos X 5 2
establecidos
9 | Se fomenta la integracién de equipos de trabajo para el mejoramiento del proceso X 5 2
10 | El personal de la Direccion Financiera recibe capacitaciones constantes en cuanto a las nuevas reformas X 5 2
regulatorias
Subtotal 50 | 24
Valor Estructura: % obtenido (CT/PT)*100 | 48%
FASE Il. COMPRENDER EL PROCESO
No. CRITERIOS RESPUESTAS | b1 | cT
sl | NO | NA
1 | La empresa cuenta con un proceso de pagos a proveedores documentado 5 5
2 | El proceso sirve como herramienta de apoyo para los empleados 5 2
3 | El proceso muestra la realidad de las actividades presentes X 5 1
4 | Existe flexibilidad para determinar cambios frente a la necesidad de implementarlos 5 2
5 | Se han establecido acciones para conseguir la eficiencia en la operatividad del proceso 5 3
6 | Existe un procedimiento interno para el control de la informacion documentada, requerida por los entes X 5 2
regulatorios de la empresa
7 | Existe una metodologia documentada y adecuada para la revision y actualizacién de los documentos X 5 0
g | Los documentos habilitantes que son parte de los antecedentes del proceso de pago se encuentran X 5 1
disponibles para un acceso facil y oportuno para los empleados
9 | Se cuenta con herramientas sistematizadas gue permitan acceder a los documentos habilitantes X 5 2
10 | Se socializa oportunamente los cambios que se presentan en el proceso de acuerdo a la aplicabilidad de la X 5 3
NTE ISO 9001:2015
Subtotal 50 | 21
Valor Estructura: % obtenido (CT/PT)*100 | 42%
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FASE I11. SIMPLIFICACION DEL PROCESQO

No. CRITERIOS RESPUESTAS 1 pT | CT
sl | NO | N/A
1 TP . ) : o X 51 3
El personal de la Direccién Financiera se adapta con facilidad a los cambios y da apertura a la innovacion
2 Existe informacién documentada de los requisitos legales y reglamentarios necesarios en el proceso en el X 5 3
proceso
3 . . X 5 1
El proceso de pago a proveedores cuenta con un flujograma que muestra las actividades reales del proceso
4 | Serevisan en el area financiera todas aquellas actividades que son parte del proceso entre los X 5 1
departamentos para eliminar aquellas actividades repetitivas.
5 | Las personas son conscientes de los cambios de los requisitos obligatorios en el proceso de pago y ejercen X 5 3
presion para que estos cambios se implementen oportunamente.
¢ | Existe la apertura de la alta direccion para implementar cambios radicales en cuanto a la modernizacion del X 5 4
proceso.
7 | Se conserva la informacién documentada sobre las entradas del disefio y desarrollo del mismo X 5 3
8 | Las actividades de control implementadas en la actualidad permiten mejorar la operatividad diaria X 5 3
9 | Cuenta la Direccion Financiera con canales para sociabilizar oportunamente los cambios X S 3
10 | Se aplica herramientas como el benchmarking en el proceso X | 5 0
Subtotal 50 | 24
Valor Estructura: % obtenido (CT/PT)*100 | 48%
FASE IV. IMPLEMENTACION MEDICIONES Y CONTROLES
No. CRITERIOS RESPUESTAS 1 p1 | T
sl | NO | N/A
1 | Laempresa cuenta con un sistema que permita controlar el proceso para que se evidencie un mejoramiento X 5 3
progresivo
2 | Existe un plan de implementacion y de administracion para llevar a cabo una implementacion general de un | 5 2
nuUevo proceso
3 | La empresa cuenta con un buen sistema de medicion y retroalimentacion de acuerdo a la realidad del X 5 2
proceso
4 | Existe informacién documentada que permita tomar decisiones para una retroalimentacion X 5 3
5 | Existe informacion documentada de las pérdidas que ocasiona a la empresa los reprocesos y devoluciones X 5 0
de trémites.
6 | Existe una planificacion del sistema de control interno en la Direccion Financiera 5 3
7 | La empresa lleva a cao auditorias internas a intervalos planificados 5 5
8 | Existen auditorias internas y externas constantes antes, durante y después del proceso 5 5
g | Se interactda con los auditores externos para evaluar los riesgos y controles asociados con el desarrollo del X 5 0
proceso
10 | Se comunica oportunamente a las autoridades si existe una deficiencia en el procedimiento X 5 2
Subtotal 50 | 25
Valor Estructura: % obtenido (CT/PT)*100 | 50%
FASE V. MEJORAMIENTO CONTINUO
No. CRITERIOS RESPUESTAS | b1 | T
SI NO | N/A
1 | Laempresa ha determinado y seleccionado las oportunidades de mejora e implementado acciones para X 5 2
mejorar la satisfaccion de los clientes internos y externos.
2 | La empresa mejora continuamente la convivencia, adecuacion y eficacia del proceso X 5 2
3 | La empresa considera los resultados para determinar si hay necesidades o amenazas X 5 3
4 | Las acciones correctivas son apropiadas a efectos de las no conformidades encontradas X 5 3
5 | Se conserva informacion documentada de los resultados obtenidos X 5 5
6 | La empresa organiza, planifica, establece, implementa y mantiene uno o varios programas de auditoria X 5 5
7 | La empresa realiza las correcciones y toma acciones correctivas adecuadas X 5 4
8 | La Direccion Financiera cuenta con profesionales con titulo de tercer nivel X 5 4
9 | La empresa exige que sus empleados tengan capacitaciones externas X 5 0
10 | Existe un programa documentado de capacitaciones anuales para sus empleados X 5 5
Subtotal 50 | 33
Valor Estructura: % obtenido (CT/PT)*100 | 66%

Elaborado por: Viviana Duque
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Anexo 5 Check List administradores de contratos NTE 1SO 9001:2015

