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RESUMEN EJECUTIVO

El proceso de Tramite de Pagos es transversal a toda la Universidad, su objetivo principal
es generar los pagos de las adquisiciones de bienes y servicios de toda la PUCE, esta
compuesto por varios subprocesos muy importantes: Presupuestario, Tributario y
Contable. Los tramites son administrados por la Direccidn Financiera a través del sistema
SIAF, esta herramienta es considerada como una fortaleza de la Direccion, es por esta
razén que este trabajo de titulacion busca potenciarla, actualizando la plataforma y
corrigiendo las debilidades actuales del sistema. Los principales resultados obtenidos son:
contar con una herramienta mas agil y amigable para el seguimiento de los tramites;
disminuir el tiempo que se emplea en las actividades de recepcion, direccionamiento y
asignacion de tramites y, obtener reportes que permitan el célculo de indicadores de

gestion del proceso.

Vi



INTRODUCCION

La Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador disefio el Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional 2016 -2020, en el cual se enmarcan cuatro lineamientos estratégicos, uno de
ellos el L3: “Agilidad” tiene el objetivo de mejorar la gestion institucional asegurando la
calidad y mejora continua a través de una revision de los procesos y aplicando nuevos
sistemas tecnoldgicos. La Direccion General Financiera de la PUCE al ser una unidad de
apoyo Y servicio, debe alinearse a esta vision, por lo que este trabajo de titulacion tiene
como objetivo elaborar una propuesta para el mejoramiento del proceso de Tramite de

Pagos.

La DGF procesa las solicitudes de pago que se reciben de las unidades, este proceso es
muy importante porque permite el adecuado funcionamiento de todas las actividades de
la Comunidad Universitaria. Para monitorear la gestion cuenta con un sistema béasico que

permite registrar y evidenciar la trazabilidad de los tramites.

Existen varios problemas que impiden que los tramites cumplan su ciclo normal y se
despachen en los tiempos esperados, lo cual ocasiona un malestar en los beneficiarios al

no tener claridad sobre el proceso.

Para poder definir el camino a seguir se analizaran varios conceptos y metodologias
relacionadas con calidad, mejora continua, gestion de procesos y cadena de valor que
permitiran conocer las mejores practicas y seran los lineamientos para fundamentar y

sustentar la propuesta.

vii



1.  ANALISIS DEL ENTORNO

El presente capitulo tiene por objetivo realizar un analisis de la situacion actual de la
Educacion Superior, identificar los principales organismos de control y la normativa que
rige el desarrollo de los procesos sustantivos de la PUCE. Adicionalmente, se describe la
situacion actual de la Universidad, la planificacion estratégica que se encuentra en marcha
y que busca cumplir de manera integral la mision y vision de la institucion; finalmente se
evalua el rol y la labor que desempenia la Direccion General Financiera dentro y fuera de

la Institucion.

1.1 Situacién Actual de la Educacion Superior

En los Gltimos afios la Educacion Superior en el Ecuador se ha enfrentado a grandes retos,
las exigencias de los organismos de control, de los estudiantes y del mercado laboral han
llevado a las Instituciones de Educacion Superior a evolucionar para satisfacer de mejor

manera las nuevas demandas.

1.1.1 Entorno Politicoy Legal. El marco legal esta conformado por leyes y reglamentos,
dos de los mas importantes, que constituyen el pilar de la normativa que guia y regula a
las Instituciones de Educacién Superior son:

e La Constitucion de la Republica del Ecuador busca asegurar todos los derechos de las
personas, entre ellos, vela por garantizar la educacion. Desde el 2008 se establecio un

nuevo marco constitucional para el Sistema de Educacion Superior, cuya finalidad es:



La formacion academica y profesional con vision cientifica y humanista; la
investigacion cientifica y tecnoldgica; la innovacién, promocion, desarrollo y
difusion de los saberes y las culturas; la construccion de soluciones para los
problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo.
(Constitucion, 2008, pag. 162).

Ley Orgéanica de Educacion Superior (LOES) reformada en agosto 2018, tiene como
objetivo regular el sistema de educacion superior en el Ecuador; determina derechos,
deberes y obligaciones, establece las respectivas sanciones por el incumplimiento de
las disposiciones, define principios y garantiza el derecho a la educacion superior de
calidad que garantice la interculturalidad, al acceso universal, permanencia,

movilidad y egreso sin discriminacion alguna. (LOES, 2018).

