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RESUMEN

El objetivo del trabajo efectuado que lleva por titulo: “PROPUESTA DE UN MODELO
DE GESTION POR PROCESOS PARA EL AREA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA EN LA EMPRESA PUBLICA DE VIALIDAD IMBAVIAL EP PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2016” fue proponer un modelo de gestion por procesos al area
administrativa y financiera de la empresa IMBAVIAL EP, para optimizar y manejar
adecuadamente los recursos, maximizando asi las cualidades en empresas publicas de la
organizacion; la estructura contiene lo siguiente: Preliminares, los cuales son precisamente
el resumen, indices y otros aspectos mas; Capitulo I, se encuentra el marco teérico, basado
en una tematica referida a los diversos contenidos relevantes que dieron sustento cientifico
al trabajo y a las metas planteadas bajo preceptos normativos establecidos por la Pontificia
universidad Catolica del Ecuador Sede — Ibarra y a las correspondientes citas de autor
necesarias para la presentacion de documentos de tipo formal. Capitulo Il, diagnostico de
la situacién referida al modelo de gestion administrativa financiera que IMBAVIAL EP ha
venido llevando, esto se realizé gracias a la utilizacion de herramientas de extraccion de
informacion con encuestas a los trabajadores de esta area y entrevistas a los directivos,
ademas un FODA todo ello para la determinacion del problema diagndstico. En el Capitulo
I1l, se presentd la propuesta, basada en un disefio de lineamientos estructurales y
organizativos, funcionales y flujos con las diferentes actividades relacionadas a los
procesos que debe seguirse en busca de acciones efectivas y eficientes que den valor a la
empresa y, con ello, aportar a la correcta toma de las decisiones que guien el destino de la

entidad; finalmente, se determind las diferentes conclusiones y recomendaciones.

Palabras Claves

Modelo, Gestion, Administrativa, Financiera, Procesos, IMBAVIAL EP.
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ABSTRACT

The objective of the work carried out by title: "PROPOSAL OF A PROCESS
MANAGEMENT MODEL FOR THE ADMINISTRATIVE AND FINANCIAL AREA IN
THE PUBLIC ROAD COMPANY IMBAVIAL EP FOR THE FISCAL YEAR 2016" was
to propose a management model by processes to the administrative area and financial of
the company IMBAVIAL EP, to optimize and properly manage resources, thus
maximizing the profits of the organization; the structure contains the following:
Preliminaries, which are precisely the summary, indexes and other aspects; Chapter I, is
the theoretical framework, based on a theme referred to the various relevant content that
gave scientific support to the work and the goals set under normative precepts established
by the Pontifical Catholic University of Ecuador Headquarters - Ibarra and the
corresponding author citations necessary for the presentation of formal documents. Chapter
I1, diagnosis of the situation referred to the financial administrative management model
that IMBAVIAL EP has been carrying out, this was done thanks to the use of information
extraction tools with surveys of workers in this area and interviews with managers, as well
as a SWOT all for the determination of the diagnostic problem. In Chapter I11, the proposal
was presented, based on a design of structural and organizational, functional guidelines and
flows with the different activities related to the processes that must be followed in search
of effective and efficient actions that give value to the company and, with this, to
contribute to the correct taking of the decisions that guide the destiny of the entity; Finally,

the different conclusions and recommendations were determined.

Keywords

Model, Management, Administrative, Financial, Processes, IMBAVIAL EP.
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INTRODUCCION

El motivo por el cual se efectud la investigacion fue precisamente para proponer un
modelo de gestion administrativa financiera para “IMBAVIAL EP” y con ello optimizar
las acciones que esta entidad ha venido realizando, es decir, el principal movil fue

maximizar las utilidades.

Tanto la comunidad como la sociedad en general tendran gran interés de los resultados
debido que esta empresa incide directamente en las necesidades de las personas, pues, esta
organizacion es una entidad estatal que no busca réditos econémicos y su objeto es servir a
la comunidad; su mision es proveer servicios de disefio, construccion de edificios, vias
terrestres, movimiento de tierras, toda actividad relacionada con ingenieria civil, no
obstante, su funcionamiento exige contar con recursos propios de autogestion que

garanticen la permanencia de la institucion.

Es necesario indicar que, esta organizacion ha crecido y por tanto sus actividades han ido
evolucionando, consecuentemente, la realidad de hace un tiempo atrds es muy diferente a
la actual, ello ha traido como consecuencia que las actividades en cobranza, pago y
compras publicas no concuerdan con el modelo de gestion que ha venido efectuando desde
hace tiempo, por tanto, los procedimientos han sido realizados de una manera empirica y
sin directrices, poco eficientes y efectivos, se afiade ademas que el talento humano no se
apega a los lineamientos que en la actualidad la organizacion requiere en funcion de los

objetivos y politicas, entonces, son poco practicos al contexto actual.

Por lo expresado anteriormente, es importante manifestar que el objetivo primordial fue el
disefio de un modelo de gestion administrativo y financiero acorde a las necesidades que la
empresa posee hoy en dia que contenga las diferentes actividades estructuradas en
procedimientos que lleven a procesos eficientes y efectivos y que cumplan con los

requerimientos de la organizacién con miras a dar valor.

En lo que respecta a la metodologia se menciona que fue inductiva ya que partié de los

diferentes aspectos relacionados a la gestion administrativa financiera de la empresa hacia



la determinacion de conclusiones, es decir de lo general a lo particular, de la misma
manera el marco teodrico, por otro lado, deductiva debido que se establecio
recomendaciones generales a partir de lo particular; de la misma forma se realizo el
andlisis de la problemética para con ello disefiar una propuesta efectiva y eficiente en
funcion de buscar resultados para el desarrollo de las entidad basados en la sintesis

plasmada en el documento formal.

En lo que respecta a las técnicas e instrumentos utilizados se hizo uso de la encuesta a los
trabajadores de esta area administrativa financiera y entrevistas a los directivos de la
organizacion; la primera con un cuestionario basado en preguntas y la segunda con una

guia de entrevista.

Refiriéndose a la poblacion se puede decir que, el total de trabajadores de la organizacion
es de 35 personas de los cuales 5 profesionales son afines al area administrativa y
financiera de la empresa, a estos se les aplico una encuesta por ser un namero reducido se
realizd un censo, por otro lado, se efectué una entrevista a 3 directivos; concordantemente

a esto, no fue necesario la determinacién de la muestra.

La extraccion de informacion a los trabajadores del area administrativa y financiera, asi
como a los directivos de la organizacion fue relevante y por su puesto tuvo limitaciones en
cuanto a que se lo realiz6 en horas de trabajo y por tanto fue dificultoso; de la misma forma
los datos que la empresa sustento fueron un poco dificil de extraer debido a la hermeticidad

de los profesionales.

En referencia al tiempo se lo realizé dentro de un cronograma de actividades que permitio
la optimizacion del tiempo y la factibilidad para su ejecucion, de la misma manera los

recursos para su desarrollo fueron sustentados por la investigadora.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Tener en cuenta la eficacia y eficiencia es de vital importancia dentro del contexto
empresarial, la primera hace referencia a la forma de hacer la gestion, es decir, el
conocimiento en el cual este se sustenta, la segunda en cambio es la realizacion de las

diversas actividades en un tiempo prudente para su consecucion.

Las organizaciones en la actualidad requieren de la realizacion de actividades bien
estructuradas que apunten a la gestion de calidad dentro de un marco de satisfaccion de las
necesidades de los clientes, bienestar de los trabajadores y un correcto sustento financiero;
si los procesos desarrollados en el trabajo son planificados y estructurados se elevara la
capacidad de la organizacion en rendimiento y finanzas, pues servird de sustento

importante para la correcta toma de decisiones.

Tener un correcto modelo de gestion financiera en las empresas representa ser un camino
en el cual las entidades deben marchar hacia la obtencion de grandes metas apegadas a su
realidad y que estén en funcion de sus politicas y actividades en marcadas en sus

lineamientos generales y estructuracion.
1 La empresa
Debido a la importancia que la empresa tiene dentro del contexto investigativo es necesario

realizar un andlisis exhaustivo para su mejor comprension y sobre todo en la relacion que

posee en cuanto a su forma de laborar en el contexto financiero.



1.1 Caracteristicas

Eslava (2010) manifiesta que:

Identificaria la capacidad que la empresa tiene para generar y, sustancialmente,
retener beneficios durante un periodo determinado. Es decir, considerando que el
beneficio es el objetivo de la gestion de explotacion por excelencia, la posicion
econdmica seria una expresion muy aproximada del menor o peor estado de

funcionamiento de la empresa. (p.23)

Son diversas las caracteristicas que una empresa posee, es decir, va desde su definicion,
finalidad, sectores, clasificacion, inversores, tipo de recurso, responsabilidad social. Lo
importante es tener en cuenta que, las organizaciones en la actualidad deben ser bien

estructuradas para enfrentar las vicisitudes del mercado cambiante.

1.1.1 Definicién

Ferrer (2014) en cuanto a la definicién de empresa dice:

Se define como una institucién en la que un conjunto de personas trasforman
diversos recursos en bienes y/o servicios que satisfagan necesidades humanas, con
la finalidad de obtener beneficios para distribuir entre sus propietarios. Las
relaciones entre las personas y los recursos de la empresa se organizan a través de

una estructura y de un conjunto de procedimientos y reglas establecidas. (p.4)

La empresa es una institucion bien estructurada en la cual hace uso de los factores de
produccién o de servicios, siempre enfocada a dar bienestar a los clientes y por medio de
ellos lograr un sustento econdémico para el bienestar de su duefio y de las personas que

laboran en ella.



Se puede acotar que la empresa es un instrumento por el cual se sirve o produce,
poniéndose en manos de las personas la mayor parte de bienes que estos necesitan y, para
lograrlo, necesita de cierta tecnologia, talento humano y recursos tanto materiales como
financieros, sin estos no se podria hacer realidad; ademés, es importante mencionar que
toda empresa requiere de tener un sustento juridico con lo cual puede funcionar dentro del

mercado.

La empresa obtiene del entorno lo que esta necesita, es decir, materia prima para su
transformacion o insumos para la realizacion de sus servicios, pero, es determinante el
capital para lograr su funcionamiento, en este sentido es el propio empresario el que

invierte su capital y por ello realiza funciones de direccién.

1.1.2 Finalidad

Toda empresa posee una finalidad econdmica, esto requiere de la realizacion de bienes de
valor o servicios cuya finalidad es precisamente la satisfaccion de las necesidades de las
personas externa a ella; a cambio de lo anterior, recibe una remuneracion financiera, con

esta sustenta pagos, salarios o dividendos a inversores.

Por otro lado, las organizaciones contribuyen con la sociedad mediante la generacién de
empleo, retribuyendo al cuidado del entorno social y natural dependiendo de la actividad
que esta realice sin vulnerar los principios de las personas, concomitantemente, aporta al

desarrollo de sus trabajadores y empleados en funcion de un crecimiento social.

1.1.3 Sectores

Es pertinente mencionar que, la empresa en relacion a la actividad que se dedica se
encuentra dentro de cuatro sectores bien definidos que son: primario, secundario, terciario,
cuaternario; en cuanto al primero se enfoca en extraer materias primas o transformarlas, en
lo que respecta a la segunda toma productos semi elaborados y los manufactura, la tercera

son la que brindan servicios a personas o entidades y la Ultima son organizaciones que



gestionan la informacién; en otras palabras, pueden ser industriales, comerciales y de

servicios.

1.1.4 Clasificacién

Segun Serrano (2012) se tiene: Al intentar establecer una clasificacion sobre la empresa
siendo algo tan complejo, se puede obtener multiples tipologias de acuerdo a los criterios

clasificadores. La clasificacion mas frecuente es la que se sefiala a continuacion. (p.15)

. Atendiendo a la naturaleza de la actividad econémica que desarrollan.
. Segun su tamafio en: grande, mediana, pequefia y microempresa.
. Segun su forma juridica en: sociedades, cooperativas e individuales.

1.1.4.1 Actividad econdémica que desarrolla

a) Industriales

Jacome (2010) expresa: “La actividad primordial de este tipo de empresas es la produccion

de bienes mediante la transformacion y/o extraccion de materias primas” (p.2).

- Extractivas.
- Manufactureras.

- Agropecuarias.

b) Comerciales

De acuerdo con Jacome (2010) se manifiesta: “Son intermediarios entre productor y

consumidor, su funcion primordial es la compraventa de productos terminados” (p.3).

- Comisionistas.
- Minoristas.
- Mayoristas.



C) Servicios

Jacome (2010) dice: “Como su nombre lo indica, son aquellos que brindan un servicio a la

comunidad y pueden tener o no fines lucrativos” (p.4).

- Turismo.

- Transporte.

- Instituciones financieras.
- Educacién.

- Salud.

- Comunicacion.

- Servicios profesionales.

- De productos ya elaborados.

1.1.5 Inversores

Garcia (2011) considera que: “Creemos que los inversores son importantes solo por el

capital que aportan, pero esto no es asi” (p.18).

Es determinante el criterio de que el inversionista debe cuidar su dinero, por tanto,
realizara una gestion empresarial de alto nivel para salvaguardar sus recursos econémicos

se desea poder llegar al éxito.

Siempre el capital es necesario para efectuar diversas operaciones dentro de la empresa de
acuerdo a lo que estas efectuen; los inversores pueden ser pablicas, privadas o también de
caracter mixta; en este sentido, tiene mucho este tipo de capitalistas determinan a las

organizaciones.



1.1.6 Recursos

Los recursos con los que una empresa cuenta son principalmente tres, estos son:
materiales, humanos y financieros; es necesario entender la importancia dentro de las

organizaciones.

1.1.6.1 Recursos materiales

Luyo (2013) “Son aquellas tangibles propiedades de la empresa” (p.13). Este tipo de
recursos que tienen las organizaciones son aquellos que se pueden palpar y ver como

edificios, infraestructuras, maquinaria, vehiculos, computadoras, materia prima y otros.

1.1.6.2 Recursos humanos

Sanchez (2015) en cuanto a este tipo de recurso dice:

El elemento generador de transformacién y progreso de la empresa es el recurso
humano, es decir, es el activo mas importante de la empresa, sin este, los demas
recursos no podrian ser coordinados ni cumplir con su funcion, dado que el recurso

humano es el que lo administra. (p.111)

Las personas dentro de una empresa juegan un papel muy importante, puesto que, son las
que direccionan los demas recursos, manipulandolos y ejecutando acciones con ellos, de
esta forma las organizaciones pueden generar progreso, este es un activo sumamente

relevante a todo nivel y contexto.
1.1.6.3 Recursos financieros
Segln Sé&nchez (2015)en cuanto al recurso financiero concuerda que: “Son los valores

monetarios que pueden ser propios o ajenos de los que dispone la empresa para hacer

frente a sus obligaciones e inversiones” (p.111).



El recurso financiero es importante puesto que con él se puede adquirir los materiales e
insumos que hacen posible que la empresa pueda realizar sus acciones 0 servicios, por otro
lado, remunerar al personal y sustentar la parte técnica. En este sentido, es muy relevante
contar con un presupuesto propio, pero si no fuese de esta manera adquirirlo mediante

créditos sustentables.

1.1.6.4 Recursos técnicos

Sanchez (2015) mantiene que: “Los recursos técnicos son los modelos o métodos que nos
sirven como herramientas para lograr que los recursos humanos, financieros y materiales

cumplan con sus propositos, y de esta forma, la empresa funcione correctamente” (p.111).

Este tipo de recursos sirven como auxiliares en cuanto a la coordinacion de los demas; es
decir, pueden ser tecnoldgicos, para la produccion, sistemas de finanzas, capacitacion entre

otros.

1.1.7 Funciones en la empresa

Tener en cuenta las funciones de las empresas es determinante para ver su contexto
general, consecuentemente su finalidad estd en medio, pues, depende mucho de sus
objetivos y metas para encajar en lo que se desea hacer, estas deben ser repartidas entre los
diversos departamentos que conforman la organizacion. Son seis las funciones que toda
organizacion debe poseer: técnicas, comerciales, financieras, seguridad, contables y

administrativas

Mendoza (2016) en cuanto a las funciones de la empresa expresa:

Una organizacion funciona de forma correcta cuando existe una sincronia de los
elementos divididos en areas que se establecen anteriormente. Si existe un fallo en
alguna de ellas, sus consecuencias se reflejaran en el resto de las categorias y la

organizacion no podra funcionar de forma correcta. (p.7)



Una entidad empresarial posee una serie de dificultades las cuales puede resolver
unicamente si tiene dentro de su organizacion una estructura acertada dentro de los seis
parametros que se explicé anteriormente, existe sincronia a la medida que los elementos
funcionales estén articulados, las consecuencias de no ser asi pueden ser atroces para la
empresa, pues, el fallo de una ellas se reflejard en las demaés; las personas que se
encuentran dentro de las instituciones de alguna manera tienen participacion, en este
sentido, tanto las partes como el todo deben ser interrelacionadas en bien de los objetivos,

vision y mision.

1.1.8 Comportamiento organizacional

Chiavenato (2009) en cuanto al tema expresa: “El comportamiento organizacional retrata

la continua interaccion y la influencia reciproca entre las personas y las organizaciones”

(p.23).

De lo expuesto anteriormente se puede sacar elementos de juicio importantes ya que, tiene
en cuenta bajo su estudio el impacto que las personas de forma individual o también grupal
en un sentido social en cuanto a su conducta y pensamiento, es decir su incidencia dentro
de la estructura organizacional conocida como empresa. Por otro lado, las empresas
también generan impacto dentro de las estructuras sociales tanto internas como externas a
ellas; de alguna manera, la conducta es previsible y por su parte el comportamiento
organizacional es sistematico, en todo caso, existe una interrelacion constante entre las dos

partes.

Dentro del comportamiento organizacional se puede tener en cuenta varios aspectos como
la motivacion a la cual las personas se encuentran sometidas, el compromiso de
organizacion de todos aquellos que laboran dentro de la estructura, la forma organizacional
como tal que sirva de base explicita en cuanto a las acciones, algo muy importante dentro
de este concepto es plenamente el trabajo en equipo para conjuntamente lograr grandes
objetivos, también la cultura que los individuos mantienen en cuanto a su trabajo y

actuacion, el liderazgo como elemento relevante para la consecucion de éxitos 'y, por
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ultimo, efectivizar procesos siempre apuntando hacia un cambio sustentado y positivo de la

empresa.

Garcia (2013) expresa:

La estructura formal de una empresa se representa a través de su organigrama que
es una representacion grafica de la organizacién de la empresa que muestra las
relaciones jerarquicas establecidas entre las distintas areas o departamentos

funcionales de una empresa y sus miembros (p.81).

El comportamiento organizacional se vera reflejado dentro de graficas, pues cada individuo
se ubicard en su lugar acorde a las funciones a él encomendadas en el amplio contexto

empresarial y tienen mucho que ver con el comportamiento organizacional en general.

1.2 Modelo de gestion

Es muy importante para poder entender que es un modelo acertado de gestién empresarial
primero tener en cuenta los diversos aspectos que este contempla; en la actualidad las
empresas requieren de acciones oportunas, eficientes y oportunas para la consecucion de

Sus metas.

El mundo empresarial requiere necesariamente de aumentar los resultados de la empresa y
optimizarlos de tal forma que sea bueno para ella con estrategias apropiadas, una cultura de
cambio pertinaz, con una estructura acorde a lo requerido, conceptos financieros que
apunten al cuidado de sus recursos tanto en inversiones, créeditos y diversos aspectos mas
en busca de la correcta toma de decisiones basadas en procesos contables eficaces y

oportunos.
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1.2.1 Modelo

Prieto (2012) expresa: “Las empresas en la actualidad necesitan de modelos por lo que se
ven obligadas a realizar sus acciones dentro de un marco caracterizado por la informacion

rapida y oportuna para llevar con esto ventaja sobre la competencia” (p. 97).

El concepto de modelo generalmente representa de forma clara todas aquellas acciones
empresariales que sirven como referencia en funcion de algo que se desea hacer o
emprender; dentro de la empresa se debe realizar alguna actividad de las diferentes areas
que esta conforma en base de modelos preestablecidos para que no se convierta la gestién

en algo empirico.

Existen tipos de modelos y todos apuntan necesariamente al mejoramiento dentro de
contextos reales de las empresas, consecuentemente, la aceptacion por parte de las
empresas de modelos eficientes debe ser bajo preceptos y criterios acertados, ya que, hay

que recordar que no todos van a ser efectivos.

1.2.2 Gestion

Alvarez (2012) sefiala: “El concepto de “gestion” implica que estas actuaciones no se
realizan al azar, sino que el trabajo avanza, la organizacion determina la utilizacion de

aquellas que son mejores 0 mas eficaces para alcanzar el fin que persiguen” (p.23).

Aungue este concepto de forma general hace referencia a las acciones que se deber realizar
y ejecutar en cualquier institucion es necesario entender que se enfoca directamente en la
consecuencia de administrar; paralelamente, en las organizaciones gestionar involucra
efectuar diligencias acertadas para operaciones dentro y fuera de las entidades, lo relevante

es tener en cuenta el cimulo de tramites pertinentes para resolver cualquier asunto.
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1.2.2 Tipos de gestion

De acuerdo con Prieto (2012) en referencia a los tipos de gestion: “Las organizaciones no
deben pensar solamente en la parte productiva o de servicios, pues existen otras areas en

donde se puede obtener éxito como el mercadeo, la gestion financiera, etc.” (p. 97).

Es necesario mantener un criterio formal del tipo de gestion al que se desea enfocarse,
pues, depende de ello para que la organizacion encuentre el camino del éxito y sobre esa
base puedan ser edificadas las decisiones pertinentes que los directivos y encargados de la

empresa deben realizar.

1.2.2.1 Gestion empresarial

Veiga (2013) mantiene que: “Como el control es un elemento esencial de la gestion, tiene

que practicarse de una forma u otra, en todos los niveles de la organizacion.” (p.23).

Uno de esos niveles es la parte empresarial, por ello, es importante mencionar que la
gestion puede estar presente dentro de muchos aspectos de la organizacion que no es mas
que la que busca incrementar la productividad y el servicio en funcion de la satisfaccion

del cliente.

d) Importancia de la gestion empresarial

La gestion empresarial es importante dentro de las organizaciones, debido que, mantiene
claro los aspectos relacionados al dinamismo de mercado, ademés que aporta al
mejoramiento de la empresa internamente y sirve de acople a las demas gestiones como la

financiera.
Recae directamente en el empresario el papel de persona inteligente que pone de

manifiesto su creatividad a partir de fijar escenarios para que los inversionistas realicen su

gestidn, sin este tipo de accién se correria el riesgo de sufrir resultados adversos y, es por
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ello por lo que, se apega directamente a la gestion financiera en busca de criterios

eficientes y efectivos.

e) Objetivos de la gestién empresarial

Es bueno acotar que la gestion empresarial requiere de acciones oportunas que apuntan al
dinamismo de la empresa dentro de un contexto puramente enfocado al mejoramiento

sustentado, por ello, es prudente acoger sus objetivos.

- Obtencidn de los objetivos preestablecidos.

- Control de todos los procesos.

- Afinar mecanismos de comunicacion y coordinacion.
- Conseguir ajustar los recursos en cada momento.

- Provocar la formacién continua.

- Fortificar las habilidades de liderazgo.

Mediante la aplicacién de estos objetivos se tendra los resultados esperados en funcién del
incremento de la productividad de la empresa, mermar los costes operativos, ampliar y
mejorar el servicio y, por ultimo, cohesionar el criterio de comunicacion interna. Una
empresa debe ser administrada bajo preceptos otorgados de una correcta gestion
empresarial en busca de una proyeccion hacia el futuro con una direccién inteligente en un
espacio del mercado, con decisiones acertadas y concretas dentro de objetivos claros y

procesos eficientes.
1.2.2.2 Gestion financiera
En cuanto a este concepto Cordova (2012) dice: “Gestionar los recursos financieros

significa aplicarlos con eficacia en oportunidades de negocios, que maximicen los

resultados de rentabilidad y valor de la empresa” (p. 4).
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La gestion financiera dentro de la empresa es una de las partes determinantes del éxito de
ella, pues, marca el camino ordenado, estructurado y bien llevado de los flujos de efectivo

y su destino.

= Definicién

Prado (2013)expone que: “Se puede identificar la funcion financiera con el conjunto de
acciones Yy actividades relativas a los centros de decision, es decir con el desarrollo de las
decisiones y acciones a nivel de inversion, financiacion, planificacion y ejecucion de

operaciones” (p.25).

Es bueno entender que las finanzas en su contexto general dentro de la empresa datan la
forma de administrar el efectivo comdnmente conocido como dinero en una manera
eficiente y efectiva; la gestion de las finanzas implica muchas situaciones en las que se
encuentra por medio la toma de decisiones, es decir, la forma como aumentar el dinero de

las personas que invierten en el negocio en qué condiciones y cuando.

Lo importante es generar valor, para lo cual, es determinante efectuar los correspondientes
analisis financieros, estos reflejaran la realidad y las posibles consecuencias de cierta
inversion y las decisiones tomadas; en este sentido crear valor superior al de los accionistas

representa ser la principal meta.

Lo relevante es maximizar los recursos de la organizacion en funcion de las necesidades de
los clientes y en beneficio del contexto social de la empresa en busca de rentabilidad para
sus inversores y trabajadores con la finalidad de dar un mejor nivel de vida a todas las
personas.

. Objetivos

Prado (2013) sefiala que: “Gran parte del desarrollo de la gestion financiera como

disciplina se debe a la necesidad de disponer de un procedimiento de analisis técnico que
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estudie la disfuncion entre dos grandes corrientes de flujos: Ingreso y gastos, cobros y

pagos” (p.32).

Por lo expuesto el objetivo principal es la maximizacién de los recursos financieros en
busca de la riqueza de la organizacion y que, por supuesto, debe mantener una relacion
directa entre las diferentes areas para lograr excelentes decisiones financieras en crédito,

inversion, es decir, la prioridad es elevar el valor de la empresa.

Por todo lo expresado, es pertinente acotar que, la gestién financiera debe tener control
absoluto de todo lo que ingresa a la empresa en valor monetario, asi como conocimiento y

dominio del gasto, paralelamente todos los cobros y pagos existentes.

Los accionistas e inversores desean maximizar su riqueza y es alli donde el objetivo de la
gestion financiera ayuda hacer realidad esto con una estructura en donde las finanzas y su

control ayuden a tomar las mejores decisiones para la organizacion.

. Importancia

Valverde (2017) “La importancia de una gestion eficiente radica en que el aspecto

financiero es lo que controla practicamente todo lo que realiza la empresa” (p.5).

Para toda empresa tener el control del efectivo es de vital importancia, solo a través de ello
estas pueden hacer realidad las correctas decisiones y la sostenibilidad de la organizacion,
partiendo de que el objetivo es multiplicar el efectivo solo se tiene en mente una cosa y es
el aprovechamiento de estos recursos en funcion de la realizacion de procesos adecuados

que apunten a la seguridad de los inversionistas.

La parte financiera lleva el control de todo aquello que la organizacion efectlia en cuanto a
produccidn, servicios, talento humano y otras areas, es decir, lo que se refiera a
maquinaria, contratos del personal, inversiones, adquisicion de materia prima y otros
factores relevantes necesarios para el funcionamiento cotidiano de ahi su verdadera

importancia y por qué debe ser ejecutada de la mejor manera.
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. Funciones de la gestion financiera

Las funciones basicas que debe cumplir una correcta gestion financiera son: controlar la
contabilidad de la empresa, gestion de los costes, presupuestos, planes de financiacion e
inversion, gestion de riesgo, politicas acertadas de reparto.

- Control de la contabilidad

Fajardo (2010) mantiene que: “Esta funcion supone captar, medir, organizar, controlar,

plasmar y comunicar todos los costes que se producen en la organizacion” (p.6).

Dicho en otras palabras, lo anterior significa que, debe existir un verdadero control de
aquellos costes internos dentro de una contabilidad, asi como, los gastos llevados por la
empresa dentro de un criterio contable financiero.

- Gestion de costes

Moreno (2012) “Los sistemas de costes son bastante neutros, no consiguen reducciones

espectaculares, por si solos, dependera de lo bien o mal que lo gestionemos” (p.87).

Hablar de gestion de costes significa necesariamente referirse a una herramienta con la
cual ayuda a la correcta toma de decisiones enfocada a cualquier area de la empresa, ya

gue, mantienen una relacion directamente proporcional con sus resultados econémicos.

Es importante realizar un analisis del coste de la produccion o de servicios y si
verdaderamente es rentable para la empresa o no; por ello es necesario realizar un calculo
acertado y preciso, por esta razon se debe conocerlo antes de su desarrollo, ademas es
imperante ver si encajan dentro de los procesos en su rentabilidad y mejora de ellos, asi

COmo Sus estrategias.
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- Presupuestos

Pacheco (2015) dice: “Es comun que las empresas que elaboran presupuestos lo hagan solo
con datos obtenidos, cuantitativamente, por medio de programas que se venden en el

mercado sin un enfoque cualitativo y de estrategias” (p.5).

Una funcion importante dentro de la gestion financiera es elaborar un presupuesto y sobre
todo controlarlo en cuanto a ventas, gastos y demas aspectos pertinentes, en este sentido, se

puede elaborar los balances y sus respectivas correcciones.

- Planes de financiacion e inversion

Fajardo (2010) en cuanto a la financiacion e inversion expresa: “ESto supone buscar las
fuentes de financiacion méas ventajosas para la empresa, teniendo en cuenta tres variables

como son la rentabilidad, el riesgo y la liquidez” (p.9).

Es muy importante el disefio y aplicacion de los planes en cuanto a la parte crediticia y de
inversion, con ello se asegura el control de dichos recursos y hacia donde van orientados
dentro del emprendimiento o transacciones, es decir, se debe tener la idea clara donde se va

a financiar al menor coste y momento efectivo.

- Gestion de riesgo

Fuentes (2015) mantiene que: “La administracion financiera debe propender por mantener

el equilibrio entre utilidad y riesgo del sistema empresarial” (p. 110).

Todas las decisiones de tipo financiero deben ser tomadas en cuenta si se desea llegar al
éxito, existen muchas variables del sistema de finanzas a nivel nacional y local que
indudablemente afectaran a la utilidad del negocio, manteniendo un riesgo constante en las
inversiones, en este sentido, la obtencion de capital, relacién con proveedores, las politicas
en cuanto al crédito que la empresa se maneje, control de contabilidad y otros factores

seran determinantes a la hora de medir el riego.
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. Politicas acertadas de reparto

Fajardo (2010) dice: “Podria ser desde un porcentaje fijo anual sobre beneficio, hasta una
cantidad discrecional dependiendo del resultado anual, pasando por una politica de

dividendo estable por accion” (p. 3).

Es importante la realizacion efectiva de una gestion de reparto en funcion de lo ganado por
la empresa desde los inversionistas hasta el personal que labora en la empresa con la

finalidad que trabajen adecuadamente y de una forma motivada.

Estas funciones aseguran a la empresa un sustento ordenado para seguir realizando sus
operaciones de una forma acertada y en bien de la comunidad empresarial, en otras
palabras, sin este tipo de accion no se llegaria al éxito y, por tanto, hay que trabajarla con

una atencion unica.

1.2.2.3 Gestion social

Corroborando lo expuesto por Montalvo y Vergara (2010) de Juran (1990) en cuanto a la
gestion social: A través de los diferentes conceptos tratados establecer la planificacion de
la calidad en todo y cada uno de los procesos que la empresa debe realizar para garantizar
el cumplimiento de las caracteristicas inherentes al servicio realizado de tal forma que

podamos cumplir con las necesidades de los clientes. (p.70)

La gestion social es una parte medular, ya que, se relaciona con el aspecto financiero de
una manera estrecha, la gestion de las finanzas hace uso de las personas para lograr su
cometido, desde el mismo momento en que se sabe que la empresa es una organizacion de
personas que buscan un fin econdémico parecido, con los mismos objetivos y propdsitos

hacia la consecucién de un mejor nivel de vida.
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1.3 Modelo de gestion financiero por procesos

La eficacia y la eficiencia son dos elementos relevantes cuando se habla de gestion, es
importante mencionar ademas que, el cliente como ente evaluador constante del accionar
de la empresa es quien determina su calidad, por ello, es necesario realizar dentro de la
organizacion diligencias apropiadas y que se encuentren enmarcadas en la realidad de la

misma.

La gestion de los procesos es una alternativa vélida para lograr lo planificado por las
entidades, debido a los cambios frecuentes que se producen dentro de la realidad de las
empresas; es claro entonces que, el area financiera debe ser eficiente en sus procedimientos
para con ello conseguir el objetivo principal que es ayudar en la toma de decisiones a nivel

empresarial.

En la actualidad, la globalizacion y la competencia son dos elementos que juegan un papel
determinante en la vida empresarial, consecuentemente, la calidad es un concepto de éxito
que afiade valor a la organizacién; bajo este criterio, es relevante entender que la gestion

por procesos ayuda mucho, dejando de lado los modelos tradicionales de gestion.

Una empresa que adopta en su area financiera una gestion por partes es una organizacion
que admite el cambio hacia la ejecucién de actividades financieras bien definidas que
conllevara a resultados muy positivos, a través del tiempo las entidades se han enfocado en
la realizacion de sus movimientos de flujo de una forma empirica y sin un orden y una
estructura que apruebe optimizar las acciones, pero con el paso del tiempo se han ido
fortaleciendo y hoy en dia las instituciones necesitan obligadamente de juicios de valor

acertados.

Lo importante es tener las pautas para la gestion eficiente y eficaz en busca de la
promocion frecuente de la empresa, los modelos de gestion financieros se deben
estructurar en base de criterios cuyo Unico prop0sito es asegurar y guiar los principios

basicos que tanto se anhelan en el contexto de excelencia donde el Gnico fin es la
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satisfaccion de las personas y la elevacion del valor de la empresa por medio de acciones

financieras acertados.

1.3.1 Definicion

Montalvo (2010) sefiala que:

La gestion por procesos nos aprueba tener una vision sistematica de la
organizacion, como lo afirma ya que permite ver el todo, apreciar sus componentes
y descubrir sus caracteristicas especificas. De igual forma consiente ubicar el
sistema en su entorno, aceptar la complejidad, auto organizacion, e inteligencia del
sistema, asi como la responsabilidad social con la sociedad en donde interactda.

(p.70)

Entender la importancia de la gestion por procesos es de vital importancia para la
realizacién de las actividades empresariales, pues, con ella se puede tener una vision
general de los aspectos relevantes del area financiera en lo referente a la estructura de
financiamientos, inversiones y mas acciones que la organizacion realiza cotidianamente en
busca de un redisefio del flujo de trabajo y efectivo para optimizarlo y ponerlo en beneficio
de la organizaciéon y de los clientes, es imperante no olvidar que las personas son las

encargadas de ejecutar los procesos y por ello la relacion social es muy importante.

1.3.2 Sistema de procesos

Pérez (2010) en cuanto a los sistemas dice: “Sistema es un conjunto de procesos que tienen

por finalidad la consecucion de un objetivo” (p.52).

Dentro de la gestion por partes todo tiene su jerarquia, es decir, lo mas general es el
sistema ya que este es un conglomerado ordenado y estructurado de procedimientos los
cuales van bien concatenados y aportan a la solucion de los problemas empresariales dando
una vision de todo lo que ahi sucede vy, por tanto, realizando actividades establecidas en un

bien financiero comun, sistematizando de esta manera la gestion en todo su contexto de
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una forma eficiente y eficaz, en este sentido, es muy conveniente disefiar un mapeo de
ellos lo que en forma tradicional era procedimental; acotando que estos son formas

especificas de llevar a cabo cualquier proceso.

1.3.2.1 Procesos

Pérez (2010) en cuanto a los procesos dice: “Conjunto de actividades mutuamente

relacionadas o que interacttan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”
(p.52).

Lo importante es mencionar que las actividades son secuenciadas, pero estas son
planificadas, estas acciones se encuentran conectadas de una manera estructurada, es decir,
dentro de un proceso financiero no debe situaciones inconexas, estas deben estar enfocadas
en el bienestar de la empresa, pero también del cliente buscando dar valor a la organizacion

y siempre siendo sujeto a la evaluacion de los resultados.

. Tipos de procesos

Pérez (2010) dice: “Teniendo en el punto de vista la tradicional organizacion por

departamentos en cuanto a su alcance existirian tres tipos de procesos” (p.54).

- Unipersonales.

- Funcionales o intra departamentales.

- Inter funcionales o inter departamentales.

. Elementos de un proceso

Justin (2014) “La identificacion de inputs y outputs es un aspecto de vital importancia en el

modelado de procesos de negocio, estando ademéas muy ligado a la definicion del sistema

de informacion que soporta la ejecucion de los procesos” (p.3).

22



Para tener claro la estructura de un proceso es importante verificar la entrada o input y
consecuentemente el output que es la salida; este intervalo representa ser la unidad
financiera que se gestionara con sus respectivos niveles, componentes y responsabilidades,

el limite inferior es de menor valor al cual se le potenciara hasta llegar al superior.

El input proviene del suministrador, es decir, la factura con todos aquellos datos relevantes
la transaccion y puede ser la salida de otro proceso que estuvo presente en una secuencia

de valor que pudo ser del cliente o también del proveedor.

A continuacion, sigue la secuencia de las actividades que pueden hacer uso de recursos y
requisitos tales como pagos o manejo de software de procesamiento de facturas; a
continuacion, viene el output que es la salida con un alto valor y va dirigida al cliente,
facturas, importes y mas, aqui se denota la eficiencia y eficacia que el proceso financiero

tuvo a lo largo de su ejecucion.