A-2
] Ref:
EMPRESA ELECTRICA QUITO 11
Check List Administradores
Elab. VD
Fecha | 16-07-2019
APLICABILIDAD DE LOS PRINCIPIOS NTE 1SO 9001:2015
AREA Administrador 1
CRITERIOS DE CALIFICACION
Alto: Cumple completamente con el criterio enunciado (3 puntos: domina)
Medio: Cumple parcialmente con el criterio enunciado (2 puntos: tiene un leve conocimiento pero no tiene seguridad del mismo)
Bajo: Cumple muy levemente con el criterio enunciado (1 puntos: desconoce)
APARTADO 6 PLANIFICACION
No. APARTADOS RESPUESTAS | pT | CT
Si | No | N/A
1 | Existe un documento legalizado, en el que se verifica la designacién como administrador de un contrato X 3 3
2 | Existe un procedimiento declarado que detalle las actividades de un administrador X 3 1
3 | Considera que un administrador cuenta con un conocimiento técnico necesario X 3 0
4 Dentro de su planificacién laboral, ha contemplado las actividades extras adquiridas al ser elegido como X 3 0
administrador.
5 | Tiene conocimiento del proceso de pago y su alcance X 3 0
6 | Conoce cuales son las tareas principales que debe realizar como administrador X 3 2
7 | Considera que el material (informacién, documentacion) esta a su alcance para realizar sus tareas X 3 1
8 | Utiliza herramientas sistematizadas para realizar su trabajo X 3 1
9 | Las personas que participan en el proceso, cumplen con sus expectativas X 3 2
10 El desarrollo de sus actividades referente al proceso de pago, le toma un tiempo superior a 72 horas X 3 3
laborables
Subtotal 30 | 13
Nivel de Confianza : % Obtenido (CT*100 )/ PT | 43%
APARTADOS 8 Y 9 OPERACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO
No. CRITERIOS RESPUESTAS | p1 | T
sl | NO | NA
1 . . . . . . X 3 1
Considera que la empresa le proporciona herramientas necesarias para gestionar el pedido de un pago.
2 X 3 2
Conoce de las sanciones a los que esta expuesta su gestion en cuanto a la administracién de un contrato
3 Conoce cuales son los documentos habitantes para solicitar un pago X 3 1
4 | Acostumbra a realizar un seguimiento del proceso hasta que se efectle el pago X 3 0
5 o . - X 3 1
Le proporciona informacion oportuna al proveedor para solventar sus inquietudes en cuanto al proceso.
6 | Considera que existen actividades innecesarias en el proceso y que no generan valor X 3 1
7 | Existen indicadores de desempefio que le ayuden a medir su rendimiento X 3 0
8 | Considera que estos errores son solventados oportunamente X 3 1
9 | Recibe capacitaciones en cuanto al proceso de pagos 3 0
10 | Considera que se cumple a cabalidad la clausula de la forma de pago en el documento contractual 3 0
Subtotal 30| 7
Nivel de Confianza : % Obtenido (CT*100)/PT | 23%
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APARTADO 10 MEJORA

No. CRITERIOS RESPUESTAS | p1| T
sl | NO | N/A
1 | Considera que la empresa le proporciona en las auditorias informacion sobre el SGC conforme los X 3 1
requisitos propios de la empresa y la NTE ISO 9001
2 | Considera que la gestion de un administrador de contrato NO debe ser evaluada X 3 0
3 | Considera que un administrador se debe capacitar de manera independiente X 3 1
4 | Considera que las capacitaciones demandan mucho tiempo y no aportarian al proceso 3 0
5 | Considera que los documentos habilitantes se deben presentar a criterio del administrador 3 0
Subtotal 151 2
Nivel de Confianza : % Obtenido (CT*100)/PT | 13%
Elaborado por: Duque Viviana
Anexo 6 Check list administradores conocimiento NClI CGE
] Ref: A3
EMPRESA ELECTRICA QUITO 11
Check List Administradores Elab. VD
Fecha | 16-07-2019
APLICABILIDAD DE LA NCI DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
Norma de Control Interno NCI
No. CRITERIOS RESPUESTAS | p1| T
sl | NO | N/A
1 | Tiene conocimiento de la responsabilidad y alcance de la NCI 403-08 del Control previo al pago X 3 0
2 | Tiene conocimiento de los documentos habilitantes que deben constar en un tramite de pago de acuerdoala | 3 1
NCI 405-04
3 | Cuenta con herramientas sistematizadas para acceder a los documentos habilitantes de acuerdo a la NCI de X 3 1
la Contraloria General del Estado
4 | La empresa cuenta con una universalidad de los documentos para solicitar un pago X 3 0
5 . . . . X 3 0
Los sistemas de la empresa le brindan opciones amigables para establecer controles referentes a los pagos.
Subtotal 15| 2
Nivel de Confianza : % Obtenido (CT*100)/PT | 13%

Elaborado por: Dugue Viviana

Anexo 7 Ficha de observacion — Administrador de contrato

TEMA: Departamento: Administradores - Fiscalizadores
Proceso de Pago a Proveedores Nombre del Investigador: Viviana Duque

Subtema: Fuente: Administrador

Presentacion de los documentos habilitantes | Fecha de la Observacion: 04-07-2019

de proceso de pagos

FICHA DE OBSERVACION:

Actividades realizadas por el administrador de un contrato previo al pago

El proveedor una vez que ha cumplido con la fase contractual y cuenta con el documento habilitante contractual (contrato, orden de compra
por catélogo electrénico u orden de trabajo) proporciona el bien o servicio que la empresa a requerido, y comienza la relacién directa con el
administrador, el mismo que ha sido designado por la alta gerencia.

Si es un bien, el proveedor entrega en las bodegas de la empresa el documento tributario y habilitante (factura y el acta entrega recepcién de
los materiales).

El encargado de la bodega registra el nuevo inventario y entrega estos documentos al area de Compras Publicas
En esta area verifica y compara el documento tributario con el documento contractual.

El area de compras entrega al Administrador del Contrato los documentos habilitantes y este procede a habilitar el inventario via sistema
para su distribucion de acuerdo a las necesidades de las diferentes areas de la empresa.

El administrador organiza toda la documentacién y solicita mediante el sistema de gestion documental al area financiera el pedido de pago.
Nota: Debido a que los documentos deben ser analizados, verificados y comprobados en diferentes areas esto toma 32 horas de trabajo

Elaborado por: Duque Viviana
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Anexo 8 Ficha de observacion - Seccion Contabilidad de Existencias

TEMA: Departamento: Seccidn Contabilidad de Existencias
Proceso de Pago a Proveedores Nombre del Investigador: Viviana Duque

Subtema: Fuente: Contador 1

Gestion del proceso de pagos a proveedores Fecha de la Observacion: 16-07-2019

FICHA DE OBSERVACION:

Actividades realizadas en la Seccién de Contabilidad de Existencias referente al proceso de pagos

Se recibe la documentacién habilitante y se sella la hora de ingreso

Se realiza un control previo manual

Se compara los datos manualmente y se imprime en el informe de recibo las cantidades registradas en el ingreso a las bodegas con lo
establecido en el documento contractual.

Nota: Debido a que la razén de ser de esta seccion es precautelar los inventarios con los que cuenta la empresa por lo que este
procedimiento tarde 8 horas de trabajo.