Para hacer cumplir la normativa vigente existen organismos publicos del Sistema

Nacional de Educacion Superior, a continuacion, se describe su mision y su rol dentro del

ambito educativo:

El Consejo de Educacion Superior (CES), tiene como mision planear, regular, y
coordinar el Sistema de Educacion Superior del Ecuador, y la relacion entre los
distintos actores con la Funcién Ejecutiva y la sociedad ecuatoriana; para garantizar
a toda la ciudadania una Educacion Superior de calidad que contribuya al crecimiento
del pais. (LOES, 2018)

El Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CACES),
conocido anteriormente como CEAACES, tiene a su cargo la regulacion,
planificacion y coordinacion del sistema de aseguramiento de la calidad de la
educacion superior. Su mision es normar la autoevaluacion institucional y ejecutar los
procesos de evaluacion externa, acreditacion y apoyar el aseguramiento interno de la

calidad de las instituciones de educacion superior. (LOES, 2018)

Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SENESCYT).
Su misién es ejercer la rectoria de la politica publica de educacion superior, coordinar
las acciones entre el ejecutivo y las instituciones de educacion superior en aras del

fortalecimiento academico, productivo y social. Promover la formacion del talento



humano avanzado y el desarrollo de la investigacion, innovacion y transferencia
tecnoldgica, a través de la elaboracion, ejecucion y evaluacion de politicas, programas
y proyectos. (LOES, 2010).

1.1.2 Entorno Econdémico. El sistema educativo en el Ecuador se financia
principalmente por la asignacion del presupuesto del Estado (Universidades Publicas,
Cofinanciadas) y la autogestion (Universidades particulares). La evolucion del gasto
publico en la educacién superior, que incluye el gasto del Gobierno destinado a las
instituciones educativas, asi como los recursos que el Estado destina anualmente a los
organismos reguladores y demas entidades en el campo de la educacion superior, se puede

observar en la figura 3:

Figura 3: Gasto Publico en educacion superior.
Fuente: (CES, 2016)

e Presupuesto 2019. En el Presupuesto General del Estado para el afio 2019 en primera
instancia el rubro destinado a entidades de Educacion Superior registraba una
reduccion, el monto presupuestado pasé de 1.443,04 millones en septiembre 2018 a
1.297,91 millones para el proximo afio, 145,1 millones menos. El recorte afectaba

directamente a las Universidades Publicas como la Central, la de Guayaquil, la ESPE,



la Politécnica Nacional, la de Chimborazo, entre otras, que se verian afectas con una
disminucion en sus presupuestos del 10% al 40%. (Comercio, 2018)

e La Comision de Desarrollo Econdmico entregd en noviembre 2018 el informe de la
Proforma del Presupuesto General del Estado correspondiente al ejercicio econémico
2019 para ser aprobado en la Asamblea Nacional. La proforma prevé un precio
promedio del barril de petréleo de 58,29 dolares; un crecimiento del Producto Interno
Bruto de 1.43 %; una inflacion de 1.07% y un volumen de produccidn del petréleo de
206,21 millones de barriles. Entre las recomendaciones que involucran a las

Instituciones de Educacién Superior:

Sobre la asignacion y ejecucion de recursos asignados a las Instituciones de
Educacion Superior (IES), es necesario que la Funcion Ejecutiva realice la
reasignacion de recursos fiscales por concepto de gratuidad a favor de las IES a
fin de, al menos, mantener la asignacion del Presupuesto 2018. En este marco debe
considerarse las necesidades especificas para cubrir la demanda de cupos
proyectados y aquellas que tienen las instituciones de educacion superior
intervenidas. (Universitario, 2019)

1.1.3 Entorno Educativo Superior. Uno de los procesos claves dentro del entorno
educativo superior es la evaluacidon, acreditacion y clasificacion académica institucional
que por ley deben someterse todas las Instituciones de Educacion Superior. EI objetivo
del proceso es garantizar la calidad de la educacién superior, conocer las fortalezas y

debilidades de las IES para su mejoramiento.

2012: Evaluacion IES “E”
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Figura 1: Perspectiva historica de los procesos de evaluacion de universidades y
escuelas politécnicas.
Fuente: (CACES, 2018, pag. 15)



En 1989, se realiz6 por primera vez la evaluacion institucional a cargo del Consejo
Nacional de Universidades y Escuelas Politécnicas (CONUEP). 21 universidades (15
publicas y 6 particulares) fueron evaluadas. La principal conclusion de este proceso fue
que “en Ecuador no existe un sistema de educacion superior, en sentido estricto. Al
contrario, se evidencio un conjunto de instituciones universitarias independientes unas de

otras y que a nivel administrativo tienen ciertos mecanismos de cooperacion”.

En el 2009 por disposicion del Mandato 14, se realiz6 la evaluacion obligatoria para todas
las IES a cargo por el Consejo Nacional de Evaluacion y Acreditacion (CONEA), se
evaluaron a 68 universidades, los resultados ubicaron a 11 en categoria A, 9 en categoria
B, 13 en categoria C, 9 en categoria D y 26 en categoria E. Siendo la A de mejor

desempefio y la E la de méas bajo desempefio.