1.3.2.2 Actividad

Pérez (2010) en lo referente al tema expresa: ‘“Por actividad entendemos el conjunto de
tareas necesarias para la obtencion de un resultado” (p.53). Todas las acciones Ilamadas
tareas encaminadas a obtener ciertos resultados son lo que se conoce como actividad, en al
caso del area financiera, seria todo aquello que en este contexto se realice en cuanto al
factor econdémico de la empresa. Por todo lo manifestado, la estructura de los procesos no
son absolutos sino relativos, debido que, lo que para una persona es un proceso para el jefe
sera una actividad, pero de un proceso mas complejo y de esta manera en una secuencia

logica.

1.3.3 Factores criticos del éxito financiero

Los aspectos relevantes para lograr el éxito en una empresa requieren necesariamente de
muchos factores Numuera (2012) dice: “Las decisiones tomadas se conviertan en acciones
financieras” (p.462). Las decisiones siempre deben ser tomadas no al azar, con mucha

responsabilidad y sobre todo, tomando en cuenta que si se trata de dinero es mas complejo
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aun, pues, hay que plantearse una mejora sostenida bajo objetivos claros y que se
encuentren enmarcados dentro de la visién y mision que la organizacion tenga dentro de un
contexto real; la primera contempla lo que la empresa quiere alcanzar y la segunda su
propdsito, paralelamente a esto es necesario relacionar de buena manera con criterios

financieros que corroboren lo planteado.

Los llamados Factores Criticos de Exito FCE son aquellas acciones necesarias y Gtiles que
enmarca a la organizacién dentro del camino correcto, en este sentido, refiriéndose
explicitamente al area financiera es importante determinarlos claramente con la finalidad
del establecimiento de prioridades, estos deben incluir tantas variables externas como
internas de la organizacion, por ello es conveniente la realizacion de FODA del area
financiera en la cual se deben establecer los elementos de juicio intrinsecos y exdgenos que
coadyuvaran a su entendimiento, por tanto, al mejoramiento de los procedimientos
financieros en busca de un modelo que sea apegado a la realidad de la entidad. Por Gltimo,
el modelo de gestion por partes debe estar centrado dentro de politicas financieras
pertinentes que centren sus esfuerzos al mejoramiento y dinamizacion del area financiera
dentro de un concepto administrativo eficiente y transparente en busca de la consecucion

de los grandes objetivos.

1.4 Formulacién del modelo de gestion por procesos

El objeto primordial de formular una gestion financiera basada en procesos es
precisamente contribuir a las empresas al dinamismo empresarial enfocado al correcto
criterio de manejo del efectivo y busca mejorar los procedimientos y todas las actividades

gue esto conlleve en busca de dar apoyo a la toma de decisiones.

Por lo anteriormente dicho se dice que, la clave esté en preguntarse ¢EI modelo de gestion
financiera por procesos mejorara y optimizara con eficiencia y eficacia los procedimientos
y actividades que conllevan al control de los recursos financieros facilitando de esta forma
a la buena labor del talento humano que trabaja en las organizaciones respectos al area
financiera? La respuesta a esta formulacion se basa en el entendimiento que si los procesos

son llevados de una correcta forma se asegura el éxito de la empresa, debido que, las
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actividades serén realizadas de una manera estructurada y planificada siempre en funcién
del mejoramiento sustentado de la organizacion respecto a sus finanzas.
Montalvo (2010) indica que:

Para la elaboracion de un mapa de procesos se deben establecer los procesos que
garanticen a la organizacion poder generar una ventaja competitiva para lo cual
analizaremos como poder determinar cuales pueden ser los procesos claves para el

éxito requerido por la organizacion. (p.91)

La gestion por procesos tiene una caracteristica especial que la hace diferente y es que la
persona encargada de llevar a cabo la direccion en el area financiera designa
responsabilidades sobre las acciones a ejecutar en dicha seccion respecto a los procesos
que se deben seguir, esto determina que es importante los resultados de cada proceso en
busca de contextualizar un marco organizativo de todos los demés procedimientos en

general y con ello asegurar una coherencia total.

1.4.1 Desarrollo del modelo

El desarrollo de un modelo que se enfoque en criterios acertados para una empresa
necesariamente involucra al talento humano independientemente del departamento que sea;

el pensamiento de optimizacion de valor empresarial requiere:

. El andlisis de las limitaciones del &area financiera en relacién con toda la

organizacion.

. Identificar como se vienen llevando los procesos antes del disefio del nuevo
modelo.

. Determinar el valor de la empresa respecto al modelo anterior.

. Sustentar una mejora enfocada a los procesos financieros.

. Tener en cuenta la relacion tarea, procedimiento, proceso y sistema global.

. Delegar ciertas responsabilidades en referencia a las actividades que conllevan los

procedimientos que los procesos requieren.
. En cada proceso se debe establecer indicadores del correcto funcionamiento en

busca del cumplimiento de los objetivos planteados.
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. Evaluar los procesos y las responsabilidades.

. Orientacion interna del area y externa del cliente.

En resumen, los procesos deben contener un disefio efectivo y eficiente, la primera debido
a la realizacion correcta de las actividades financieras y la segunda en funcién de hacerlo
dentro de un tiempo adecuado para su ejecucion, es imperante, la delimitacion de

responsabilidades sobre el talento humano en busca de generar valor a la empresa.

1.4.1.1 Objetivo de la gestidn por procesos

Folgueras (2011) Mantiene que el objetivo principal de la gestion por procesos tiene que
ver con que: “El enfoque basado en procesos consiste en la identificacion y la gestién
sistematica de los procesos desarrollados en una organizacion y en particular las
interacciones entre tales procesos y su mejora continua” (p.504). Como se ha dicho
anteriormente, el principal objetivo de la gestion por procesos es generar un resultado
positivo y coherente a la accidn realizada, en busca de la satisfaccion del talento humano

en sus labores cotidianas.

Si se tiene en cuenta parametros de eficacia y eficiencia entonces es imperante acotar que
es necesario mejorar las actividades en indagacion de hacer bien las cosas y en busca de
incrementar el valor del area financiera acorde a los requerimientos de la organizacion
como un todo y, por supuesto, minimizar los tiempos para su ejecucion en un contexto

ordenado Yy estructurado.

1.4.1.2 Etapas del modelo de gestion por procesos

Como el enfoque es precisamente los procesos, es necesario optimizarlos, en busca de dar
valor a la organizacion y para ello se sigue pasos relevantes en funcion de la tecnologia con
la que la empresa cuenta, las necesidades de la organizacion, el modelo de gestion con que
tiene, la calidad de talento humano con el que labora, la naturaleza de las actividades que

realiza.
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. Planificacion

Mufioz (2012) expone: “Como se planea sobre una realidad cambiante y nunca previsible,
la planificacion no termina en la formulacion, sino que implica un reajuste permanente

entre medios, actividades y fines” (p.13).

Es importante mencionar que en esta etapa se debe tomar en cuenta el correcto uso de los
recursos con los que la empresa cuenta como puede ser talento humano, tecnoldgico y
material, parte de una situacion de salida, en la que, los procedimientos deben ser
establecidos con una entrada, actividades y una salida, realizando una concatenacion con
otros procesos en busca de formar un sistema integrado con las demas areas de la
organizacion. La planificacion debe ser estructurada de tal manera que todo pueda fluir en
un tiempo determinado para lograr la eficiencia y obtener a futuro los resultados que se
espera en cuanto a la dinamizacién y optimizacion del valor del area financiera dentro de

un contexto general .

] Transferencia

Mufioz (2012) dice: “Transferir es pasar una cosa de un lado a otro” (p.14). Tal como en la
planificacion se detallé el criterio para relacionar los procesos con otras areas en esta etapa
se da cumplimiento a ello; para lo cual es necesario interrelacionar los procedimientos y
actividades en busca de un vinculo entre procesos y, consecuentemente, lograr un aparataje

efectivo con una estructura adecuada.

1.4.1.3 Tipos de diagramas de procesos

Con los diagramas de procesos se representan todos aquellos pasos que se requieren en una
secuencia de actividades en el marco de un proceso, estos se los disefia mediante simbolo,
dentro de ella debe contener la informacion relevante para el andlisis y el tiempo de
ejecucion; para ello, es importante el formato que se va a seguir y que puede ser vertical,

horizontal o panordmica que es una hibridacion de las dos.
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. Formato vertical

Ortega (2016) en cuanto al formato vertical expresa: “El flujo o la secuencia de las
operaciones, va de arriba hacia abajo. Es una lista ordenada de las operaciones de un

proceso con toda la informacion que se considere necesaria, segin su proposito” (p.5)

En el formato vertical las actividades van estructuradas hacia abajo en un orden
sistematizado de acuerdo a los propositos, este facilita la descripcion visual de las
actividades, es mejor disefiarlo en una sola hoja, con ello asegura la secuencia exacta. La
simbologia mantiene: una elipse para la entrada y salida, un rectangulo para las
actividades, un trapecio de igual manera, rombo para andlisis de situaciones y toma de
decisiones, un rectangulo con despliegue para documentacion, un cilindro para base de
datos, un circulo para la conexion o relacion de partes y la flecha indica el flujo del

proceso.

. Mapa de procesos

Montalvo (2010) menciona: “El mapa de procesos, red de procesos O Supuestos
operacionales es la estructura donde se evidencia la interaccion de los procesos que posee
una empresa para la prestacion de sus servicios” (p.91).Este tipo de diagrama es una
representacion de tipo grafico de los diferentes procesos que la empresa tiene, es decir, es
un inventario de ello, este proporciona una perspectiva efectiva y globalizada que pone en

relacién los propdsitos de la empresa en funcion de los procesos.

. Diagrama de flujo

Céceres (2016) dice: “El diagrama de flujo es una de las herramientas mas extendidas para
el analisis de los procesos. La vision grafica de un proceso facilita la comprensién integral
del mismo y la deteccion de puntos de mejora” (p.5). Como ya se expreso, el diagrama de
flujo facilita la vision de un proceso, permitiendo tener en cuenta diversas situaciones de

caracter especifico y con ello asegurar la interrelacion con otros procesos o subprocesos.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO

2.1 Antecedentes

Esta organizacion fue creada el 19 de diciembre de 2011, constituyéndose de forma legal
bajo la gerencia del arquitecto Patricio Jaramillo, en calidad de Director Financiero la
ingeniera Cecilia Montufar, sus oficinas se encuentran ubicadas en la calle Oviedo 7-29 y

Bolivar.

El marco legal que rige su existencia se encuentra dentro de la ordenanza del Gobierno
Provincial de Imbabura, aprobada en sesion extraordinaria el miércoles 7 de diciembre de
2011, el prefecto de la provincia sancion6 la “Ordenanza de Constitucion de la Empresa
Publica de Vialidad IMBAVIAL E.P” el cual no encontré ninguna objecidon en base al
articulo 322 del Cédigo Organico Territorial, Autonomia y Descentralizacion, por tal razon

se ordend su publicacion en la Gaceta Oficial.

Dentro del documento de creacion se especificO su objeto y ambito; esto se refiere a
ofrecer servicio publico en base del articulo 42 del Cddigo Orgéanico antes mencionado y
en lo referente a las asesorias y construccion se enmarcé en el articulo 4 de la Ley de

Empresas Pablicas.

“IMBAVIAL” es una empresa publica que busca servir a las personas desde una
perspectiva de creacion enfocada a la construccion de carreteras, edificios, escuelas,
parques, estacionamientos, puentes y mas; paralelamente, esta entidad se dedica a ofrecer
consultorias en lo referente a infraestructura, transporte y también de material pétreo, para
culminar efectia mantenimiento y reparacion de centrales eléctricas e hidroeléctricas a

nivel local, regional y nacional.
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2.2 Obijetivos diagnosticos

2.2.1 General

Efectuar un estudio de campo, a través de herramientas de recoleccion de informacion,
para conocer la situacion actual en lo referente a la gestion por procesos de lo
administrativo y financiero de la Empresa Publica de Vialidad “IMBAVIAL EP”.

2.2.2 Especificos

. Establecer si la empresa puablica de vialidad “IMBAVIAL EP” posee una
planeacion estratégica, mediante una platica con las personas que se encargan de la
parte administrativa, con la finalidad una tenencia légica que sirva de base a lo
propuesto.

. Determinar la forma en que se maneja actualmente los procesos estratégicos,
misionales y de apoyo de la empresa, a traves de la recopilacion de informacion
relevante, para sostener un criterio acertado en referencia a su gestion.

. Conocer el modelo de gestion de los procesos financieros de la empresa, mediante
la interpretacion de los datos extraidos en esta area, para que sirva de sustento en
relacién a la vinculacién de procedimientos y sus diferentes actividades en busca de

la correcta toma de decisiones de la empresa.

2.3  Variables diagnoésticas

. Planeacion estratégica.
. Distribucion organizacional.
. Funciones.

. Contabilidad.

= Control.
= Estados financieros.
= Gestion.
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2.4

Indicadores

Mision.
Vision.
Valores.
Politicas.
Estructural.
Funcional.
Manual.
Libros.
Procesos.
Presupuesto.

Recursos.

Presentacion.

Frecuencia.
Formatos.
Actividades.

Procedimientos.

Procesos.

Caracteristicas.
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2.5 Matriz de relacién

Tabla 1
Matriz de Relacion
OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICA FUENTES DE
ESPECIFICOS INFORMACION
Establecer si la empresa publica de vialidad IMBAVIAL EP posee Planeacién Mision Entrevista y encuesta  Area administrativa y
. - . . estratégica Vision Entrevista y encuesta  financiera
una planeacion estratégica, mediante una entrevista con las personas . L
Valores Entrevista y encuesta  Directivos
que se encargan de la parte administrativa, con la finalidad de tener Politicas Entrevista y encuesta
una tenencia logica que sirva de base a lo propuesto. Distribucién Estructural Entrevista y encuesta  Directivos
organizacional Funcional Entrevista y encuesta  Area administrativa y
financiera
Funciones Manual Entrevista y encuesta  Directivos
Determinar la forma en que se maneja actualmente los procesos
estratégicos, misionales y de apoyo de la empresa, a través de la Procesos Procesos Encuesta y entrev!sta [_)lrect_or administrativo -
o _ Ny o RECUTS0S Encuesta y entrevista f|nar_1c_|ero -
recopilacion de informacion relevante, para sostener un criterio Encuesta y entrevista  Auxiliar de contabilidad
. L Ficha de observacion  Tesorera
acertado en referencia a su gestion. .
Analista de presupuesto
Analista compras
publicas
Conocer el modelo de gestion de los procesos financieros de la Presentacion Encuestay fichaob.  Contadora
. . L . Frecuencia Encuestay fichaob.  Auxiliar de contabilidad
empresa, mediante la interpretacion de los datos extraidos en esta .
Formatos Encuestay fichaob.  Tesorera
area, para que sirva de sustento en relacion a la vinculacién de Procesos Encuestay fichaob.  Analista de presupuesto
I . . . . Actividades Encuesta y fichaob.  Analista compras
procedimientos y sus diferentes actividades en busca de la correcta financieros L . -
Procedimientos Encuesta y fichaob.  puablicas
toma de decisiones de la empresa. Procesos Encuesta y fichaob.  Directivos
Caracteristicas Entrevista y fichaob. “IMBAVIAL EP”

Elaborado por: La Autora (2018)
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2.6 Mecénica operativa

2.6.1 Identificacion de la poblacion

Es importante mencionar que el total de trabajadores de la organizacion es 35 personas, de

ellos, el trabajo de investigacion establecié como universo a 5 profesionales afines al area

administrativa y financiera de la empresa, a los cuales se les aplicd una encuesta por ser un

numero reducido, por otro lado, se realizd una entrevista a 3 directivos que son los

encargados de guiar a la organizacion, concordantemente no fue necesario

determinacién de una muestra.

2.6.1.1 Cuadro de la poblacion

Tabla 2
Poblacion

POBLACION GENERAL

PROFESIONALES AREA CANTIDAD
ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

Contadora 1
Auxiliar de contabilidad 1
Tesorera 1
Analista de presupuesto 1
Analista de compras publicas 1
SUBTOTAL 5
DIRECTIVOS

Gerente general 1
Director financiero y administrativo 1
Subdirector administrativo 1
SUBTOTAL 3
TOTAL 8

Elaborado por: La Autora
Fuente: IMBAVIAL EP (2018).

la
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2.7 Tabulacién y andlisis de la informacion dirigida a trabajadores del area

administrativa financiera

2.7.1 Encuestas a trabajadores del area administrativa y financiera

1 ¢La empresa “IMBAVIAL EP” cuenta con lineamientos generales como vision, mision y

politicas que guian su accion administrativa financiera?

Tabla 3
Lineamientos generales para guiar el camino administrativo financiero
Indicadores Frecuencia Porcentaje
Si 4 80
No 1 20
Total 5 100

Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

=

= Si
= No

Figura 1: Lineamientos generales
Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

Analisis

De acuerdo con los resultados obtenidos, en su mayoria, los trabajadores del area
administrativa financiera de la empresa que corresponde al 80% respondieron que, esta si
cuenta con lineamientos generales como vision, misién y politicas frente a un pequefio
porcentaje que desconocia su existencia y por tanto contestd que no; esto permite mantener
el criterio de que a pesar de tener estos elementos muchos no sabian de su importancia y

relacion con la gestion diaria.

34



2 ¢El actual manejo de la empresa y desempefio de los trabajadores se apega a los

lineamientos de la organizacion?

Tabla 4
Apego de los trabajadores a los lineamientos de la organizacién
Indicadores Frecuencia Porcentaje

Muy apegado 0 0
Apegado 2 40
Poco apegado 3 60
Nada apegado 0 0
Total 5 100

Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

= Muy apegado = Apegado = Poco apegado = Nada apegado
Figura 2: Apego de los trabajadores a los lineamientos de la organizacion

Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

Andlisis

De acuerdo con lo expresado por los trabajadores del area administrativa y financiera de la
organizacion, el 60 % de ellos expresan que el manejo de la empresa y el desempefio que
en la actualidad poseen es poco apegado a los lineamientos generales de la entidad, en
tanto que, un menor porcentaje que corresponde a un valor de 40 % mantienen que si
existe apego a ello; esto quiere decir que, las actividades y acciones del talento humano no
concuerdan con los objetivos reales y consecuentemente los procedimientos se los realiza
de una manera aislada y no en bien de dar valor a “IMBAVIAL EP” de una forma integral

y colaborativa.
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3 (“IMBAVIAL EP” posee un organico funcional que determine su organizaciéon en

cuanto a la parte administrativa y financiera?

Tabla 5
Determinacion de la organizacion en el manual orgénico funcional

Indicadores Frecuencia Porcentaje
Si posee 3 60
No posee 2 40
Total 5 100

Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

= Si posee

= No posee

Figura 3: Determinacion de la organizacion en el manual organico funcional
Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

Andlisis

Mediante el criterio de los trabajadores encuestados se puede observar que, el 60% de ellos
expresan que la empresa si posee un organico funcional y que este recae también en la
parte administrativa y financiera, en tanto que, un 40 % responde que no; esto conlleva a
creer que existe un desconocimiento de las actividades que cada persona que labora en la
entidad debe realizar de forma cotidiana, mas aun respecto a esta area considerada muy
importante dentro de la organizacion, consecuentemente, esto es malo para la entidad

empresarial y sus objetivos.
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4 ;Ha existido una socializacion del organico funcional de la empresa en funcion del

correcto desempefio del personal?

Tabla 6
Socializacion del Organico Funcional para el correcto desempefio del personal
Indicadores Frecuencia Porcentaje

Siempre 0 0
Casi Siempre 0 0
A veces 4 80
Nunca 1 20
Total 5 100

Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

m Siempre = Casi Siempre ® A veces ®Nunca

Figura 4: Socializacion del organico funcional para el correcto desempefio del personal
Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

Analisis

Del criterio emitido por los trabajadores de la empresa encuestados se puede decir que, el
80% de ellos manifiestan que simplemente a veces ha existido una socializacién del
organico funcional, frente a un 20% que concuerdan que nunca y no existe ningun valor
para el indicador siempre; estos resultados demuestran que no se ha socializado
correctamente el organico funcional de acuerdo con los requerimientos para un correcto
desarrollo laboral del talento humano.
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5 (Cuenta la empresa “IMBAVIAL EP” con un manual de procesos administrativos y

financieros actualizado?

Tabla 7
Manual de procesos actualizado

Indicadores Frecuencia Porcentaje
Si cuenta 0 0
No cuenta 5 100
Total 5 100

Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

0%

m Sj cuenta

= No cuenta

Figura 5: Manual de procesos actualizado
Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

Analisis

La totalidad de los encuestados que es el 100% de ellos concuerdan que la empresa
IMBAVIAL no cuenta con un manual de procesos administrativos y financieros
actualizado; en este sentido, el fortalecimiento de la empresa requiere de actividades y
procedimientos acertados para lograr los grandes objetivos y metas planteadas por la
organizacion con mecanismos eficientes y efectivos dentro de la administracion contable y
financiera, ademas, el potenciamiento de los procesos y cuidado de los recursos en funcién
de minimizar sus debilidades.
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6 (“IMBAVIAL EP” dispone de politicas contables

desarrollo de sus tareas?

formalmente establecidas para el

Tabla 8
Politicas contables
Indicadores Frecuencia Porcentaje
Si dispone 1 20
Medianamente 4 80
No dispone 0 0
Total 5 100

Elaborado por: La Autora

Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

Figura 6: Politicas contables

Elaborado por: La Autora

m Si dispone
® Medianamente

No dispone

Fuente: Trabajadores del &rea administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

Andlisis

De acuerdo con lo expuesto por los trabajadores del area administrativa y financiera de la

empresa “IMBAVIAL EP” a través de los cuestionamientos de la encuesta, se pone de

manifiesto que, el 80% de ellos concuerdan que medianamente la organizacion dispone de

politicas contables formalmente establecidas para el desarrollo de sus tareas, por otro lado,

un 20 % expresan que si dispone; estos juicios encajan en una realidad explicita en la que

la empresa marche de la mejor manera, por ello, es necesario que su contabilidad sea

eficiente y efectiva desarrollandose en un contexto responsable en funcion de la

consecucion de los grandes objetivos empresariales.
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7 ¢Como son los mecanismos de control de los procesos que se realizan en el area

administrativa y financiera?

Tabla 9
Control de procesos Administrativos y Financiera

Indicadores Frecuencia Porcentaje
Muy Eficientes 0 0
Eficientes 2 40
Poco Eficientes 3 60
Nada Eficientes 0 0
Total 5 100
Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)
0% 0%
= Muy Eficientes
= Eficientes
= Poco Eficientes
Nada Eficientes
Figura 7: Control de procesos administrativos y financieros
Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)
Analisis

El  mayor nimero de encuestados correspondientes a los trabajadores del area
administrativa y financiera que corresponden al 60% expresan que son poco eficientes los
mecanismos de control de los procesos que se realizan en esta area, frente a un 40 % que
dicen que son eficientes; en este sentido la falta de socializacién de los aspectos
importantes de la empresa representa ser algo negativo para la organizacion, a esto se suma
que deben organizarse de una correcta forma las debidas instrucciones para manejar la
informacion contable y el cuidado de sus recursos en funcion de operaciones establecidas y

claras que tengan responsables para dichas acciones.
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8 (Existe pérdida de recursos materiales en bodega que inciden en las actividades

realizadas en la empresa ?

Tabla 10
Pérdida de recursos materiales y financieros de la empresa

Indicadores Frecuencia Porcentaje
Mucho 0 0
Poco 5 100
Nada 0 0
Total 5 100

Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

0%_0%

= Mucho
 Poco
= Nada

100%

Figura 8: Pérdida de recursos materiales y financieros de la empresa
Elaborado por: La Autora
Fuente: Empresa IMBAVIAL EP (2018)

Andlisis

La totalidad de los encuestados que corresponde al 100% de ellos manifiestan que existen
poca pérdida de los recursos materiales y financieros dentro de las actividades realizadas
en la empresa; esta situacion es preocupante debido que se puede apreciar de forma clara
que los procedimientos estan fallando en alguna parte, ya que, los recursos no deben sufrir
pérdidas materiales o de otra indole que a su vez generen deficiencias en lo financiero o en

la empresa de forma integral.
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9 ¢Considera que el presupuesto de la empresa se maneja en vinculacion a su realidad

financiera?

Tabla 11
Manejo de presupuesto de acuerdo con la realidad financiera

Indicadores Frecuencia Porcentaje
Mucho 1 20
Poco 4 80
Nada 0 0
Total 5 100

Elaborado por: La Autora

Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

= Mucho
m Poco
= Nada

Figura 9: Manejo de presupuesto de acuerdo con la realidad financiera

Elaborado por: La Autora

Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

Andlisis

Teniendo en cuenta las contestaciones de los encuestados a través de la encuesta, se puede

manifestar que, el 80% de ellos manifiestan que el presupuesto de la empresa se maneja

con poca vinculacion a su realidad financiera, en tanto que un 20% dicen mucho; es

importante mencionar para el caso de esta organizacion que presta servicios en

construccion de puentes, carreteras y otras mas se debe tener claro los costes de las obras

de una manera anticipada y bien planificada.
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10 ¢Con qué frecuencia son presentados los estados financieros?

Tabla 12
Frecuencia de presentacion de estados financieros

Indicadores Frecuencia Porcentaje
Mensual 0 0
Trimestral 5 100
Semestral 0 0
Anual 0 0
Total 5 100

Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

0% 0% 0%

= Mensual
& Trimestral
= Semestral
= Anual

Figura 10: Frecuencia de presentacion de estados financieros
Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

Andlisis

La totalidad de los encuestados que corresponde al 100 % de ellos manifiestan que de
forma trimestral presentan los estados al director financiero, en tanto que los otros
indicadores no tienen ningln valor numérico porcentual; es importante manifestar que, en
la organizacidn este proceso se deberia hacer de una manera mas frecuente con la finalidad

de tener un control efectivo de las acciones.
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11 ;Cree usted que existe una concatenacion de las actividades realizadas en busca de
procedimientos acertados que conllevardn a procesos administrativos y financieros

eficientes y efectivos?

Tabla 13
Existencia de procesos ldgicos en actividades

Indicadores Frecuencia Porcentaje
Si existe 1 20
No Existe 4 80
Total 5 100

Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

m Sj existe

m No Existe

Figura 11: Existencia de procesos l6gicos en actividades
Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

Analisis

El 80% de los encuestados manifiestan que no existe una concatenacion de las actividades
realizadas en busca de procedimientos acertados que conllevardn a procesos
administrativos y financieros eficientes y efectivos, en tanto que, un 20% de ellos
respondieron que existe dicha situacion; actuar de forma desligada en lo referente a las
actividades de este tipo generara necesariamente problemas en los procesos y no se podria
tener claro el concepto de apego a los lineamientos generales de la organizacion lo cual es
perjudicial para la empresa “IMBAVIAL EP”.
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12 {Considera importante que “IMBAVIAL EP” adopte un modelo de gestion que apunte
a la articulacién de los procesos administrativos y financieros enfocados a la optimizacion

de los recursos de la empresa?

Tabla 14
Importancia de un modelo de gestién con el fin de optimizar recursos

Indicadores Frecuencia Porcentaje
Muy importante 5 100
Medianamente importante 0 0
Nada importante 0 0
Total 5 100

Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

® Muy Importante

® Medianamente
Importante

Figura 12: Importancia de un modelo de gestién con el fin de optimizar recursos
Elaborado por: La Autora
Fuente: Trabajadores del area administrativa y financiera “IMBAVIAL EP” (2018)

Andlisis

La totalidad de los trabajadores encuestados que representa al 100% manifestaron que es
muy importante que se adopte en la empresa “IMBAVIAL” un modelo de gestion que
apunte a la articulacion de los procesos administrativos y financieros y que estos se
enfoquen en la optimizacion de sus recursos; es decir, lo verdaderamente relevante se
encuentra en el logro eficiente y eficaz de estas actividades y con ello asegurar que la
entidad cumpla con la planeacion, organizacion, ejecucion y control de los recursos y esto
sea procedente en funcidn de convertir a la misidn y vision en operaciones monetarias.
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o Analisis general de la encuesta

Después de haber realizado los diferentes cuestionamientos a los trabajadores del area
administrativa y financiera de la empresa en funcién de conocer el manejo administrativo
y financiero actual de la empresa publica “IMBAVIAL EP” se llegé a determinar que,
cuenta con lineamientos generales como mision, vision y politicas organizacionales,
consecuentemente el manejo de esta se apega a estas generalidades, ademas, posee un
organico funcional pero este no ha sido socializado al personal en general y

especificamente al area administrativa y financiera.

Lo maés relevante que se pudo detectar de las respuestas de los encuestados fue que,
“IMBAVIAL EP” no cuenta con un manual de procesos administrativos y financieros
actualizado lo cual va en detrimento de las actividades cotidianas de esta empresa y del

éxito de la organizacion.

Como consecuencia de lo anterior se pudo visualizar que esta empresa no posee politicas
formalmente establecidas que guien las acciones cotidianas del talento humano que labora
en el area administrativa y financiera; los mecanismos de control por su parte son poco

eficientes.

Los estados financieros son “presentados de forma trimestral y no permiten tener un
entendimiento claro para la correspondiente toma de decisiones empresariales y las
actividades no se concatenan en busca de procedimientos acertados que sean en si
eficientes y efectivos, el primero en funcién de la calidad y el segundo relacionado con la

realizacion de actividades de forma oportuna.

Por todo lo mencionado, es bueno saber que “IMBAVIAL EP” considera muy importante
la adopcion de un modelo de gestiébn administrativa y financiera que se enfoque a la
optimizacion de las actividades que deriven en procesos eficientes y oportunos siempre

pensando en el bienestar de la empresa.
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2.7.2 Andlisis estadistico de entrevistas a Directivos de “IMBAVIAL EP”

Tabla 15

Andlisis de entrevistas

JLa empresa “IMBAVIAL
EP” posee una planeacion
estratégica bien
estructurada, un organico
funcional, conocimiento y
apego a las politicas de la
empresa por parte del
personal que labora en el
drea  administrativa vy
financiera?

¢Considera usted que
el talento humano que
labora en el area
financiera tiene
claramente definidas
sus funciones?

¢Cuenta con un
modelo de gestion
financiera y
administrativa?
¢Qué
caracteristicas
tiene éste?

¢Considera que los procesos
administrativos y financieros
actuales aportan al
dinamismo, cuidado de los
recursos y la correcta toma
de decisiones en la empresa?

¢Considera importante que la
organizacion tenga un modelo
de gestién administrativo y
financiero que apunte al
cuidado de los recursos
mediante una  estructura
concatenada de sus tareas,
procedimientos y procesos?
¢Por qué?

Gerente
General

La empresa IMBAVIAL
cuenta con una
planeacion estratégica, y
un organico funcional,
pero con el avance que
ha tenido la empresa
durante este tiempo, se
deberia  reformar vy
actualizarlo.

Uno de los puntos
débiles  de la
empresa es que el
personal que labora
no tiene claramente
definidas sus
funciones en vista
de que no se ha
podido socializar el
manual de
funciones 'y se
encuentra

descontextualizado
a la realidad actual.

No cuenta con
un modelo de
gestion
administrativa
financiera
actualizado, por
lo  que, es
necesario crear
procesos donde
se defina
claramente todos
los procesos que
se encamine al
logro de los
Nuevos
objetivos.

Al ser la empresa una
institucién que no recibe
dinero de entidades
publicas ni privadas hace
que se vuelva mas
competitiva 'y busque
racionalizar los recursos.
Por lo cual, es necesario
que la empresa cuente
con un manual de gestién
en donde se identifique
claramente cuales son los
procedimientos acertados.

Al ser una empresa de
autogestion  es  muy
importante que tanto la
parte organizativa como la
contable y financiera
tengan un modelo de
gestion que les permita
tener un camino para que
en cada area optimice los
recursos. Lo que daria
como resultado
rentabilidad y valor a la
empresa, por lo tanto, es
relevante elaborar esto
con un mapa de procesos
concatenado a la
estructura organica.
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Director
financieroy
administrativo

Sub director
administrativo

Si, esta cuenta
con lineamientos
generales,  pero
lastimosamente

no estd acorde
con los avances
que ha tenido la
empresa en estos

ultimos afos.

Si  posee una
planeacion
estratégica, pero
es necesaria
actualizarla para
que ponga en
marcha los
distintos  planes
operativos  para
alcanzar las
diferentes metas y
objetivos que

tiene la empresa.

El  manual de
funciones no ha
sido correctamente
socializado por lo
cual hay
funcionarios que no
conocen

claramente sus
actividades.

El no haber
socializado el
manual de

funciones es una de
las cosas que debe
subsanarse con las
nuevas politicas y

estrategias que
deben ser
direccionadas por

la gerencia general.

Se considera que en
un futuro la
elaboracion de un
mapa de procesos bien
definido sera muy util.

Se deberia realiza un

analisis de la
estructura  funcional
acorde a las nuevas

necesidades,
describiendo cada una
de las funciones y
objetivos de cada una
de sus éareas, ademas
de establecer los
circuitos funcionales y
los servicios que se
prestan.

Cuenta
procedimientos
bésicos, es necesario
un mapa de procesos
con actividades que
ayuden al
cumplimiento de los
objetivos de la
empresa.

Existe un escaso
aporte, debido que,
en su inicio la
empresa era pequefia
y en la actualidad ha
crecido  generando
esto que los procesos
no estén de acorde a
este contexto.

con

Si, es muy importante y
necesario un modelo de on
eficiente con el cual p 10S
cumplir con el objetivo de
optimizar los recursos de la
empresa.

Definitivamente si, porque al
basarse en un modelo de
gestion  administrativo y
financiero se podra manejar de
una manera mas adecuada los
recursos en las diferentes areas
de la empresa “IMBAVIAL
EP” y optimizar cada uno de
ellos en funcibn de un
mejoramiento sustentado.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Empresa IMBAVIAL EP (2018)
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2.7.2.1 Andlisis de respuestas

Después de haber realizado la entrevista a los directivos de la organizacion se procedié a
efectuar un andlisis personal de los resultados obtenidos; en este sentido, la empresa
“IMBAVIAL EP” cuenta con una planeacion estratégica, y un organico funcional, sin
embargo, debido a la evolucion que ésta ha tenido con el paso del tiempo han quedado

descontextualizados y méas aun sabiendo que no han sido socializados.

El personal que labora en la empresa no tiene definidas las funciones esto ha generado que
la labor no sea eficiente en cuanto a las actividades a ellos encomendadas de una manera
estructurada e integral. Acotando a lo anterior, la organizacion no cuenta con un modelo de
gestion en lo referente a la parte administrativa y financiera, esto hace creer que es
absolutamente necesario disefiar proceso que vayan acordes a la realidad de hoy en dia con

respecto al talento humano y financiero en funcion de cuidar los recursos.

Es necesario que “IMBAVIAL EP” cuente con un manual de gestion en donde se
identifique claramente cuéales son los procedimientos requerido para lograr un desarrollo
sustento y amplio apego al cumplimiento de los objetivos empresariales, racionalizando

sus recursos y destinandolos efectivamente.

Al ser esta empresa de caracter publica se hace muy relevante que esta tenga un modelo de
gestion administrativa financiera eficiente y efectiva con la finalidad de maximizar las
acciones del talento humano desarrollando actividades planificada, estructuradas y de
forma integral que de manera oportuna aporte a la correcta toma de decisiones por parte de
los directivos y con ello optimizar de mejor manera los recursos en funcion de dar valor a

la organizacion.

El cumplimiento de los objetivos de “IMBAVIAL EP” se encuentra en manos de los
gestores de su propio desarrollo, para ello es importante realizar actividades bien
ejecutadas en busca de procedimientos coherentes que generen procesos apropiados y cuyo
talento humano debe tener claros y consiguientemente bajo buenos criterios apegarse a la

mision y vision de la entidad.

49



2.8 Matriz FODA

Tabla 16
Matriz FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

F1: Importancia a la capacitacion interna en la
parte financiera.

F2: Variedad de la cartera de productos y
servicios que oferta.

F3: Personal calificado.

F4: Generacion propia de recursos.

F5: Optimizacién y ahorro de recursos.

F6: Alto conocimiento técnico por parte de los
niveles jerarquicos.

F7: Culminacién de obras antes de plazos
previstos.

F8: Edificacion y equipamiento propio.

F9: Oferente calificado.

AMENAZAS
Al: Competencia desleal
A2: Desligamiento de proveedores por falta de
pagos
A3: Creacion de nuevos impuestos por parte del
Gobierno a la empresa publica
A4: Factores climaticos, laborales, entre otros,
que afecten la terminaciobn de obras de
infraestructura.
Ab5: Cartera vencida
A6: Variacion de precios (reajuste de precios)
AT7: Rigurosidad en el manejo del sistema y
metodologia financiera nacional
A8: Crisis econémica financiera
A9: Cambios politicos

D1: Existe cruce de funciones entre

diferentes areas y falta de definiciones.

D2: Las actividades financieras no se

encuentran debidamente concatenadas.

D3: Carentes procesos en cuento cobranza,

pagos y compras publicas.

D4: Inadecuado sistema de planificacién

operativo y administracion de los recursos.

D5: Falta un manual de procesos actualizado.

D6: Hace falta formatos para el cuidado de

los recursos financieros.

D7: Hace falta un modelo de gestion

administrativa y financiera acorde a las

nuevas necesidades de la organizacién

D8: Poco personal especializado para la

administracion de los recursos financieros.