Elaborado por: Duque Viviana

Anexo 9 Ficha de observacion- Departamento de Presupuesto

TEMA: Departamento: Presupuesto
Proceso de Pago a Proveedores Nombre del Investigador: Viviana Duque
Subtema: Fuente: Analista 1
Gestion del proceso de pagos a proveedores Fecha de la Observacion: 17-07-2019

FICHA DE OBSERVACION:

Actividades realizadas en el Departamento de Presupuesto referente al proceso de pagos

Se revisa la documentacion con un control previo, se recibe, sella la hora de ingreso y se registra en un auxiliar Excel y se notifica el ingreso
del documento en el Quipux.

Se entrega a los analistas quienes revisan que la documentacion habilitante cumpla con lo establecido en la NCI.
Registran en un auxiliar (Excel), en el sistema financiero médulo de presupuesto y se da contestacion mediante Quipux.
La jefatura revisa y autoriza manualmente el pago.

En secretaria se registra en el auxiliar Excel y mediante Quipux se notifica la salida de la documentacion

Se prepara una guia de salida de la documentacion

Nota: Debido a que la razén de ser de este departamento es la elaboracion, ejecucion y liquidacion presupuestaria y la carga laboral de
trabajo ya que se presenta un estudio de ingreso aproximado de 60 facturas diarias ese procedimiento tiene una duracién de 16 horas de
trabajo.

Elaborado por: Dugue Viviana

Anexo 10 Ficha de observacion — Departamento de Contabilidad General

TEMA: Departamento: Contabilidad General
Proceso de Pago a Proveedores Nombre del Investigador: Viviana Duque
Subtema: Fuente: Contador 1

Gestion del proceso de pagos a proveedores Fecha de la Observacion: 18-07-2019

FICHA DE OBSERVACION:

Actividades realizadas en el Departamento de Contabilidad General referente al proceso de pagos

Se recibe la documentacion habilitante y se sella la hora de ingreso

El contador realiza un control previo al pago en cuanto a los documentos habilitantes y respaldos tributarios.

Registra el asiento contable en las cuentas correspondientes en el sistema financiero médulo contabilidad

La jefatura aprueba el pago y se envia a la Direccién Financiera mediante guia manual las érdenes de transferencia gestionadas

El Director Financiero aprueba y autoriza los pagos de acuerdo al flujo de caja y se devuelve al Departamento de Contabilidad General.
El Contador 1 autorizado, genera un archivo y se carga los pagos autorizados en la plataforma del Banecuador.

Se prepara una guia y se envia al Departamento de Tesoreria

Una vez realizada la carga en este departamento regresa la documentacion para ser archivados manualmente.

Nota: Debido a la carga laboral y los reprocesos que genera este proceso cuando la documentacion no cumple con lo establecido en la norma
de control interno tiene un tiempo de 16 horas de trabajo

Elaborado por: Duque Viviana
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Anexo 11 Ficha de observacion — Departamento de Tesoreria

TEMA: Departamento: Tesoreria
Proceso de Pago a Proveedores Nombre del Investigador: Viviana Duque
Subtema: Fuente: Jefatura
Gestion del proceso de pagos a proveedores Fecha de la Observacion: 19-07-2019

FICHA DE OBSERVACION:

Actividades realizadas en el Departamento de Contabilidad General referente al proceso de pagos

Se recibe la documentacion habilitante y se sella la hora de ingreso

Se realiza un control previo de los documentos con los pagos autorizados y los fisicos.

Se verifica que las cantidades sean las correctas para la aprobacion

Se autoriza la transferencia en la plataforma del Banecuador

Se verifica que las transferencias se hayan realizado al proveedor

Se registra las transferencias efectivizadas

Se devuelve la documentacion mediante una guia para que reposen los archivos en el Departamento de Contabilidad General

Nota: Debido a la carga laboral y los reprocesos que genera este proceso cuando la documentacion no cumple con lo establecido en la norma
de control interno tiene un tiempo de 8 horas de trabajo

Elaborado por: Duque Viviana
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Anexo 12 Matriz de riesgos

IDENTIFICACION DEL RIESGO

ANALISIS DEL RIESGO

ADMINISTRACION DEL RIESGO

ORIGEN DE < o
LAS I3) 8 IMPACTO PROBABILIDAD g
DESCRIPCION CAUSAS) E m g %
DE LAS EVENTOS DE RIESGO ‘<’t’ < = g o o || o ° = = MEDIDAS PARA RESPONSABLE
CAUSAS DEL (TIPOS) zZ | 2 i S|s|8|s|e|2||BIE[2|E|2]| 2 2 ADMINISTRAR EL RIESGO
o @ oo Els|le|lz|s|le|s|€|le|&|0|(k| @ S
RIESGO L w S|s|8|=|o|lo|jx|s|8B|e|z|0| & =
= Z Q0
= ‘B b = E|lS || S|F e
z | X 0w £ = © =
- L O
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Caer en determinacion de o . A . . .
o | responsabilidades civiles o penales X k] 5 5 2 4 20 regulatorias y sus actualizaciones de manera Director Financiero
o (Contralorfa General del Estado) g clara y directa a todos los servidores publicos de Jefe de Capacitacion
o . la Empresa. Jefe de Presupuesto,
I s s g Contabilidad de
5| inig?na le multas con responsabilidag X g 3 3 4 4 12 Importante Existencias y General,
= :
8 - — jé s Capacitaciones periédicas en materia de las Tesoreria.
| Faltade informacion sobre las Eg normativas regulatorias Jefe de Control de
actualizaciones de la normativa X E] 2 2 1 1 2 Bajo Calidad.
Aplicacion y control regulatoria §
de la normativa o ” - L2
: % | Tardanza en la presentacion de informes X [ 5 5 3 3 15 -
vigente & — § Actualizacion de conocimientos tributarios de Deé’g;:?ﬁi'gsdde
2 | Pago de multas con responsabilidad X 0 0 0 Bajo manera constante en las areas involucradas. Jefe de Control de Calidad.
| interna
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2 | gestion x g = s g 4 4 3 3 12 B Director de Talento
Z s 3 3= e
] P - LS ECS Rotacion del personal de manera que nuevos Humano, Jefes
3 Proceso X g8°5 ; § conocimientos permitan una motivacion y epartamentales.
s Incumplimiento de los Objetivos del 264 4 2 4 4 16 t t ¢ . denart tal
e 5= £33 ampliar la vision profesional. Jefe de Control de
— — Ss2gg ?
E :Encumpl_lmlento de los Objetivos X g o E 4 2 3 3 12 Importante Calidad.
stratégicos S 8
w . S a Capacitacion para conocimiento y aplicacion de L
% Falta de controles internos X é % ug 5|5 3 3 15 la normativa vigente. Jsfil:eifocr:zga-f—:fecr:?on
T | Demora en el tiempo establecido para gES Capacitaciones de ambiente laboral para la Hi
5 > umano
£ generar un pago X a~ e 4 4 3 8 12 (¥ PeIEne interaccion interdepartamental.
Operatividad en las —
S Falta de formato Unico en la 3
actividades del wof g PR X co88 4 4 |5 5 20 . .
[ locumentacion (diversidad de formatos) S85< ¢ Desarrollo de plantillas uniformes de la documentacion
proceso z - — — s 3 3 .g D (libro de obra, actas entre recepcion, estados de pago,
% Designacion de administradores de X T 58S 4 2 5 5 20 informes de recibo, informes del fiscalizador, entre otros.)
O | contratos sin la capacitacién debida. QE) 3 se S que permitan una consulta facil, rapida y uniforme para
& S5 g E S cada evento de acuerdo al tipo de pago sea por:
. i £84gE isicion de b ici :
L | Procesos interdepartamentales dispersos X ‘g 8E 4 4 4 4 16 adquisicion de bienes, servicios u obras
- B, Director de Tecnologia
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interdepartamental. Sc g mportante e part _ X
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. L z < & sistema sistematizado interdepartamentalmente.
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Elaborado por: Viviana Duque
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Anexo 13 Leyes, normas y reglamentos de organismos de control

Z
o

Normativa Vigente

P PR R R R R
~No oo~ WD B O

18
19
20
21
22
23
24
25

26

O© 00 NO Ol W B

Constitucion de la Republica

Ley de Régimen del Sector Eléctrico y sus Reglamentos.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Pablica y su Reglamento.

Ley de Compaiiias

Ley Organica de Empresas Publicas.

Ley de Régimen Tributaria Interno y sus Reglamentos.

Normas de Control de la Contraloria General del Estado (CGE)

Resoluciones del SRI

Disposiciones y Regulaciones del MEER.

Disposiciones del ARCONEL

Resoluciones de la Superintendencia de Compafiias.

Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Publicas.

Sistema Uniforme de Cuentas

Reglamento de comprobantes de venta y retenciones vigentes.

Normas Internacionales de Informacion Financiera

Normas Internacionales de Contabilidad

Manual general de administracién y control de los activos fijos del sector publico.
Normas y Disposiciones de Control Interno para entidades y organismos del sector
publico.

Instructivos y procedimientos institucionales

Politica Institucional para Gestion de Fondos Rotativos.

Politica Institucional para Gestion de Fondos de Caja Chica.

Politicas Institucionales para la valoracién de actividades individuales.
Procedimiento para Contratacion de bienes, obras y servicios.

Procedimiento para atencion de reclamos por artefactos y/o equipos dafiados.
Reglamento de viaticos.

Resolucion Gerencia General GEG-0010-2016 sobre el “Reglamento interno para
conceder anticipos de remuneraciones y anticipos del décimo tercer sueldo por

calamidad doméstica, a los servidores publicos y obreros que prestan sus servicios en
la EEQ”.

Elaborado por: Duque Viviana
Fuente: Datos Empresa Eléctrica Quito
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Anexo 14 Formulario para registro cuenta bancaria

EMPRESA
ELECTRICA
QuiTo

Siempre junto a ti

DATOS DEL PROVEEDOR PARA PAGO A TRAVES DE INSTITUCIONES BANCARIAS

La siguiente informacion servira de base para realizar l0s pagos a través de transferencias a instituciones bancarias.

Fecha: ......ccovviiii

RAZON SOCIAL: ... ettt et ettt e et et e e e e e enens
RUC: e

NUMERO DE CEDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL: .........vvveeeireeeeeee et
NUMERO DEL INDICE DACTILAR: (ESTA SOBRE LA HUELLA DACTILAR) ..........cooveeeieeeeceeeeeee,
CODIGO DE VERIFICACION: (LLENA LA EEQ) ........vvee et
NOMBRE COMERCIAL: ...t ettt e e e e e e et e e e e
DIRECCION DE LAEMPRESA.: ...
INSTITUCION FINANCIERA PARA TRANSFERENCIA BANCARIA: ........vvveeieeeieiiee e
TIPO DE CUENTA: CORRIENTE.............. AHORRO...........

NO. CUENTA: ..

DIREGCION DE CORREQ ELECTRONICO PARA NOTIFICACIONES DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS:

TELEFONO(S): .vevvvvveeiviiees civviveneeiienenn CELULAR: .......ocvviieieiienennn,
Favor imprimir este formulario y remitir a la EEQ S.A. adjuntando los siguientes documentos:
1. Certificado bancario de cuenta activa original y actualizada

2. Copia de certificado de votacion del Representante legal

3. Copia del RUC

Los costos de la transaccion bancaria seran asumidos por la EEQ S.A.

Declaro que estoy de acuerdo en que el pago de las facturas por bienes o servicios entregados a la EEQ. S.A. se realice a través de

transferencia bancaria a 1a cuenta detallada en el presente documento.

Atentamente,

REPRESENTANTE LEGAL

NOMBRE: ...
G e e

Fuente: Procedimiento para pago a proveedores y contratistas Cddigo: GR-EE-006
Elaborado por: Empresa Eléctrica Quito.
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Anexo 15 Ejemplo de memorando Quipux
EMPRESA
c ELECTRICA
QUITO

Memorando Nro. EEQ-CIS-2019-0147-M

Quito, D.M., 25 de julio de 2019
PARA: Srta. Ing. Andrea Catalina Pefiaherrera Rueda
Jefe Departamento de Presupuesto (E).
ASUNTO: SOLICITOEL PAGODELAFACTURA 39 DEL ING. LUIS GERARDO
CADENA
De mi consideracion:
Especificar:
s Nombre del proveedor
* Contrato al que corresponde
s  Periodo de pago

s Estado de pago

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Ing. Francisco José Mena Bassantes
COORDINADOR INFORMATICO CIS-CRM

Anexos:
- 20180723 -mforme-03-medulo_de_reliquidaciones-gensracion_cuotas_reliquidacion. pdf
-20190723-estado_pago-03 pdf
- 20190723-factura-03.pdf

Elaborado por: Viviana Duque
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Anexo 16  Informe del Administrador

Contratista: Contrato:

Obijeto: Fecha suscripcion:
Plazo del contrato: Valor del contrato:
Administrador: Sector

1D del Proyecto: Partida Presupuestaria:

ANTECEDENTES CONTRACTUALES Y CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION

Explicar brevemente las principales especificaciones del contrato como:

e Objeto del contrato
e Fecha de emisién del contrato

e Cantidades contratadas y plazos.
CONDICIONES OPERATIVAS
Ratificar el cumplimiento de las especificaciones técnicas
LIQUIDACION DE PLAZOS

Sefialar plazo del contrato, fecha de suscripcién del contrato y fecha de recepcion para determinar

si hay incumplimiento o no.