D9: La toma de decisiones no estd de

acuerdo a los requerimientos financieros

actuales

D10: No existe relacién entre la planificacion

y el presupuesto

D11: Los procedimientos financieros se los

realiza de forma empirica
OPORTUNIDADES

O1: Sector de la construccion en crecimiento

0O2: Nuevos mercados para la oferta de los

servicios de construccion sin tramites

burocréticos en ofertas publicas

O3: Oportunidad que brinda el Estado para

participar en licitaciones publicas

O4: Capacitadores profesionales

O5: Disponibilidad de innovaciones

tecnoldgicas para manejos digitales

O6: Licitaciones privadas

Elaborado por: La Autora
Fuente: Empresa IMBAVIAL EP (2018)
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2.9 Estrategias FA, FO, DA, DO

Tabla 17
Estrategias FA, FO

AMENAZAS OPORTUNIDADES
F1-A4: Es necesario realizar F1-O4: Aprovechar la apertura de
capacitaciones constantes en lo capacitadores profesionales para ponerle al
financiero y los  factores servicio de empresa en cuanto a los diferentes
climaticos ya que inciden aspectos administrativos financieros y el

directamente en la terminacién de

las obras.

F4-A6: Debido a la generacion
propia de los recursos es necesario
implementar una estrategia de
la crisis

F cobranzas debido a
econdmica financiera.

O F5-A6: Es importante reajustar

los costos de acuerdo con
R Variacion  de  precios

estratégicos para
A efectivamente, manteniendo

estandares de calidad de
L empresa.

F7-Al: Eliminar a la competencia
g desleal a través de la culminacion
plazos
previstos con responsabilidad y a

de obras dentro de

buenos precios.

F8-A8: Aprovechar la edificacion
para

enfrentar a la crisis econémica
S financiera en funciéon de dar un

A y equipamiento propio

correcto servicio

F9-A9:  Aprovechar que

empresa es un oferente calificado

para contrarrestar
pensamientos por cambios
politicos.

con
conocimiento de causa de forma
técnica, utilizando a proveedores
que
proporcionen bienes y servicios

desarrollo del conocimiento de los mismos.

F2-O2: Es importante acoger nuevas
propuestas con estrategias para minimizar los
tramites burocréaticos de tipo publico, ya que,
la empresa cuenta con una amplia variedad de
productos y servicios.

F3-0O3: Se debe beneficiar de la capacidad del
personal calificado de la empresa para
aprovechar las oportunidades que brinda el
Estado para participar en licitaciones
publicas.

F6-O6: Es importante ganar las licitaciones
privadas a través del conocimiento técnico
que poseen los directivos

F7-O5: La relevancia del manejo de
informacién que proporciona el Estado a
través de elementos tecnoldgicos debe ser
aprovechada en funcion de wuna oferta
responsable y puntual.

F9-O1: La empresa en funcion de oferente
calificado debe hacer uso del crecimiento del
sector de la construccion para ponerlo a su
servicio.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Empresa IMBAVIAL EP (2018)
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Tabla 18
Estrategias DA, DO

AMENAZAS

OPORTUNIDADES

D1-A5: Es muy relevante que las
funciones del area administrativa y
financiera de basen en acciones
acordes y con buenos criterios, para
que las actividades de recuperacion
de cartera sean eficientes y oportunas

D2-A7: Es necesario concatenar las
actividades financieras para poder
enfrentar con eficacia la rigurosidad
en el manejo del sistema vy
metodologia financiero nacional.

D3-(A4-A7): Es muy relevante que
los procesos en cuanto a cobranzas,
pagos Yy compras publicas sean
realizados con mucha eficacia y
eficiencia, con ello sea asegura que
los factores que inciden directamente
en las obras sean optimizados,
consecuentemente,  enfrentar la
rigurosidad del manejo financiero
nacional en busca de nuevos
contratos para la organizacion.

D7-(A2-A5-A7): El disefio de un
modelo de gestion administrativo
financiero que apunte a vincular al
talento humano con las respectivas
acciones que determinaran
procedimientos y a Su vez procesos
se torna cada dia mas relevante, ya
que, las cobranzas, pagos y compras
publicas deben estar funcionando
eficientemente en funcion de la toma
correcta de decisiones de la empresa.

D2-0O2: Es importante que se minimice los
tramites burocraticos con acciones efectivas
en relacion con la oferta a través de la
realizacion de actividades administrativas
financieras planificadas y estructuradas
apegadas a los objetivos de la empresa.

D9-O3: La toma de  decisiones
empresariales debe estar acorde a las
necesidades de la misma, por ello, deben
basarse y sustentarse en  procesos
administrativos financieros acertados, solo
con ello, se aprovecharéd las oportunidades
que brinda el Estado en cuanto a la
contratacion de proyectos de construccion
estipulados por SERCOP.

D11-O4: Es  pertinente que los
procedimientos financieros se los realice de
una manera organizada en base de un mapeo
estructurado que cumpla con los
requerimientos actuales de la empresa, para
ello se debe capacitar al talento humano en
funcion del apego a los lineamientos
generales de la entidad.

D10-O5: Es importante aprovechar el
manejo de la tecnologia para sacar contratos
para la organizaciéon en funcion de la
prestacion de servicios de forma planificada
en cuanto a los presupuestos.

D11-06: Los procedimientos deben ser
efectuados de una manera estructurada en
funcion de un modelo de gestion
administrativo financiero acertado para
competir con otras empresas de una manera
efectiva

Elaborado por: La Autora
Fuente: Empresa “IMBAVIAL EP” (2018)
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2.10 Conclusiones diagnosticas

o La empresa “IMBAVIAL EP” ha evolucionado con el paso del tiempo, es decir, en
sus inicios tenia la administracion de turno que establecio los diferentes procesos
en relacion con las actividades requeridas para ese tiempo, hoy en dia la realidad es

otra y por tanto los procesos son diferentes.

o El modelo de gestion que viene manejando “IMBAVIAL EP” se encuentra caduco,
debido que las necesidades son diferentes, es decir, los procesos no concuerdan con
respecto a las cobranzas, pagos y compras publicas, consecuentemente, se los
realiza de una forma empirica de acuerdo a las necesidades que van apareciendo en

la marcha, consecuentemente, no son efectivos y a la vez poco eficientes.

. “IMBAVIAL EP” si cuenta con lineamientos generales como: mision, vision,
politicas y valores empresariales; sin embargo, es importante mencionar que el
talento humano que labora en la institucion en el area administrativa y financiera no

se apega en sus acciones debido que éstas se encuentran descontextualizadas.

o Es importante decir que, la empresa si posee un organico funcional, sin embargo,
las actividades realizadas por los trabajadores el area administrativa financiera no
se encuentra determinadas en un manual de funciones que vaya de acuerdo a los
requerimientos actuales de la organizacion, ya que ni siquiera se ha socializado el
que ya existe, paralelamente, es bueno manifestar que se debe capacitar al talento

humano.
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2.11 Determinacion del problema diagnostico

Después de haber realizado un proceso de analisis de la informacion se llegd a determinar
que, la empresa “IMBAVIAL EP” es una organizacion que se dedica a brindar servicios de
construccion de carreteras, edificios, puentes y mas, paralelamente a ello, esta organizacion
ha crecido y con ello sus actividades han ido evolucionando, en este sentido, la realidad de
hace un tiempo atras es muy diferente a la actual. Por lo mencionado, es importante tener
en cuenta que las actividades en cobranza, pago y compras publicas no concuerdan con el
modelo de gestion que se viene llevando, es decir, los procedimientos se realizan de una
forma empirica bajo acciones que van dando sobre la marcha simplemente y sin
directrices, en este sentido, son poco eficientes y efectivos, a esto se suma que el talento
humano no se apega a los lineamientos que en la actualidad la organizacion requiere en
funcion de sus grandes objetivos y politicas en relacion con sus funciones derivando en

procesos administrativos financieros poco practicos.
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CAPITULO 111

PROPUESTA

3.1 Introduccion

La empresa publica de viabilidad “IMBAVIAL EP”, es una entidad estatal su objeto de
creacion esta destinado para servir a la comunidad en general, su mision es la de proveer
servicios de disefio, construccion de edificios, vias terrestres, movimiento de tierras, toda
actividad relacionada con ingenieria civil, con estricto sentido de honradez, seriedad y
calidad en nuestras obras, enfocado a la satisfaccion de las necesidades de sus clientes; no
obstante, su funcionamiento exige contar con recursos propios de autogestion que

garanticen la permanencia de la institucién y sostenibilidad.

Sin embargo segun los resultados obtenidos en el diagnéstico realizado se pudo identificar
varias debilidades como: existe cruce de funciones entre diferentes areas y falta de
definiciones; las actividades financieras no se encuentran debidamente concatenadas,
carentes procesos en cuanto a cobranza, pagos y compras publicas; el inadecuado sistema
de planificacién operativo y administracion de los recursos; falta un manual de procesos
actualizado; hace falta formatos para el cuidado de los recursos financieros; hace falta un
modelo de gestion administrativa y financiera acorde a las nuevas necesidades de la
organizacion; poco personal especializado para la administracion de los recursos
financieros; la toma de decisiones no estd de acuerdo a los requerimientos financieros
actuales; no existe relacion entre la planificacion y el presupuesto; y los procedimientos

financieros se los realiza de forma empirica.

Un modelo de gestion que contenga procedimientos tanto administrativos como financieros
de acuerdo con la realidad de la empresa publica de viabilidad “IMBAVIAL EP”, lograra
el manejo eficiente, efectivo y eficaz de los recursos Institucionales. Ademas, ayudara a
identificar y por su puesto a corregir falencias dentro de los procesos administrativos y
financieros que lleva acabo la empresa; de esta manera permitira la mejora de la calidad de
los servicios e incrementara la satisfaccion de los clientes, cumpliendo asi con la mision de

la empresa. En tal virtud se puede mencionar que, se constituira en un referente para el
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correcto funcionamiento y ejecucion de las actividades diarias; puesto que esta orientado a
optimizar los recursos de la institucion con el objetivo de generar mayores beneficios para

la institucion.

Con el desarrollo de un buen sistema administrativo y financiero, serd posible cumplir con
la vision institucional, es decir la empresa logrard ser lider en la construccién de vias,
provision de obras, servicios y consultoria, ya que se lograra mantener la informacion
ordenada y actualizada de tal manera que servird para que el personal directivo de la
empresa pueda tomar decisiones acertadas en base a una informacion real, veraz y

oportuna.

3.2 Objetivos

3.21 General

Elaborar un modelo de gestion por procesos para el area administrativa y financiera de la

empresa publica de vialidad “IMBAVIAL EP” para el ejercicio fiscal 2016, a través de la

utilizacion de herramientas que permitan la eficiencia en las actividades realizadas, tiempo

y recursos empleados.

3.2.2 Especificos

o Reformular la cultura organizacional de la empresa tomando en cuenta a todos los
niveles jerarquicos para establecer de manera clara y eficientemente los

lineamientos administrativos y financieros de la institucion.

o Proponer un reglamento de gestion de talento humano, el cual permita determinar

los pardmetros idoneos para una correcta administracion de este.

o Definir procesos administrativos y financieros eficientes, para que sean facilmente

entendidos y puestos en practica de manera efectiva.
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3.3 Cultura organizacional

En base a la informacion obtenida de la empresa y su pagina web se procedié a reformular
los elementos de la cultura organizacional tales como la mision, vision, objetivos
institucionales, naturaleza de la empresa, politicas y valores, segin las necesidades y

requerimientos de la empresa, detallandose a continuacion:

3.3.1 Misién

La empresa publica de viabilidad “IMBAVIAL EP”, es una entidad estatal, autofinanciada,
perteneciente al Gobierno Provincial de Imbabura, la cual provee servicios en materia de
asesoria, gestion, direccion, supervision, fiscalizacion, construccion de obras de
infraestructura de ingenieria civil en general, implementacion y operacion de centrales
hidroeléctricas fotovoltaicas, eblicas y produccion de materiales de construccion, cuenta
con tecnologia y maquinaria especializada , personal altamente capacitado y calificado,
comprometidos con la actualizacién y mejora continua de procesos enfocados a la

satisfaccion de los clientes tales como empresas publicas y privadas de la provincia.

3.3.2 Vision

En los proximos cuatro afios, pretende ser una empresa publica reconocida, sostenible y
referente en la construccion de vias, obras de infraestructura en general, provision de
servicios y consultoria en un ambito local, regional, nacional e internacional generando
confianza en nuestros procesos y en la calidad de nuestros servicios, con un personal

responsable, solidario y comprometido con los objetivos de la empresa.

3.3.3 Objetivos institucionales

o Desarrollar proyectos de obra pablica y privada, en el marco de la normatividad
técnica, ambiental y social vigente.
o Ampliar la cobertura y &reas de intervencion de la empresa acorde a su objeto de

creacion.
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o Fomentar el desarrollo econdémico, social y ambiental del territorio ecuatoriano a
través de la obra publica y privada.

o Optimizar los recursos técnicos, tecnoldgicos y de talento humano para la provision
de servicios de calidad hacia la obra en general.

o Consolidar a la empresa publica como un brazo ejecutor de proyectos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Provincial de Imbabura, acorde a sus competencias.

3.3.4 Naturaleza de la empresa

La empresa publica de viabilidad “IMBAVIAL EP”, es una entidad estatal su objeto de
creacion esta destinado para servir a la comunidad en general y del pais; no obstante, su
funcionamiento exige contar con recursos propios de autogestion que garanticen la

permanencia de la institucién y sostenibilidad.

Actualmente se encuentra desarrollando varios proyectos a nivel provincial, cuyas obras
tienen que ver con la construccion de puentes, varios reasfaltados de carreteras,
adoquinados de calles, mantenimiento y drenaje de canchas deportivas y vias de
conectividad y transito terrestre, cerramientos de canchas de uso multiple, construccién de

baterias sanitarias, entre otras de gran importancia dentro de la provincia de Imbabura.

Ademas, se puede decir que es una empresa nueva en el mercado competitivo, de trabajos
y obras civiles, sin embrago ha tenido un crecimiento significativo durante los Gltimos
anos; por ello, es necesario que se mantenga por escrito las funciones que deben
desempefiar los empleados de la empresa con la finalidad de que se cumplan sus objetivos

de manera eficiente y eficaz.

3.3.5 Valores

Respeto: Equilibrio entre tolerar y respetar las opiniones de las personas que integran la

institucion, donde predomine un ambiente laboral, colaborativo y tranquilo.
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Honestidad: Conducta honrada, actta conforme la verdad, observando las normas y
principios, cumpliendo con compromisos contraidos, demostrando sinceridad y

correspondencia entre lo que hace, lo que piensa, lo que dice o que ha dicho.

Vocacion de servicio: Predisposicion de satisfacer de necesidades de la comunidad,
brindando asesoramiento, atencién amable, cordial, basados en el profesionalismo y la

ética.

Puntualidad: Cumplimiento de las obligaciones previstas en el tiempo indicado, la misma
que contribuye con la buena imagen institucional y de sus colaboradores.

Idoneidad: Los servidores deben cumplir ciertos parametros, caracteristicas y méritos
necesarios que le permitan ocupar el cargo en el que desarrolla sus funciones, para

desempeniarse en forma efectiva en el trabajo.

Etica: Aplicacion de las normas, valores y principios, lo cual permite reforzar la imagen
institucional, salvaguardar las buenas relaciones con los colaboradores que integran la

institucion, los clientes y los proveedores.

3.3.6 Politicas generales

o Cumplir los requisitos legales aplicables en materia de transito, transporte y
construccion, aplicables a las actividades desarrolladas por la empresa.

o Promover la mejora continua de los procesos operativos, administrativos y
financieros para satisfacer de manera eficiente las necesidades de la comunidad.

o Garantizar la calidad en la ejecucion de las obras con responsabilidad social y
proteccion ambiental.

o Mejorar continuamente la gestion administrativa, financiera y operativa, logrando
eficiencia en las actividades realizadas.

o Preservar el medio ambiente, realizando procesos y utilizando magquinaria y

recursos gque no causen impactos socio ambientales negativos.
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o Mantener comunicacion abierta con los grupos de interés y comunidad en general,
donde desarrolle sus actividades, basdndose en el principio de responsabilidad
social.

o Consolidar el sistema de gestion administrativa financiera, el mismo que permitira
cumplir con la vision institucional, logrando el manejo eficiente, efectivo y eficaz
de los recursos con los que cuenta.

o Desarrollar proyectos innovadores, sostenibles y sustentables que aporten al

crecimiento socioecondémico de la provincia de Imbabura.

3.3.7 Politicas administrativas

o Supervisar y controlar las actividades desarrolladas por el personal de la institucion,

para el cumplimiento de los objetivos y la vison empresarial.

o La realizacion de planes, programas y proyectos se basaran en el plan estratégico
institucional.
o El desempefio de actividades y cumplimiento de objetivos se realizara en base a

indicadores de gestion

o Seleccionar personal calificado que cumpla con los requisitos necesarios para
ocupar los diferentes puestos existentes en la empresa.

o Los procesos de seleccion de personal se iniciaran con la solicitud de requerimiento
de personal previamente emitida.

o Socializar constantemente con todos los niveles de la empresa sobre la cultura
organizacional.

o Capacitar al personal administrativo, financiero y operativo para la mejora de
procesos, eficiencia de procedimientos y manejo eficiente de recursos.

o Brindar al personal un adecuado ambiente de trabajo y los recursos necesarios para
que puedan desarrollar las actividades de manera eficiente.

o Incentivaren cada uno de los trabajadores una cultura basada en la seguridad laboral
y ambiental, de esa manera mantener una filosofia de mejora continua con todos los

niveles de la organizacion.
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Demostrar transparencia en las acciones realizadas mediante la rendicion de
cuentas.
Fomentar el fortalecimiento institucional, a través de la planificacion y

organizacion.

3.3.8 Politicas financieras

Garantizar la eficiencia y transparencia en el manejo de recursos financieros.
Asignar equitativamente los recursos financieros, mejorando la gestion por
resultados.

Utilizacion de técnicas modernas Yy eficientes, para administracion financiera.

La administracion de los recursos financieros debe estar acordes a las
programaciones y fuentes de financiamiento previamente aprobado.

Todo pago realizado a la empresa debe estar respaldado por documentos emitidos
por entidades bancarias.

Proporcionar informacion financiera atil, adecuada, oportuna y confiable, que
permita a la direccion eficiencia en la toma de decisiones.

Los registros financieros se archivaran por un lapso maximo de cinco afios 0 mas,
segun el tiempo que determine las leyes del pais o convenios especificos.

Realizar seguimiento periddico a la gestion financiera.

Todo gasto debe estar incluido y debidamente justificado en el presupuesto
institucional.

Asegurar la implementacién de sistemas, procesos, procedimientos y herramientas
que permitan la eficiencia de la gestidn financiera.

Obrar con equidad y transparencia en los procesos de contratacion publica.

Los egresos deben ser cancelados a través de la emision de cheques, los mismos
que deben estar respaldados con una copia.

El presupuesto deberd ser una herramienta utilizada para la toma de decisiones, la

cual permita a la empresa planificar y optimizar el uso de los recursos financieros.
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3.3.9 Organigrama estructural

En toda Institucidn, sin importar su naturaleza debe contar con un organigrama estructural y funcional, de tal forma que se pueda visualizar
la organizacién de esta a traves de una estructura definida, en tal virtud la empresa publica de viabilidad IMBAVIAL EP debe contar con

un organigrama, mediante el cual se exponga con claridad los niveles jerarquicos y operativos que existen en la misma.

DIRECTORIO

GERENTE

ASESOR JURIDICO

SECRETARIA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
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UNIDAD FINANCIERA CONTABLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE PROYECTOS

| | |
DPTO. IDENTIFICACION Y FORMULACION DE
SUBDIRECCION PROYECTOS / PROGRAMACION DE OBRAS
— DPTO. CONTABLE I |
I TECNICO DE PROGRAMACION DE OBRAS
— DPTO. ADMINISTRATIVO
CONTADOR |

AUXILIAR CONTABLE

DPTO. DE PRESUPUESTO

ANALISTA DE PRESUPUESTO

L DPTO. DE TESORERIA

TESORERO/A

ANALISTA

— DPTO. BODEGA

BODEGUERO

ANALISTA DE PROGRAMACION DE OBRAS

|

ANALISTA DE DISENO Y FORMULACION DE
PROYECTOS

AUXILIAR PROGRAMACION DE OBRAS

DPTO. DE COMPRAS PUBLICAS

UNIDAD DE EJECUCION

DPTO. DE PRODUCCION

ANALISTA DE COMPRAS

DPTO. CONSTRUCCION/INFRAESTRUCTURA

ADMINISTRADOR DE MINA

— DPTO. DE COMUNICACION

ANALISTA DE COMUNICACION

+— DPTO. DE PLANIFICACION

ANALISTA DE PLANIFICACION

TECNICO

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA Y/
CONSTRUCCIONES

ASISTENTE DE INFRAESTRUCTURA Y

CONSTRUCCIONES

OPERADORES DE TRITURADORA

— 1

AUXILIAR DE TRITURADORA 1

AUXILIAR DE TRITURADORA 2

AUXILIAR DE TRITURADORA 3
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| AUXILIAR INFORMATICO — DPTO. MANTENIMIENTO Y REPARACION

—— AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DE MECANICA

ASISTENTE DE MANTENIMIENTO

— DPTO. TALENTO HUMANO
| — CHOFERES / OPERADORES

‘el AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

ANALISTA DE TALENTO HUMANO

AUXILIAR DE TALENTO HUMANO

i AUXILIAR MECANICO INDUSTRIAL

b AUXILIAR ELECTROMECANICO

_— DPTO. RESIDENCIA Y FISCALIZACION
—| DPTO. SEGURIDAD OCUPACIONAL
l ]
- RESIDENTE / FISCALIZADOR
TECNICO DE SEGURIDAD OCUPACIONAL
]
TOPOGRAFO
— DPTO. BIENESTAR SOCIAL l
| INSPECTORES DE OBRA

TECNICO DE BIENESTAR SOCIAL I

MAESTROS DE OBRA
]

JORNALEROS /CADENEROS

a— DPTO. GESTION AMBIENTAL

Figura 13: Organigrama estructural l

Elaborado por: La Autora (2018)  Revisado por: Aprobado por: TECNICO DE GESTION AMBIENTAL




3.3.10 Organigrama funcional

DIRECTORIO

Aprobar el Plan Estratégico de la Empresa,
elaborado y presentado por la Gerencia General, y
evaluar su ejecucion.

GERENTE

Representar legal, judicial y extrajudicial a la
empresa publica.

ASESOR JURIDICO

Asesorar acerca de los procesos
juridicos a la empresa.

SECRETARIA

Organiza la agenda
del Nivel Directivo.
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

Dirigir y supervisar la ejecucion de los
planes y programas del area.

DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA

Elaborar el Plan operativo anual de obras
de infraestructura y dar seguimiento a su
ejecucion.

UNIDAD FINANCIERA CONTABLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DPTO. CONTABLE

UNIDAD DE PROYECTOS

CONTADOR

Realizar el andlisis y registro
contable.

SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Planificar y controlar las actividades

de la unidad administrativa.

DPTO. IDENTIFICACION Y FORMULACION DE
PROYECTOS / PROGRAMACION DE OBRAS

AUXILIAR CONTABLE

Mantener actualizado
archivos fisicos y en y en
base de datos, proformas,
facturas y mas documentos
generados clasificAndolas
ordenadamente en forma
cronoldgica.

—_ DPTO. ADMINISTRATIVO

TECNICO DE
PROGRAMACION DE
OBRAS

Preparar la programacion anual
de obras niblicas.

ANALISTA ADMINISTRATIVO

Planificar las  actividades
referentes a los procesos
asignados.

— DPTO. BODEGA

|

— ANALISTA DE
PROGRAMACION DE OBRAS

Priorizar la  obras de
infraestructura.

-

BODEGUERO
Realiza la toma fisica de
inventarios de bienes vy
suministros de la empresa.

L ANALISTA DE DISENO Y
FORMULACION DE
PROYECTOS
Disefiar, planificar y controlar los

proyectos institucionales.

AUXILIAR
PROGRAMACION DE
OBRAS
Asistir en la formulacion del
programa anual de obra y

disefio de proyectos.
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DPTO. DE PRESUPUESTO

DPTO. DE COMPRAS PUBLICAS

UNIDAD DE EJECUCION

DPTO. DE PRODUCCION

ANALISTA DE PRESUPUESTO

Recopila, clasifica,
procesa y analiza
informacién  y/o  datos
necesarios para la

=7z -7z
nranaraniAn 1 AlahAraniAn

DPTO.DE TESORERIA

ANALISTA DE COMPRAS
PUBLICAS

Ejecutar politicas necesarias
que se formulen en el éarea
para lograr la utilizacion
racional de los recursos
financieros en las
Adaquisiciones y
Contrataciones.

TESORERO
Gestion de cobros y pagos.

DPTO. DE COMUNICACION

ANALISTA DE
COMUNICACION

Planificar las actividades referentes
a la comunicacion interna, externa
y relaciones publicas de la empresa.

DPTO. DE PLANIFICACION

ANALISTA DE
PLANIFICACION

Desarrollar el Plan estratégico
institucional.

— DPTO. CONSTRUCCION/INFRAESTRUCTURA

TECNICO DE
INFRAESTRUCTURA

Preparar el cronograma de
ejecucion de obras de
infraestructura en funcion
de &reas, montos, Yy

ADMINISTRADOR DE MINA

Elaborar procedimientos de
trabajo seguro en el érea
donde opera la mina.

contratos.

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA
Y CONSTRUCCIONES

Evaluar las ejecuciones de
obra segun el cronograma

respectivo.

ASISTENTE DE
INFRAESTRUCTURA'Y
CONSTRUCCIONES

Elaborar informes de
avance de ejecucion de
obras.

OPERADORES DE
TRITURADORA

Realizar actividades de
perforacion, voladura, carga
y transporte de materiales
extraidos.

|

— AUXILIAR DE
TRITURADORA 1

Ayudar en el manejo de la
magquinaria pesada.

AUXILIAR DE
TRITURADORA 2

Asistir en el mantenimiento
de la maquinaria.

AUXILIAR DE
TRITURADORA 3

Verificar la ubicacion correcta
de la maquinaria para la
extraccion de los materiales
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AUXILIAR INFORMATICO

1 ADMINISTRATIVO

con la gestion del area.

Dar soporte a los analistas en
la elaboracién, organizacién
y ejecucién de programas
ylo actividades relacionadas

Asesorar a los
funcionarios del
servicio en el uso
correcto de los
computadores a su
mmummia 20 Alal mmamamaia dal
AUXILIAR

GENERALES

oficinas de la Empresa.

AUXILIAR DE SERVICIOS

Aseo integral de las

DPTO. TALENTO HUMANO

ANALISTA DE TALENTO
HUMANO

Administra las actividades de Talento

Humano de conformidad con la Ley,

Reglamentos, Normas  Técnicas

Disposiciones vigentes.

y

DPTO. MANTENIMIENTO Y REPARACION

JEFE DE MECANICA

Planificar las tareas de
mantenimiento de los vehiculos y
maquinaria de la empresa.

ASISTENTE DE
MANTENIMIENTO

Realizar el mantenimiento
de los wvehiculos 'y
magquinaria de la empresa.

— 1
— CHOFERES /
OPERADORES

Manejar los vehiculos y
maquinaria perteneciente a
la empresa.

— AUXILIAR MECANICO
INDUSTRIAL
Verificar el  correcto
funcionamiento de la

maquinaria.

L AUXILIAR
ELECTROMECANICO
Inspeccionar que las
instalaciones eléctricas delos
vehiculos 'y  maquinaria

funcionen correctamente.
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AUXILIAR DE TALENTO
HUMANO

Realizar los procesos de
seleccion y contratacion que
atiendan los  requerimientos

empresariales de cada cargo.

DPTO. RESIDENCIA Y FISCALIZACION

RESIDENTE /FISCALIZADOR
Supervision de las obras y los

DPTO. SEGURIDAD OCUPACIONAL

TECNICO DE SEGURIDAD
OCUPACIONAL

Elaborar politicas, planes,
proyectos y acciones de
Seguridad Ocupacional
aplicables en la institucion.

proyectos segun las
especificaciones de los
contratos.

TOPOGRAFO

Realizar levantamientos del
area a efectuar las obras de
infraestructura.

DPTO. BIENESTAR SOCIAL

TECNICO DE BIENESTAR
SOCIAL

Desarrollar planes de
bienestar social y laboral de
los trabajadores.

INSPECTORES DE OBRA

Realizar inspecciones en las
areas que se van a realizar o
se estan realizando las obras.

MAESTROS DE OBRA

Realizar las obras de acuerdo
con las  especificaciones
técnicas, tiempos y calidad
segun los requerimientos de la
empresa
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Figura 14: Organigrama funcional
Elaborado por: La Autora (2018)

JORNALEROS

/CADENEROS

v Ayudar en
actividades
relacionadas con la
topografia y

herramientas
utilizadas en el area
a ejecutar las obras.

DPTO. GESTION AMBIENTAL

TECNICO DE GESTION
AMBIENTAL

v/ Diseflar e implementar
politicas publicas de
conservacion 'y  manejo
sustentable de las obras y
forestacion.

70



3.3.11 Manual de funciones

3.3.11.1 Directorio

Disposiciones generales

Integrantes

a) El/la Prefecto(a) Provincial de Imbabura, o su delegado(a).

b) El/la Director(a) Planificacion del Gobierno Provincial de Imbabura.
c) El/la Director(a) Financiero(a) del Gobierno Provincial de Imbabura.

d) Integraran en Directorio con voz, pero sin voto, el Gerente(a) de la empresa publica

de viabilidad “IMBAVIAL EP”, que actuara como secretario(a) del Directorio

Sesiones de Directorio: Las sesiones del Directorio, seran ordinarias y extraordinarias.
Las sesiones ordinarias se realizaran trimestralmente, y las sesiones extraordinarias cuando
las convoque el Presidente o Presidenta por propia iniciativa o a peticion de la mitad mas

uno de los miembros.

De las Convocatorias y Actas: el Directorio serda convocado por el Presidente(a) o, el
Secretario por disposicion de este(a). Las convocatorias para las sesiones deberan
efectuarse mediante comunicacion escrita, fax o correo electrénico con al menos cuarenta
y ocho horas de anticipacion adjuntando el orden del dia; de lo cual sentard razon en
Secretario en el acta de la sesion. Las Actas seran Resoluciones, las suscribiran al final de
cada sesion, los miembros que hubiesen intervenido, y las autorizaran el Presidente(a) y el

Secretario(a), para su cumplimiento inmediato.

Quorum de instalacion y decisorio: Para que las sesiones de Directorio puedan instalarse,
se requerira de la asistencia de por lo menos la mitad mas uno de sus miembros, entre los
gue se contara necesariamente el Presidente(a), en caso de no reunirse el quérum se

procedera a una segunda convocatoria, en un dia proximo subsiguiente, instalandose la
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sesion con el nimero de asistentes. Las resoluciones se tomaran por mayoria de votos de
los miembros concurrentes, los votos blancos se suman a la mayoria. Ningin miembro
puede abstenerse de votar ni abandonar la sesion una vez dispuesta la votacion. Si un
miembro del Directorio, su conyuge o parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad o sus consocios en compafiias 0 entidades que tuvieren interés sobre
determinado asunto, dicho miembro no podra participar en su discusion y decision y
debera retirarse inmediatamente de la sesion por el tiempo que dure el tratamiento y

resolucion del asunto.

De las atribuciones del directorio

e Aprobar el Plan Estratégico de la empresa, elaborado y presentado por la Gerencia
General, y evaluar su ejecucion.

e Establecer politicas y metas, en concordancia con las de los organismos superiores,
formuladas por los érganos competentes, evaluando su cumplimiento.

e Conocer y Aprobar el Plan Operativo Anual, presentado por la unidad Administrativa
Financiera.

e Aprobar las politicas aplicables a los planes estratégicos, objetivos de gestion,
presupuesto anual, estructura organizacional, y responsabilidad social institucional.

e Aprobar el presupuesto y sus reformas;

e Aprobar y modificar la estructura y el manual organico por procesos, sobre la base del
proyecto presentado por el/la directora(a) Administrativo(a) Financiero(a).

e Aprobar y modificar los reglamentos para el adecuado funcionamiento institucional. 8.
Autorizar la contratacion de los créditos o lineas de crédito, asi como las inversiones
que se consideren necesarias para el cumplimiento de los fines y objetivos
institucionales

e Autorizar la enajenacion y donacion de bienes de conformidad con la normativa
aplicable, que sea solicitada por la administradora del Patronato Provincial

e Conocer y resolver sobre el informe anual de la Direccion Administrativa Financiera,
asi como los Estados Financieros cortados al 31 de diciembre de cada afio, el mismo
que debera presentarse hasta el 31 de marzo del afio siguiente

e Las demas que le correspondan como maximo 6rgano de gobierno de la institucion.
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3.3.11.2 Funciones

Gerente

IMBAVIAL AS..-
EMPRESA PUBLICA OBRASY M

CARGO Gerente Reporta a Directorio | Nivel | DIRECTIVO

Dirigir la empresa, siendo responsable de la gestion administrativa,

Obijetivo . . . ] . g L
J economica, financiera, comercial, técnica y operativa de la institucion.

FUNCIONES

Representar legal, judicial y extrajudicial a la empresa publica.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y demas normativa
aplicable.

Administra e informa al Directorio anualmente o cuando éste lo solicite, sobre los
resultados de la gestion, de la aplicacion de las politicas y los resultados de los planes
y proyectos y presupuestos, en ejecucion o ya ejecutados.

Presentar al Directorio los Estados financieros.

Elaborar y proponer al Directorio el Plan Operativo anual, el presupuesto y sus
reformas.

Aprobar y reformar el Plan Anual de Contrataciones (PAC), previo informe
favorable del Directorio en los plazos y formas previstas en la Ley;

Expedir instructivos que requiera la institucion, sin perjuicio de las atribuciones del
Directorio.

Iniciar, continuar, desistir y transigir en procesos judiciales, en procedimientos
administrativos, alternativos de solucién de conflictos de mediacion o arbitraje, de
conformidad con la Ley. Procurard utilizar dichos procedimientos alternativos antes
de iniciar un proceso judicial, en todo lo que sea materia intangible.

Nombrar, remover, contratar, y sustituir al talento humano.

Delegar funciones a sus subordinados.

Autorizar la enajenacion y donacion de bienes de conformidad con la normativa
aplicable.

Contratar obras y servicios previstos en el presupuesto.

Creacion de cargos, la expedicion de nombramientos previo concurso de
merecimientos y oposicion.

Las demas que le correspondan como méaxima autoridad administrativa de la
institucion.

Formacion profesional: Tercer nivel en administracion de empresas,
arquitectura o areas a fines al cargo a desempefiar.

REQUERIMIENTOS Experiencia: Experiencia minima de cuatro (4) afios como Subgerente

DEL PUESTO

DE 0 Gerente de empresas publicas, de Servicios o ejerciendo libre
ejercicio profesional.

TRABAJO Habilidades y caracteristicas: Liderazgo, empatia, toma de

decisiones, capacidad para gestionar, manejar y dirigir recursos, ser
organizado y ética.

Figura 15: Gerente
Elaborado por: La Autora (2018)
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e Asesor juridico

IMBAVIAL s

EMPRESA PUBLICA OB

CARGO Asesor Juridico Reporta a Gerente Nivel | ASESOR
Asesorar al nivel directivo acerca de los asuntos legales que surjan
Objetivo respecto a las actividades de la empresa, a sus normas internas, y su
relacion con otras instituciones.
FUNCIONES

- Asesorar acerca de los procesos juridicos a la empresa.

- Aconsejar acerca de la aplicacion de los procesos de contratacion publica con sus
respectivos lineamientos dentro del campo precontractual, contractual, y post
contractual.

- Recopilar documentos que sirvan de apoyo para la defensa institucional en caso de ser
necesario.

- Examinar procedimientos judiciales y administrativos, proponiendo acciones a seguir.

- Realizar tramites legales internos y externos que requiera la empresa.

- Asesora al personal de la institucién en lo concerniente a leyes, reglamentos, y demas
normas juridicas y su aplicacion.

- Elabora contratos, convenios, acuerdos interinstitucionales y resoluciones y otros
procedimientos juridicos que influyan en las actividades de la empresa.

- Elabora contratos, convenios, acuerdos ministeriales, resoluciones.

- Informa acerca del desarrollo y resoluciones de los procesos judiciales, laborales
constitucionales y administrativos.

- Emite criterios juridicos para convenios interinstitucionales.

Formacién profesional: Titulo de tercer nivel en

abogacia.

REQUERIMIENTOS DEL | Experiencia: Un afio en cargos relacionados con asesoria
PUESTO DE TRABAJO legal a empresas de servicios.

Habilidades y caracteristicas: Capacidad analitica,

fluidez verbal y escrita, capacidad para resolver conflictos.

Figura 16: Asesor juridico
Elaborado por: La Autora (2018)
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Secretaria

IMBAVIAL AS...
. EMPRESA PliBLICs. (ERAS I

CARGO Secretaria Reportaa | Gerente Nivel Apoyo

Administrar eficientemente la documentacion de la empresa y prestar

Objetivo apoyo en tareas ejecutivas, administrativas que se requieran.

FUNCIONES

Organiza la agenda del nivel directivo.

Brindar atencion amable y correcta al publico, para que la informacion sea fluida y
clara.

Mantener ordenada la correspondencia y el archivo de la empresa.

Manejar y distribuir adecuadamente la correspondencia interna y externa.

Atender y realizar llamadas telefonicas y transmitir los mensajes telefonicos de manera
oportuna.

Redactar solicitudes, oficios, memorandos, entre otros documentos.

Realiza recordatorios a reuniones de Directorio.

Lleva un control de archivo de actas, correspondencia, expedientes, en orden
cronoldgico de fechas, asi como la némina de las personas que estuvieron presentes en
cada reunion.

Prepara y revisar documentos para reuniones, tomar nota y levantar actas.

Recibir y dar tramite a los documentos dirigidos al nivel directivo.

Formacion profesional: Bachiller o técnico en
secretariado ejecutivo.

Experiencia: 6 meses en cargos similares.

Habilidades y caracteristicas: Manejo de utilitarios de
office, organizacion, orden, proactividad, capacidad de
comunicar la informacién, amabilidad, eficiencia, manejo
de conflictos, manejo de la informacion y comunicacion.

REQUERIMIENTOS DEL
PUESTO DE TRABAJO

Figura 17: Secretaria
Elaborado por: La Autora (2018)
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Director administrativo financiero

IMBAVIAL S  MAS.--
@ EMPRESA PUBLICA OB b
Director Administrativa
CARGO Administrativo Reporta a Gerente Direccion Ei :
) - inanciera
Financiero

Supervisar y controlar el manejo de los recursos econémicos, materiales, financieros y talento
Objetivo humano, utilizando procedimientos operativos y administrativos para obtener la eficiencia en
las operaciones y aprovechamiento de los recursos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
Dirigir y supervisar la ejecucion de los planes y programas del area.
Organizar, dirigir y supervisar provision, registro, custodia y mantenimiento, cuidado,
preservacion, traspaso y baja de los bienes, equipos informativos, documentacion
Asesorar al Gerente General en la gestion administrativa y recursos humanos.
Establecer directrices administrativas en funcién de las politicas y estrategias.
Establecer un sistema de control interno que provea las seguridades respecto a la
utilizacion de los bienes y la buena ejecucion de las actividades del talento humano.
Participar en el Comité de Contrataciones y Adquisiciones de bienes y servicios,
cumpliendo con los procedimientos sefialados en la Ley de Contratacion Pablica.
Disefiar la descripcion y andlisis de los puestos de trabajo segln los requerimientos.
Aprobar adquisiciones en la cuantia que lo determine las normas internas, exclusivamente
de bienes y prestacion de servicios.
Presentar periédicamente al Gerente General, el informe de resultados de su gestion.
Cumplir y hacer cumplir la Ley y las normas reglamentarias.
Planificar, dirigir y controlar las actividades financieras, presupuestarias y Contables.
Supervisar y coordinar las actividades que desarrolla la Direccion.
Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y normas técnicas de control interno.
Dirigir y coordinar la elaboracién oportuna de roles de pagos.
Presentar informes financieros al Directorio.
Establecer el calendario de pagos y su respectivo financiamiento.
Actuar como ordenador de pagos Yy revisar los pagos juntamente con el Tesorero.
Velar y asegurar la correcta y oportuna utilizacion de los recursos financieros de la
Institucion.
Disefar el plan de contratacion de personal y capacitacion anual.
Asesorar al Directorio en lo relacionado con aspectos financieros de la entidad,;
Participar en avallos, bajas, remates y entrega-recepcion de los bienes de la entidad.
Controlar la correcta utilizacion de los fondos rotativos y caja chica a cargo de las
direcciones y otras unidades administrativas de la institucion.

Formacion Profesional:  Estudios superiores en ciencias

REQUERIMIENTOS DEL administrativas, econémicas o financieras.
Experiencia: 3 afios en cargos similares en instituciones publicas.
PUESTO DE TRABAJO Habilidades y caracteristicas: Liderazgo, orientacion por

resultados, capacidad de comunicar trabajo en equipo.

Figura 18: Director administrativo financiero
Elaborado por: La Autora (2018)
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Subdirector administrativo

IMBAVIAL AS...
@ EMPRESA PUBLICA OBRAS Y M

: Director - .
Subdirector Reporta e . . Administrativa
CARGO Administrativo a A_dmm_lstratlvo Direccion Financiera
Financiero
. Gestionar la eficiencia de los procesos de caracter administrativo
Objetivo

FUNCIONES

- Planificar y controlar las actividades de la unidad administrativa.

- Supervisar el cumplimiento de politicas administrativas y estrategias empresariales.

- Verificar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas.

- Gestionar y supervisar procesos de contratacion de los diferentes programas y proyectos.

- Establecer mecanismos e instrumentos que contribuyan con la eficiencia y la eficacia en
la administracién de los recursos disponibles en la empresa.

- Efectuar seguimientos de planes, programas y proyectos institucionales de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos.

- Responder por el buen uso de los activos fijos a su cargo.

- Demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

REQUERIMIENTOS DEL
PUESTO DE TRABAJO

Formacion profesional: Tercer nivel en administracion de
empresas o carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia ocupando funciones
similares en instituciones publicas.

Habilidades y caracteristicas: Capacidad para comunicar,
eficiencia, ética, manejo de conflictos, proactividad,
administracion de tiempo y recursos.

Figura 19: Subdirector administrativo
Fuente: IMBAVIAL EP
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Analista administrativo

IMBAVIAL MAS.
. EMPRESA PUBLICA OBRAS Y

Administrativa

Analista Reporta | Subdirector Direccion | tioonciera

CARGO Administrativo a Administrativo

Unidad | Administrativa

Ejecutar procesos administrativos aplicando normas y procedimientos definidos,
Objetivo | que permitan logar resultados oportunos, garantizando el desarrollo eficiente de
las actividades de la empresa.

FUNCIONES

Planificar las actividades referentes a los procesos asignados.

Organizar las actividades asignadas de acuerdo con los tiempos previstos.

Ejecutar las actividades planificadas o asignadas, de acuerdo con las politicas,
procedimientos y estandares de calidad requeridos.

Analizar y dar contestacion a informes, reportes y documentos solicitados.

Evaluar el trabajo realizado con el objetivo de dar un mejoramiento continuo a los
procesos.

Verificar el manejo de los recursos econémicos que se realicen en base a las politicas y
normas establecidas.

Recopilar y analizar informacion administrativa financiera de la empresa.

Describir en detalle cada proceso de la empresa.

Socializar los procesos y subprocesos.

Elaborar y estructurar el manual de procesos.

Demas actividades relacionadas al area y asignadas por el director de su area.

Formacién profesional: Tercer nivel en administracion de
empresas.
REQUERIMIENTOS DEL | Experiencia: 2 afios desempefiando funciones similares.
PUESTO DE TRABAJO Habilidades y caracteristicas: Capacidad analitica,
eficiencia, Manejo de office, trabajo en equipo, iniciativa,
capacidad de comunicar.

Figura 20: Analista administrativo
Fuente: IMBAVIAL EP
Elaborado por: La Autora (2018)
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Bodeguero

IMBAVIAL AS..-
@ EMPRESA PUBLICA OBRAS Y ™M

Administrativa

Reporta | Subdirector Direccion Financiera

CARGO | Bodeguero

a Administrativo

Unidad Administrativa

Custodiar, distribuir y velar por el manejo adecuado de suministros y activos

Objetivo fijos que se encuentren en la bodega.

FUNCIONES

Realiza la toma fisica de inventarios de bienes y suministros de la empresa.

Planificar, programar y ejecutar la supervision y el control de los bienes que son propiedad
de la empresa, de acuerdo con normas, leyes y procesos vigentes para determinar
reposiciones, bajas o remates.

Analiza pedidos de suministros de las diferentes unidades para determinar factibilidad de
compra.

Certifica responsabilidad de bienes-muebles y materiales de cada uno de los empleados y
trabajadores.

Control de estado de bienes de la empresa.

Realiza la toma fisica de inventarios, tanto de bienes de la empresa.

Control del proceso de elaboracion de actas de entrega recepcion.

Elabora informes técnicos de control de bienes para consideracién de autoridades
pertinentes.

Planifica cronogramas de control y supervision de bienes.

Colabora en el disefio y redisefio de sistemas de control de bienes para un mejor
desenvolvimiento del area.

Gestiona con instituciones o empresas publicas o privadas traspasos, donaciones,
comodatos, prestamos.

Mantiene actualizado el inventario de bienes de activos fijos.

Coordina las actividades de control de manejo de bienes con el auditor interno.

Propone el establecimiento de politicas de control de bienes para mejoramiento de
procesos en el area.

Elabora informes identificando si existen bienes para dar de baja.

Realiza el proceso para el remate de activos fijos bienes sujetos de control y bienes de
consumo interno.

Demas actividades relacionadas al area y asignadas por el director de su area.

Formacion profesional: Titulo de Bachiller.

Experiencia: 2 afos en funciones afines al cargo.
Habilidades y caracteristicas: Manejo de Excel
intermedio, capacidad de comunicar, orden,
responsabilidad, trabajo en equipo, eficiencia.

REQUERIMIENTOS DEL
PUESTO DE TRABAJO

Figura 21: Bodeguero
Elaborado por: La Autora (2018)
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Analista de compras publicas

IMBAVIAL AS.--
EMPRESA PUBLICA OBRASY .

Analista de _ L Administrativa
Reporta | Subdirector Direccién ) )
CARGO | Compras o ] Financiera
. a Administrativo
Publicas Unidad | Administrativa

o Gestionar los procesos de contratacion publica, conforme a los requerimientos
Objetivo .
de la empresa, politicas y normas legales.

FUNCIONES

Ejecutar politicas necesarias que se formulen en el &rea para lograr la utilizacion racional
de los recursos financieros en las adquisiciones y contrataciones.

Manejar el portal de compras publicas.

Mantener actualizada la base de datos, proformas, facturas y mas documentos generados,
clasificandolas ordenadamente en forma cronoldgica de las compras efectuadas o que
estén por efectuarse.

Elaborar y presentar periodicamente y a solicitud de las instancias superiores los reportes
adecuados sobre las gestiones realizadas a lo largo de la semana.

Elaborar, dar seguimiento y reportar cumplimiento del Plan Anual de Contrataciones de
la Institucion.

Cotizar productos y servicios que requiera la institucion.

Elaborar y revisar los pliegos, actas de contratacion y documentos precontractuales.
Elaborar informes sobre los procesos de contratacion publica para adquisicion de bienes,
servicios y consultoria.

Elaborar y revisar los pliegos dentro de procesos de contratacion institucional.

Elaborar proyectos de resoluciones de inicio, adjudicacion y declaratoria de desierto en el
ambito de contratacion publica.

Elaborar documentos administrativos relacionados con la gestion de procesos de
contratacion publica.

Gestionar los procesos en etapa precontractual y contractual en el portal Compras

Publicas.
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- Elaborar el Plan Anual de Contratacién de la Institucién con apoyo del éarea de
planificacion.

- Generar y analizar los reportes necesarios de los procesos de contrataciones la
Institucion.

- Elaborar procesos relacionados a la adquisicién de bienes o servicios mediante giros de
negocio o alianzas estratégicas.

- Atencidn y revision diaria del Portal de compras publicas

- Recopilar informacion de necesidades de bienes y servicios de las Direcciones
requirentes.

- Elaborar documentos administrativos para la autorizacion de las adquisiciones.

- Mantener actualizada la base de datos, proformas, facturas y mas documentos generados
clasificandolas ordenadamente en forma cronoldgica de las compras efectuadas o que
esten por efectuarse.

- Elaborar y presentar periédicamente y a solicitud de las instancias superiores los reportes
adecuados sobre las gestiones realizadas a lo largo de la semana.

- Brindar apoyo incondicional con las tareas establecidas en el area de Compras Publicas.

- Publicar mensualmente las contrataciones por infima cuantia en el portal del SERCOP,
para cumplir con las resoluciones emanadas

- Demas actividades relacionadas al area y asignadas por el Subdirector Administrativo y

Director Administrativo Financiero.

Formacion profesional: Titulo de tercer nivel en
administracion de empresas, abogacia o carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia.
REQUERIMIENTOS DEL

Habilidades y caracteristicas: Conocimiento y manejo de
PUESTO DE TRABAJO

la normativa, dominio del portal de compras publicas,

orden, eficiencia, capacidad de negociar y comunicar,

trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad.

Figura 22: Analista de compras publicas
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Analista de comunicacion

IMBAVIAL AS..-
EMPRESA PUBLICA OBRASY M

Analista de Reporta | Subdirector Direccion A_dmln_lstratlva
CARGO Comunicacion a Administrativo Financiera
Unidad | Administrativa
Objetivo Difundir una image_n p_o/siti_va de la empresa en la poblacion, a través de
programas de comunicacion interna y externa.

FUNCIONES

- Planificar las actividades referentes a la comunicacion interna, externa y relaciones
publicas de la empresa.

- Disefiar, difunde y ejecuta los planes estratégicos de responsabilidad social empresarial.

- Manejar, supervisar y administrar la pagina web y redes sociales de la empresa.

- Desarrollo de campafias de publicitarias de la gestién realizada por la empresa y
promocion de la imagen institucional.

- Coordinar programa y supervisa la ejecucion de actos institucionales, protocolarios,
sociales de caracter provincial y nacional.

- Difunde en los diferentes medios, informacion actualizada creacién de una imagen publica
institucional de prestigio, confiable y dindmica.

- Organiza ruedas de prensa para la Gerencia y Directorio.

- Evaluar la percepcion de los usuarios en cuanto al nivel de calidad de servicios e imagen
institucional.

Formacién profesional: Titulo de tercer nivel en
comunicacion o relaciones publicas.

Experiencia: 2 afios de experiencia en funciones
relacionadas al puesto a desempefiar.

Habilidades y caracteristicas: Manejo de herramientas de
office, manejo de comunicacion y redes sociales, capacidad
de expresion oral y escrita, empatia, amabilidad.

REQUERIMIENTOS DEL
PUESTO DE TRABAJO

Figura 23: Analista de comunicacion
Elaborado por: La Autora (2018)
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Analista de planificacion

IMBAVIAL AS...
@ EMPRESA PUBLICA OBRAS Y M

Analista de Reporta | Subdirector Direccién A_dmln_lstratlva
CARGO Planificacion a Administrativo Financiera
Unidad | Administrativa
Objetivo !Ejeguta_r procesos de elaboracién de planes, estrategias, programas y proyectos
instituciones.

FUNCIONES

Desarrollar el plan estratégico.

Disefar el Plan operativo anual y dar seguimiento a su ejecucion.

Apoyar en la elaboracion del Plan Estratégico institucional.

Elaborar el Plan anual de inversiones para aprobacion del inmediato superior.

Elaborar Manuales, instructivos y procedimientos institucionales relacionados con su
ambito para la aprobacidon del Director.

Desarrollar informes de monitoreo, seguimiento y evaluacion, sobre los resultados de
planes, programas y proyectos para un mejor desarrollo de los objetivos institucionales.
Disefar herramientas e instrumentos que faciliten el buen gobierno corporativo.

Facilitar la informacion necesaria al director de la unidad de planificacion, previa a la
toma de decisiones.

Elaboracion del Plan Anual de Compras Y realizar el seguimiento respectivo.

Consolidar las necesidades de las areas para la formulacion de los planes empresariales.
Recopilar la informacion para la elaboracion de las proformas y presupuesto
institucional.

Llevar una base de datos actualizada que permita el manejo de la informacion de la
unidad.

Brindar apoyo y asistencia en el desarrollo de los planes, programas y proyectos
especificos.

Coordinar la elaboracion de los planes, programas y proyectos especificos que se
requieran, considerando los lineamientos de la Gerencia, y darles seguimiento

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo a su cargo.

Formacion profesional: Tercer nivel en administracion de
empresas publicas.

Experiencia: 3 afios desempefiando funciones en empresas
publicas relacionadas con el puesto

Habilidades y caracteristicas: Conocimientos en
planificacion y control de proyectos, manejo de
herramientas office y programas de planeacion,
pensamiento analitico y estratégico, manejo de conflictos,
capacidad de comunicar.

REQUERIMIENTOS DEL
PUESTO DE TRABAJO

Figura 24: Analista de planificacion
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Asistente informatico

IMBAVIAL AS...
. EMPRESA PUBLICA OBRAS Y "

. ) Direccion Administrativa
CARGO Auxiliar Reporta | Subdirector Financiera

Informético a Administrativo
Unidad | Administrativa

Objetivo | Brindar soporte técnico a todos los usuarios, asistencia en hardware y software.

FUNCIONES

- Asesorar a los funcionarios del servicio en el uso correcto de los computadores a su cargo
y del manejo del software.

- Instalar, configurar y mantener actualizado el hardware y software de la empresa.

- Detectar y reparar fallas y errores en el sistema, hardware y software, de los equipos de la
empresa y de ser necesario informar sobre las reparaciones que requieran ser realizadas
fuera de la institucion.

- Instalar, inspeccionar la instalacion de redes y capacitar a los usuarios acerca del uso y
funcionamiento de estas.

- Administra la base de datos, sistema operativo, antivirus, red local, y conexion de redes
de la empresa.

- Vigilar el correcto funcionamiento de la red cableada e inalambrica.

- Proporciona soporte informatico para las presentaciones y eventos.

- Opera medios audiovisuales.

- Realizar mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software, servidores
locales y pagina web cuando sea requerido.

- Instalacion y manejo de los sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades de la
empresa.

- Mantener actualizados los antivirus del sistema informético.

Formacion profesional: Tecnologia o tercer nivel en
ingenieria en sistemas.
REQUERIMIENTOS DEL | Experiencia: 3 afios de experiencia.

PUESTO DE TRABAJO Habilidades y caracteristicas: Dominio intermedio del
idioma inglés, profesionalismo, ética, eficiencia, trabajo en
equipo, proactividad, responsabilidad.

Figura 25: Asistente informatico
Elaborado por: La Autora (2018)
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Auxiliar administrativo

IMBAVIAL AS...
. EMPRESA BOLLIGS (TERASI

Auxiliar Reporta | Subdirector Direccion A.dmm.' strativa
CARGO Administrativo a Administrativo Financiera
Unidad | Administrativa
Objetivo Dar asistencia en procesos adr_ninistratiygs, elaborandc_J documentacion necesaria
que permitan la agilidad de los mismos.

FUNCIONES

Dar soporte a los analistas en la elaboracion, organizacion y ejecucion de programas y/o
actividades relacionadas con la gestion del area.

Gestionar los archivos fisicos y digitales de actividades y tareas del area administrativa.
Mantener actualizado los expedientes, archivo, documentacion y demas tramites que se
realicen en su area.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Receptar y despachar la documentacion interna y externa desde y hacia las Unidades
respectivas.

Realizar Actas de los Comités realizados.

Organizar la agenda de acuerdo con prioridades, concede y coordina las entrevistas del
director.

Controlar y preparar la correspondencia a ser suscrita por la Autoridad correspondiente,
manteniendo privacidad y discrecionalidad de los documentos.

Coordinar  reuniones internas y externas a las que debe asistir la Autoridad
correspondiente.

Administrar la agenda de la Unidad Administrativa respectiva.

Manejar archivo de documentacion importante de la Unidad Administrativa respectiva.
Solicitar  y distribuir  dtiles de oficina  necesarios en el area de la Unidad
Administrativa respectiva.

Las demas que lesean asignadas por la autoridad competente de acuerdo asu
cargo.

REQUERIMIENTOS DEL
PUESTO DE TRABAJO

Formacion profesional: Tecnologia en administracion de
empresas.

Experiencia: 2 afios de experiencia

Habilidades y caracteristicas: Capacidad analitica y de
comunicacion, manejo de herramientas de office,
amabilidad, responsabilidad, proactividad, manejo de
conflictos.

Figura 26: Auxiliar administrativo
Elaborado por: La Autora (2018)
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o Auxiliar de servicios generales

IMBAVIAL AS...
EMPRESA PUBLICA OBRASY M

Auxiliar de Reporta | Subdirector Direccion Administrativa
CARGO Servicios P . . Financiera
Generales a Administrativo _ - _
Unidad Administrativa

Objetivo | Realizar labores de aseo general de las instalaciones de la empresa.

FUNCIONES

- Aseo integral de las oficinas de la Empresa

- Realizar tareas que le sean asignadas por su jefe inmediato y asi garantizar un trabajo de
calidad.

- Realizar encargos y recados de caracter oficial.

- Efectuar la recogida, entrega, tratamiento, manipulacion y clasificacién simple de
documentacién y/o franqueo de la correspondencia.

- Llevar a cabo la apertura y cierre de puertas y el acceso de personas a las instalaciones de
la Empresa.

- Realizar el suministro, traslado, montaje y desmontaje de material, mobiliario y
equipamiento dentro de las instalaciones.

- Conocer, controlar y vigilar el estado de los locales y el funcionamiento de las
instalaciones.

- Realizar funciones basicas de mantenimiento.

- Demas actividades de soporte y requerimiento, encomendadas por sus superiores.

Formacion profesional: Titulo de Bachiller

Experiencia: 3 meses de experiencia en cargos similares.
Habilidades y caracteristicas: Eficiencia, responsabilidad,
orden, agilidad.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Figura 27: Aucxiliar de servicios generales
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Analista de talento humano

IMBAVIAL AS..-
. EMPRESA PUBLICA OBRAS Y .

Analista de Reporta Director Direccion Administrativa
CARGO Talento pa Administrativo Financiera
Humano Financiero Unidad Administrativa

Planificar, dirigir y controlar los procesos vinculados a la administracion de

Objetivo talento humano.

FUNCIONES

Administra las actividades de Talento Humano de conformidad con la Ley, Reglamentos,
normas técnicas y disposiciones vigentes.

Proporcionar un clima laboral de calidad, cooperacion y trabajo en equipo.

Garantizar que el personal cumpla con las conductas requeridas para desempefiarse.
Elaborar reglamentos y procedimientos relacionados con el manejo de talento humano.
Alinear los procesos de talento humano acorde a las normas y politicas de la empresa.
Proporcionar las condiciones idoneas de trabajo referente a salud y seguridad.

Supervisar el proceso de seleccién y contratacidon segun los requerimientos empresariales y
verificando la aplicacion de lineamientos y normativa vigente.

Supervisar la correcta elaboracion de la nGmina y su tramite de pago.

Disefio de parametros e indicadores del sistema de evaluacion del desempefio.

Mantener al dia los cambios Administrativos de ingresos y salidas del personal en el
Instituto Ecuatoriano de seguridad Social y el Ministerio de Relaciones Laborales.

Realizar las acciones de personal para los casos de directivos, asesores y demas personal
de libre designacion.

Identifica las retenciones Judiciales para los descuentos respectivos.

Determinar que funcionarios reciben los fondos de reserva mensual segin el listado
emitido por el IESS.

Realiza todo el proceso para la evaluacion de desempefio de los funcionarios y trabajadores
de la empresa.

Controla el proceso de capacitacion en relacion con lo establecido en el plan.

Realiza y controla el proceso de administracién de talento humano humanos.

Realiza y controla los permisos y certificados medicos.

Cumplir con las funciones adicionales inherentes a la posicion, que sean encomendadas
por el director de su area o el Gerente General.

Formacién profesional: Tercer nivel en psicoldgica industrial o
administracion de empresas.

Experiencia: 3 afios de experiencia desempefiando funciones
relacionadas al puesto de trabajo.

Habilidades y caracteristicas: Pensamiento analitico, manejo y
supervision de personal, conocimiento de la normativa, capacidad
para comunicar, dominio de sistemas de talento humano,
amabilidad, empatia ética.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Figura 28: Analista de talento humano
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Auxiliar de talento humano

IMBAVIAL sras Y MAS

EMPRESA PUBLICA O

Auxiliar de Reporta Analista de Direccion A_dmln_lstratlva
CARGO Talento Humano a Talento Financiera
Humano Unidad | Administrativa
Objetivo Apoya_r al Analista_d_e TaI_epto Humano y asuntos administrativos, procesos
operativos y de administracion de personal.

FUNCIONES

- Realizar los procesos de seleccion y contratacion que atiendan los requerimientos
empresariales de cada cargo.

- Ingresa a la pagina Web de IESS, para registrar avisos de entrada, salida del personal y
registrar las novedades, proceder a bajar las planillas de préstamos Quirografarios,
Hipotecarios y Fondos de Reserva.

- Ingresa a la pagina Web de MRL, para registrar y legalizar los contratos y actas de
finiquito

- Mantiene actualizados los archivos del personal que ha recibido adiestramiento.

- Apoyar en los procesos de evaluacion de desempefio.

- Colaborar con el desarrollo del plan de contratacion de personal y capacitacion anual.

- Elaborar comunicaciones, notificaciones para el personal en temas relacionados con el
desempefio, el IESS y las relaciones laborales.

- Actualizar informacion relacionada con los reglamentos, normas 'y  procedimientos en
la Gestion del Talento Humano.

- Verificar la informacion proporcionada por los trabajadores tales como datos
personales, referencias laborales y personales y certificado de no tener antecedentes
penales (Récord Policial).

- Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias y
demas informacion relacionada con el personal de la institucion.

- Recibir documentos, como cartas de renuncia, examenes médicos, permiso por
maternidad, y liquidacion firmada por el trabajador para posterior escaneo y envio.

- Llevar al dia el registro de horas extras, fondos de reserva, control de asistencia.

- Apoyar en la programacion anual de vacaciones.

- Elabora certificaciones laborales que soliciten los empleados de la empresa.

- Dar trdmites procesos correspondientes a viaticos.

Formacion profesional: Técnico de psicologia industrial o
en administracion de empresas.

Experiencia: 2 afios en cargos similares.

Habilidades y caracteristicas: Capacidad analitica,
Dominio sistemas MRL e IESS, de conocimiento de
ofimatica, ética, orden.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Figura 29: Auxiliar de talento humano
Elaborado por: La Autora (2018)
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o Técnico de seguridad ocupacional

IMBAVIAL AS...
. EMPRESA BOLLIGS (TERASI

Técnico de Director . . Administrativa
CARGO | seguridad Reporta administrativo Direccion Financiera
ocupacional a financiero Unidad | Administrativa

Ejecutar actividades relacionadas con la seguridad en el interior y exterior de la

Objetivo empresa, donde se realicen trabajos de la empresa.

FUNCIONES

- Elaborar politicas, planes, proyectos y acciones de Seguridad Ocupacional aplicables en
la institucion.

- Verificar que los trabajadores que realizan sus actividades en los exteriores de la empresa
cuenten con los implementos de seguridad adecuados.

- Diseflar un manual de procedimientos para la prevencién y atencién de emergencias de
acuerdo con las normas técnicas de la empresa.

- Controlar que el ambiente de trabajo se realice en condiciones de higiene y seguridad
acorde con la reglamentacion empresarial.

- Evaluar las vias y para y areas de construccion garantizar que equipos y materiales no
presenten riesgos para los empleados o publico en general.

- Llevara cabo programas de monitoreo y medicion de factores medioambientales de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos, para controlar las condiciones de
las areas publicas, y propiedad privadas posiblemente afectadas con las obras a realizar.

- Ejecutar programas de gestion de riesgos laborales.

- Instruir sobre el uso de equipos de proteccion personal, de seguridad ocupacional.

- Apoyar Yy participar en las capacitaciones, simulacros y entrenamiento de prevencién de
riesgos laborales.

- Proporcionar los implementos adecuados para los trabajadores que realizan sus
actividades en los exteriores de la empresa.

- Realizar inspecciones fisicas de seguridad en el area que se va a implementar las obras de
infraestructura, y de ser necesario proponer acciones correctivas y preventivas.

- Proponer controles para evitar accidentes de trabajo.

- Realizar el inventario de implementos e insumos de seguridad.

Formacién profesional: Egresado o graduado en

seguridad industrial o administracion de empresas.

REQUERIMIENTOS Experiencia: 3 afios de experiencia.

DEL PUESTO DE Habilidades y caracteristicas: Conocimientos de la
TRABAJO normativa, capacidad de comunicar, objetividad,

responsabilidad, eficiencia, ética, buenas relaciones

interpersonales, trabajo en equipo.

Figura 30: Técnico de seguridad ocupacional
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Técnico de bienestar social

IMBAVIAL MAS..
. EMPRESA PUBLICA OBRAS Y

Técnico de Director . L, Administrativa
CARGO | Bienestar Reporta Administrativo Direccion Financiera
Social a Financiero Unidad Administrativa

Velar por el bienestar de los trabajadores, promoviendo un ambiente agradable y

Objetivo sano de trabajo.

FUNCIONES

- Desarrollar planes de bienestar social y laboral de los trabajadores.

- Promover condiciones que favorezcan el desarrollo laboral y personal del trabajador.

- Realizar actividades de fortalecimiento y mejoren del ambiente laboral de los trabajadores
de la empresa.

- Coordinar y gestionar procesos de participacion y organizacién en los diferentes niveles
de la empresa.

- Ejecutar actividades que fortalezcan una cultura organizacional socialmente responsable.

- Proponer programas y proyectos sociales dirigidos a mejorar las condiciones de vida de la
comunidad aledafia a donde se realizan las obras de infraestructura.

Formacion profesional: Egresado o graduado en psicologia
industrial, psicologia o administracion de empresas.
REQUERIMIENTOS Experiencia: 3 afios en cargos similares
DEL PUESTO DE Habilidades y caracteristicas: Conocimiento de la
TRABAJO normativa, trabajo en equipo, comunicacion efectiva, ética,
empatia, amabilidad, capacidad analitica, planificacion,
organizacion.

Figura 31: Técnico de bienestar social
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Contador

IMBAVIAL = oS-

EMPRESA PUBLICA O

Director Direccion A_dmln_lstratlva
CARGO | Contador Reporta administrativo F!nanc!era
a financiero Unidad Financiera
contable
Ejecutar, registrar y controlar los movimientos contables de manera oportuna
Objetivo segun la normativa y disposiciones legales vigentes, que permita presentar
informacion confiable.
FUNCIONES

- Realizar el andlisis y registro contable.

- Ordenar y centralizar la informacion financiera en relacion con las disponibilidades y
los egresos.

- Elaboracién de comprobantes de diario y pago.

- Preparay presentar los estados financieros.

- Emision de retenciones en la fuente y de IVA.

- Elaboracion mensual de las declaraciones de impuestos de la institucion.

- Control previo al pago de las obligaciones con proveedores y cobranzas.

- Elaborar indicadores financieros.

- Demas actividades relacionadas al area y asignadas por el Director Administrativo
Financiero y/o Gerente General.

Formacion Profesional: Titulo de Contador Publico

Autorizado.
REQUERIMIENTOS Experiencia: 4 afos de experiencia en el manejo contable
DEL PUESTO DE de empresas publicas 0 empresas de servicios.
TRABAJO Habilidades y caracteristicas: Conocimiento de la

normativa, ética, profesionalismo, rapidez numérica,
capacidad analitica y de comunicacion oral y escrita.

Figura 32: Contador
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Auxiliar contable

IMBAVIAL AS...
EMPRESA PUBLICA OBRASY M

Administrativa

Auxili Reporta Direccion Financiera
uxiliar
CARGO Contable a Contador . _
. inanciera
Unidad Contable

Objetivo | Mantener actualizados los movimientos contables realizados por la empresa.

FUNCIONES

- Receptar, registrar y distribuir la correspondencia

- Emisién de correspondencia bajo numeracion correlativa y codificada, de acuerdo con

el departamento que ordene, y su remision inmediata.

- Mantener actualizados archivos fisicos y en base de datos, proformas, facturas y mas
documentos generados clasificAndolas ordenadamente en forma cronolégica.
- Elaborar y presentar periddicamente y a solicitud de las instancias superiores los
reportes adecuados sobre las gestiones realizadas a la largo de la semana.

- Demaéas actividades relacionadas al area y asignadas por el por el

Administrativo Financiero y/o Gerente General.

Director

REQUERIMIENTOS egresado o graduado de contabilidad.

Formacion profesional: Titulo de bachiller contable,

DEL PUESTO DE Experiencia: 2 afios desempefiando funciones similares.

TRABAJO Habilidades y caracteristicas: Orden,
agilidad numérica, expresion oral y escrita.

eficiencia,

Figura 33: Auxiliar contable
Elaborado por: La Autora (2018)
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Analista de presupuesto

IMBAVIAL AS...
@ EMPRESA PUBLICA OBRASY M

Director Direccién Administrativa
CARGO Analista de Reporta Administrativo F!nanc!era
Presupuesto a Financiero Unidad Financiera
Contable

Elaborar el presupuesto institucional, seguin las necesidades de la empresa,
Objetivo | procesando, analizando y evaluando informacion, con el fin de garantizar la
correcta ejecucion y distribucion presupuestaria.

FUNCIONES

Recopila, clasifica, procesa y analiza informacién y/o datos necesarios para la
preparacion y elaboracion del presupuesto.

Verifica y registra los gastos del presupuesto por cédigos.

Verifica y analiza la prevision o disponibilidad presupuestaria en relacién con solicitudes
de asignacién y modificacion de sueldos, asignacion para gastos fijos, pagos de sueldos
de personal contratado, pagos de viaticos, pagos a proveedores y contratistas, pagos
directos por beneficios contractuales y otros.

Realiza traslados entre partidas y modificaciones presupuestarias.

Elabora cuadros estadisticos de gastos del presupuesto por periodos.

Compara los cuadros estadisticos de cada periodo para observar la variacion del
presupuesto.

Suministra informacion técnica en materia de presupuesto a las unidades solicitantes.
Controla los ingresos de las unidades generadoras.

Analiza y realiza los cuadros demostrativos de los ingresos y egresos de las unidades
generadoras.

Participa en la implementacion de registros automatizados para el area presupuestaria.
Elabora solicitudes de ajustes y modificaciones presupuestarias de acuerdo con los
procedimientos y formularios en uso.

Realiza los descargos presupuestarios por los gastos que se han realizado.

Distribuye las asignaciones ajustandose a las cifras presupuestadas.

Elabora informe sobre la asignacion de recursos e informes técnicos generales.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Elabora un informe con el proposito de evaluar, cerrar y liquidar el presupuesto.

Formacién profesional: Titulo de tercer nivel en contabilidad,
administracion, economia o carreras afines.

Experiencia: 3 afios de experiencia desempefiando funciones
relacionadas

Habilidades y caracteristicas: Conocimiento de la normativa,
trabajo en equipo agilidad numerica, capacidad analitica,
resolucion de conflictos, comunicacion efectiva oral y escrita,
eficiencia.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Figura 34: Analista de presupuesto
Elaborado por: La Autora (2018)
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Tesorero

IMBAVIAL

, M.AS...
EMPRESA PUBLICA OBRASY

Director Direccién Administrativa
CARGO | Tesorero Reporta | \ ministrativo Financiera
a Financiero Unidad Financiera
Contable

Dirigir y coordinar procesos de ingreso y salida de dinero de la empresa de

ObJetivo | 4 cuerdo con las partidas presupuestarias.

FUNCIONES

Gestion de cobros y pagos.

Informar sobre movimiento de ingresos y egresos de la institucion.

Registrar las transferencias por medio del sistema de pagos interbancarios SPI-SP de la
cuenta corriente que la empresa mantiene en el Banco Central del Ecuador.

Determinacion y recaudacion de los ingresos.

Control previo al pago de obligaciones con proveedores.

Control y custodia de garantias.

Realizar el control concurrente y posterior de las garantias.

Realizar el plan periédico de caja y control.

Realizar y registro y pago de la némina mensual.

Informar sobre las comisiones bancarias de las diferentes cuentas de la empresa.

Controlar periédicamente las cuentas por cobrar de la empresa.

Demas actividades relacionadas al area y asignadas por el Director Administrativo
Financiero y/o Gerente General.

Formacién profesional: Titulo de tercer nivel en
contabilidad, administracion, economia o carreras afines.
REQUERIMIENTOS Experiencia: 2 afios de experiencia.

DEL PUESTO DE Habilidades y caracteristicas: Conocimiento de la
TRABAJO normativa, orientacién a resultados, analitico, resolucion de
conflictos, comunicacion efectiva oral y escrita, eficiencia,

orden.

Figura 35: Tesorero
Elaborado por: La Autora (2018)
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Director de infraestructura

IMBAVIAL AS...
EMPRESA PUBLICA OBRAS Y M

Director de . .,
CARGO Reporta a | Gerente Direccion | Infraestructura
Infraestructura

Planificar, ejecutar y supervisar todas las obras de infraestructura que son de

Objetivo .
competencia de la empresa.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar el Plan operativo anual de obras de infraestructura fisica y dar seguimiento a su
ejecucion.

Dar asistencia en estudios técnicos y basicos, anteproyectos, proyectos y presupuestos
de las obras, siguiendo las instrucciones emitidas por los profesionales encargados.
Supervisar y aprobar los estudios y disefios de infraestructura tales como los de
administracion directa y los realizados a través del sistema de contratacion pablica.
Ejecutar y supervisar la construccion y mantenimiento de puentes, varios reasfaltados de
carreteras, adoquinados de calles, mantenimiento y drenaje de canchas deportivas y vias
de conectividad y trénsito terrestre, cerramientos de canchas de uso multiple,
construccién de baterias sanitarias, entre otras de gran importancia dentro de la
provincia de Imbabura.

Planificar y supervisar la ejecucion del mantenimiento vial periddico.

Supervisar y coordinar el mantenimiento y abastecimiento de equipos, maquinarias y
herramientas de la empresa.

Supervisar las actividades del departamento de mantenimiento y reparacion.

Controlar la aplicacion de reglamentos internos y de especificaciones tecnicas.

Elaborar informes de cumplimiento y avance del plan operativo anual de obras de
infraestructura fisica.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo con su cargo.

Formacién profesional: Titulo de tercer nivel en
Ingenieria Civil, Arquitectura, o carreras afines.
Experiencia: 3 afios en funciones similares.