MULTAS O SANCIONES

Se especifica la si el proveedor ha incurrido en multas o sanciones.
LIQUIDACION ECONOMICA

Describir en un cuadro los pagos anteriores realizados en los que se especifique: estado de pago,

partida presupuestaria, tramite, 1D, proyecto, valores.

Nombre y apellido Nombre y apellido
Administrador Contrato Proveedor

Nombre y apellido
Delegado Técnico

NOTA: Todas las hojas de este documento deben estar enumeradas y con el mismo encabezado.

Elaborado por: Viviana Duque
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Anexo 17 Formato de libro de obra

LIBRO DE OBRA
EMPRESA Nombre de la empresa
CE- numero
Estado de pago No. NUmero

Contratista: Contrato:

Objeto: Fecha suscripcion:
Plazo del contrato: Valor del contrato:
Administrador: Sector

1D del Proyecto: Partida Presupuestaria:

1. ANTECEDENTES: Describir el objeto del contrato de acuerdo a la clausula 6 del contrato, especificando la fecha, el
ntmero del documento contractual y la partida presupuestaria.

2. EJECUCION DEL TRABAJO Detallar la fecha del servicio, la cantidad y sector al que pertenece y la actividad.

3. INFORME DE LA FISCALIZACION: Detallar las actividades realizadas durante todo el mes por el proveedor segin los
lineamientos definidos en la ficha técnica y TDR, comparada con la informacién obtenida en el SIEEQ , asi

LIQUIDACION DE FISCALIZACION

Dirigido a: Nombre y Apellido

Jefe del Departamento de Presupuesto
De: Nombre y Apellido

Administrador del Contrato
Proveedor: Nombre y Apellido
Tipo de Servicio: Describir el servicio
Mes: Mes de gestion de prestacion del servicio

ESTADO DE PAGO No.
Mes:

PLAN TOTAL CERRADOS NO LOC SOBRANTES CANTIDAD

Total General

4.  CONTRATISTA: Especificar si el contratista reportd los archivos en la fecha y hora indicada.
5. LIQUIDACION ECONOMICA: Detalla cantidades en cuanto al servicio recibido
6. MULTAS Y SANCIONES: Especificar si existen sanciones por fiscalizacion
7.  PLAZO: Certificar que los trabajos fueron realizados en el tiempo establecido por lo que el proveedor no ha incurrido en
mora.
Nombre y apellido Nombre y apellido
Administrador Contrato Proveedor

Nombre y apellido
Delegado Técnico

NOTA: Todas las hojas de este documento deben estar enumeradas y con el mismo encabezado.

Elaborado por: Viviana Duque
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Anexo 18 Formato Acta entrega recepcion parcial

EMPRESA ELECTRICA QUITO
ACTA ENTREGA RECEPCION PARCIAL

Contratista:

Contrato:

Obijeto:

Fecha suscripcion:

Plazo del contrato:

Valor del contrato:

Administrador:

Sector

1D del Proyecto:

Partida Presupuestaria:

1. ANTECEDENTES: Describir el objeto del contrato de acuerdo a la clausula 6 del contrato,

especificando la fecha, el nimero del documento contractual y la partida presupuestaria.
CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION: Detallar la fecha del servicio, la cantidad y
sector al que pertenece y la actividad.

LIQUIDACION ECONOMICA: Especificar el monto del contrato sin el IVA e ir registrando el
avance de pago de acuerdo al resumen de pagos ya efectuados.

LIQUIDACION DE PLAZO: Especificar la fecha desde y hasta cuando se recibe el servicios y si
estan o no a satisfaccion.

MULTAS Y SANCIONES: Especificar si existen sanciones por fiscalizacion

CONSTANCIA DE RECEPCION: Confirmar que se ha realizado la verificacion y comparacion
emitidos por el sistema informatico de la EEQ con el informe del proveedor e informar de la
existencia de novedades.

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES: Describir el ndmero del
documento contractual, especificar el proceso al que corresponde, el objeto del contrato y el
proveedor, con ello certificar si existe 0 no cumplimiento del bien o servicio para especificar si hay

0 no multa.

Fecha en la que las partes suscriben la presente acta.

Nombre y Apellido Nombre y Apellido
Administrador Contrato Proveedor

Nombre y apellido
Delegado Técnico

NOTA: Todas las hojas de este documento deben estar enumeradas y con el mismo encabezado.

Elaborado por: Viviana Duque
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Anexo 19 Formato Acta entrega recepcion definitiva

EMPRESA ELECTRICA QUITO
ACTA ENTREGA RECEPCION DEFINITIVA

Contratista: Contrato:
Objeto: Fecha suscripcion:
Plazo del contrato: Valor del contrato:
Administrador: Sector
ID del Proyecto: Partida
Presupuestaria:
1. ANTECEDENTES: Describir el objeto del contrato de acuerdo a la cldusula 6 del contrato,

especificando la fecha, el nimero del documento contractual y la partida presupuestaria.

2. CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION: Detallar la fecha del servicio, la cantidad y

sector al que pertenece y la actividad.

LIQUIDACION ECONOMICA: Especificar el monto del contrato sin el IVA e ir registrando el
avance de pago de acuerdo a los pagos realizados.
LIQUIDACION DE PLAZO: Especificar la fecha desde y hasta cuando se recibe el servicios y si

MULTAS Y SANCIONES: Especificar si existen sanciones por fiscalizacion
CONSTANCIA DE RECEPCION: Confirmar que se ha realizado la verificacion y comparacion

emitidos por el sistema informéatico de la EEQ con el informe del proveedor e informar de la

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES: Describir el ndmero del
documento contractual, especificar el proceso al que corresponde, el objeto del contrato y el

proveedor, con ello certificar si existe 0 no cumplimiento del bien o servicio para especificar si hay

3.
4,

estan o no a satisfaccion.
5.
6.

existencia de novedades.
7.

0 no multa.
8.

GARANTIAS: Si esta actividad debe entregar y/o devolver garantias se debe de especificar en esta
clausula.