Habilidades y  caracteristicas: Dominio  de
conocimientos técnicos, analitico, capacidad de gestion y
organizacion, liderazgo, capacidad para comunicar,
trabajo en equipo, responsabilidad, eficiencia, resolucion
de conflictos.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Figura 36: Director de infraestructura
Elaborado por: La Autora (2018)
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Técnico de programacion de obras

IMBAVIAL AS...
EMPRESA PUBLICA OBRAS Y M

Direccién Infraestructura
seni Unidad Proyectos
CARGO greocgnrlgr?qgce.on Reporta | Director de ___
a infraestructura Identificacion y
de obras formulacion de
Departament
proyectos/
0 programacion de
obras
Objetivo Programar las obras segun las necesidades de la poblacion.
FUNCIONES

- Identificar las obras prioritarias segun las necesidades de la poblacion.

- Preparar la programacién anual de obras publicas.

- Designar equipo, herramientas maquinaria para las obras.

- Supervisar que la ejecucion de obras vaya acorde a la prioridad con la que fueron

programadas.

- Revisar e integrar los expedientes técnicos de las obras programadas.
- Realizar y Coordinar los procesos de licitacion y/o adjudicacion de obras.

REQUERIMIENTOS

DEL PUESTO DE
TRABAJO

Formacion profesional: Titulo de tercer nivel en ingenieria
civil, arquitectura, o carreras afines.

Experiencia: 2 afios en funciones similares.

Habilidades y caracteristicas: Dominio de conocimientos
técnicos, analitico, previsor, capacidad para comunicar,
trabajo en equipo, responsabilidad, eficiencia, resolucion de
conflictos.

Figura 37: Técnico de programacion de obras

Elaborado por: La Autora (2018)
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Analista de programacion de obras

IMBAVIAL

, MAS.-
EMPRESA PUBLICA OBRASY

CARGO programacion
de obras

Analista de Reporta | Técnico de

Direccién Infraestructura
Unidad Proyectos
programacion Identificacion y
a de obras formulacion de

Departamento | proyectos/
programacion de
obras

Objetivo

Revisar que las obras se ejecuten de acuerdo a la prioridad segun el cronograma
previamente establecido.

FUNCIONES

- Priorizar las obras de infraestructura.

- Determinar la factibilidad de las obras por realizar.

- Establecer pardmetros e impactos que pueden afectar la ejecucién de obras.

- Recopilar informacién técnica y verificar el cumplimiento de los estandares ambientales
y de calidad para que las obras a realizar sean factibles.

- Coordinar cualquier modificacion al proyecto y adecuarlo a las necesidades de la obra.

- Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta ejecucion

de los trabajos en las obras.

- Realizar informes periddicos sobre avances de cumplimiento de las obras segun lo

programado.

REQUERIMIENTOS

DEL PUESTO DE
TRABAJO

Formacién profesional: Egresado o graduado de
Ingenieria Civil, Arquitectura, o carreras afines.
Experiencia: 1 afio en funciones similares.

Habilidades y  caracteristicas:  Dominio  de
conocimientos técnicos, orientacion por resultados,
previsor, trabajo en equipo, responsabilidad, eficiencia.

Figura 38: Analista de programacion de obras

Elaborado por: La Autora (2018)
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Analista de disefio y formulacion de proyectos

IMBAVIAL AS.--
EMPRESA PUBLICA OBRAS Y M
Direccién Infraestructura
Analist . i
nco | G0y | Reporta | Teeniode Mo EOREL
formulacion de a ge c?bras formulacion de
proyectos Departamento | proyectos/
programacién
de obras
Objetivo | Desarrollar proyectos de acuerdo a las necesidades de la poblacion y
requerimientos institucionales.

FUNCIONES

Disenar, planificar y controlar los proyectos institucionales.

Formular estudios preliminares y de factibilidad de proyectos.

Elaborar disefios basicos, planos constructivos y redaccion de especificaciones técnicas.
Elaborar los estudios y disefios de los proyectos programados.

Elaborar, hacer seguimiento y supervisar la validacion de estudios y disefios contratados.
Interpretar disefios y planos, detectar posibles errores de aspecto técnico de la obra.
Desarrollar planes de gestion de los diferentes proyectos.

Elaborar informes de avance de estudios y disefios, asi como de proyectos nuevos.
Realizar estudios, de mejoras de planes y programas del macro del macro entorno de
implementacién de los proyectos a ejecutar.

Elaborar y emitir los presupuestos referenciales de los proyectos.

Determinar el alcance de cada proyecto propuesto.

Controlar el presupuesto de los proyectos por ejecutar.

Socializar acerca de especificaciones tecnicas de los proyectos institucionales de
responsabilidad de la unidad.

Gestionar la documentacién: archivo fisico y digital relativo al ciclo de vida de los
proyectos.

Revisar y controlar la apertura, ejecucion y cierre de cada proyecto.

Elaborar informes de justificativos, técnicos y financieros de cada proyecto.

Formacién profesional: Titulo de tercer nivel en arquitectura,
ingenieria civil o carreras afines.

Experiencia: 1 afio en funciones similares.

Habilidades y caracteristicas: Orientacion por resultados,
conocimientos técnicos, orden, metodologia, responsabilidad,
eficiencia.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Figura 39: Analista de disefio y formulacion de proyectos
Elaborado por: La Autora (2018)
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Auxiliar en Programacion de Obras

IMBAVIAL MAS.-
@ EMPRESA PUBLICA OBRASY
) Direccion Infraestructura
Analista de
B programacion de Unidad Proyectos
Auxiliar en Reporta obras
CARGO | programacién P analista de Identificacion y
de obras a diseﬁc_J,y formulacion de
formulacion de Departamento | proyectos/
proyectos programacion de
obras
_ Realizar actividades de apoyo de programacion de obras, disefio y formulacion
Objetivo
de proyectos.

FUNCIONES

Asistir en la formulacion del programa anual de obra y disefio de proyectos.

Identificar los impactos que pueden afectar la ejecucion de Obras.

Brindar asistencia en todas las tareas relacionadas con el disefio y formulacion de
proyectos.

Apoyar en los procesos de elaboracion y presentacion de los proyectos.

Tramitar permisos de construccion en las instituciones habilitadas para aprobar los
pertinentes documentos y permisos.

Brindar asistencia para la elaboracion, preparacion de documentacion que afiancen la
factibilidad de los proyectos.

Ayudar en la elaboracién de informes sobre avances de cumplimiento de las obras segun
lo programado.

Formacién profesional: Egresado o graduado en, Arquitectura,
Ingenieria Civil o carreras afines.

Experiencia: 6 meses en funciones similares.

Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
eficiencia, responsabilidad, orden, capacidad de comunicacion.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Figura 40: Auxiliar en programacion de obras
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Técnico de infraestructura

IMBAVIAL AS...
. EMPRESS PRLLICE. (IR AR I

Direccién Infraestructura

Técnico de Reporta Director de Unidad Ejecucion

infraestructura a infraestructura

CARGO

Construccién /

Departamento infraestructura

Objetivo | Supervisar la ejecucion de obras de infraestructura.

FUNCIONES

- Preparar el cronograma de ejecucion de obras de infraestructura en funcion de areas,
montos, y contratos.

- Ejecutar el plan operativo anual de construccion y mantenimiento a realizar en la
provincia.

- Coordinar la correcta ejecucién de obras y cumplimiento de plazos de acuerdo con
contratos en lo que corresponda a obras civiles.

- Obtener las respectivas licencias, certificaciones y permisos que permitan la realizacion y
operatividad de la maquinaria y las obras de infraestructura.

- Tomar y asumir las decisiones técnicas que garanticen calidad de las obras, reportando a la
Gerencia General y el fiscalizador.

- Reuvisar las especificaciones técnicas de cada obra civil en ejecucion.

- Realizar informes de cumplimiento contractual.

- Elaborar informes finales de entrega recepcion de obras de infraestructura.

Formacion profesional: Graduado de Ingenieria Civil o
carreras afines.
REQUERIMIENTOS Experiencia: 3 afios en funciones similares.
DEL PUESTO DE Habilidades y caracteristicas: Toma de decisiones,
TRABAJO liderazgo, resolucion  de  conflictos,  eficiencia,
responsabilidad, capacidad de comunicacion, trabajo bajo
presion, trabajo en equipo.

Figura 41: Técnico de infraestructura
Elaborado por: La Autora (2018)
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Analista de infraestructura y construcciones

©

IMBAVIAL

EMPRESA PUBLICA OB

Direccién Infraestructura
Analista de -
. Reporta | Técnico de . . .
CARGO mfraestrug:tura y a infraestructura Unidad Ejecucion
construcciones
Departamento Construccion /
P infraestructura
Objetivo Llevar el control de la ejecucion de los proyectos.

FUNCIONES

- Evaluar las ejecuciones de obra segun el cronograma respectivo.

- Llevar un registro actualizado de cada proyecto ejecutado.

- Inspeccionar la ejecucion de obras y verificar el cumplimiento de plazos de acuerdo con
contratos en lo que corresponda a obras civiles.

- Cumplir con los requisitos para obtener las respectivas licencias, certificaciones y permisos
que permitan la realizacién y operatividad de la maquinaria y las obras de infraestructura.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Formacién profesional: Egresado o graduado de Ingenieria
Civil o carreras afines.
Experiencia: 2 afios en funciones similares.

Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
eficiencia, responsabilidad, capacidad de comunicacion,
trabajo bajo presidn, trabajo en equipo.

Figura 42: Analista de infraestructura y construcciones

Elaborado por: La Autora (2018)
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Asistente de infraestructura y construcciones

IMBAVIAL
EMPRESA PUBLICA O

BRAS Y MAS---

Asistente de
CARGO | infraestructura'y
construcciones

Direccion Infraestructura
Analista de
Rep;)rta infraestructura y Unidad Ejecucion
construcciones
Construccién /
Departamento infraestructura

Objetivo | Apoyar en el control de la ejecucion de los proyectos.

FUNCIONES

- Elaborar informes de avance de ejecucion de obras.

- Llevar un registro actualizado de cada proyecto ejecutado.

- Asistir en la ejecucion del plan operativo anual de obras.

- Recopilar la documentacion necesaria para la obtencion de las respectivas licencias,
certificaciones y permisos que permitan la realizacion y operatividad de la maquinaria y

las obras de infraestructura.

REQUERIMIENTOS DEL
PUESTO DE TRABAJO

Formaciéon profesional: Egresado de Ingenieria Civil o

carreras afines.
Experiencia: 1 afios en funciones similares.

Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
eficiencia, responsabilidad, capacidad de comunicacion,

trabajo bajo presion, trabajo en equipo.

Figura 43: Asistente de infraestructura y construcciones

Elaborado por: La Autora (2018)
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. Jefe de mecanica

IMBAVIAL AS..-
EMPRESA PUBLICA OBRAS Y M

Direccion Infraestructura

Jefe de Reporta | Director de

CARGO L .
mecanica a infraestructura

Unidad Ejecucion

Mantenimiento y

D rtamen .,
epartamento reparacion

Supervisar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
Objetivo | unidades de transporte y maquinaria, asegurando que los servicios Yy
refaccionamiento se realicen conforme a los requerimientos institucionales.

FUNCIONES

- Planificar las tareas de mantenimiento de los vehiculos y maquinaria de la empresa.

- Evaluar las posibles fallas de los vehiculos y maquinaria

- Controlar y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

- Elaborar informes de fallas de maquinaria y vehiculos.

- Custodiar los vehiculos y la maquinaria de la empresa.

- Traslada la maquinaria y vehiculos a los talleres autorizados fuera de la institucion.

- Participar en la ejecucion de los trabajos del taller resolviendo los problemas mecéanicos
que el personal no esté en capacidad de solventar.

- Aprobar el trabajo realizado por los mecanicos.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la empresa.

- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Formacién profesional: Titulo de Ingenieria Mecénica o carreras
afines.

Experiencia: 3 afios en funciones similares.

Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos, eficiencia,
responsabilidad, capacidad de comunicacion, trabajo bajo presion,
trabajo en equipo.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Figura 44: Jefe de mecanica
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Asistente de mantenimiento

IMBAVIAL .y owmas-

EMPRESA PUBLICA O

Direccion Infraestructura
Asistente de Reporta | Jefe de - - —
CARGO o o Unidad Ejecucion
mantenimiento a mecanica
Mantenimiento y
Departamento »
reparacion

Desarrollar actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades

Objetivo o .
. de transporte y maquinaria, asegurando su operatividad.

FUNCIONES

- Realizar el mantenimiento de los vehiculos y maquinaria de la empresa.

- Realizar un chequeo general del estado de funcionamiento de la maquinaria y vehiculos
antes de empezar cualquier actividad.

- Detectar fallas menores en las diferentes partes y sistemas de los vehiculos y maquinarias
pertenecientes a la empresa.

- Efectuar la limpieza de los vehiculos y maquinaria.

- Administrar el suministro y stock de los repuestos ya sea de uso comin o de tipo
especializado.

- Recoger los residuos generados en el proceso de mantenimiento de vehiculos y
maquinaria, seleccionandolos de acuerdo a la normativa medioambiental.

- Realizar reportes periodicos de las tareas asignadas.

Formacién profesional: Egresado o graduado de Ingenieria

Mecanica o carreras afines.
REQUERIMIENTOS

DEL PUESTO DE
TRABAJO

Experiencia: 2 afios en funciones similares.
Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
eficiencia, responsabilidad, capacidad de comunicacion,

trabajo bajo presion, trabajo en equipo.

Figura 45: Asistente de mantenimiento
Elaborado por: La Autora (2018)
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o Choferes / operadores

IMBAVIAL . s

EMPRESA PUBLICA O

CARGO

Choferes /

Operadores

Direccion Infraestructura
Reporta | Asistente de ) . .
. Unidad Ejecucion
a mantenimiento
Mantenimiento y
Departamento .
reparacion

Objetivo

Operar vehiculos y equipo pesado motorizado de manera segura y eficiente,

atendiendo a la legislacion y procedimientos operativos de la empresa.

FUNCIONES

- Manejar los vehiculos y maquinaria perteneciente a la empresa.

- Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe directo y/o jefe de mecéanica, o plan de trabajo
por periodos mayores de tiempo.

- Dar cuenta inmediata de cualquier desperfecto o falla que presente.

- Conducir los vehiculos, trasladando al personal a los lugares requeridos.

- Dar cumplimiento al manual de Operadores de Maquinarias.

- Conocer los procedimientos y reglas requeridos en caso de accidente.

- Registrar las actividades realizadas con el tipo de maquinaria.

- Inspeccionar la zona de trabajo antes de empezar sus labores.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE

TRABAJO

Formacion profesional: Chofer profesional, tipo de Licencia
tipo G, para operar maquinaria pesada

Experiencia: 3 afos en funciones similares.

Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
responsabilidad, capacidad de comunicacion.

Figura 46: Choferes / operadores

Fuente: IMBAVIAL EP

Elaborado por: La Autora (2018)
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. Auxiliar mecanico industrial

IMBAVIAL . was-

EMPRESA PUBLICA OB

Direccion Infraestructura
Auxiliar

o Reporta | Asistente de ) .
CARGO | mecanico o Unidad Ejecucion

) _ mantenimiento
industrial

Mantenimiento y
Departamento

reparacion

o Velar por el correcto funcionamiento mecéanico de la maquinaria y vehiculos de
Objetivo
la empresa.

FUNCIONES

- Verificar el correcto funcionamiento de la maquinaria, vehiculos y sus componentes.

- Realizar diagnéstico de fallas.

- Inspeccionar los sistemas de suspension y direccion.

- Controlar y reemplazar cables de bujia, bobina de encendido y bujias.

- Cambia cauchos, filtros de combustible y de aire, diafragmas, bornes, aceite, sistemas
de rodamiento, entre otros.

- Mantener y cuidar las herramientas de trabajo.

- Llenareportes periddicos de las tareas asignadas.

Formacién profesional: Egresado o graduado de mecanica
REQUERIMIENTOS | automotriz.

DEL PUESTO DE Experiencia: 2 afios en funciones similares.
Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
responsabilidad, captar facilmente instrucciones orales, capacidad
de comunicacion.

TRABAJO

Figura 47: Auxiliar mecanico industrial
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Auxiliar electromecanico

IMBAVIAL

EMPRESA PUBLICA

OB AS V M.?\Su'

Auxiliar
CARGO | mecanico
industrial

Reporta

Asistente de

mantenimiento

Direccién Infraestructura
Unidad Ejecucion
Mantenimiento y
Departamento .
reparacion

Objetivo
la empresa.

Velar por el correcto funcionamiento eléctrico de la maquinaria y vehiculos de

FUNCIONES

- Inspeccionar que las instalaciones eléctricas de los vehiculos y maquinaria funcionen

correctamente.

- Realizar diagnostico de fallas eléctricas en la maquinaria o vehiculos.

- Verificar el correcto funcionamiento de los conductores y las conexiones eléctricas.

- Reparar y/o mantener circuitos eléctricos de la maquinaria y vehiculos.

- Mantener y cuidar las herramientas de trabajo.
- Llena reportes periodicos de las tareas asignadas.
- Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Formacion profesional: Egresado o graduado de Ingenieria
mecénica 0 mecanica industrial.

Experiencia: 2 afios en funciones similares.
Habilidades y caracteristicas:
responsabilidad, captar facilmente instrucciones orales, capacidad
de comunicacion.

Conocimientos  técnicos,

Figura 48: Auxiliar electromec

anico

Elaborado por: La Autora (2018)
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. Residente / fiscalizador

IMBAVIAL A
EMPRESA PUBLICA OBRAS VM

Direccion Infraestructura
Residente / Reporta Director de Unidad Ejecucion
CARGO | = | _
fiscalizador a infraestructura
Residencia y
Departamento | =~ =
fiscalizacion
Obieti Fiscalizar y supervigilar el cumplimiento de las disposiciones legales vy
Jetivo . - : .
reglamentarias, y normas técnicas; para garantizar la calidad de las obras.

FUNCIONES

- Supervision de los proyectos.

- Monitoreo, seguimiento y evaluacion permanente de los avances de las obras de
infraestructura.

- Presentar los libros de obra actualizados.

- Verificar el cumplimiento de las acciones de mitigacién de los riesgos.

- Verificar que las obras realizadas cumplan con las condiciones establecidas en los
contratos.

- Realizar las evaluaciones, observaciones y recomendaciones en relacion con las técnicas
aplicadas en la ejecucion de las obras.

- Justificar técnicamente, los trabajos extras o modificaciones a planos aprobados o
proyectos definitivos, que se tengan que realizar durante los procesos de ejecucion de las
obras, informando al administrador del contrato de los cambios realizados para que se
realice las acciones pertinentes.

- Confirmar la veracidad de los informes de cumplimiento contractual.

Formacion profesional: Titulo de tercer nivel de Ingenieria
Civil o carreras afines.

Experiencia: 3 afios en funciones similares.

Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
imparcialidad,  responsabilidad, ética, capacidad de
comunicacion.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Figura 49: Residente / fiscalizador
Elaborado por: La Autora (2018)
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Topografo

IMBAVIAL .y nns-

EMPRESA PUBLICA O

Direccion Infraestructura
i Residente / ] ] )
CARGO | Topografo Reportaa | = Unidad Ejecucion
fiscalizador
Residencia y
Departamento o
fiscalizacion

Objetivo

Realizar los levantamientos topograficos previos al disefio de obras civiles o

cualquier otro tipo de proyecto.

FUNCIONES

Realizar levantamientos del &rea a efectuar las obras de infraestructura.

Desarrollar controles topograficos en las obras en construccién o y/o en la proyeccion o
estudio de nuevas obras viales.

Replanteo de las areas donde se implementaran las obras a construir.

Establecer puntos de referencia o coordenadas geograficas del area donde se realizara
las obras.

Delimitar el &rea de las obras de infraestructura a construir, mediante la colocacion de
puntos, estacas.

Determinar las coordenadas de ubicacion.

Efectuar nivelaciones de terreno donde se procedera a realizar los trabajos.

Generar representaciones graficas de las mediciones topogréaficas en base a los datos
obtenidos.

Formacion profesional: Egresado o graduado de Ingenieria
Civil o carreras afines.

Experiencia: 2 afios en funciones similares.

Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
eficiencia, responsabilidad,  ética, capacidad  de
comunicacion.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Figura 50: Topdgrafo
Elaborado por: La Autora (2018)
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o Inspectores de obra

IMBAVIAL AS...
. EMPRESA POBLICS. ((IBRAS Y

Direccién Infraestructura
Inspectores Reporta ) ) -
CARGO Topdgrafo Unidad Ejecucion
de obra a
Residencia y
Departamento | =
fiscalizacion

Obieti Coordinar las actividades de ejecucion de la obra, a fin de satisfacer las
Jetivo : , T
necesidades de las dependencias de la institucion.

FUNCIONES

- Realizar inspecciones en las areas que se van a realizar o se estan realizando las obras.

- Elaborar formatos de control de obras.

- Elaborar cuadros demostrativos de avance y cierre de obras.

- Interpretar los planos y disefos.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la institucion.

- Supervision y verificacion de los procesos y resultados de los trabajos.

- Control de los materiales, medios y la maquinaria de obra.

- Desarrollar la gestion tecnica de las obras.

Formacion profesional: Egresado o graduado de Ingenieria
Civil o carreras afines.

Experiencia: 2 afios en funciones similares.

Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
eficiencia, responsabilidad,  ética, capacidad de
comunicacion.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Figura 51: Inspectores de obra
Elaborado por: La Autora (2018)

110




. Maestros de obra

IMBAVIAL .y mns-

EMPRESA PUBLICA O

q

Direccion Infraestructura
Maestro de | Reporta | Inspectores ) . .,
CARGO Unidad Ejecucion
obra a de obra
Residencia 'y
Departamento o
fiscalizacion

o Dirigir la ejecucion de procesos de construccion y supervision de las labores
Objetivo
del personal a su cargo.

FUNCIONES

- Realizar las obras de acuerdo con las especificaciones técnicas, tiempos y calidad segun
los requerimientos de la empresa.

- Supervisién y asesorar a las personas que tiene bajo su cargo.

- Dirigir la construccion de obras.

- Planificacion y organizacion del proceso y mecanica de los trabajos de obra.

- Asignar trabajos a las personas que tiene bajo su supervision.

Formacion profesional: Bachiller.
REQUERIMIENTOS Experiencia: 4 afios en funciones similares.
DEL PUESTO DE Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
TRABAJO eficiencia, responsabilidad, captar facilmente instrucciones
orales, capacidad de comunicacion.

Figura 52: Maestros de obra
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Jornaleros / cadeneros

IMBAVIAL MAS-.-
@ EMPRESA PUBLICA OBRASY
Direccion Infraestructura
Jornaleros/ | Reporta | Maestros de . o
CARGO Unidad Ejecucion
cadeneros a obra
Residencia y
Departamento | = =
fiscalizacion
Objetivo | Ejecutar eficientemente las actividades designadas.

FUNCIONES

- Ayudar en actividades relacionadas con la topografia y herramientas utilizadas en el
area a ejecutar las obras.
- Realizar trabajos preliminares a la ejecucién de las obras.

- Ejecutar actividades de albafiileria.

- Cargar, descargar o mover materiales.
- Realizar labores de aseo en distintos lugares de las obras.
- Demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE

TRABAJO

caracteristicas:

Formacion profesional: Estudios primarios
Experiencia: Sin Experiencia Requerida.

Habilidades y
instrucciones orales, eficiencia, responsabilidad.

Captar  facilmente

Figura 53: Jornaleros / cadeneros
Elaborado por: La Autora (2018)
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o Técnico de gestion ambiental

IMBAVIAL AS..-
@ EMPRESA PUBLICA OBRAS Y M

Direccion Infraestructura
Técnico de )
) Reporta Director de . ) -
CARGO gestion Unidad Ejecucion
) | a infraestructura
ambienta gestion
Departamento )
ambiental
Objetivo | Asesorar y dirigir actividades de gestion ambiental.

FUNCIONES

- Disefar e implementar politicas publicas de conservacion y manejo sustentable de las
obras y forestacion.

- Planificar y asesorar en la gestién integral de los residuos solidos y liquidos generados
por las obras de infraestructura.

- Implantar y mantener el sistema de gestion medioambiental de la empresa.

- Disefiar los planes de prevencion, control y minimizacién de la contaminacion.

- Tramitar los permisos y autorizaciones ambientales para realizar las obras.

- Realizar el control de calidad ambiental de las obras en sus diferentes fases.

- Desarrollar planes de sensibilizacion medioambiental a los trabajadores.

- Evaluar los riesgos medioambientales y elaborar planes frente a emergencias.

Formacién profesional: Titulo de Tercer nivel en recursos
naturales y gestion ambiental o carreras afines.

Experiencia: 3 afios de experiencia ocupando cargos
REQUERIMIENTOS DEL

PUESTO DE TRABAJO

similares.
Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
eficiencia, responsabilidad, ética, capacidad de comunicacion

oral y escrita, trabajo en equipo.

Figura 54: Técnico de gestion ambiental
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Administrador de mina

IMBAVIAL
EMPRESA PUBLICA OB

Administrador
CARGO )
de mina

Reporta

a

Director de

Infraestructura

RAS Y MAS---
Direccion Infraestructura
Departamento | Produccion

Obijetivo | Dirigir, controlar y supervisar las actividades desarrolladas en la mina.

FUNCIONES

- Elaborar procedimientos de trabajo seguro en el area donde opera la mina.

- Administrar y controlar el servicio de mantenimiento y reparacién de campamentos.
- Preparar informes mensuales de actividades realizadas en la mina.
- Supervisar el trabajo del personal a su cargo.
- Obtener permisos ambientales y de funcionamiento actualizados de la mina.

- Asegurar la entrega oportuna del producto estriado.

REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO DE
TRABAJO

Formacién profesional: Titulo de Tercer nivel ingenieria en

minas, administracion de empresas o carreras afines.

Experiencia: 2 afios de experiencia ocupando cargos similares.

Habilidades y caracteristicas:

Conocimientos técnicos,

liderazgo, capacidad de comunicacién oral y escrita eficiencia,

trabajo en equipo, responsabilidad, ética.

Figura 55: Administrador de mina
Elaborado por: La Autora (2018)
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o Operadores de trituradora

IMBAVIAL AS..-
. EMPRESA POBLICA. (FERAB

Direccién Infraestructura
Operadores de Administrador

CARGO | . Reporta a )
trituradora de mina

Departamento | Produccion

Obiei Operar maquinaria pesada de manera segura y eficiente, atendiendo a la
jetivo - . .
legislacion y procedimientos operativos de la empresa.

FUNCIONES

- Realizar actividades de perforacion, voladura, carga y transporte de materiales extraidos.
- Supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo.

- Dar cumplimiento al manual de Operadores de Maquinarias.

- Conocer los procedimientos y reglas requeridos en caso de accidente.

- Registrar las actividades realizadas.

Formacion profesional: Chofer profesional, tipo de Licencia
REQUERIMIENTOS | tipo G, para operar maquinaria pesada
DEL PUESTO DE Experiencia: 3 afios en funciones similares.
TRABAJO Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,

responsabilidad, capacidad de comunicacion.

Figura 56: Operadores de trituradora
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Auxiliar de trituradora 1

IMBAVIAL AS..-
EMPRESA PUBLICA OBRAS Y M

. Direccién Infraestructura
Auxiliar de Reporta | Operadores de
CARGO

trituradora 1 a trituradora
Departamento | Produccion

Obijetivo | Velar por el correcto funcionamiento de la maquinaria utilizada en la Mina.

FUNCIONES

- Ayudar en el manejo de la maquinaria pesada.

- Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe directo.

- Dar cuenta inmediata de cualquier desperfecto o falla que presente con el
funcionamiento de la trituradora.

Formacién profesional: Bachiller.
REQUERIMIENTOS

DEL PUESTO DE
TRABAJO

Experiencia: 1 afio en funciones similares.
Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
responsabilidad, capacidad de comunicacion.

Figura 57: Auxiliar de trituradora 1
Elaborado por: La Autora (2018)
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. Auxiliar de trituradora 2

IMBAVIAL AS..-
EMPRESA PUBLICA OBRAS Y M

Direccion Infraestructura

Auxiliar de Operadores
CARGO Reporta a

trituradora 2 de trituradora
Departamento | Produccion

Objetivo | Velar por el correcto funcionamiento de la maquinaria utilizada en la Mina.

FUNCIONES

- Asistir en el mantenimiento de la maquinaria.

- Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe directo.

- Realizar un chequeo general del estado de funcionamiento de la maquinaria.

- Detectar fallas menores en las diferentes partes de la trituradora.

- Efectuar la limpieza de la maquinaria.

- Recoger los residuos generados en el proceso de mantenimiento de acuerdo a la
normativa medioambiental.

- Realizar reportes periodicos de las tareas asignadas.

Formacion profesional: Bachiller.
REQUERIMIENTOS | Experiencia: 1 afio en funciones similares.
DEL PUESTO DE Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
TRABAJO eficiencia, responsabilidad, capacidad de comunicacion, trabajo

bajo presion, trabajo en equipo.

Figura 58: Auxiliar de trituradora 2
Elaborado por: La Autora (2018)
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e Auxiliar de trituradora 3

IMBAVIAL ., wmas-

EMPRESA PUBLICA OB

q

Direccién Infraestructura

Auxiliar de Operadores
CARGO Reporta a

trituradora 3 de trituradora
Departamento | Produccion

Objetivo | Velar por el correcto funcionamiento de la maquinaria utilizada en la Mina.

FUNCIONES

- Verificar la ubicacién correcta de la maquinaria para la extraccion de los materiales.
- Inspeccionar la zona de trabajo antes de empezar sus labores.

- Llevar a cabo instrucciones diarias de jefe directo.

- Realizar reportes periodicos de las tareas asignadas.

Formacién profesional: Bachiller.
REQUERIMIENTOS Experiencia: 1 afio en funciones similares.
DEL PUESTO DE Habilidades y caracteristicas: Conocimientos técnicos,
TRABAJO eficiencia, responsabilidad, capacidad de comunicacion,

trabajo basado en presion y en equipo.

Figura 59: Auxiliar de trituradora 3
Elaborado por: La Autora (2018)
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3.4 Mapa de procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS
Planificacion Mejoramiento de Gestion social Gestion gerencial y Gestion de proyectos Control de gestion y
estratégica procesos operativa riesgos
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S ] gsg
ki Q / PROCESOS MISIONALES S -4

I " " ! o
8 £ | ADMINISTRACION Y EJECUCION DE /:' a g L
o =z OBRAS . ! @) E
E I DISENO Y SELECCION DE RETROALIMENTACION — I CZ) E 7
w A ESTUDIOS, PROYECTOS Y Ejecucion de Obras PARTES INTERESADAS : g w A
=Y ! S @
7 < | PROPUESTAS Medicion de la satisfaccion | I % o
w D ! o Gestion y Control de Obras or las obras ejecutadas ! D () =)
ST ! Disefio y Desarrollo de p | ESE
e | Estudios y Proyectos | g i
o : Entrega de las Obras I o

\ ) ! (Cierre) . : \ )
| Estudio y Evaluacion de Garapiies !
| Propuestas Evaluacion de las obras !
ejecutadas A
PROCESOS APOYO

Adguisiciones Procesos Gestion Administrativos Mantenimiento Seguridad y salud Administracion Financieros
y contratacion juridicos Comunicaciona ocupacional de personal

Figura 60: Mapa de procesos
Elaborado por: La Autora (2018)
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3.4.1 Cddigos de procesos

Tabla 19
Cadigos de los procesos

TIPO PROCESO PRINCIPAL CODIGO
REFERENCIA
Planificacion Estratégica E.O1.
Mejoramiento de Procesos E.02.
. Gestion Social E.O3.
ESTRATEGICO Gestion Gerencial y Operativa E.O04.
Gestion de Proyectos E.05.
Control de Gestion y Riesgos E.06.
Disefio y Desarrollo de Estudios y M.D.01.
Proyectos
Estudio y Evaluacion de Propuestas M.D.02.
Ejecucion de Obras M.AE.O1.
Gestion y Control de Obras M.AE.02.
MISIONALES Entrega de las Obras (Cierre) M.AE.03.
Evaluacion de las obras ejecutadas M.AE.04.
Medicion de la satisfaccion por las M.R.01.
obras ejecutadas
Garantias M.R.02.
Adquisiciones y Contratacion A.01.
Procesos Juridicos A.02.
Gestion Comunicacional A.03.
Administrativos A.04.
APOYO Administracion de Personal A.05.
Seguridad y Salud Ocupacional A.06.
Bienestar Social en el Trabajo A.07.
Financieros A.08
Mantenimiento A.09

Elaborado por: La Autora (2018)
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3.5 Desarrollo de modelo de gestion por procesos area administrativa y financiera

La presente investigacion se centra en el area Administrativa y Financiera de la empresa
IMBAVIAL EP, esta &rea realiza diferentes procesos, por lo que se ha visto necesario
plantear un modelo de gestion que permita la eficiencia de los procesos desarrollados por

esta area.

A continuacion, se detallan los procesos desarrollados por el area administrativa financiera:

Tabla 20
Procesos del &rea
Tipo Proceso Cadigo Subproceso Responsable
Principal Directo
Definicion y
Planificacion elaboracion del plan | Analista de
L E.01.1 . e
Estratégica estratégico de la Planificacion
empresa
Mejoramiento de Levantamiento de Analista
E.02.1 N
Procesos procesos Administrativo
Estratégico Elaboracion y
Gestion Gerencial €jecticion del Plan Analista de
. E.04.1 Operativo Anual y e g
y Operativa Planificacion
otros planes
requeridos
Control de E.06.1 Control de gestion Analista

Gestidn y Riesgos Administrativo

Adquisiciones por el
A0l1 portal de compras
publicas

Adquisiciones por Subdirector

A.01.2 T Administrativo

adjudicacion directa
Apoyo Adquisiciones y Adquisiciones con Analista de
Contratacion A.013 Fondos de Caja Compras

Chica. PUblicas
Adquisiciones por

AQL4 Giro de Negocio

AOLS Adquisiciones por

Alianzas Estratégicas
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Planificacion y

A.03.1 Organizacion de
Gestion Visitas y Eventos
Comunicacional A.03.2 Difusion de
Publicidad y .
Propaganda Anallst_a de_ ,
A.03.3 Elaboracion y | Comunicacion
Gestion de Productos
Comunicacionales
A.04.1 Administracion y
control de los
Activos  Fijos Yy
Bienes Sujetos de
Control
A.04.2 Administracion y
control de los Bienes
de Consumo Interno
A.04.3 Toma de inventarios
A.04.4 Bajas o donaciones
de Activos FijOS, Bodeguero
Administrativos Bienes SUJ‘?tOS de
Control y Bienes de
consumo interno
A.04.5 Remate de activos
fijos, bienes sujetos
de control y Bienes
de Consumo Interno
A.04.6 Administracion  del
parque automotor
A.04.7 Aprovisionamiento Auxiliar de
de todos los | Servicios
servicios generales | Generales
de la empresa
A.05.1 Subsistema de
Reclutamiento
A.05.2 Subsistema de
Admin » Seleccién de
e Fersona A.05.3 Ingreso de Personal | Talento
A.05.4 Integracion Humano
A.05.5 Subsistema de
Clasificacion de
Puestos
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A.05.6 Subsistema de
Capacitacion

A.05.7 Pago de Subrogacion
y/lo Encargo de

Funciones
A.05.8 Permisos y
certificados médicos
A.05.9 Programacion anual

de vacaciones
A.05.10 Pago de Horas
Extras

A.05.11 Pago de Vacaciones

A.05.12 Pago de viaticos y Analista de
subsistencias Talento
Humano
A.05.13 Pago de
alimentacion
A.05.14 Subsistema de
Evaluacion del
Desempefio
A.08.1 | Ejecucion contable Contadora,
Auxiliar
) ) Contable
Financieros A.08.2. | Programacion Analista  de
Presupuestaria Presupuesto
A.08.3 Tesoreria Tesorera

Elaborado por: La Autora (2018)

3.5.1 Analisis de procesos

La descripcion de los procesos subprocesos y actividades permite una percepcion del flujo
de informacion y la secuencia de la misma ademas de los actores que intervienen en el

proceso.

Una vez identificados los procesos principales que realiza el area administrativa y
financiera de IMBAVIAL EP, se procedié a analizar cada uno de ellos y a definir las
actividades de manera clara y concisa, que permitiran una mejor comprension de las
funciones del area y de cada puesto de trabajo en la ejecucién de sus tareas y labores
diarias a continuacidn se presentan los procesos y subprocesos de la empresa.
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3.5.1.1 Proceso de planificacion estratégica

Proceso

Planificacion Estratégica Tipo

Proceso Estratégico

Subproceso

Definicion y elaboracién del plan Cddigo
estratégico de la empresa

E.01.1

Descripcion General

En este proceso se define los componentes del plan estratégico que consiste en
la formulacion de lineamientos estratégicos de largo, mediano y corto plazo de

la empresa en coordinacidn con las diferentes areas administrativas y operativas.

Responsable directo del subproceso Analista de Planificacion
Ingreso Informacion
Documentos
FLUJOGRAMA

Analista de Planificacion

INICIO ]

Elaboracion del
diagnéstico
institucional

'

Establecimiento de los
objetivos y estrategias
de cada area

Preparacion de los
cronogramas de
cumplimiento

l
[ FIN ]

Resultados del Proceso

Documentos

BeneficiariosResultado del Todas las areas de la empresa

Proceso

Figura 61: Proceso de planificacion estratégica
Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Elaboracion del diagndstico institucional. - Se realiza estudios preliminares e
investigacion para la deteccion de necesidades de planificacion institucional que tiene la

empresa.

Establecimiento de los objetivos y estrategias de cada &rea de la empresa. - Luego de
haber realizado el diagndstico institucional se procede a estructurar el marco estratégico
que consiste en la formulacién de opciones y acciones estratégicas, definicion de objetivos
estratégicos y formulacién de indicadores y metas con el propésito de desarrollar los

planes, programas y proyectos de la empresa.

Preparacion de los cronogramas de cumplimiento. - Se elabora y prepara los
cronogramas de cumplimiento para la construccion de la matriz de implementacion del
plan estratégico, con el propdsito de realizar mejoras en el fortalecimiento institucional de

la empresa; considerando los indicadores y metas establecidos anteriormente.

3.5.1.2 Proceso de mejoramiento de procesos

Proceso Mejoramiento de procesos Tipo Proceso estratégico
Subproceso Levantamiento de procesos | Codigo E.02.1

Descripcion

General En este proceso se obtiene datos, informacién y comentarios

relacionados con la naturaleza y caracteristicas de la empresa,
para establecer todos los procesos que seran necesarios
implementar en la empresa IMBAVIAL EP a fin de estructurar un
manual de procesos

Responsable directo del subproceso Analista Administrativo
Ingreso Informacion
Documentos
Analista Administrativo Direcciones, unidades y Responsable del proceso
areas
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[ INICIO ] | Reuniones con » Verificar que el

Il Direcciones, proceso esté
o : Unidades y areas
Planificar el trabajo y aco'rd'e con las
actividades que
realiza

A

Recopilar y analizar la
informacidn obtenida.

'

Describir en detalle
cada proceso de la
empresa

\

Socializar con cada
responsable de cada
proceso

Elaborar y estructurar
el manual de procesos

Resultado del | Documentos

proceso

Beneficiarios Todas las areas de la empresa
resultado del proceso

Figura 62: Mejoramiento de procesos
Elaborado por: La Autora (2018)

o Descripcion del proceso

Planificar el trabajo.- Se establece la metodologia y la forma como se va a realizar el

trabajo con la identificacion y determinacién del cronograma.
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Realizar reuniones con direcciones, unidades y areas.- Se realiza reuniones y/o sesiones
de trabajo con los responsables de cada uno de los procesos de las areas administrativas y
operativas.

Recopilar y analizar la informacion obtenida.- Se procede a la recopilacion de datos,
comentarios e informacién mediante entrevistas, encuestas con el objeto de identificar la
informacidn para luego proceder a su analisis.

Describir en detalle cada proceso de la empresa.- Realizada la evaluacion de la
informacion se procederd a describir en forma técnica cada uno de los procesos de la
empresa.

Socializar con cada responsable de cada proceso.- Luego de haber obtenido la
informacion analizada se procede a socializar la misma con los responsables de cada
proceso de la empresa.

Elaborar y estructurar el manual de procesos.- Una vez que los responsables del
proceso estan de acuerdo con la naturaleza, descripcion y estructura de este se procede a

elaborar el manual de procesos.

3.5.1.3 Proceso de gestion gerencial y operativa

Proceso Gestion Gerencial y Operativa | Tipo Proceso Estratégico

Subproceso Elaboracion y ejecucion del Cddigo E.04.1
Plan Operativo Anual y otros
planes requeridos

Descripcion En este proceso se elabora los planes operativos y otros planes
general considerdndolos datos, informacion y comentarios relacionados
con la naturaleza y caracteristicas de la empresa, para establecer
todos los procesos que seran necesarios implementar en la empresa
IMBAVIAL EP

Responsable directo del subproceso Analista de planificacion

Ingreso Informacion
documentos
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FLUJOGRAMA

Analista de Planificacion Direccion Administrativa Directorio
Financiera
[ INICIO ] | Revisar los planes Aprobar los planes
v
Planificar el trabajo
v

Elaborar los Planes

Realizar la medicion
y sequimiento
+ N\
[ FIN

A

Resultado del Proceso | Aplicacion del POA y de otros planes operativos de los
procesos Yy actividades.

Beneficiarios Todas las areas de la empresa.
Resultado del Proceso

Figura 63: Proceso de gestion gerencial y operativa
Elaborado por: La Autora (2018)

. Descripcion del proceso

Planificar el trabajo.- Se identifica los lineamientos relacionados con las actividades de
planificacion, programacién y ejecucion de planes y proyectos.

Elaborar los planes.- Se elaboran los planes, programas y proyectos aplicando la
metodologia y procedimientos de la planificacion.

Revision de planes.- Luego de la elaboracion de los planes se procede a la revision del
mismo por parte de la Direccion Administrativa Financiera.

Aprobacion de los planes.- Se realiza la aprobacion de los planes por parte del Directorio
de la empresa los cuales permaneceran vigentes para el afio siguiente.

Realizar la medicion y seguimiento.- Se mide la ejecucién del POA y otros planes
operativos de los procesos y actividades que se deben cumplir y que estan relacionadas con

el plan estratégico.
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3.5.1.4 Proceso de control de gestion y riesgos

Control de  Gestion . -
Proceso . y Tipo Proceso Estratégico
Riesgos
Subproceso Control de gestion Cadigo | E.06.1
N En este proceso se elabora informes y reportes administrativos
Descripcion - . . L L .
solicitados por la Gerencia General y/o Direccion Administrativa y
General .
Operativa.
Responsable directo del subproceso Analista administrativo
Ingreso Informacion documentos
FLUJOGRAMA
Gerencia General / . - . Unidades Administrativa
o Analista Administrativo . . .
Direcciones Financiera y Operativa
[ INICIO ] -+ Recibir el | |
¥ Requerimiento + Entregar los
Solicitar Requerimiento v documentos
Solicitar informacion necesarios para
para cumplir el cumplirconlos | |
requerimiento requerimientos [~
Procesar la
informacion <
¥
Elaborar informes
v
[ FIN ]
Resultado del proceso Informe de la Gestion de las diferentes areas de la empresa
Beneficiarios resultado | Gerencia y Direcciones de la empresa
del proceso

Figura 64: Proceso de control de gestion y riesgos
Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Coordinar con las diferentes direcciones, unidades y areas.- Una vez que se ha
recibido el requerimiento por parte de la gerencia general de las Direcciones de la empresa
coordina con las diferentes unidades y areas administrativas y operativas para atender lo

solicitado.

Solicitar informacién.- Luego de haber realizado la coordinacion se procede a solicitar la
informacidn pertinente y necesaria para cumplir con lo solicitado por la Gerencia General

y Direcciones.
Procesar informacion.- Una vez que se ha recibido la informacion se procede a procesar
la misma considerando la naturaleza, caracteristicas y especificaciones del requerimiento

para la revision final.

Elaboracidén de informes.- Se elabora el informe respectivo con las conclusiones y se

despacha a quien lo requirid.

3.5.1.5 Procesos de adquisiciones y contratacion

Los procesos de adquisiciones y contratacion se realizan para supervisar y controlar el
departamento de compras publicas, el mismo que se encuentra dentro del nivel de apoyo y

depende de la unidad administrativa.
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3.5.1.5.1 Adquisiciones por el portal de compras publicas

Proceso Adquisiciones y contratacion | Tipo Proceso apoyo

Adquisiciones por el portal

Subproceso de compras publicas Codigo | A.01.1

o Este proceso se realiza cuando las adquisiciones superan el
Descripcion
General 0,0000002 por el presupuesto General del Estado presentado para

cada afo fiscal.

Subdirector Administrativo
Responsable directo del subproceso
Analista de Compras Publicas

Ingreso Informacién

Documentos

FLUJOGRAMA
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Direccion Administrativa

) ) ) » Analista de Compras Analista de Subdirector
Financiera—Direccion de o Bodeguero o ) Gerente
Publicas Presupuesto Administrativo
Infraestructura
s Resolucion i
Certificado de Aprobacion de
C INICIO ) Recepta la > Disponibilidad de inicio del p .
. . Ha ponibilida pliegos y demés
I solicitud ¢Hay Presupuestaria proceso q
. existenci ocumentos
Solicitud de adelo

requerimiento

Informe

Si

(El
requerimiento
€s: equipo,

Equipos,

A

Técnico

Solicitar

Cotizaciones

rentierir

Borrador de
resolucion de
inicio del proceso

A
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Analista de Compras Publicas

Asesoria Juridica

Proveedor

Tesoreria

v
Adquisicién de los
bienes a través del

portal
v
Acta de
adjudicacion

Contrato

Acta entrega
recepcion

A

Recopilar
documentos para

Tramitar el pago
para el proveedor

proceder al pago
correspondiente

Y

o

Resultado del proceso

Producto o servicio adquirido a través del por el portal de compras publicas

Beneficiarios resultado del
proceso

Direccion solicitante

Figura 65: Proceso de Adquisiciones por el portal de compras publicas

Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Recibir y analizar requerimientos para adquisicion.- Se reciben solicitudes de
requerimientos los cuales son evaluados y se procede a cotizar previa verificacion si no
existen en la bodega de “IMBAVIAL EP”.

Solicitar informe técnico en caso de tratarse de equipos, maquinaria, entre otros.- En
todos los requerimientos de equipos, maquinaria, repuestos o cualquier bien que sea
susceptible de analisis de capacidad es necesario solicitar el informe técnico a un

profesional del area solicitada.

Solicitar cotizaciones.- Se procede a solicitar las cotizaciones referenciales como sustento

a la emision de la partida presupuestaria.

Solicitar disponibilidad presupuestaria.- A fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en las
leyes vigentes, previo a adquirir un compromiso formal se debe contar con el debido
financiamiento, para lo cual es necesario solicitar a la Unidad Financiera el certificado de

disponibilidad presupuestaria.

Resolucion de inicio y aprobacion del gerente.- En esta parte del proceso se elabora la
resolucion de inicio del proceso de compra y aprobacion de los pliegos; documentos que

son aprobados por el Gerente.

ADQUISICION DE LOS BIENES A TRAVES DEL PORTAL
En este subproceso se realizan las siguientes actividades:

— Realizacion de los pliegos correspondientes en base a los términos de referencia
— Contestacion de preguntas realizadas por los proveedores interesados

— Recepcidn de las ofertas técnicas

— Convalidacion de errores en caso de que existiera

— Calificacion de las ofertas

— Procedimiento de puja en el portal (subasta inversa)

134



Elaborar acta de adjudicacion.- Una vez que el portal selecciona la mejor oferta se
elabora el acta de adjudicacion y se le hace conocer al proveedor seleccionado, en esta acta
también se realiza el nombramiento del administrador o comision técnica dependiendo del

monto del contrato.

Solicitar a asesoria juridica la elaboracion del contrato.- En esta comunicacion se
remite el expediente con todos los documentos precontractuales, los cuales serviran de

soporte para que se realice el contrato.

Recibir los bienes y suscribir el acta entrega recepcién.- En esta etapa del proceso se
controla que el proveedor cumpla con el plazo fijado, y los términos de referencia
estipulados en el contrato, para lo cual el proveedor notifica por escrito que los bienes se
encuentran listos para su entrega, se le responde indicando fecha, hora y lugar donde se
recibirdn los bienes, luego de esta diligencia se suscribe el Acta Entrega Recepcion, la

misma que se convierte en requisito indispensable para el pago.
Solicitar pago para el proveedor.- Cumplida la fase anterior se remiten los originales de

los documentos a la Unidad Financiera para que tramiten el pago respectivo y se proceda a

devolver las garantias presentadas en caso de haberlas rendido.
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3.5.1.5.2 Adquisiciones por adjudicacion directa (infima cuantia)

Proceso Adquisiciones y contratacion | Tipo Proceso apoyo
Adquisiciones por
Subproceso adjudicacion directa (infima | codigo A.01.2

cuantia)

Descripcion

Este proceso se realiza cuando las adquisiciones son de un valor

general menor al 0.0000002 del presupuesto general del Estado, y no es

necesaria la celebracion de un contrato ($5967.02 para el afio 2016).

Responsable directo del subproceso

Subdirector administrativo

Analista de compras publicas

Ingreso

Informacién

Documentos

FLUJIOGRAMA
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Direccién Administrativa

] ] ) y Analista de Compras Analista de Subdirector
Financiera — Direccion de . Bodeguero o ) Gerente
Publicas Presupuesto Administrativo
Infraestructura
( INICIO ) . | Receptala Certificado de Resolucion Aprobacién de
" | solicitud . . L de inicio pliegos,
¢ (,H'a%/ ' » Dlsponlblllde}d del solicitud de
SoIicit_ud_de g)e('s enmﬁ) Presupuestaria proceso requerimiento
requerimiento requerido cotizaciones
certificados
Solicitar NO presupuestarios

Si

Informe

Cotizaciones

y

Elaborar cuadro
comparativo

v

¢El requerimiento
es: equipo,
Equipos,
maquinaria,
repuestos?

Técnico

entre otros y
demas
documentos
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Analista de compras publicas

Proveedor Bodega

Tesoreria

Orden de Compra

Recibir el objeto de 5| Actaentrega
compra recepcion

v

Receptar factura 'y
expediente del proceso

Solicitar el pago para el
proveedor

v

Tramitar el pago para el
proveedor

FIN

Resultado del proceso

Producto o servicio adquirido a través de infima cuantia

Beneficiarios resultado del proceso

Direccion Solicitante

Figura 66 :Proceso de adquisiciones por adjudicacion directa

Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Recibir y analizar los requerimientos para adquisicion. - Se reciben las solicitudes de
requerimiento de las diferentes unidades y areas de la empresa, las mismas que son
analizadas y luego de realizar la verificacion de que no se dispone en bodega, se procede al

tramite.

Solicitar cotizaciones.- Se debera solicitar por lo menos 2 cotizaciones, las mismas que se

la realizaran tomando en cuenta la base de datos de la empresa.

Elaborar cuadro comparativo.- Basdndonos en las ofertas recibidas se elabora un cuadro
comparativo, a fin de seleccionar la mejor alternativa, evaluando siempre parametros

basicos como son tiempo de entrega, forma de pago, precio y calidad.

Solicitar informe técnico en caso de tratarse de equipos, maquinaria, entre otros.- En
caso de ser necesario se solicitara el respectivo informe técnico a fin de seleccionar la

oferta mas conveniente a los intereses institucionales.

Solicitar disponibilidad presupuestaria.- Tanto para realizar adquisiciones bajo contrato
como en forma directa se requiere conocer si dentro del presupuesto vigente de la Empresa
se dispone de los recursos necesarios para cumplir con la obligacion que se genera al
momento de realizar una adquisicion, por lo cual se solicitara la respectiva certificacién

presupuestaria o en su defecto se consultara en el area de presupuesto.

Elaborar orden de compra.- Formalmente se comunica al proveedor que su oferta ha sido
seleccionada y se le entrega una copia de la orden de compra previa a la entrega del bien o

servicio.

Recibir y elaborar acta de entrega recepcién o el ingreso a bodega.- En esta fase del
proceso se realiza la recepcion en la bodega de la Empresa IMBAVIAL EP, en donde se
suscribe un acta de entrega recepcion, se le entrega la documentacion al bodeguero quien

realizara las actividades pertinentes.
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Solicitar el pago para el proveedor.- Con la informacion completa y el expediente

original se remite a la Unidad Financiera para que se tramite el pago respectivo.

3.5.1.4.3 Adquisiciones con fondos de caja chica

Adquisiciones y

Proceso ., Tipo Proceso apoyo
Contratacion P poy

Adquisiciones con fondos de

Subproceso caja chica Cadigo | A.01.3

La caja chica se ha creado con la finalidad de satisfacer
Descripcion adquisiciones urgentes para lo cual el valor total del fondo no debe
general superar los USD 500; el valor de cada compra debe ser maximo de

USD 50.

Subdirector administrativo
Responsable directo del subproceso
Analista de compras publicas

Informacioén

Ingreso Documentos

FLUJOGRAMA
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Direccién Administrativa
Financiera — Direccion de Analista de compras publicas Custodio de caja chica Unidad financiera
Infraestructura
< INICIO > Recepta la solicitud o | Verificar el costo del Recepcion de
requerimiento ~ Fjoc_ur_nen_tos -
justificativos y solicitud

de reposicion.

Solicitud de
requerimiento

_»| Adquisicion y pago .
Si de lo requerido #

! )

Justificacion
documental.

¢El
requerimiento
nnnnnnnnn AA A

—

Solicitar l
Cotizaciones Solicitud de
reposicion del fondo "
I
Resultado del proceso Producto o servicio adquirido a través de caja chica
Beneficiarios resultado del Direccion solicitante
proceso

Figura 67: Proceso de adquisiciones con fondos de caja chica
Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Recibir requerimientos para adquisicion.- Se reciben requerimientos para adquirir

bienes por parte del area que tiene fondo de caja chica.

Analizar los requerimientos.- Se analizan los requerimientos recibidos para establecer si
realmente se trata de una compra urgente, segin el costo se direcciona al custodio del

fondo rotativo o caja chica.

Solicitar una cotizacion.- Si es necesario se deberd solicitar por lo menos una cotizacion,

la misma que se la realizard a base del banco de proveedores.

Realizar pago en efectivo del fondo de caja chica.- Una vez recibido los bienes

adquiridos, se procede al pago en efectivo en el caso de la caja chica.

Justificar documentadamente.- Es deber de los custodios de los fondo de caja chica, el
documentar cada compra a fin de que no exista inconveniente en el momento de solicitar la

reposicion.

Solicitar la reposicion del fondo de caja chica.- De acuerdo con lo establecido en el
instructivo para la administracion del fondo de caja chica, se procede a solicitar la
reposicion de este a la Unidad Financiera, con los documentos que respalden los gastos

efectuados.
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3.5.1.4.4 Adquisiciones por giro de negocio

Adquisiciones AN
Proceso 5 Tipo Proceso apoyo
Contratacion

Adquisiciones por giro de )
Subproceso _ Codigo | A.014
negocio

Este proceso se realiza cuando la empresa necesita adquirir ciertos

o bienes y servicios que se encuentran aprobados por el SERCOP
Descripcion ‘ _
G | particularmente para la empresa publica “IMBAVIAL EP”;

enera
ademas, este tipo de procesos estan normados por el Reglamento

Interno de Giro de Negocio de la empresa.

_ Subdirector administrativo
Responsable directo del subproceso ) o
Analista de compras publicas

Informacion
Ingreso
Documentos

FLUJOGRAMA
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Direccién Administrativa Analista de Bodeguero Proveedor Analista de Juridico
Financiera — Direccion de | compras publicas presupuesto

Infraestructura

INICIO > Recepta solicitud ¢Hay Proforma Verifica la —>| Contrato
Z’e“ls;e”“a | disponibilidad de
¢ w requerido?? fondos
Solicitud de
Recibir proformas

requerimiento

v

Anélisis comparativo

Orden contratacion

]
|

Publicacion portal

o D

Resultado del proceso

Producto o servicio adquirido a por concepto de giro de negocio

Beneficiarios resultado proceso

Direccion solicitante

Figura 68: Proceso de adquisiciones por giro de negocio

Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Recibir y analizar el requerimiento: Se recibe el requerimiento de las diferentes areas
administrativas y operativas de la empresa; las mismas que son analizadas y luego se
procede a la verificacion del bien en la bodega de la empresa con el propdsito de

determinar si se dispone de dicho bien.

Realizar carta de invitacion: Se realiza invitaciones a los proveedores con el proposito de

dar a conocer que la empresa requiere un producto o servicio que ellos comercializan.

Recibir proformas: Con la carta de invitacion recibida, los proveedores deben presentar
la cotizacion del bien segun las caracteristicas y especificaciones descritas en la carta de

invitacion.

Elaborar andlisis comparativo: Tomando como base las ofertas recibidas se elabora un
cuadro comparativo a fin de seleccionar la mejor alternativa, evaluando siempre parametro

basico como son: tiempo de entrega, forma de pago, precio y calidad.

Realizar acta de seleccién: Tomando en consideracién el analisis comparativo se procede
a seleccionar mediante un acta al mejor proveedor, luego de la respectiva seleccion se
procede a realizar la negociacion correspondiente, la cual establecerd que el oferente

seleccionado deberé rebajar su oferta econdémica en al menos el 5% de su oferta inicial.

Solicitar compromiso presupuestario: Se solicita a la Unidad Financiera y Analista de
Presupuesto la disponibilidad de los fondos para cumplir con la compra del bien o servicio

respectivo.

Realizar orden de contratacion: Con la documentacion preliminar se procede a elaborar

la orden de contratacion que incluye detalles de la adquisicién del bien o servicio.

Elaborar el respectivo contrato: Con la orden de contratacion y la documentacion

pertinente se remite a Asesoria Juridica para la elaboracion del respectivo contrato.
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Publicacién posterior: Con la documentacion completa se procede a publicar en el

portal de compras publicas en cumplimiento de la normatividad vigente.

3.5.1.4.5 Adquisiciones por alianzas estratégicas

Proceso Adquisiciones y contratacion | Tipo Proceso apoyo

Adquisiciones por alianzas |
Subproceso o Cddigo | A.01.5
estratégicas

Este proceso se utiliza cuando la empresa necesita contratar ciertos

Descripeion bienes, servicios y obras que estan normadas en el reglamento de la

general alianza estratégica elaborado por la Direccion Administrativa,

revisado por la Gerencia general y aprobado por el Directorio

) Subdirector administrativo
Responsable directo del subproceso _ o
Analista de compras publicas

Informacién
Ingreso
Documentos

FLUJOGRAMA
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Direccién Juridico
. . ) i Analista de Socios / Analista de
Administrativa Financiera — Gerente e
. . Compras Publicas Proveedores Presupuesto
Direccion de Infraestructura
ifi Contrato
Carta de »| Verificala >
< INICIO ) — & | Receptala invitacid » Proforma disponibilidad de
: solicitud invitacion fondos
Solicitud de 1
requerimiento Analisis del tipo de
requerimiento seguin Recepcionde | |
los proyectos T | proformas
Analisis
comparativo
v
Acta de seleccidn s
Orden de
Contratacion
Publicacion Portal P
( FIN )
Resultado del proceso Obras y/o Servicios adquiridos a traves de alianzas estratégicas
Beneficiarios resultado Direccion Solicitante

Figura 69: Proceso de adquisiciones por alianzas estratégicas
Elaborado por: La autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Recibir y analizar el requerimiento.- Se recibe el requerimiento de las diferentes areas
operativas de la empresa; se identifica a qué tipo de proyecto se fundamenta el

requerimiento.

Realizar carta de invitacion.- En este proceso se realiza invitaciones a todos los socios
seleccionados con el propdsito de dar a conocer que la empresa necesita contratar ciertos

servicios y/o ciertas obras.

Recibir proformas.- Con la carta de invitacién recibida los proveedores deben presentar
la cotizacion de los servicios y/o obras segun el analisis de cantidades y volumenes que se

requiere.

Elaborar analisis comparativo.- Tomando como base las ofertas recibidas se elabora un
cuadro comparativo a fin de seleccionar la mejor alternativa, evaluando siempre

parametros basicos como son: tiempo de entrega, forma de pago, precio y calidad.

Realizar acta de seleccion.- Tomando en consideracion el analisis comparativo se procede
a seleccionar mediante un acta al mejor aliado estratégico, luego de la respectiva seleccion

se procede a realizar la negociacion correspondiente.

Solicitar compromiso presupuestario.- En este proceso se solicita a la Unidad
Financiera y Analista de Presupuesto la disponibilidad de los fondos para cumplir con el

pago del servicio y/u obra contratada.
Realizar orden de contratacion.- Con la documentacion precedente se procede a

elaborar la orden de contratacion la cual contiene datos especificos del servicio y/u obra
requerida.
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Elaborar el respectivo contrato.- Con

la orden de contratacién y la documentacion

pertinente se remite a la Unidad de Asesoria Juridica para la elaboracion del respectivo

contrato.

Publicacion posterior.- Con la documentacion completa se procede a publicar en el portal

de compras publicas en cumplimiento de la normatividad vigente.

3.5.1.5 Procesos Administrativos

Las actividades que se realizan en la Unidad Administrativa estan enmarcadas dentro de la

normatividad vigente aplicable al sector publico.

3.5.1.5.1 Administracion y control de los activos fijos y bienes sujetos de control

Proceso Administrativo Tipo Proceso
apoyo
Subproceso | Administracion y control de los activos Cadigo A.04.1
fijos y bienes sujetos de control
Descripcion | En este proceso se administra y controla los activos fijos y los bienes
general

sujetos de control que se adquieren y aquellos que se reciben por

donacion o transferencia para la empresa. Cabe indicar que como bien

sujeto de control se entiende aquellos cuyo valor de adquisicion llega

hasta los 100 ddlares; y los activos fijos son aquellos cuyo valor de

adquisicion va desde los 100 délares en adelante.

Responsable directo del subproceso Bodeguero
Ingreso Informacion
Documentos
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FLUJOGRAMA

CUSTODIO DEL ACTIVO FIJO O BIEN

BODEGA
SUJETO A CONTROL
- | Recibir los activos fijos
0 bienes sujetos a
Verificar las rontral

especificaciones  del
activo fijo o bien
sujeto de control

v

Recibir el bien sujeto
de control o el activo
fijo

v

Asignar un numero de
inventario

Registrar en el

. . "
AiAtAannan inFAavimnAbiAA

Acta entrega
recepcion

Resultados del Proceso Eficiencia en la administracion y control
de los activos fijos y bienes sujetos de
control.

BeneficiariosResultado del Proceso Todas las areas de la empresa

Figura 70: Proceso de administracion y control de los activos fijos y bienes sujetos de control

Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Verificar las especificaciones del activo fijo o bien sujeto de control. - Se constata que
los bienes solicitados se ajusten o cumplan con las especificaciones requeridas y ofrezcan

las garantias técnicas para su uso.

Recibir el bien sujeto de control o el activo fijo. - Se reciben los bienes sujetos de control

0 activos fijos sustentados en la documentacion pertinente.

Asignar un numero de inventario. - Recibidos los bienes sujetos de control o activos
fijos, se les asigna un nimero de inventario, por medio del cual se llevara el control

posterior.

Registrar en el sistema informético. - Una vez asignado un nimero y/o cédigo de
inventario, se procede a registrar en el sistema informatico la informacion del bien sujeto

de control o activo fijo y de quien sera el custodio.

Generar y legalizar el acta entrega recepcién. - Registrada la informacion necesaria en
el sistema, se genera y legaliza el acta entrega recepcion del bien sujeto de control o el

activo fijo.
Entregar el bien sujeto de control o activo fijo al custodio. - Una vez suscrita el acta

entrega recepcion respectiva, se procede a entregar el bien al custodio y la documentacion
original se entrega al rea de compras o administrador del contrato para solicitar el pago.
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3.5.1.5.2 Administracion y control de los bienes de consumo interno

Proceso Administrativo Tipo Proceso apoyo
Subproceso Administracion y control de Cadigo A.04.2
los bienes de consumo interno
En este proceso se administra y controla los bienes de consumo
Descripcion interno de la Empresa.
general
Cabe indicar que bienes de consumo interno son todos los
materiales, herramientas, accesorios, repuestos, combustibles y
lubricantes, los mismos gque son almacenados en las bodegas de la
Empresa y utilizados por las diferentes areas para la ejecucion de
sus actividades diarias.
Responsable directo del subproceso Bodeguero
Ingreso Informacion
Documentos
FLUJOGRAMA
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BODEGA

AREA SOLICITANTE

CONTABILIDAD

( INICIO >

.

Verificar las especificaciones
del bien de consumo interno

v

Recibir los bienes de consumo
interno

y

Organizar los bienes de
consumo interno

!

Recibir los bienes de
consumo interno

A 4

Almacenar los bienes de
consumo interno

v

Codificacién de los
bienes de consumo interno

!

Comprobante de

egreso del bien

Registrar en el Sistema

\-

Controlar a través de los Kardex
fisicos, informéticos e inventarios

Determina la existencia de bienes
para dar de baja o0 en donacion

Dar de baja o
realizar el tramite
de donacién

r

FIN

Resultados del Proceso

de consumo interno

Eficiencia en la administracion y control de los bienes

Beneficiarios Resultado del Proceso

Todas las areas de la empresa

Figura 71: Proceso de Administracion y control de los bienes de consumo interno

Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Verificar las especificaciones del bien de consumo interno: Se constata que los
bienes solicitados se ajusten o cumplan con las especificaciones requeridas y

ofrezcan las garantias técnicas para su uso.

Recibir los bienes de consumo interno: Una vez atendidos los requerimientos de las areas

administrativas y operativas, se reciben los bienes de consumo interno.

Ingresar a la bodega respectiva: Recibidos los bienes de consumo interno, se procede a
realizar el ingreso a bodega, verificando que se cumplan las caracteristicas y

especificaciones de estos, segun la adjudicacion correspondiente.

Almacenar los bienes de consumo interno: Generalmente los bienes de consumo interno
de la empresa son almacenados en las bodegas, debido a que se los mantiene en stock, para

ser utilizados cuando se los requiera.

Asignar la codificacion a los bienes de consumo interno: Una vez almacenados los

bienes de consumo interno se asigna un c6digo segln la caracteristica de este.

Distribuir a las &reas administrativas solicitantes: De conformidad con los
requerimientos realizados por cada Area Administrativa y Operativa, se procede a
distribuir los bienes de consumo interno, segun las necesidades y requerimiento de cada

unidad o area.

Registrar en el sistema administrador de bodegas: Una vez distribuidos los bienes de
consumo interno y elaborado el egreso de bodega, estos son remitidos al area de bodega
para su registro en el sistema informatico, realizando controles de calidad de la

informacién ingresada.

Controlar a través de los Kardex fisicos, informaticos e inventarios: Los bienes de

consumo interno cuenta con un control permanente a través de los Kardex fisicos de cada
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bodega y el Kardex informatico, asi como con un control semestral de los mismos a través

de los inventarios que se realizan.

Determinar si existen bienes para dar de baja o donar: Se determina si existen bienes

para dar de baja o en donacidn y se procede con el tramite respectivo.

3.5.1.5.3 Toma de inventarios

Proceso Administrativo Tipo Proceso Apoyo
Subproceso Toma de inventarios Cadigo A.04.3
Descripcion El &rea de bodega realiza anualmente dos inventarios de los bienes
general de consumo interno y uno de los activos fijos
Responsable directo del subproceso Bodeguero
Ingreso Informacion

Documentos

FLUJOGRAMA
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BODEGA

CONTABILIDAD

INICIO

Realizar bajas y donaciones

Notificar y preparar la
documentacién necesaria
para los inventarios

1
Solicitar covoperacic’)n para
la realizacion del
inventario
| v

I
Instructivos para la
realizacion del
inventario

I
Formularios para la
realizacion del
inventario

Realizar el inventario

v

Conciliar informacién

!

Determinar el estado de
los bienes

Reporte de saldos
por lineas contables

A

Informe del inventario

v

FIN

Resultados del proceso

Eficiencia en la toma de inventarios

Beneficiarios resultado del proceso

Todas las areas de la empresa

Figura 72: Proceso de toma de inventarios
Elaborado por: La Autora (2018)
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Descripcion del proceso

Notificar y preparar la documentacion necesaria para los inventarios: El proceso
inicia con la notificacion y preparacion de formularios, tarjetas de identificacion de los
bienes y actas de inventario.

Solicitar cooperacion para la realizacion del inventario: Una vez lista la logistica se
solicita la cooperacion de personal, tanto de la Unidad Administrativa como de la Unidad

Administrativa Financiera.

Elaborar instructivos para la realizacién del inventario: Se elaboran los instructivos

para la realizacion del inventario.

Elaborar formularios para la realizacion del inventario: Se elaboran los formularios

para la realizacion del inventario.

Realizar el inventario: Se lleva a cabo el inventario en las fechas establecidas y se

supervisa la correcta realizacion de este.

Analizar las diferencias: Asi mismo, luego de realizado el inventario se determina las

diferencias y se concilia la informacion.

Determinar el estado de los bienes de consumo interno: Se determina el estado en que

se encuentran los bienes de consumo interno.
Realizar bajas y donaciones: Una vez determinado el estado de los bienes de consumo
interno y de ser necesario se realiza el trdmite legal respectivo para la baja o donacion,

segun sea el caso.

Emitir reportes de saldos por lineas contables: Se emite reportes por lineas contables y

por bodegas para remitir a la Unidad Administrativa Financiera.
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Elaborar el informe del inventario: Finalmente y una vez recopilada toda la informacion
necesaria se elabora el informe del inventario, el mismo que es remitido a la Direccidn

Administrativa Financiera.

3.5.1.5.4 Bajas o donaciones de activos fijos, bienes sujetos de control y bienes de

consumo interno

Proceso Administrativo Tipo Proceso apoyo

Subproceso Bajas o donaciones de activos | Codigo A.04.4
fijos, bienes sujetos de control

y bienes de consumo interno

Descripcion La Subdireccion Administrativa y el area de bodega realizan el
General tramite para la baja o donacién de activos fijos, bienes sujetos de

control y de bienes de consumo interno.

Para la realizacion de una baja o donacion se debe reunir varios

items, ya que no es conveniente realizarlo de forma individual.

Responsable directo del subproceso Bodeguero
Ingreso Informacion
Documentos
FLUJOGRAMA
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BODEGA

DIRECTOR

ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

COMISION PARA LA
INSPECCION

DIRECTORIO

( INICIO )

¥

Detalle de los activos fijos,
bienes sujetos de control o bienes
de consumo interno que pueden

ser susceptibles a la baia o

o

v

Almacenar en un solo lugar los
activos fijos, bienes sujetos de
control o bienes de consumo
interno a ser dados de baja o
donacion.

Solicitud de autorizacion para
iniciar el proceso de baja

Receptar la solicitud

Informe de inspeccion

3

v
Autorizar el Inicio del
proceso

v

Nombrar comision para la
inspeccion

Proceder con la baja o donacién

v

A

v

Solicitud de
autorizacion para
realizar la baja o
donacion

v

Receptar la solicitud

v

Autorizar la baja o donacién
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DIRECTOR
BODEGA ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

COMISION PARA LA
INSPECCION

DIRECTORIO

Acta definitiva de la baja o
donacion

Registrar en los  sistemas
correspondientes.

v

C D

Resultado del proceso:Eficiencia en la identificacién de bajas o donaciones de activos fijos, bienes sujetos de control y bienes de

consumo interno

Beneficiarios resultado del proceso:Todas las areas de la empresa

Figura 73: Proceso de bajas o donaciones
Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Determinar el estado de los bienes en el inventario anual y elaborar un listado: El
proceso inicia en cada inventario, en el que se elabora un detalle de los activos fijos, bienes
sujetos de control o bienes de consumo interno que pueden ser susceptibles a la baja o

donacioén.

Almacenar en un solo lugar los activos fijos, bienes sujetos de control o bienes de
consumo interno a ser dados de baja o donacion: Establecido el listado se almacena en
un solo lugar los activos fijos, bienes sujetos de control o bienes de consumo interno que

seran dados de baja o donados.

Solicitar autorizacion al Director Administrativo Financiero para iniciar el proceso
de baja: ElI Analista Administrativo solicita al Director Administrativo Financiero la

autorizacion para iniciar el proceso de baja o donacion.

Nombrar comision para la inspeccién de los activos fijos, bienes sujetos de control o
bienes de consumo interno a ser dados de baja o en donacion: Una vez autorizado el
proceso para baja o donacion, se nombra una comisién para que inspeccionen los activos

fijos, bienes sujetos de control o bienes de consumo interno a ser dados de baja o donados.

Elaborar informe de la inspeccion: La comision designada elabora un informe de la
inspeccion en la que se ratifica el listado presentado por el area de bodega, o lo modifica de

acuerdo con la inspeccion.

Solicitar autorizaciéon a la maxima autoridad para realizar la baja o donacion: Con el
informe de la inspeccion se solicita autorizacion a la maxima autoridad para realizar la baja

o0 donacion de los activos fijos, bienes sujetos de control o bienes de consumo interno.

Proceder con la baja o donacién: Se procede, en caso de baja, a la destruccion,
incineracion o depdsito en un lugar inaccesible de los activos fijos, bienes sujetos de

control o bienes de consumo interno, sin que esto afecte al medio ambiente.
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En lo referente a donaciones, se hace la entrega de estos a los beneficiarios.

Elaborar acta definitiva de la baja o donacién: Realizada la baja o donacién, se procede
a elaborar y legalizar el acta definitiva.

Registrar en los sistemas correspondientes: Se procede al registro de las bajas o

donaciones en los sistemas informaticos correspondientes, para luego notificar a la Unidad

Administrativa Financiera.

3.5.1.5.5 Remate de activos fijos, bienes sujetos de control y bienes de consumo

interno
Proceso Administrativo Tipo Proceso Apoyo
Subproceso Remate de activos fijos, bienes | Codigo A.04.5
sujetos de control y bienes de
consumo interno
Descripcion La Subdireccion Administrativa y el area de bodega también se
General encargaran de realizar el proceso para remate de bienes que se
encuentran en mal estado o que ya no se utilizan en la empresa, los
mismos que son determinados en los inventarios o notificados por los
responsables del parque automotor y de la maquinaria, luego del
informe técnico del jefe del mecanica y mantenimiento.
Responsable directo del subproceso Bodeguero
Ingreso Informacion
Documentos
FLUJOGRAMA
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BODEGA DIRECTOR ADMINISTRATIVO COMISION PARA LA DIRECTORIO
FINANCIERO INSPECCION
< INICIO > | Receptar lasolicitud i'::;g:;ézé Receptar la solicitud
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Detalle de los activos fijos,

bienes sujetos de control o bienes
de consumo interno que pueden
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Almacenar en un solo lugar los
activos fijos, bienes sujetos de
control o bienes de consumo
interno a ser dados de baja o
donacion.

A 4

Solicitud de autorizacion para
iniciar el proceso de baja

Autorizar el Inicio del
proceso

il

Nombrar comision para la

inspeccion

Proceder con la baja o
donacion

A

I

Solicitud de
autorizacion para
realizar la baja o
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Autorizar la baja o donacion

donacion
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Acta definitiva de la baja o
donacion

-

Registrar en  los  sistemas
correspondientes.