Fecha en la que las partes suscriben la presente acta.

Nombre y apellido

Administrador Contrato

Nombre y apellido
Delegado Técnico

Nombre y apellido
Proveedor

NOTA: Todas las hojas de este documento deben estar enumeradas y con el mismo encabezado.

Elaborado por: Viviana Duque
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Anexo 20 Estado de pago

EMPRESA ELECTRICA QUITO S.A.
DF.DPR.61.FRO.020

ESTADO DE PAGO No.

CONTRATISTA
CONTRATO

ORDEN DE TRABAJO
VALOR CONTRATO U ORDEN DE TRABAJO:
MODIFICACIONES
TOTAL

OBRA EJECUTADA

HASTA LA FECHA

HASTA ESTADO ANTERIOR
PRESENTE ESTADO

DESCUENTOS

PARA FONDO DE GARANTIA

DEVOLUCION ANTICIPOS

OTROS DESCUENTOS

VALOR LIQUIDO DEL PRESENTE ESTADO DE PAGO

b)

c)

DEMOSTRACION DE FONDO DE GARANTIA
DESCUENTO PRESENTE ESTADO
DESCUENTO HASTA ESTADO ANTERIOR
TOTAL FONDO DE GARANTIA

DEMOSTRACION DEVOLUCION ANTICIPO
RECIBIDO

PRESENTE ESTADO

HASTA ESTADO ANTERIOR

TOTAL DE DEVOLUCION

DEMOSTRACION DE OTROS DESCUENTOS
PRESENTE ESTADO

HASTA ESTADO ANTERIOR

TOTAL OTROS DESCUENTOS

ATENTAMENTE

CONTRATISTA
FECHA

FISCALIZADOR
FECHA

Fuente: Sistema intranet EEQ
Elaborado por: Empresa Eléctrica Quito
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Anexo 21 Informe de recibo

\ .
EMPRESA
d i INFORME DE RECIBO
QuImo FECHA
HOJA
'8 N\
AECINO DE: ©ODIGO PRGVEEDOR
DOCUMENTO DE ENTREGA:
SOUCITUD DE COMPRA No ORDEN DE COMPRA No.:
BODEGA DE RECEPCION: CODIGO:
UNIDAD SOUICITANTE BIRE ) | . CENTRO DE COSTD:
\ o,
Ve T ® UNITARIO P TOTAL R
TEm| coDIGO DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD
. 17 11,995,038
"
:[ 519120
] 12.552.00
§
1
= i RECIBIDO: 260072018 i
| ; CONTABILIDAD DE EXISTENGIAS g :
TOTAL: —Aed 144 J
. —
PABLO ESPINDSA A, DESPACHADO 26-7-199:22
( ORIGEN DEL INGRESO OBSERUACIONES: R B
COMPARALOCAL IMPORTACION
BODEGA :
. AL
ENTREGADO POR: o RECIBH
PROVEECOR) (.- FiRNA) (BCOEGUERD) (ROL - NCMBREFIAMA)
\. e e )

Fuente: Empresa Eléctrica Quito

CONTABN TDAD GENERAL

CODIGO: (8038508
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Anexo 22 Estado de pago del sistema

— EMPRESA ELECTRICA QUITO S.A. Fecha de Emision: 2019078

Q ’&,gﬁﬂ GERENCIA DE DISTRIBUCION Pagina: 1 de 1

2 SISTEMA DE
SDI_R_ESTADO_PAGO_C2 ESTADO PAGO POR PROYECTONro: 7 " msmnﬂﬁ

NOMERE DEL PROYECTO : MEJORAMIENTO DEL SERVICIO ELECTRICD - BARRIO SIMON BC

UBICACION ¢ ALOASH SIMON BOLIVAR PROYECTONRO : 35843
FISCALIZADOR 1 Ing. Nuvia Coyago

CONTRATISTA : T3 ING. PAREDES ESCOBAR EDWIN PAUL

NUMERD DE CONTRATO &  SG-102-2019 VALOR DEL CONTRATO:  §/. 277,111.73

OBRA EJECUTADA:

OBRA EJECUTADA HASTA LA FECHA . 35.044.83
CBRA EJECUTADA DE ESTADOS DE PAGOS $, 34,355.57
CBRA EJECUTADA HATA EL ESTADD NRO. 7 & 489.38
12%IVA 5 0,00
VALOR DEL PRESENTE ESTADO DE PAGO + LV.A §. 489,36
DESCUENTOS :
a) PARA FONDO DE GARANTIA % B noo
c) DEVOLUCION CE ANTICIPOS 50% o 24488
d) OTROS DESCUENTOS:
VALOR LIGUNDO DEL PRESENTE CONTRATO 3. 244,68
4) DEMOSTRACION DEL FONDO DE GARANTIA
DESCUENTOS DE ESTADOS DE PAGOS 3. 0.00
DESCUENTOS DEL ESTADC MRO, 7 3 0.00
TOTAL DE DESCUEMTOS HASTA LA FECHA: LT 0.00
b} DEMOSTRACION DE OTROS DESCUENTOS
DESCUENTOS DEL PRESENTE ESTADO 0% $. 24468
DESCUENTOS HASTA ESTADO ANTERIOR Mo 50% W 30,0052
TOTAL DESCUENTOS 3. 244,68
SALDO LIQUIDD A PAGAR LT 244,68
T D
ﬂuﬁﬁ% ) REGISTRADO
(/ jr f I —-
——GONETRUCTOR Fl MISTRADOR PRESUPLESTC
EDWIN PAUL PAREDES ESCOBAR ng. Nuyid-£.

da—

fLSosiizgy 7

Fuente: Empresa Eléctrica Quito
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Anexo 24 Fase contractual

FASE CONTRACTUAL

COD:

P.T. 001

El contenido del expediente debera contener de manea obligatoria pero sin limitarse a ellos con excepcion de los procedimientos de
infima cuantia.

No. I

DETALLE DE DOCUMENTOS SOPORTE DE CONTRATACION
OBSERVACIONES
FASE CONTRACTUAL Aplica No aplica

1 | Memorando de solicitud de asignacién de partida para la suscripcion del contrato

2| Informe de revision del expediente para suscripcion del contrato.

3 Certificado de verificacion de bienes o servicios en el Plan Anual de
Contrataciones (PAC).

4 Certificacion de disponibilidad presupuestaria, adjunta la solicitud de
requerimiento (compra o servicio).
Estudios completos, en los términos del Art. 23 de la LOSNCP o en su defecto,

5 al menos, términos de referencia y/o especificaciones técnicas, segin
corresponda: estudios técnicos y de mercado / tabla de precios, analisis de
precios unitarios y documentos de invitados sugeridos.