C

Resultado del Proceso

Eficiencia en la identificacion de bajas o donaciones de activos fijos, bienes sujetos de

control y bienes de consumo interno

Beneficiarios Resultado del Proceso

Todas las areas de la empresa

Figura 74: Proceso de Remate de activos fijos, bienes sujetos
Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Determinar el estado de los bienes y elaborar un listado.- En el inventario anual, se
determina el estado de los bienes que se encuentran en condiciones de rematar. Para los
casos de vehiculos y maquinaria, el remate requiere de un informe técnico del jefe de

mecanica y mantenimiento.

Conformar la Junta de Remate mediante resolucidon.- Se emite una resolucion
administrativa en la que se conforma la Junta de Remate la misma que sera la encargada de

Ilevar a cabo el proceso

Determinar las condiciones para el remate.- La Junta de Remate establecera la forma en
que se realizara los avaluos, fechas, tiempos y demas condiciones necesarias para el

remate, las mismas que seran publicadas para poner en conocimiento de los interesados.

Recibir las ofertas.- Hasta la fecha y hora establecidas en la publicacién, se recibiran las

ofertas por parte de los interesados.

Realizar la apertura de sobres y determinar los ganadores.- Se realiza la apertura de
sobres el dia y la hora establecidos con la presencia de los interesados y se determina a los

ganadores.
Entregar los bienes con actas a los ganadores.- Establecidos los ganadores y previo al
pago respectivo se procede a entregar los bienes adjudicados y a elaborar las actas

respectivas.

Registrar en el sistema.- Finalmente se registra en el sistema integrado de bodega (control

de bienes).

Notificar a la Unidad Financiera los bienes rematados.- Se notifica a la Unidad

Financiera los bienes que fueron rematados para que realicen el registro correspondiente.
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3.5.1.5.6 Administracion del parque automotor

Proceso Administrativo Tipo Proceso Apoyo

Subproceso | Levantamiento de procesos Cadigo A.04.6

Descripcion | En este proceso se administra y fiscaliza el uso de todos los vehiculos
general (carga liviana) que conforman el parque automotor de la empresa.

Responsable directo del subproceso | Auxiliar de servicios generales

Ingreso Informacion
Documentos
FLUJOGRAMA
Bodega / talento humano Auxiliar de servicios Mecanica y
generales mantenimiento
[ INICIO Salvoconductos Informar el estado que
T se encuentran  los
¢ vehiculos
Informar cambios en l
vehiculos o de choferes __
Verificar  que  los Y
vehiculos cumplan con [ FIN ]

el horario asignado.

Resultado del proceso

Estado en el que se encuentran los vehiculos y el
cumplimiento de horarios y el personal asignado al mismo.

Beneficiarios del proceso

Areas de Mantenimiento, mecanica talento humano y
bodega

Figura 75: Proceso de administracion del parque automotor

Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Coordinar con el area de control de Bienes (Bodega).- Se tiene que mantener una
coordinacion con el area de control de bienes y el area de Talento Humano, a fin de
conocer los cambios que se puedan producir en los vehiculos de la Empresa, sean estos,

cambios de custodio o de choferes.

Elaborar los salvoconductos.- Al inicio de cada requerimiento el técnico del area de
servicios generales debe elaborar el salvoconducto de los vehiculos pertinentes para

posterior aprobacion de la Subdireccion Administrativa.

Verificar que los vehiculos cumplan con el horario asignado.- Se deben realizar
controles para verificar que los vehiculos cumplan con los horarios establecidos a cada

uno.

Coordinar con el area mecanica y mantenimiento para el cumplimiento de las
disposiciones.- Deben coordinar con el area de mantenimiento para determinar en qué
estado se encuentran los vehiculos requeridos en cumplimiento con las disposiciones

establecidas.

3.5.1.5.7 Aprovisionamiento de todos los servicios generales de la empresa

Proceso Administrativo Tipo Proceso Apoyo

Subproceso Aprovisionamiento de todos | Codigo A.04.7

los servicios generales de la

empresa
Descripcion En este proceso se atienden todos los requerimientos de servicios
General que tienen las areas administrativas de la Empresa.

Responsable directo del subproceso Auxiliar de servicios generales
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Ingreso

Informacién

Documentos

FLUJOGRAMA

Area Administrativa

Auxiliar de servicios generales

Analista de Compras

Publicas

( wem )

.

Solicitud de
requerimiento

Recepta la
solicitud

1

Inspecciona y
verifica las
necesidades

Solicitar
cotizaciones

Seleccionar la

Administrar y fiscalizar
la prestacion del
servicio

mejor alternativa

A 4
Adquisicién del

'

FIN ]

servicio

Resultado del Proceso

area adminsitrativa.

Cumplimiento de los requerimientos especificos del

Beneficiarios

Proceso

Resultado

del

Area Administrativa

Figura 76: Proceso de aprovisionamiento de todos los servicios generales de la empresa

Elaborado por: La Autora (2018)

o Descripcion del proceso

Recibir requerimientos.- Se reciben los requerimientos de las areas administrativas de

la Empresa.

Determinar las necesidades.- A través de una inspeccion, se determinan las

necesidades.
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Cotizar.- Se realizan las cotizaciones necesarias para proveer del servicio.

Seleccionar la mejor alternativa.- De las cotizaciones realizadas se selecciona a la

mejor alternativa.

Proveer del servicio.- Se adquiere o contrata el servicio solicitado.

Administrar y fiscalizar la prestacion del servicio.- Una vez contratado el servicio,
se procede a administrarlo y fiscalizarlo a fin de que se cumplan con las
especificaciones requeridas.

3.5.1.6 Administracion de personal

Procesos desarrollados con el fin de planificar, elaborar, organizar y coordinar el
desarrollo y mantenimiento de los subsistemas de administracion de personal, se
encuentra dentro del Nivel de Apoyo y depende del Dpto. de Talento Humano. Dando
cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa, de Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector
Publico, del Contrato Colectivo, de la Reglamentacion interna de la Empresa y la

normatividad vigente.

3.5.1.6.1 Subsistema de reclutamiento

Proceso Administracion de personal Tipo Proceso Apoyo
Subproceso Subsistema de Reclutamiento | Codigo A.05.1

Descripcion Se inicia con la busqueda para identificar e interesar a candidatos
general que reunan las competencias y perfil adecuado para el puesto que se

re quiere ocupar en la empresa y termina cuando se reciben las
solicitudes de empleo, se lo realiza en base a tres fuentes de
requerimientos de personal para la Empresa:

- Por planeacion del Dpto. de Talento Humano.

- Por la necesidad de personal en base a planes y programas anuales
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de la Empresa.

- Por requerimiento inmediato especifico del Gerente y Directores.
Se realizan los siguientes subprocesos:

1. Reclutamiento interno.

2. Reclutamiento externo.

Responsable directo del subproceso Analista de talento humano
Ingreso Informacion
Documentos

FLUJOGRAMA: Reclutamiento interno

Auxiliar de Talento Humano

[ INICIO ]

¢ES un puesto existente?

Siy L
Verifica en el manual de Establece el andlisis y
clasificacion de puestos clasificacion correspondiente
]
| |

¢ Hay personal
interno calificado
para el puesto?

v v

Ocupa el puesto de Reclutamiento
trabajo externo

[ FIN ]
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FLUJOGRAMA: Reclutamiento externo

Auxiliar de talento humano

[ INICIO ]
) 2
Andlisis y
Clasificacién de
puestos

Consulta de los archivos de

banco de datos de la Dpto. de
talento humano

Publicar oportunidad de
trabajo

v

Recepcion y postulacion del
formulario de postulacion

]

Resultado del proceso Eficiencia en los procesos de reclutamiento interno y externo

Beneficiarios resultado | Dpto. de talento humano
del proceso

Figura 77: Subsistema de reclutamiento
Elaborado por: La Autora (2018)

o Descripcion del proceso

Reclutamiento interno.- Identificar si es un puesto existente en la empresa
contemplado en el manual de clasificacion de puestos, si no lo es se debera establecer el
analisis y clasificacién correspondiente de acuerdo a requerimientos y necesidades; si
no hay personal interno que califique para el puesto, se realizard el reclutamiento

externo.

Reclutamiento externo.- Establecer el analisis y clasificacion del puesto de acuerdo a

requerimientos y necesidades.

171




Consulta de los archivos de banco de datos del Dpto. de Talento Humano.
Divulgaciondeoportunidaddetrabajopormediodefuentesdereclutamiento como:
- Carteles o pancartas en la Empresa.

- Anuncios de prensa

Recepcion y verificacion de formulario de solicitud de empleo para proceder a

seleccion.

3.5.1.6.2 Subsistema de seleccion de personal

Proceso Administracion de personal | Tipo Proceso apoyo
Subproceso Subsistema de seleccion de | Cddigo A.05.2

personal
Descripcion En este proceso se define la forma de realizar la seleccion del
general personal.
Responsable directo del subproceso Analista de talento humano
Ingreso Informacion

Documentos
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FLUJOGRAMA

Direccion
administrativa Analista de talento .
. . . ., Candidato Gerente
financiera — direccion humano
de infraestructura
C INICIO ) »| Recepta la solicitud Form:JIa.ri’o de P Decidir la
postulacion contratacion
v
Solicitud de l
requerimiento
Recepta el
formular_p de < FIN
P postulacién
Entrevista con el
director solicitante |
I
Pruebas de
personalidad,
entrevista y
examenes médicos

\/_

Resultado del proceso | Seleccion de personal idoneo

Beneficiarios departamento. talento humano — direccién solicitante
resultado del proceso

Figura 78: Subsistema de seleccion de personal
Elaborado por: La Autora (2018)

o Descripcion del proceso

Establecer posibles candidatos.- Con los requerimientos realizados, se reciben las
solicitudes preliminares y se llenan los formularios de solicitud de empleo para

establecer una cita entre el candidato y el Departamento. de Talento Humano.

Realizar pruebas de idoneidad.- Se realizan las pruebas de personalidad,

conocimiento y aptitudes a los posibles candidatos.
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Realizar entrevista con seleccionados y verificarla informacién recibida.- Se realiza
una entrevista formal y profunda con los seleccionados y se verifica los datos

personales, se comprueba los lugares en que ha trabajado y sus referencias personales.

Realizar exdmenes médicos.- Sele realiza un examen médico completo, exdmenes de

laboratorio y examenes psicoldgicos.

Realizar entrevista con el Director solicitante.- Antes de decidir sobre la
contratacion, se mantiene una entrevista con el Director solicitante en la que se definen

las funciones que va a desempefiar el seleccionado.

Decidir la contratacion.- Esta accidn es privativa del Gerente General.

3.5.1.6.3 Ingreso de personal

Proceso Administracion de personal | Tipo Proceso apoyo
Subproceso Ingreso de personal Codigo A.05.3
Descripcion En este proceso se define la forma de realizar el ingreso, seleccion
general y reclutamiento del personal tanto para los funcionarios como los
trabajadores.
Responsable directo del subproceso Analista de talento humano
Ingreso Informacion
Documentos
Analista de talento Analista de -
Gerente general Juridico
humano presupuesto 1
Contrato
C INICIO ) Recepta la solicitud | Partida /J
¢ presupuestaria
Solicitud de 'L

autorizacién del Aprueba la solicitud

gerente general

A

Estudio técnico
administrativo

Abrir expediente de
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FIN

Resultado del proceso | Eficiencia en el ingreso, seleccion y reclutamiento del
personal.

Beneficiarios Dpto. talento humano — personal nuevo.
resultado del proceso

Figura 79: Ingreso de personal
Elaborado por: La Autora (2018)

. Descripcion del proceso

Solicitar autorizacion del gerente general.- El Jefe de Dpto. de talento humano debe

solicitar autorizacion a la Gerencia General, adjuntando los requerimientos del cargo.
Realizar el estudio técnico administrativo.- El Gerente General dispone a la Direccion
Administrativa para que a través del Dpto. de Talento Humano se realice el estudio

técnico administrativo.

Solicitar partida presupuestaria.- Una vez realizado y presentado los estudios, se

solicita partida presupuestaria a la Unidad Financiera.

Solicitar elaboracion de contrato a asesoria juridica.- Con la partida presupuestaria
se solicita a Asesoria Juridica, proceda con la elaboracion del contrato.

Abrir expediente personal del Dpto. de talento humano.- Se procede a abrir el

expediente personal con todos los documentos habilitantes.
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3.5.1.6.4 Integracion de personal

Proceso Administracion de personal | Tipo Proceso apoyo
Subproceso Integracion de Personal Cadigo A.05.4

Descripcion Este proceso del ingreso e integracion constituye la bienvenida a los
general nuevos empleados y trabajadores o a los que siendo antiguos han

sido promovidos o0 cambiados de puesto, por lo que es importante se
ejecute este proceso que permite a los nuevos consolidar la relacion
entre el trabajador y la organizacion.

La integracion estard a cargo de talento humano y técnicos de cada
unidad donde ingresara la persona seleccionada para el puesto.

Responsable directo del | Analista de talento humano
subproceso
Ingreso Informacion

Documentos

Induccion general a la empresa

Induccion en temas relacionados a la empresa:

- Mision, visién y objetivos basicos de la empresa.

- Politicas y estrategias a través de los cuales se alcanzaran los objetivos.
- Organizacion y estructura de la empresa.

- Distribucion fisica del area que utilizara la persona que sera contratada.
- Principales productos y servicios de la organizacion.

- Normas y reglamentos internos.

Beneficios:

- Horario de trabajo, de descanso y de comida.

Dias de pago y prestaciones que brinda la empresa.

Beneficios sociales, y;

Procedimientos de seguridad en el trabajo.

Presentacion:

- A los directores y comparieros de trabajo.

Actividades y responsabilidades del puesto:

- Responsabilidades bésicas confiadas al nuevo empleado.
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- Actividades generales y esenciales del puesto.

- Objetivos del puesto.

Contenido inicial de las Actividades:

-Entregar al nuevo empleado una descripcion clara de las actividades generales y
esenciales que debe desempeniar.

- Suministrar toda la informacion técnica acerca de como realizarla.
-Proporcionarretroalimentacionadecuadaalnuevoempleadosobrelacalidad de su

desemperio.

Para personal antiguo de la empresa

Presentacion:

- Alos jefes y los comparieros.

- Distribucion fisica del area que utilizara.

- Horario de trabajo (en caso de ser diferente).

- Procedimientos de seguridad en el trabajo.

- Actividades y responsabilidades del puesto:

- Responsabilidades béasicas confiadas.

- Actividades generales y esenciales del puesto.

- Obijetivos del puesto.

Contenido inicial de las Actividades:

- Entregar una descripcién clara de las actividades generales y esenciales que
desempefiara.

- Suministrar toda la informacion técnica acerca de como realizarla

- Proporcionar retroalimentacién adecuada al empleado sobre la calidad de su

desemperio.

Resultado del proceso | Induccion adecuada al personal nuevo y antiguo a ocupar

NUEvos cargos

Beneficiarios dpto. talento humano — personal nuevoy antiguo a ocupar

Resultado del proceso | nuevos cargos.

Figura 80: Integracion de personal
Elaborado por: La Autora (2018)
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3.5.1.6.5 Subsistema de clasificacion de puestos

Proceso Administracion de personal Tipo Proceso apoyo
Subproceso | Subsistema de Clasificacion Cadigo A.05.5

de Puestos
Descripcion | Para este subsistema se analiza, describe, valora, clasifica y define la
general estructura de los puestos en base a las normas, instrumentos, modelos

y mecanismos de caracter técnico y operativo, que permitan la
administracion 6ptima del recurso humano de la empresa.
De acuerdo a los siguientes subprocesos:

1. Planear

2. Preparar

3. Ejecutar

Responsable directo del

subproceso

Analista de Talento Humano

Ingreso

Informacién
Documentos

FLUJOGRAMA: Planeacion

Analista de talento humano

[ weo
'

Elaboracion dela
propuesta

\ 4
Analisis de
Cargos

v

v

Cronograma de
trabajo

v
Aplicacion del
método de analisis

v

)

Analista de talento humano \ Equipo de analisis de cargos
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[ INICIO )
v

Identificacion  del
equipo de trabajo

v

Material de trabajo

e
v

Informe de anélisis de

Recibir
informe

el

v

datos

Revision
consolidacion

y
de

FIN

cargos

.

FLUJOGRAMA: Ejecucion

Analista de talento humano

Va

\

INICIO

)

v

Andlisis del puesto

v

Descripcion del
puesto

v

Valoracion del
puesto

v

Estructura del puesto

v

Seguimiento

[

FIN

)

Resultado del proceso | Eficiencia en los procesos de reclutamiento interno y externo

Beneficiarios
resultado del proceso

Dpto. de talento humano

Figura 81: Subsistema de clasificacion de puestos

Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Planeacion:

Elaboracion de la propuesta.- Determinacion de los cargos que deben describirse,
analizarse e incluirse en el programa de analisis, asi como de sus caracteristicas,

naturaleza, tipologia, entre otros.

Elaboracion del organigrama de cargos y ubicacion de los cargos: nivel jerarquico,
autoridad, responsabilidad y area de actuacion, en coordinacion con las diferentes

unidades y direcciones, considerando los cambios estructurales de la empresa.

Elaboracion del cronograma de trabajo, que especifique inicio el programa de analisis.

Aplicacion del método de analisis

Preparacion.- En esta fase se identifica al personal, los esquemas y los materiales de

trabajo de acuerdo al siguiente detalle:

Identificacion del personal que conformara el equipo de trabajo (Subdirector
Administrativo y Analista de Talento Humano)

Preparacién del material de trabajo (formularios, folletos, materiales, etc.) y logistica,
disposicion del ambiente (informes a la gerencia, directores y a todo el personal incluido

en el programa de analisis de cargos).

Revision previa de datos para consolidacion de grupos de puestos (nombres de los
ocupantes de los cargos que se analizaran, herramientas, materiales, formularios, etc., a

ser utilizados por los ocupantes de los cargos).

Ejecucion.-  En esta fase se recolectan los datos relativos a los cargos que van a

analizarse y se redacta el analisis para su posterior seguimiento.

Recoleccion de datos sobre los cargos con el ocupante del puesto, mediante el método
de analisis preestablecido.
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Anélisis del puesto.- El titular o responsable de cada puesto o proceso, con la asesoria y
colaboracion de esta Area, llevara adelante el analisis del cargo, sobre la base de los
instrumentos técnicos elaborados para este proposito mediante los que se recopilara la
informacién, que permita conocerlas caracteristicas del puesto, respecto a sus
principales roles, atribuciones y responsabilidades en funcion de las unidades y
procesos organizacionales, a fin de determinar su real dimensién e incidencia y definir

el perfil de exigencias y de competencias necesarios para un desempefio excelente.

Descripcion del puesto.- Es el resultado del analisis de cada puesto y registra la
informacion elativa al contenido, situacion e incidencia real de un puesto en la Empresa,
a través de la determinacion de su rol que define la mision, atribuciones vy
responsabilidades principales asignadas al puesto, perfil de exigencias, nivel de
competencias, en funcion del portafolio de productos y servicios de las unidades y los
procesos organizacionales con cada titular o responsable del puesto o proceso.

Valoracion del puesto.- En base a la metodologia, componentes y factores de
valoracidn, se califica la importancia y relevancia del puesto en las unidades o procesos
organizacionales, a través de la medicion de su valor agregado o contribucion al
cumplimiento del portafolio de productos y servicios de la empresa,
independientemente de las caracteristicas individuales de quienes la ocupan
ordenandolos en los niveles estructurales y grupos ocupacionales de la escala de

remuneraciones mensuales unificadas.

Clasificacion del puesto.- Los puestos conformaran grupos ocupacionales cuyo
ordenamiento respondera al puntaje obtenido, de acuerdo a la escala de intervalos de

valoracion prevista de acuerdo con normas técnicas y politicas establecidas.

Estructura del puesto.- La estructura de puesto institucional mantendra una
codificacion integrada que tendra una secuencia numeérica logica que identifique el
proceso, la serie, clase de puesto y nivel.

- Seleccion y procesamiento de los datos obtenidos.

- Redaccidn provisional del analisis de los puestos.
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- Presentacion de la redaccion provisional del puesto a su titular y al jefe

inmediato, para ratificacion o rectificaciones.

- Redaccion definitiva del formulario del puesto.

- Presentacion del manual a la gerencia general para ultima revision u

observaciones para su aprobacion al directorio de la empresa, organismo

responsable de oficializarlo en la organizacion.

Seguimiento: Actualizacién continla para inclusion o eliminacion de puestos en base a

politicas o competencias establecidas en programas y planes anuales de la empresa.

3.5.1.6.6 Subsistema de capacitacion

Proceso Administracion de personal

Tipo Proceso apoyo

Subproceso | Subsistema de capacitacion

Cadigo A.05.6

Descripcion
general

del mismao.

Partiendo de una base de conocimientos, habilidades y destrezas; este
subsistema esta orientado a potenciar a corto plazo las competencias de
cada funcionario y/o trabajador del puesto, de acuerdo a las
necesidades determinadas por cargo, ya sea antes o durante el ejercicio

Responsable directo del subproceso

Analista de talento humano

Ingreso

Informacién
Documentos
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Analista de Talento Direccion Instructores Tesoreria
Humano Administrativa
Financiera
[ INICIO ] —> Analisis Y || »| Informe de Verificacion de
v promocion y canacitacion la
Determinar las difusion de e.ven.tf)s _ documentacion
. de capacitacion
necesidades de . Factura v
o, segln el cronograma —>
capacitacion Proceder al
_/_
v pago
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Plan general de
capacitacion

Planes y
programas por
cada evento

Datos de instructores

Selecciona a los
instructores para la
o las capaciones

2
Agenda de

capacitacion

R

Seleccionar

A

participantes

v
Carta de
invitacioén a los
instructores

v
Ejecutar el

evento

Procesar

informes

v

Solitud de

Recepta la
’_’ solicitud

tramite de pago
\/_

Proceder con el
descuento a los
participantes que no
aprobaron/asistieron
al evento.
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Listado de
participantes,
proforma, auspicio,
autorizacion, factura,
informe final y copia
de certificados

Evaluar y hacer
seguimiento de impacto
de la capacitacion

A

v
[ FIN ]
Resultado del Proceso Manejo eficiente de las capacitaciones

Beneficiarios Resultado del | Dpto. de Talento Humano — Todo el personal de la
Proceso empresa

Figura 82: Flujograma Subsistema de capacitacion
Elaborado por: La Autora (2018)

o Descripcion del proceso

Determinar necesidades de capacitacion

Los insumos que se utilizan para determinar las necesidades de capacitacion son:

El analisis del puesto.

Encuestas.

Requerimientos por area.

Individuales y colectivos.

Por programacion previa.

- Identificacion de deficiencias del personal en el desempefio y desarrollo de actividades

en el puesto.
- Entrevistas.

- Aplicacién de formularios de requerimientos.
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Se procede a disefiar el Plan general de capacitacion para conocimiento y aprobacion
del Directorio y difusion al personal de la empresa una vez aprobado el mencionado

plan.
Disefar planes y programas por cada evento

En base al plan de capacitacion aprobado se elabora el plan y programa de cada evento,

en el que incluye:

- Tematica.

- Actividades teoricas y préacticas.

- Materiales de instruccion.

- Establecer horarios.

- Actividades de evaluacién de participantes.

Reclutar y seleccionar instructores o empresas oferentes de capacitacion.- Se
alimenta y mantiene el banco de instructores internos y externos con la informacién del
formulario que contiene el tema, la especialidad, el perfil profesional, experiencia

docente, area y capacitacion recibida de los oferentes.

Se elabora una agenda de capacitacion, con todos los oferentes individuales, empresas e

instituciones pablicas y privadas que dan este servicio.

Promover y difundir cada evento.- Para realizar la ejecucion mensual y trimestral, se
hara conocer a las instancias administrativas de la empresa los cursos programados, para

que de acuerdo a las reales necesidades del puesto se escogeran los participantes.

Seleccionar participantes.- Los insumos que se utilizan para la seleccion de los

participantes son:
- El perfil ocupacional.

- Necesidades del puesto.
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- Resultados de la evaluacion del desempefio.
- Requisitos del evento.

Se procede a seleccionar a los participantes para cada uno de los cursos programados,
para su remision a la Direccion Administrativa Financiera, quien autorizara

definitivamente su participacion, previo a la elaboracion del listado definitivo.
Ejecutar los eventos:

Inicio.- Se prepara la inauguracion del evento y al inicio se hace una presentacion del

instructor, de las reglas de juego, de los parametros de calificacion y asistencia.

Durante.- Se supervisa y controla la ejecucion del evento para informar periédicamente
a las autoridades competentes sobre la marcha del evento, se coordina con los
instructores sobre la evaluacion del aprendizaje y entrega formularios de informes,

material de apoyo para los participantes e instrumentos didacticos para el facilitador.

Final.- Se planifica y coordina la clausura del evento.

Evaluar después de la ejecucion del Evento.- Procesar informes de curso presentados
por cada instructor, en el que se analizara formulario de asistencia, formulario de
evaluacion del participante, calificaciones, evaluacién del curso y planes y programas
analiticos cumplidos previo a la certificacion, que seran avalados con la firma del

Gerente General e Instructor y registrado en el area de talento humano.

Informar a los instructores los resultados de su nivel de desempefio y agradecer su

participacion.

Suministrar informacion a las autoridades correspondientes de los resultados obtenidos

por su personal.

Tramitar pago de cursos.- De acuerdo a listados definitivos de participantes, anexando
proforma, auspicio, autorizacion se solicita a la Gerencia Administrativa Financiera se
tramite el pago, que sera entregada a la Empresa oferente luego de presentada la factura.
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Legalizar tramites de pago.- Al final del curso, incluyendo listado de participantes,
proforma, auspicio, autorizacion, factura, informe final y copia de certificados se
legalizard el tramite de pago en Tesoreria, para proceder con el descuento a los

participantes que no aprobaron /asistieron al evento.

Evaluar y hacer seguimiento de impacto de la capacitacion: En tres o cuatro meses
de recibida la capacitacion, se aplica el formulario de impacto de capacitacion y
formacion para evaluar y realizar un seguimiento de cada participante, en el que se
tomaré en consideracion el curso, el puesto, las actividades cumplidas antes del evento y
después del mismo, desempefio en las actividades y la aplicaciéon de los conocimientos

adquiridos en el puesto que ocupa.

3.5.1.6.7 Pago de Subrogacion y/o Encargo de Funciones

Proceso Administracion de personal Tipo Proceso Apoyo
Subproceso | Pago de Subrogacién y/o Cddigo A.05.7

Encargo de Funciones
Descripcion
General En este proceso se define la forma de realizar el pago por subrogacién

y/o encargo de funciones de mayor jerarquia para los funcionarios
Responsable directo del subproceso Analista de Talento Humano
Ingreso Informacion

Documentos
FLUJOGRAMA
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i Auxiliar de
Jefe de Area Gerente General Contador
Talento Humano

[ Recepta la
INICIO ]
- solicitud Acta de C_alcula !as
— nersnnal diferencias a
Solicitud de v
M padar

Autoriza la Archivar <
Subrogacién v
ylo e_ncargo de Registrar la
Funciones

trancarriAn

Resultado del Proceso Manejo eficiente y claro de como proceder en caso de
Subrogacion y/o Encargo de Funciones

Beneficiarios Resultado del | Jefe de area solicitante, Dpto. contable y talento
Proceso humano

Figura 83: Pago de Subrogacion y/o Encargo de Funciones
Elaborado por: La Autora (2018)

e Descripcion del proceso

Solicitar autorizacion a la Gerencia General.-El Jefe del area, solicita autorizacion al

Gerente General.

Elaborar acta de personal.- Una vez autorizada la subrogacion y/o encargo, se procede
a elaborar el acta de personal.

Calcular las diferencias a pagar.- En base a los sueldos de los involucrados en la

subrogacion y/o encargo de funciones se calcula las diferencias a pagar.
Registrar la transaccion.- Se procede al registro contable pertinente.

Archivar.- Se adjunta la informacion al expediente personal y se lo archiva.
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3.5.1.6.8 Permisos y certificados médicos

Proceso Administracion de personal Tipo Proceso Apoyo
Subproceso | Permisos y certificados Cadigo A.05.8
medicos
Descripcion
General En este proceso se define la forma en que se procedera para los

permisos y certificados médicos a favor de los servidores amparados en

trabajadores amparados en el Codigo de Trabajo.

Responsable directo del subproceso Analista de Talento Humano
Ingreso Informacion
Documentos
FLUJOGRAMA
Empleados o . .
_ Auxiliar de Talento Analista de Talento
trabajadores en Tesorero
Humano Humano
General
[ INICIO ] Recepta el Descontar el
- ¥ T PErmiso o valor diario Ingresar al
Permisos 0 certificado de los dias no Sistema de Roles
certificados v laborados
médicos I
_— Registro de las FIN
novedades del
Resultado del Proceso Informacion actualizada de permisos y certificados

medicos del personal.

Beneficiarios Resultado del | Implicados en el proceso.
Proceso

Figura 84: Permisos y certificados médicos
Elaborado por: La Autora (2018)
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e Descripcién del Proceso

Recibir formularios de permisos y certificados médicos del personal.- En el
Departamento de Talento Humano se reciben los permisos y certificados médicos de

todo el personal.

Registrar las novedades del mes.- En el Departamento de Talento Humano se registra

las novedades del mes relacionados con permisos y certificados médicos.

Descontar el valor diario de los dias no laborados.- Una vez registradas las

novedades, se procede a descontar el valor diario de los dias no laborados.

Ingresar al Sistema de Roles.-Se ingresa al Sistema de Roles, los descuentos

pertinentes.

3.5.1.6.9 Programacion anual de vacaciones

Proceso Administracion de personal Tipo Proceso Apoyo
Subproceso | Programacion anual de Cadigo A.05.9
vacaciones
Descripcion
General En este proceso se define la forma de autorizar el goce de vacaciones
para los funcionarios amparados en la LOEP y trabajadores amparados
en el Codigo de Trabajo.
Responsable directo del subproceso Analista de Talento Humano
Ingreso Informacion
Documentos
FLUJOGRAMA
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Empleados o
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Auxiliar de Talento
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Analista de Talento
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Vacaciones formulario
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de personal
Archivar el <
expediente de
personal
v

Resultado del Proceso Orden y progamacion adecuada de las vacaciones del

personal y el saldo de dias pendientes.

Beneficiarios Resultado del
Proceso

Implicados en el proceso.

Figura 85: Programacion anual de vacaciones
Elaborado por: La Autora (2018)

Descripcion del proceso

Solicitar el saldo de vacaciones al Departamento de Talento Humano.- Los
interesados solicitara el saldo de vacaciones a que tienen derecho en el Departamento de
Talento Humano.

Llenar y legalizar la accion de personal de vacaciones.-Se llenard el formulario
respectivo y se legalizara la accion de personal.

Autorizar las vacaciones.-ElI Director Administrativo Financiero autorizara las
vacaciones.

Registrar e informar a los involucrados.-Se procede a registrar la informacién y a
informar a los involucrados.

Archivar el expediente personal.-Se archiva la informacion en el expediente personal.

191




3.5.1.6.10 Pago de Horas Extras

Proceso Administracion de personal | Tipo Proceso Apoyo
Subproceso Pago de Horas Extras Cadigo A.05.10
Descripcion En este proceso se define la forma de pagar las horas suplementarias
General y/o extraordinarias a las que tienen derecho tanto los funcionarios
amparados bajo la Ley de empresas Publicas LOEP y los
trabajadores amparados bajo el Cédigo del Trabajo
Responsable directo del subproceso Analista de Talento Humano
Ingreso Informacion
Documentos
FLUJOGRAMA
. . Analista de
Unidad . . Unidad .
- Directorio . X Talento Tesoreria
Solicitante Financiera
Humano
v -
Solicitud de Recepcion de Certificacion Receptar la >
autorizacion para la solicitud y la presupuestaria documentacion Tramitar
trabajar horas documentacion el pago
extras justificativa v
Detalle de las
- horas extras FIN
Autorizar la L —
| | peticion de v
Memorando horas extras Solicitar el
solicitando ' pago
pago de horas
extras e
Informe
explicativo

Resultado del Proceso

horas extras.

Manatener un control eficiente en el calculo y pago de

Beneficiarios Resultado del

Proceso

Implicados en el proceso.

Figura 86: Pago de horas extras
Elaborado por: La Autora (2018)
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e Descripcidn del proceso

Autorizacion de la méxima autoridad para el trabajo por medio de horas extras.-
El jefe de la Unidad requirente solicita la autorizacion para trabajar horas extras con los

justificativos pertinentes.

Certificacion presupuestaria.- Se solicita a la Unidad Financiera la certificacion

presupuestaria pertinente.

Memorando solicitando pago de horas extras.- El Jefe de la Unidad respectiva envia
el memorando solicitando el pago de horas extras para el personal de su Unidad

adjuntando el informe pertinente.

Ingresar el detalle de las horas extras.- EI Analista de Talento Humano, ingresa el
detalle de las horas extras, en el caso de los funcionarios y trabajadores un plazo
maximo de 48 horas y en el caso de los trabajadores en lo que tiene que ver a las horas

suplementarias un maximo de 60 horas.

Archivar informacion.- Una vez ingresada la informacion se envia a Tesoreria para el

respectivo pago y se procede al archivo.
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3.5.1.6.11 Pago de Vacaciones

Proceso Administracion de personal | Tipo Proceso Apoyo
Subproceso Pago de Vacaciones Cadigo A.05.11

Descripcion

General En este proceso se define la forma de realizar el pago por vacaciones

inicie el proceso de liquidacion.

no gozadas a los funcionarios amparados en la LOEP cuando se

Responsable directo del subproceso

Analista de Talento Humano

Ingreso Informacion
Documentos
FLUJOGRAMA
Funcionario Analista de Talento Unidad Tesorero
Humano Financiera
Acta de | Recepcion del | | "o oronante
liauidacion actade de pago
— liquidacion
Solicitud de
liquidacion
por concepto i
de vacaciones Registrar el
Recepta el < L
Resultado del Proceso Registro minucioso de la liquidacion del pago de

vacaciones pendientes.

Beneficiarios Resultado del | Implicados en el proceso.

Proceso

Figura 87: Pago de vacaciones
Elaborado por: La Autora
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e Descripcién del proceso

Solicitar liquidacion respectiva.- El funcionario solicita la liquidacion respectiva.
Llenar el formulario.- El solicitante llena el formulario pertinente.

Elaborar acta de liquidacion.- Se elabora el acta de liquidacion y se remite a la

Unidad Financiera.

Elaborar comprobante de pago en Tesoreria.- En el area de Tesoreria se procede a

elaborar el comprobante de pago.
Proceder el pago al funcionario.- Se procede al pago al funcionario.

Registrar el pago.- Se registra el pago respectivo.

3.5.1.6.12 Pago de Viaticos y subsistencias

Proceso Administracion de personal | Tipo Proceso Apoyo
Subproceso Pago de Viaticos y Cddigo A.05.12

subsistencias
Descripcion En este proceso se define la forma de pago por viaticos y subsistencia
General

a favor de los servidores amparados bajo la LOEP y para los

trabajadores amparados bajo el Cadigo de trabajo.

Responsable directo del subproceso Analista de Talento Humano
Ingreso Informacion
Documentos
FLUJOGRAMA
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Director Unidad

Gerencia General

Analista Talento
Humano

Unidad Financiera

Auxiliar Talento Humano

INICIO

v

Solicitud de traslado
a los exteriores de la

institucion

Recepcion de
la solicitud
v
Autorizacion de

Analisis de las

movilizacion del
personal

v

disposiciones
legales vigentes

v

Informe de
pago de
Viaticos

v

Recepcion de

documentos para
proceder al pago

\ 4

Archivar al
expediente de
personal

Resultado del Proceso Registro ordenando del pago de viaticos y subcistencias.

Beneficiarios Resultado del Proceso | Implicados en el proceso.

Figura 88: Pago de viaticos y subsistencias
Elaborado por: La Autora (2018)
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e Descripcidn del proceso

Solicitar autorizacion a la Gerencia General.-El Director de cada Unidad solicitara a
la Gerencia General autorizacion para que el personal se traslade fuera de la ciudad o

provincia a cumplir trabajos especificos.

Analizar y aplicar las disposiciones legales vigentes.- Una vez autorizada la
movilizacion del personal, se analizara fundamentandose en las disposiciones legales

vigentes.

Elaborar informe.- Establecidos los valores respectivos se procede a elaborar el

informe para pago de viaticos.

Remitir a la Unidad Financiera.- Se remite la documentacion pertinente a la Unidad

Financiera para que continue con el trdmite respectivo.

Archivar el expediente personal.-Se archiva la informacion en el expediente personal.

3.5.1.6.13 Pago de Alimentacion

Proceso Administracion de personal | Tipo Proceso Apoyo
Subproceso Pago de Alimentacion Cadigo A.05.13
Descripcion
General En este proceso se define la forma de pago por alimentacion para los
trabajadores amparados en el Codigo de Trabajo.

Responsable directo del subproceso Analista de Talento Humano
Ingreso Informacion

Documentos

FLUJOGRAMA
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Analista de Talento Humano Unidad Financiera
INICIO Recepcion de la
informacion
Ingresar al _*
personal al sistema Realizar el
Aa walan pago
v
v Archivar la
Informe detallado documentacion
de la alimentacion
v
FIN
Ingresar
informacion al
sistema de roles
Resultado del Proceso Registro detallado de los trabajadores y del pago por

alimentacion a realizarse.

Beneficiarios Resultado | Implicados en el proceso.
del Proceso

Figura 89: Pago de alimentacion
Elaborado por: La Autora (2018)

e Descripcion del proceso

Ingresar al personal al sistema de roles.-El Analista de Talento Humano ingresa al

sistema de roles cada uno de los trabajadores segun se vayan contratando.

Registrar los valores por concepto de alimentacion.- El Analista de Talento Humano
presentara un informe detallado sobre la alimentacion que se pagara cada mes a los

trabajadores.
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Ingresar al sistema de roles.- Con la informacidn presentada se ingresaré al sistema de

rol de pagos.

Pasarla informacion a la Unidad Financiera y archivar.- Se procede a entregar la
informacién a la Unidad Financiera para el proceso de pago y se archiva la

documentacion respectiva.

3.5.1.6.14 Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Proceso Administracion de personal | Tipo Proceso Apoyo
Subproceso Subsistema de Evaluacion Cadigo A.05.14
del Desempefio
Descripcion
General En este proceso se trata de definir las politicas a seguir en la
evaluacion de desempefio para funcionarios y trabajadores de la
Empresa.
Responsable directo del subproceso Analista de Talento Humano
Ingreso Informacion
Documentos
FLUJOGRAMA
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Analista de Talento

Gerente General

Evaluadores Evaluados Comité de Directorio
Humano Evaluacién
Recepcion y Recepcion de Recepcion de la Revision de Recepcion del

notificacion

Elaborar la

propuesta

Programar la evaluacion

aprobacion de
la propuesta

del desemnefin

v

Capacitar a los
Evaluadores

v

Formularios

los formularios
y aplicacion de
la evaluacion

v

de
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instrumentos de

A

Informe de
calificacion de
funcionarios

evaluacion e informe
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conla
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200




Notificacion de
calificacion a

funcionarios

L

Informe de
avaliiaridn

A

v

Certificados de

Evaluacion

R
+

Entrega de certificados |

Entrega de certificados

v

Seguimiento evaluacion

FIN

Resultado del Proceso

Eficiencia en la evaluacion de desempefio de las actividades que realiza el personal en la Empresa.

Beneficiarios Resultado del Proceso

Implicados en el proceso.

Figura 90: Subsistema de evaluacion del desempefio
Elaborado por: La Autora (2018)
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Descripcion del proceso

Elaborar propuesta.-En base al analisis de los planes estratégicos y de las propuestas
metodoldgicas existentes se elabora el método y la propuesta para la evaluacion del
desempefio, la misma que es sometida a la aprobacion de la Gerencia General.

Programar la Evaluacién del Desempefio.-Una vez autorizada la propuesta presentada,
se disefian los instrumentos de evaluacion, el sistema de evaluaciéon (informatico), las
escalas de ponderacion, entre otros, para posteriormente reproducir los materiales

necesarios, seleccionara los evaluadores y evaluados y difundir el sistema de evaluacion.

Aplicar la Evaluacion del Desempefio.- Se procede a la capacitacion de los evaluadores y

a la entrega de los formularios, se realiza la evaluacion.

Recibir las calificaciones.-Se reciben los instrumentos de evaluacién con las
calificaciones respectivas, se analizan las mismas y se preparan las notificaciones de los

resultados a cada uno de los funcionarios, empleados y trabajadores.
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Recibir reclamos.-De existir inconformidad por parte de los evaluados, se reciben los
reclamos respectivos y se los remite al Comité de Evaluacion para que ellos resuelvan

sobre los mismos.

Elaborar y difundir informe de la Evaluacién del Desempefio.-Se analiza los resultados
de la evaluacion y se elabora el informe respectivo. Entregan los resultados de la
evaluacion a los evaluados, remiten el informe a las autoridades y se procede a la entrega

de los certificados de evaluacion y certificados de carrera.

Realizar el seguimiento de la evaluacién.- Se aplican las recomendaciones y sugerencias
recibidas, se elaboran los planes de capacitacion y se hace un seguimiento del personal con

calificacion deficiente y regular.

3.5.1.8 Procesos Financieros

La Unidad Financiera se encuentra dentro del nivel de apoyo y depende de la direccién
administrativa financiera. Las actividades que se realizan en la Unidad Financiera estan
enmarcadas dentro de la normatividad vigente aplicable al sector publico, controla

contabilidad, tesoreria, y presupuesto.

3.5.1.8.1 Ejecucidn contable

Proceso Financiero Tipo Proceso Apoyo
Subproceso | Ejecucion Contable Cadigo A.08.1

Descripcion .

General En esta Area se realiza el proceso de ejecucién contable en su totalidad,

desde el control previo de los documentos fuente, hasta la emision de

estados e indicadores financieros.

Responsable directo del subproceso Contadora, Auxiliar Contable
Ingreso Informacion
Documentos
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Beneficiarios Proceso Unidad Financiera — la empresa en general

Figura 91: Ejecucion contable
Elaborado por: La Autora (2018)
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Descripcion del proceso

Realizar el control previo: Se realiza el control previo de los documentos; tales como:
contratos, planillas, convenios, informes, actas y otros documentos fuente, que generan

hechos econdmicos para garantizar la legalidad, veracidad y exactitud de las transacciones.

Realizar el andlisis y registro contable: Luego del control previo, se realiza un analisis de
la transaccién y se procede al registro en el sistema contable y la elaboracion del respectivo

comprobante de retencion.

Mayorizar: Se ejecuta automaticamente en el sistema informatico (Olympus) y que
permite mantener actualizados los saldos contables, sirve de insumo para la elaboracion de

los estados financieros.

Preparar estados financieros: Con la informacién proporcionada por el sistema de
contabilidad en relacion con la mayorizacion, se procede a preparar los Estados
Financieros, los mismos que tienen una periodicidad mensual y los cuales seran
presentados y entregados a la Direccién Administrativa Financiera dentro de los 30 dias

del siguiente mes.

Cumplimiento de obligaciones tributarias: Con la informacion pertinente se procede a
elaborar los instrumentos tributarios (declaracion mensual del Impuesto al valor agregado,
retenciones en la fuente del impuesto a la renta, anexos transaccionales y una vez al afio la
declaracion del impuesto a la renta y el anexo en relacion de dependencia), considerando

las fechas establecidas de acuerdo con el RUC.

Aprobar estados financieros: Una vez elaborados los estados financieros, se procede a la

aprobacion de estos por parte del Director Financiero.

Presentacion de estados financieros: Una vez que han sido aprobados los estados
financieros se procede a subir informacion al Ministerio de Finanzas en el programa
ESIGEF.
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Elaborar indicadores financieros. - Con la informacién proporcionada por los estados

financieros, se procede a elaborar los indicadores financieros de la empresa a medida de

los requerimientos y necesidades de la Direccion de Infraestructura y otros para la

presentacion de ofertas y licitaciones.

Elaboracion de notas a los estados financieros. - Una vez que se tiene los estados

financieros del afio fiscal terminado se procede a la elaboracién de las notas a los estados

financieros y a su vez se entregan estas al Ministerio de Finanzas con los respectivos

estados financieros.

3.5.1.8.2 Programacion presupuestaria

Financiero
Proceso

Tipo

Proceso Apoyo

Subproceso | Programacion presupuestaria

Cadigo

A.08.2

Descripcion
General

El Area de Presupuesto depende de la Unidad Financiera, es la encargada
de realizar la programacion presupuestaria de la Empresa, para lo cual
debe contar con informacion de todas las Unidades y Areas
Administrativas y Operativas, asi como de los proyectos que se estan
ejecutando con el proposito de realizar los planes operativos y de

inversiones de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Responsable directo del subproceso

Analista de Presupuesto

Ingreso

Informacién
Documentos
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Figura 92: Programacion presupuestaria

Elaborado por: La Autora (2018)
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o Descripcion del proceso

Programar el presupuesto: En el mes de julio de cada afio, remiten un memorando
circular financiero a todas las Direcciones y Areas Administrativas y Operativas, en el cual
se requieren las diversas necesidades de bienes y servicios, asi como la programacion y
planificacion de obras y proyectos que estan realizdndose este afio pero su terminacion es

el siguiente afio.

Formular proforma presupuestaria: Analizada y clasificada la informacion recibida en
la programacion, se estructura la proforma presupuestaria en forma organizada y
estandarizada, de manera que sea de facil comprensién y manejo y que permita integrar y

consolidar las asignaciones presupuestarias de ingresos y gastos.

En base a la normatividad vigente, a los informes de evaluacién de los proyectos
presentados por la Direccion de Infraestructura y el analisis del presupuesto del afio

anterior se formula la estimacion de los ingresos y gastos de la empresa “IMBAVIAL EP”.

Posteriormente se pone a consideracion de la Direccion Administrativa Financiera de la

empresa “IMBAVIAL EP” para su respectiva revision y analisis.

Aprobar el presupuesto: Conformado y estructurado el presupuesto, es revisado por el
Director Administrativo Financiero, una vez realizado los cambios y correcciones es

enviado al Gerente General para su conocimiento y revision.

La etapa definitiva de la aprobacion concluye cuando el Directorio de la Empresa Publica
de Vialidad “IMBAVIAL E.P” aprueba el presupuesto para su aplicacion obligatoria en el

nuevo ejercicio fiscal.

Ejecutar el presupuesto: En esta etapa se realiza la movilizacion de los recursos a efectos
de llevar a cabo el cumplimiento de los objetivos y metas planteadas en el presupuesto.

Para la ejecucion del presupuesto se deben tomar en cuenta los siguientes procedimientos:
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Programacion presupuestaria: Se presenta las previsiones para cada periodo del ejercicio
presupuestario del avance esperado del plan de trabajo y de las necesidades de recursos
financieros lo que permitira compatibilizar las necesidades de recursos con las

posibilidades financieras a asignar para dichos periodos.

Autorizacion presupuestaria: Esta autorizacion corresponde a las asignaciones
constantes en el presupuesto inicial mas las reformas o modificaciones que se realicen

durante la ejecucion presupuestaria.

Compromiso presupuestario: Se analiza y emite el compromiso de gasto o certificacion
presupuestaria de acuerdo con la disponibilidad de la respectiva partida presupuestaria,

cuidando que la asignacién de cada partida no sobrepase el limite asignado.

Gasto devengado: Constituye el nacimiento de una obligacion de pago a personas
naturales o juridicas por la recepcion y aceptacion de los bienes y servicios previamente
contratados.

Gasto pagado: Corresponde al valor cancelado de una obligacion.

Reformas presupuestarias: Se las realizan de conformidad con las disposiciones legales y
normas técnicas vigentes, las mismas que se podran realizar en cualquier momento del afio
cuando la empresa lo requiera por nuevos proyectos o por la liquidacion de los mismos.
Estas reformas estdn autorizadas por el directorio de la empresa “IMBAVIAL EP” a la

gerencia general para que las aplique segun corresponda.

Evaluar el presupuesto: En esta etapa del proceso se realiza un analisis critico y
sistematico de los resultados obtenidos en las actividades y proyectos, a fin de que
mediante el uso de las técnicas de medicion cuantificar su grado de eficiencia y eficacia,
comparar lo realizado en términos reales y financieros con lo programado, determinando
las causas de las variaciones observadas para la adopcion de medidas correctivas y de
apoyo en la ejecucion de los proyectos y actividades, tendiendo a optimizar el uso de los

recursos humanos, materiales y financieros disponibles.
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Cerrar el presupuesto y liquidar: El cierre y liquidacion del presupuesto consiste en un

conjunto de operaciones presupuestarias y regulaciones contable que se realizan

al

finalizar el ejercicio fiscal, con el fin de demostrar los resultados de la ejecucion

presupuestaria en base de estados financieros, balances y el cierre del ejercicio

correspondiente.

Los principales instrumentos que se utilizan para la liquidacion del presupuesto son los

siguientes:

- Presupuesto inicial y codificado de la empresa.

Estado de ejecucion presupuestaria.

- Cédulas presupuestarias.

3.5.1.8.3 Procesos de tesoreria

Proceso Financiero Tipo Proceso apoyo
Subproceso | Procesos de tesoreria Cadigo A.08.3

Descripcion i

general Esta Area es la encargada de recibir los pagos a favor de la Empresa, y

proceder con el pago de obligaciones internas y externas, se realizan los

siguientes procesos principales:

- Proceso de ingresos a tesoreria.

- Procesos de egresos de tesoreria.

- Otros procesos de tesoreria.

Responsable directo del subproceso Tesorero
Ingreso Informacion
Documentos

FLUJOGRAMA: Ingresos a tesoreria
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OTROS PROCESOS DE TESORERIA

El area de tesoreria, ademas de los procesos sefialados anteriormente, realiza la
conciliacion bancaria de todas las cuentas bancarias que mantiene la empresa, realiza el
plan periddico de caja y control, control y custodia de las garantias, registro y pago de
noémina mensual, reporte diario a contabilidad sobre las comisiones bancarias de las
diferentes cuentas que mantiene la empresa y control periddico de las cuentas por cobrar de

la empresa.

Resultados del Proceso Manejo eficiente de la tesoreria

Beneficiarios Resultado del | Unidad Financiera — la empresa en general
Proceso

Figura 93: Proceso de tesoreria
Elaborado por: La Autora (2018)

o Descripcion del proceso

- Ingresos a tesoreria

Facturacion de bienes o servicios: El area de Tesoreria procede a la facturacion de los
bienes o servicios prestados una vez que se tienen aprobadas las respectivas planillas de
obra y existe una solicitud formal de la institucion contratante o0 a su vez inmediatamente

que se verifica el ingreso de recursos por la venta de material pétreo.

Receptar cobros: Receptar los cobros por parte de los clientes 0 empresas contratantes,
previo la emision de la documentacion respectiva por parte de la Direccion de

Infraestructura y administradores de contrato (planillas).

Registrar el ingreso: Recibido el pago, elaborar el ingreso.

Realizar el registro: Una vez elaborado el ingreso se debe realizar el registro

correspondiente, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente.
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Elaborar y reportar al area contable: Realizado el ingreso se elabora el registro contable
respectivo y se remite la informacion al area de contabilidad para que se realice el

respectivo registro contable.

- Egresos de tesoreria

Recibir los documentos para el pago respectivo: Las diferentes areas, especialmente el
area de presupuesto y contabilidad prepara la informacion pertinente en relacién con el
pago de las obligaciones internas y externas que tiene la empresa los mismos que son

recibidos en el area de tesoreria.

Realizar el control concurrente de las garantias: Este subproceso tiene como propdsito
realizar el control de las garantias de todos los contratos que tiene la empresa las cuales
deben encontrarse vigentes antes de proceder al pago respectivo.

Analizar la informacion y documentacion sustentadora: Realizado el control
concurrente de las garantias, se procede a revisar toda la documentacion que respalda el
pago respectivo y se procede a elaborar el comprobante de pago.

Verificar el flujo de efectivo: En base a las planillas presentadas.

Preparar transferencia: Diariamente se realiza el proceso para preparar las transferencias

de la cuenta que la empresa tiene en el Banco Central del Ecuador a las diferentes cuentas.

Realizar el pago: Una vez revisada y analizada la informacion pertinente se procede a
registrar la transferencia de la cuenta del Banco Central a las diferentes cuentas de los
subcontratistas, proveedores y otros; para posterior autorizacion y confirmacion del

Director Administrativo Financiero.
Verificar la acreditacion: Una vez realizada la transferencia y confirmacion de esta por
parte del Directo Financiero Administrativo o la persona autorizada se procede a verificar

la acreditacion del pago realizado a cada uno de los proveedores de la transferencia
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Conclusiones

o La empresa “IMBAVIAL EP” cuenta con lineamientos administrativos pero que
no encajan con la realidad actual en relacion con el apego a la vision, mision y
politicas que guian su accion y que ni si quiera se ha socializado el organico
funcional para conocimiento del talento humano que labora en la organizacion vy,

por tanto, los procesos administrativos se encuentran descontextualizados.

o Se concluy6 que, no existe una concatenacion de las actividades realizadas en
busca de procedimientos acertados que conllevan a procesos administrativos y
financieros eficientes y efectivos; consecuentemente; no se los ha optimizado en

funcién de dar valor a la empresa.

o El disefio de un modelo de gestion administrativa financiera aplicable a
“IMBAVIAL EP” se estructurd en base aln como conjunto de acciones enfocadas a
la optimizacion y manejo correcto de los recursos tanto del talento humano que
labora en la organizacion como financiero en eficiencia y efectividad, a la vez que

apoyara al cumplimiento de los objetivos y desarrollo sostenido de la entidad.

o El establecimiento de politicas acordes a los procedimientos de ejecucion contable,
programacion presupuestaria, tesoreria, compras Yy caja chica entre otros
representan un aporte significativo a la eficacia y eficiencia de las diferentes
actividades que debe realizarse de forma cotidiana en funcion de dar valor a la

empresa y aportar con elementos de juicio a la toma de decisiones.
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Recomendaciones

o Se recomienda a la Direccion de “IMBAVIAL EP” tener en cuenta la importancia
de la gestion administrativa financiera, bajo criterios de contextualizacion e
integracion de la vision, mision y politicas socializando el organico funcional al
personal que labora en la empresa con la finalidad de la realizacion de correcta de

los procesos.

o La Direccion de la empresa debe definir de manera clara los procesos, difundiendo
al personal la informacion veraz y entendible, que permita el cumplimiento

eficiente de las actividades, objetivos, estrategias y la vision.

o Al talento humano que labora en el area administrativa financiera de la empresa
“IMBAVIAL EP” aplicar el modelo de gestién basandose en las actividades y
procedimientos siempre con un criterio de desarrollo y optimizacion de una manera

eficiente y efectiva enfocados en los grandes objetivos empresariales.

o El establecimiento de politicas acordes a los procedimientos de ejecucién contable,
programacion presupuestaria, tesoreria, compras y caja chica entre otros son muy
relevantes para “IMBAVIAL EP”, lo cual hace recomendar a los nuevos
investigadores interesados en el mejoramiento de esta entidad que se tenga en
cuenta actividades y procesos en cuanto inventarios para con ello mantener mejor
control de los materiales que generaran recursos financieros, es decir, ampliar el
estudio hacia la integracion de politicas y que éstas sean en relacion con la gestion
del personal hacia la consecucion de metas basadas en la correcta toma de

decisiones empresariales.
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1 Nombre del proyecto

“PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION POR PROCESOS PARA EL AREA
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN LA EMPRESA PUBLICA DE VIALIDAD
IMBAVIAL EP PARA EL EJERCICIO FISCAL 2016”.

2  Contextualizacion del problema

La Empresa Publica de Vialidad IMBAVIAL E.P. se dedica a desarrollar proyectos de
obra publica y privada, en el marco de la normativa técnica, ambiental y social vigente,
ampliar la cobertura y areas de intervencion acorde a su objetivo de creacion y a fomentar
el desarrollo econdmico, social y ambiental del territorio ecuatoriano optimizando recursos
técnicos, tecnoldgicos y de talento humano para la provision de servicios de calidad hacia
la obra en general. Sin embargo, se ha evidenciado que no cuenta con un modelo de
gestion por procesos para el area administrativa y financiera actualizado que permita
optimizar al maximo sus recursos y que aceleren sus procesos en forma eficaz, generando
dificultades en el normal desarrollo de sus actividades en el &rea contable y financiera,
reduciendo la agilidad de prestacion de servicios y por consiguiente la rapida gestion en la
toma de decisiones por parte del Director Financiero y la Gerencia, lo que ocasiona que los
tramites que se ejecutan en la empresa se demoren en ser despachados creando malestar e

insatisfaccion en los clientes y proveedores de la Empresa.

El crecimiento de la Institucién ha ocasionado que el modelo de gestion haya quedado
obsoleto lo que puede traer consecuencias graves al organismo, ya que en la actualidad
existen entidades de control como la Contraloria General del Estado en el caso de las
empresas publicas, que regulan el funcionamiento financiero, y que en el caso de encontrar
falencias en la operatividad, proceden a las respectivas sanciones a funcionarios de la
Institucidn, por esta razon se debe asignar un presupuesto para el desarrollo de modelos de
gestion, para lo cual la empresa ha considerado durante algin tiempo como un gasto
innecesario, dejando atras la innovacion, actualizacion y modernizacion tecnoldgica,

volviéndose débil hacia la competencia.
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3 Arbol de problemas

Figura 1. Arbol de problemas
Elaborado por: La Autora

CONSECUENCIA 1:

La Institucion no optimiza
SUS recursos |y sus
procesos no son eficaces

CONSECUENCIA 2:

Los tramites que se
ejecutan en la empresa se
demoran en ser
despachados

CONSECUENCIA 2:

Se reduce la agilidad de
prestacion de servicios y la
rapida toma de decisiones por
parte del Director Financiero y la
Gerencia

PROBLEMA DE INVESTIGACION:

No existe un modelo de Gestion Administrativa y Financiera
actualizado parala empresa publica de vialidad IMBAVIAL EP.

CAUSA 1:

El rapido crecimiento de la
Instituciéon ha ocasionado que
su Gestion Financiera se
hava convertido en obsoleta

CAUSA 2:

Falta de asignacion
presupuestaria que permitan
actualizar el modelo de
Auditoria de Gestion
Financiera

CAUSA 3:
Falta de innovacion en el
area financiera
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4  Justificacion

El desarrollo y los avances de la Empresa Publica de Vialidad IMBAVIAL EP han logrado
consolidar un prestigio y posicionamiento de calidad y excelencia, en la obra publica y
privada a nivel local, regional y nacional, por lo que el presente proyecto de Investigacion
— accion pretende disefiar un Modelo de Gestion por procesos el area administrativa y
financiera que permita la optimizacion de recursos y el mejoramiento continuo de procesos

que equilibren su eficacia con el crecimiento de la Institucion.

La importancia del presente proyecto de investigacion radica en dos ejes fundamentales
como son; en primera instancia el cumplimiento de sus objetivos que fueron establecidos a
través de un plan estratégico, consolidado en la generacién de empleo y la optimizacion de
recursos y hacia el segundo eje que es la evaluacion del desempefio y cumplimiento de
estrategias que garanticen la supervivencia de la empresa ya que una auditoria de gestion

comprende todas aquellas actividades del area financiera de la organizacion.

Este tema de Investigacion no so6lo se justifica por la importancia, sino también por los
beneficiarios directos e indirectos que seran protagonistas del presente proyecto, es por
esto que en el desarrollo del tema los principales beneficiarios seran la empresa Publica de
Vialidad IMBAVIAL E.P y los funcionarios que laboran en ella ya que al evaluar y
corregir a tiempo los procesos y la gestion que han venido realizando podran mejorar de
manera eficaz los tramites realizados y podran evitar las sanciones que la Contraloria

general del Estado les pueda imponer.

Como beneficiados indirectos seran los clientes, proveedores, trabajadores de campo que
laboran en la empresa, personal que pueden ser contratados a futuro y sus familias, ya que
si la empresa cumple con los objetivos propuestos de manera eficaz, ésta podra seguir
creciendo y cumpliendo sus proyectos, de ésta manera los trabajadores podran gozar de

una estabilidad laboral.

El proyecto de Investigacion es factible ya que por medio del apoyo directivo, se podra
tener acceso a documentacion y datos historicos que seran utilizados como la base de
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accion del nuevo modelo de gestién financiera y que apoye al mejoramiento de procesos y

desarrollo econdémico y financiero de la Empresa.

Con este estudio se genera grandes expectativas colectivas ya que sin duda alguna el
modelo de gestion por procesos al area administrativa y financiera de la empresa pablica
de vialidad IMBAVIAL EP en el ejercicio fiscal 2016 y su aplicacion logrard un valor
agregado en el entorno comercial y relacional, logrando eficiencia y eficacia en la
administracion de los recursos del area financiera de la entidad mediante la utilizacion de

indicadores de desempefio.

La presente Investigacion servirda como una herramienta no sélo a ésta Institucion, sino
también a aquellas que tengan su mismo rol de desempefio en areas semejantes, logrando
asi un ejercicio de sus actividades dentro del marco de legalidad, transparencia y eficiencia
de resultados.

5 Objetivos

51 General

Proponer un modelo de gestion por procesos al area administrativa y financiera de la
empresa publica de vialidad IMBAVIAL EP en el gjercicio fiscal 2016, con la finalidad de
optimizar y manejar adecuadamente los recursos, maximizando asi las utilidades de la

organizacion.

5.2  Especificos

o Analizar los procesos administrativos existentes en la empresa publica de vialidad
IMBAVIAL EP

o Conocer el manejo Financiero y Contable en la empresa publica de vialidad
IMBAVIAL EP

o Determinar la cantidad y calidad del recurso humano que labora en la empresa.

226



o Disefar una propuesta que permita establecer un modelo de gestion por procesos al
area administrativa y financiera utilizando los resultados obtenidos en el proceso de

Investigacion para definir un patron acertado en los procesos financieros.

6 Descripcion del proyecto

El proyecto de Investigacion contiene en sintesis en el primer capitulo el planteamiento del
problema en donde se formula, se delimita y se justifica la problematica, los objetivos de

la Investigacién que se pretenden alcanzar durante el periodo de investigacion.

En el segundo capitulo consta el Marco Tedrico el cual es muy importante para
fundamentar una revision literaria del proyecto, el cual abarca un grupo de descriptores
que hacen referencia de los antecedentes de la Investigacion basadas en las variables del
modelo de auditoria de gestion financiera.

El tercer capitulo hace las observaciones del estudio metodologico el cual es el que va a
determinar el tipo de Investigacién, la modalidad, poblacion, muestra, métodos, técnicas e
instrumentos que se utilizardn en el transcurso del avance y desarrollo del proyecto,
ademas de los resultados de las encuestas y entrevistas realizadas a Directivos, empleados

y clientes de la empresa, cuyos resultados permitiran la verificacion de hipotesis.

Una vez obtenidos los resultados se procede a disefiar la propuesta, informacion que se
organizara en capitulo cuatro, es decir Propuesta de un modelo de gestion por procesos
para el area administrativa y financiera en la empresa publica de vialidad IMBAVIAL EP
para el ejercicio fiscal 2016, la cual contiene una respectiva introduccion, el objetivo de la
propuesta, fundamentos, direccion de estrategias, planteamiento administrativo, control
presupuestario, modelo que servira de guia a la directiva de la Institucion para la respectiva

toma de decisiones oportuna y efectiva.

Finalizando con las conclusiones y recomendaciones del Proyecto de Investigacion.
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8 Organizacion metodologica

El presente proyecto de investigacion que abarca un modelo de gestion por procesos para
el area administrativa y financiera, utiliza una modalidad cuali-cuantitativo y cualitativo,
ya que, se basa en el movimiento real de la empresa IMBAVIAL EP. que se lo puede
realizar de forma observable en el area financiera por medio de los datos obtenidos para
luego de ser procesados, obtener resultados que con el anélisis se pueda emitir criterios y

opiniones, asi como también la toma de decisiones.

El estudio cuantitativo permite analizar los datos numéricos de las encuestas especificando
la mecénica operativa de la poblacion y los porcentajes que representan las respuestas, el
estudio cuantitativo es muy importante ya que estudia aspectos particulares y generaliza

desde una sola perspectiva la poblacion y muestra.
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8.1  Métodos generales

8.1.1 Método Inductivo

Los hechos y acontecimientos particulares que se desarrollen en la investigacion de campo
y en cada uno de los indicadores de analisis de impactos, permitiran establecer
caracteristicas y conclusiones que pueden ser generalizables a todas las areas de

investigacion

8.1.2 Método deductivo

Este método se aplicara a la medida en que partiendo de conceptos, paradigmas y hechos
generados, luego de etapas previas, se llegara a aplicaciones de caracter particular, es mas
este método se lo utilizar4 permanentemente, bésicamente en el marco tetrico y la

ingenieria del proyecto.

8.1.3 Método analitico — sintético

Partiendo desde la concepcidn en la que no puede haber analisis sin sintesis, y sintesis sin
previo analisis, este meétodo sera aplicado de diferentes maneras con estrategias
innovadoras. Asi las sintesis se desarrollaran por medio de cuadros sindpticos, diagramas y
esquemas, mientras que el andlisis no solo permitira conocer a profundidad teorias y
hechos relacionados con el proyecto, sino que fundamentalmente permitird entender y
comprender los datos cualitativos que se obtengan en todos los componentes de la

investigacion.
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8.2 TECNICAS

8.2.1 Observacion

Es muy importante captar la informacion por medio de la observacion directa en los
sectores investigados y en el lugar mismo de los acontecimientos, la observacion cientifica

se la desarrollara sobre la base de los indicadores establecidos.

8.2.2. Encuesta

Las encuestas estan disefiadas para un grupo de poblacién que puede aportar informacién
sobre la base de los objetivos y el diagnostico preestablecido que van a permitir determinar
cada una de las variables establecidas con una serie de indicadores que aporten
informacion. La muestra investigada y las areas donde se aplique la encuesta, seran

establecidas oportunamente previo el desarrollo del proyecto.

8.2.3 Entrevista

Ocasionalmente se aplicara las entrevistas a ciertos personajes expertos que lideren o
tengan relacion directa con el manejo del sistema financiero de la empresa, seran con

preguntas preestablecidas disefiadas para obtener informacién necesaria para el caso.

8.2.4 Técnica Bibliografica
Se la describe como documental y permitira captar informacion de fuentes secundarias con

respecto al proyecto.

8.3 Instrumentos

Es necesario operativizar las técnicas anteriormente mencionadas, para lo cual se aplica
una serie de instrumentos de investigacion que para el presente proyecto seran las
siguientes:

8.3.1 Ficha de Observacion
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8.3.2 Cuestionario

8.3.3 Video

8.3.4 Ficha de entrevistas
8.3.5 Grabadora

8.3.6 Filmadora

8.3.7 Folletos llustrativos
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8.4 Matriz de relacion

OBJETIYOS VARIABLES | INDICADORES | TECNICAS FUENTES DE
DIAGNOSTICOS INFORMACION
Organigrama Entrev., Gerente
observ. documentos
Manual de
Funciones
Manual de
Procedimientos
) Gerente
Analizar los documentos
procesos Entrev.,
administrativos observ.
existentes en la )
empresa publica Convenios Gerente
de vialidad documentos
IMBAVIAL EP
Administrativa Entrev.,
observ. Gerente
Torp_a_lde documentos
decisiones
Directivos
Entrev.
Bibliog. Gerente
) documentos
Entrevista
Plan estratégico
Gerente
Entrev., documentos
observ.
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Entrev.,

observ.
Sistema Contable | Entrev., Contador
observ. registros
Contador
Plan de cuentas edistros
Entrev., €QIstros
observ.
Contador
C.Ltro.l registros
Financiero
Entrev.,
observ.
% Ierel Gerente
m_ane 0— registros
Financiero y
Contable en la o Presupuesto
. Financiero
empresa publica | = .,
de vialidad Contable Entrev., Gerente
IMBAVIAL EP Asesoria observ..
Gerente
Financiamiento | ENrev.,
observ.
Gerente
Utilidades registros
Entrev.,
observ.
Inversiones Gerente
registros
Entrev.,
) ., Bibliogr.
Tributacion
Contador
registros
Entrev.,
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observ.

Registros Reqistros
Entrev.,
observ.
Bibliogréfica
NUmero de Entrev.,bibliog | Gerente roles
trabajadores
Seleccion de ]
ersonal Entrevista Gerente
Evaluacién de Entrevista Gerente
personal
M Encuesta Trabajadores
Educacion
Determinar la L Encuesta
cantidad y Recurso Capacitacion _
calidad del — Encuesta Trabajadores
e Humano Experiencia
recurso humano Entrevvista
gue labora en la Sueldos
emoresa Bibliog. Trabajadores
Relacion de
dependencia Encuesta

Gerente, roles

Trabajadores.

Tabla 1. Matriz de Relacion Diagndstica

Elaborado por: La Autora

9 Cronograma de actividades
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ACTIVIDADES SEMANAS /MESES

MES |

MES Il

MES Il

MES IV

MES V

CAPITULO: MARCO TEORICO

Recopilacién de Bibliografia

Analisis de la informacion

Redaccion del marco teérico

CAPITULO: DIAGNOSTICO

Disefio de Instrumentos de Investigacion

Aplicacion de Instrumentos

Tabulacion y Andlisis de la informacion

FODA

CAPITULO: PROPUESTA

Analisis de situacion actual

Elaboracion de informes

Disefio de manual de procedimientos

Conclusiones

Recomendaciones

Presentacion del Informe Final

Tabla 2. Cronograma de Actividades
Elaborado por: La Autora.

10 Recursos
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Clasifique a los recursos en humanos, materiales y otros; frente a cada uno de estos

determine el costo 0 monto econdmico requerido.

a)

b)

11

Materiales
Papel 25,00
Copias 45,00
Encuadernados 30,00
Impresiones 100,00
Cds 10,00
Materiales de oficina 30,00
Subtotal Usd 240,00
Tecnologicos
Internet 50,00
Fotografias 10,00
Subtotal Usd 60,00
Otros
Movilizacién 80,00
Subtotal Usd 80,00
Subtotal

380,00
Imprevistos (15%)

72,00
TOTAL Usd 452,00

Financiamiento

238



Los gastos que se incurrirdn por la realizacion del presente proyecto correran a cargo del

autor.
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€ puce

Anexo 2: Encuesta a trabajadores del &rea administrativa financiera

ENCUESTA DIRIGIDA A TRABAJADORES DEL AREA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA DE “IMBAVIAL EP”

/Estimado trabajador: \

La presente encuesta tiene como objetivo recolectar informacion oportuna y eficaz que servird de
sustento para la realizacion la investigacion que lleva a cabo, por favor marque con una equis (X) seguin
corresponda.

Obijetivo: Conocer la gestién y manejo administrativo y financiero actual de la empresa Pablica de
Q/ialidad “IMBAVIAL EP” de la ciudad de Ibarra. J

1 ¢La empresa “IMBAVIAL” cuenta con lineamientos generales como vision, misién

y politicas que guian su camino administrativo y financiero?

si[ ] No [ ]

2 ¢El actual manejo de la empresa y desempefio de los trabajadores se apega a los

lineamientos de la organizacion?

Muy apegado |:| Apegado |:| Pocoapegado | |  Nada apegado |:|

3 ¢“IMBAVIAL” posee un organico funcional que determine su organizacion en

cuanto a la parte administrativa y financiera?

Si [ ] [ ]

4 ;Ha existido una socializacion del organico funcional de la empresa en funcion del

correcto desempefio del personal?

Siempre [ | Casisiempre ||  Aveces [ ] Nunca [ ]
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5 ¢(Cuenta la empresa “IMBAVIAL” con un manual de procesos administrativo y

financiero actualizado?

Si cuenta |:| No cuenta |:|

6 ¢(“IMBAVIAL” dispone de politicas contables formalmente establecidas para el
desarrollo de sus tareas?

Si dispone |:| Medianamente |:| No dispone |:|

7 ¢Como son los mecanismos de control de los procesos que se realizan en el area

administrativa y financiera?

Muy eficientes| | Eficientes| ] Poco eficientes| ]  Nada eficientes [ ]

8 ¢Existe pérdida de recursos materiales en bodega que inciden en las actividades

realizadas en la empresa?

Mucho |:| Poco|:| Nada |:|

9 ¢ Considera que el presupuesto de la empresa se maneja en vinculacion a su realidad

financiera?

Mucho [ ] Poco [ ] Nada [ |

10 ¢ Con qué frecuencia son presentados los estados financieros?

Mensual |:| Trimestral |:| Semestral |:| Anual |:|

11 ¢ Cree usted que existe una concatenacién de las actividades realizadas en busca de

procedimientos acertados que conllevaran a procesos eficientes y efectivos?

Si existe |:| No existe |:|

12 ¢Considera importante que “IMBAVIAL” adopte un modelo de gestion que
apunte a la articulacion de los procesos administrativos y financieros enfocados a la

optimizacion de los recursos de la empresa?
Muy importante |:| Medianamente importante D\lada importante |:|

MUCHAS GRACIAS
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Anexo 3: Entrevista a directivos

€5 PUCE

ENTREVISTA DIRIGIDA A DIRECTIVOS DE “MADEC”

/Estimado Directivo: \

La presente entrevista tiene como objetivo recolectar informacion oportuna y eficaz que servira de
sustento para la realizacion la investigacion que lleva como titulo: “PROPUESTA DE UN MODELO
DE GESTION POR PROCESOS PARA EL AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN LA
EMPRESA PUBLICA DE VIALIDAD IMBAVIAL EP PARA EL EJERCICIO FISCAL 2016”.
Objetivo: Conocer la gestién y manejo administrativo, financiero actual de la empresa Plblica de
Vialidad “IMBAVIAL EP” de la ciudad de Ibarra.

- )

1. (La empresa “IMBAVIAL” posee una planeacion estratégica bien estructurada, un

organico funcional, conocimiento y apego a las politicas de la empresa por parte del
personal que labora en el area administrativa y financiera?
2. ¢Considera usted que el talento humano que labora en el area financiera tiene

claramente definidas sus funciones?

3. ¢ Cuenta con un modelo de gestion financiera y administrativa? ;Qué caracteristicas
tiene éste?
4. ¢Considera que los procesos administrativos y financieros actuales aportan al

dinamismo, cuidado de los recursos y la correcta toma de decisiones en la empresa?
5. ¢Considera importante que la organizacion tenga un modelo de gestion
administrativo y financiero que apunte al cuidado de los recursos mediante una

estructura concatenada de sus tareas, procedimientos y procesos? ¢Por qué?
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Anexo 4: Ficha de observacion

FICHA DE OBSERVACION

Factor Observacion
Productos Variados
Capacitacion Mediana
Conocimiento técnico Bueno
Edificacion y equipamiento Propio
Personal Calificado
Cruce de funciones entre areas Si
Actividades No concatenadas
Manual de procesos Desactualizado
Modelo de gestion Descontextualizado
Toma de decisiones No se basa en la gestion
Relacion entre planificacion y presupuesto No
Procedimientos financieros Empiricos
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