6 | Pliegos aprobados.

7 | Informe de revision de expediente para inicio del proceso.
Resolucién motivada de aprobacion de pliegos e inicio del proceso

8 | precontractual.

9 | Impresion de publicacion del proceso en el portal.

10 | Acta de preguntas, respuestas y aclaraciones.

11| Documentos de cancelacién del proceso (de ser el caso), informe y resolucion

12 | Acta de apertura de sobres y ofertas.
Documentos de conformacién de la comisién técnica, designacion de

13 | subcomisién de apoyo o de servidores para la elaboracién de informes de las
etapas precontractuales, segun corresponda.

14 | Ofertas técnicas y econémicas

15 | Convalidacion de errores, informe y acta.

16 | Evaluacion de ofertas, informe y acta.

17 | Acta de negociacion de ser el caso (condiciones de mercado en subasta).

18 | Impresion del portal de verificacion de invitados u oferentes en todas las etapas
del proceso (habilitado, incompleto o fallido).

19 Informe y acta correspondiente a esa etapa, en el caso de subasta inversa
electrénica.

20 | Acta de negociacion Unica, de ser procedente.

21 | Informe de revision de expediente para adjudicacion del proceso

2 Resolucién motivada de adjudicacion, cancelacion o decision de desierto, segin
sea el caso.

23 Notificacion de la adjudicacion o impresion de pantalla del portal de la cual
conste aquella.

24 | Comprobante de pago de pliegos.

25 | Garantias presentadas antes de la firma del contrato sumilladas.

26 | Copiade RUC.

27 | Nombramiento del representante legal.

28 | Contrato original para suscripcién.

29 | Todos los documentos gue se determinen en la clausula habilitantes del contrato.

Fuente: Resolucién INCOP No. 053-2011
Elaborado por: Duque Viviana
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Anexo 25 Documentos por pago de adquisicion de materiales

ADQUISICION DE MATERIALES

COD:

P.T. 002

Los expedientes para el pago por adquisicion de bienes o materiales deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente

contenido.

No.

DETALLE DE DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO

FASE CONTRACTUAL - ADQUISICION DE MATERIALES

Aplica

No aplica

OBSERVACIONES

Memorando de solicitud de pago (Quipux)

Copia del acuerdo contractual (contrato, orden de compra por catalogo
electrénico, orden de trabajo).

Factura (norma de tributacion)

Informe - recibo valorado

a | W] N |-

Informe del administrador (especificar si existen multas si fuese el caso).

Acta entrega recepcion parcial o definitiva legalizada, con un mismo
encabezado y enumerada.

Elaborado por: Duque Viviana

Anexo 26 Documentos por pago de adquisicién de anticipo de contratos

ANTICIPOS DECONTRATOS

| cob:

|  P.T.003

Los expedientes para el pagode anticios de contratos deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al
siguiente contenido.

No. |

DETALLEDEDOCUMENTOS SOPORTEDEPAGO

FASE CONTRACTUAL - ANTICIPOS DECONTRATOS

Aplica

No aplica

OBSERVACIONES

Memorando de solicitud de pago (Quipux)

Copia del contrato legalizado y/o protocolizado segun sea el caso.

WIN |-

Factura (norma de tributacion)

4

Copia de las garantias legalizadas.

Nota: E beneficiario debe mantener una cuenta habilitada en un banco de propiedad del Estado.

Elaborado por: Dugue Viviana

Anexo 27 Documentos por pago de servicios varios del area comercial

SERVICIOS DE RECAUDACION, TOMA DE LECTURAS, REPARTO DE FACTURAS,

CORTES Y RECONECCIONES.

COD:

P.T. 004

Los expedientes para el pago por servicios de centros autorizados de recaudacion, toma de lecturas, reparto de facturas, cortes y
reconexiones deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente contenido.

No.

DETALLE DE DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO

FASE CONTRACTUAL - SERVICIOS AREA COMERCIAL

Aplica

No aplica

OBSERVACIONES

Memorando de solicitud de pago (Quipux)

Copia del contrato (primer pago)

Factura (norma de tributacién)

AW (N (-

Libro de obras aprobado por el administrador del contrato y el proveedor (debe
contener encabezado en todas las paginas y enumerado).

Acta entrega recepcion legalizada (administrador, proveedor, comisionado técnico)

° (encabezado y enumeradas todas las hojas)

6 | Comprobante del pago de planillas del IESS.

7 | Informe del administrador

8 | Estado de pago emitido por el sistema SDI (legalizado)
9 | Detalle del estado de pago (legalizado)

Elaborado por: Duque Viviana
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Anexo 28 Documentos por pago de servicios técnicos especializados

SERVICIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS | COD: | P.T. 005

Los expedientes para el pago de servicios técnicos especializados deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente
contenido.

No. DETALLE DE DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO
OBSERVACIONES

FASE CONTRACTUAL - SERVICIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS Aplica No aplica

Memorando de solicitud de pago (Quipux)

Copia del contrato (primer pago)

Factura (norma de tributacién)

Informe de actividades aprobado por el administrador del contrato.

gl s |jw [N |-

Estado de pago.

Elaborado por: Dugue Viviana

Anexo 29 Documentos por pago por auto seguro médico

AUTOSEGURO MEDICO COD: P.T. 006

Los expedientes para el pago por auto seguro médico a clinicas deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente
contenido.

No. DETALLE DE DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO

» OBSERVACIONES
UNIDAD DE SEGUROS — AUTO SEGURO MEDICO Aplica No aplica

1 Memorando de solicitud de pago (Quipux)

Liquidacion de auto seguro médico (legalizada) generada en el sistema de la
2 | unidad de seguros.

Facturas de respaldo a la liquidacion legalizada y sellada por el auditor médico
3 | ydeacuerdo a la norma de tributacion.

Elaborado por: Dugue Viviana

Anexo 30 Documentos por pago de artefactos dafiados

ARTEFACTOS DANADOS COD: P.T. 007

Los expedientes para el pago de reclamos de artefactos dafiados deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente
contenido.

No. DETALLE DE DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO OBSERVACIONES

ASEGURADORA - ARTEFACTOS DANADOS Aplica No aplica

1 Memorando de solicitud de pago (Quipux)

2 | Acta de finiquito (legalizada)

3 Informe de la aseguradora correspondiente al siniestro por dafios en bienes a
terceros.

Formulario de recepcion de reclamos.

Copia de cédula de identidad y papeleta de votacion del beneficiario.

6 | Formulario de datos de la persona natural o juridica para pago a través de
instituciones bancarias.

7 Certificado bancario actualizado

8 | En caso de persona juridica copia del RUC, nombramiento y copia de la cédula
del representante legal.

Elaborado por: Duque Viviana
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Anexo 31 Documentos por pago por compra de combustible

COMPRA DE COMBUSTIBLE

COD:

P.T. 008

Los ex

pedientes para el pago por adquisicion de combustible deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente contenido.

No. DETALLE DE DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO OBSERVACIONES
FASE CONTRACTUAL - COMPRA DE COMBUSTIBLE Aplica No aplica
1 Memorando de solicitud de pago (Quipux)
2 Copia del contrato (primer pago)
3 | Factura (norma de tributacién)
4 | Acta entrega recepcion parcial o definitiva
5 Estado de pago resumen.
6 | Vales de consumo de gasolina sellados y firmados por el administrador
7 | Anexo resumen de vales de consumo.
8 | Anexo de control aleatorio de vales de consumo.
9 | Informe del administrador
10 | Hoja distributiva de vehiculos
Elaborado por: Duque Viviana
Anexo 32 Documentos de pago por servicios basicos
SERVICIOS BASICOS COD: P.T. 009
Los expedientes para el pago por servicios basicos deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente contenido.
No. DI%TALLE DE DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO OBSERVACIONES
INFORMACION EP - SERVICIOS BASICOS Aplica No aplica
1 | Memorando de solicitud de pago (Quipux)
2 | Facturas (norma de tributacion)
3 | Informe del administrador especificando el mes de consumo con las
observaciones del caso.
4 En caso de ser varias facturas presentar en un formato detallado cada una con su

respectivo valor.

Elaborado por: Duque Viviana

Anexo 33 Documentos de pago por arriendo de locales y alicuotas

ARRIENDO DE LOCALES Y ALICUOTAS

cob: |

P.T. 010

Los expedientes para el pago por arriendo de locales y alicuotas deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente

conten

ido.

No. |

DETALLE DE DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO

FASE CONTRACTUAL — ARRIENDO DE LOCALES Y ALICUOTAS

Aplica

No aplica

OBSERVACIONES

1 Memorando de solicitud de pago (Quipux)

2 Copia del contrato (primer pago)

3 Factura (norma de tributacion)

4 Informe del administrador especificando el mes de consumo del servicio con las
observaciones del caso.

5

Estado de pago resumen.

Elaborado por: Duque Viviana
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Anexo 34 Documentos de pago por alquiler de vehiculos

ARRIENDO DE VEHICULOS

| cop:

P.T.011

Los expedientes para el pago por arriendo de vehiculos deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente contenido.
No. DETALLE DE DOCUMENTO? SOPORTE DE PAGO OBSERVACIONES
FASE CONTRACTUAL - ALQUILER DE VEHICULOS Aplica No aplica

1 | Memorando de solicitud de pago (Quipux)

2 Copia del contrato (primer pago)

3 Factura (norma de tributacién)

4 Informe del administrador especificando el mes de consumo del servicio con las

observaciones del caso.
5 | Acta entrega - recepcion legalizada.
6 Estado de pago resumen.
Elaborado por: Dugue Viviana
Anexo 35 Documentos de pago por transporte al personal de la empresa
TRANSPORTE AL PERSONAL | COD: | P.T.012
Los expedientes para el pago por transporte al personal deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente contenido.
No. DETALLE DE DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO OBSERVACIONES
FASE CONTRACTUAL - TRANSPORTE AL PERSONAL Aplica No aplica

1 | Memorando de solicitud de pago (Quipux)

2 Copia del contrato (primer pago)

3 | Factura (norma de tributacién)

4 | Acta entrega recepcion parcial o definitiva

5 Estado de pago resumen.

6 | Listado del personal que usa los recorridos

7 | Documento de la ANT que acredite la propiedad del vehiculo

8 | Planilla de pago del IESS del conductor

9 | Informe del administrador del contrato de conformidad del servicio

Elaborado por: Duque Viviana

Anexo 36 Documentos de pago por devolucion de postes chocados

DEVOLUCION DE POSTES CHOCADOS

| coo:|

P.T. 013

Los expedientes para el pago por devolucion de postes chocados deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente

conten

ido.

No. |

DETALLE DE DOCUMENTOS SOPORTE DE PAGO

RECLAMO - DEVOLUCIONES

Aplica

No aplica

OBSERVACIONES

Memorando de solicitud de devolucion (Quipux)

Aceptacion de pago del cliente.

Comprobante de depésito del cliente.

Copia de la cedula de identidad.

Copia de la matricula del vehiculo.

Comprobante de garantia de postes chocados.

Notificacion de cobro.

Copia del parte policial

Ol N[O | [w [N |-

Copia suministro del cliente.

[
o

Formulario de registro de la cuenta bancaria.

11 | Certificado bancario.
12 | Facturacién Empresa Eléctrica Quito.
Elaborado por: Duque Viviana
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Anexo 37 Documentos de reposicion de fondos de caja chica

REPOSICION FONDOS DE CAJA CHICA

COD:

P.T.014

Los expedientes para la reposicion de fondos de caja chica deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente contenido.

No. DETALLE DE DOCUMENTOS PARA REPOSICION OBSERVACIONES
FONDOS RECIBIDOS - COMPROBANTES DE RESPALDO Aplica No aplica

1 Memorando de solicitud de reposicién (Quipux)

Formulario de reposicién de fondo rotativo y de caja chica con la firma del
2 | administrador y jefe inmediato.
3 Liguidacién de compras
4 | Facturas a nombre del administrador, al reverso debe constar una breve

descripcion porqué fue la emergencia de la adquisicion.
5 | Informe de gastos

Elaborado por: Duque Viviana

Anexo 38 Documentos de reposicion de fondos rotativos
REPOSICION FONDOS ROTATIVOS COD: P.T.015

Los expedientes para la reposicion de fondos rotativo deben ser presentados de manera obligatoria de acuerdo al siguiente contenido.

No. DETALLE DE DOCUMENTOS PARA REPOSICION

FONDOS RECIBIDOS - COMPROBANTES DE RESPALDO

Aplica

No aplica

OBSERVACIONES

1 Memorando de solicitud de reposicién (Quipux)

Formulario de reposicion de fondo rotativo y de caja chica con la firma del
2 | administrador y jefe inmediato.

Facturas a nombre de la empresa

Informe de gastos

Elaborado por: Dugue Viviana
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