En el 2013 el CEAACES realizd un nuevo proceso de evaluacion, acreditacion y
clasificacion institucional de 54 universidades y escuelas politécnicas, como resultado se
acreditaron 46, ubicandose 5 en categoria A, 23 en categoria B y 18 en categoria C; 8 IES

se ubicaron en categoria D, que significada “en proceso de acreditacion”.

Entre el 2015 — 2016 se realiz6 un proceso voluntario de recategorizacion que permitio a

algunas universidades cambiar de categoria. (CACES, 2018)

A continuacion, se realiza un resumen de los resultados de los procesos de evaluacion,

acreditacion y clasificacion académica institucional:



Tabla 1: Proceso de evaluacion, acreditacion y clasificacion académica (1989-2017)

Categorias
- Total IES Acreditadas Evaluacion IES "E"
Afio Proceso -
IES | Evaluadas Parcial
A |B|C|D| E|Acept. No Acept.
Acept.
Evaluacion
1989 CONUEP 21 21
2009 |Evaluacion CONEA 71 68 111 9113|926 - - -
Evaluacién
g0z |Universidades  yl g 26 B I I O 8 15
Escuelas Politécnicas
ngn
Evaluacién
Institucional
2013 |Universidades y| 55 54 5 123]18] 8] - - - -

Escuelas Politécnicas

Recategorizacion de
Universidades y 12 21316]1] - - - -
2015-2016] Escuelas Politécnicas

Evaluacién

Obligatoria ESPE 59 1 - -f-]-] - ) ]

Evaluacion
Universidades y
Escuelas Politécnicas
IIDII

2016

Universidades VI

2018 Escuelas Politécnicas

59 95 8 128]19] -] - - - -

Fuente: (CACES, 2018)

Los procesos de autoevaluacion, evaluacion externa y acreditacion en la LOES 2018 se
enmarcan en el principio de aseguramiento de la calidad, dando la importancia de modular
un sistema integrado entre las instituciones estatales y las IES. Se reemplaza el
procedimiento de categorizacion, por el proceso de autoevaluacién, como pilar del
sistema de aseguramiento de la calidad. (CACES, 2018)



A continuacion, se presenta el nuevo modelo:

Mejora continua

Cualificacion
académica

Aseguramiento
de la calidad

Obligatoria
elIBIUN|oA

Autoevaluacion
Evaluacion Evaluacion

con fines de sin fines de

acreditacion acreditacion

Figura 2: Esquema del nuevo enfoque de trabajo del CACES 2018
Fuente: (CACES, 2018, pag. 18)

El objetivo del nuevo enfoque guarda relacion con el concepto del principio de calidad
que se plasma en la LOES 2018: “la busqueda continua, autorreflexiva del mejoramiento,
aseguramiento y construccion colectiva de la cultura de la calidad educativa superior con
la participacién de todos los estamentos de las instituciones de educacion superior y el

Sistema de Educacion Superior”. (LOES, 2018, pag. Art. 93)

El nuevo modelo 2018 presenta dos evaluaciones: con fines de acreditacion y sin fines de
acreditacion, la primera responde al objetivo de garantizar las condiciones de calidad
basica de las IES y se encuentra en el &ambito del aseguramiento externo de la calidad. La
segunda evaluacion. responde al objetivo de la cualificacion de las IES y se encuentra en
un ambito intermedio entre el aseguramiento externo e interno de la calidad. (CACES,
Politica de Evaluacion Institucional de Universidades y Escuelas Politécnicas en el marco

del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior).



Tabla 2: Posibles periodos para impulsar distintos tipos de evaluacion

jun-19

ene-22

jun-24

ene — 2027

jun — 2029

Evaluacion con
fines de
acreditacion

Evaluacion sin
fines de
acreditacion

Evaluacion con
fines de
acreditacion

Evaluacion sin
fines de
acreditacion

Evaluacion con
fines de
acreditacion

Fuente: (CACES, 2018, pag. 32)

1.2 Situacion Actual de la PUCE

La Pontificia Universidad Catélica del Ecuador es una Institucion de Educacién Superior
con 73 afios de servicio al pais, posee un gran prestigio a nivel Nacional y se encuentra

comprometida con fortalecer la educacion, la investigacién y la vinculacion.

1.2.1 Generalidades de la PUCE. La Pontificia Universidad Cat6lica del Ecuador fue
fundada en noviembre de 1946, constituyéndose en la universidad privada méas antigua
del pais, es una entidad sin fines de lucro, es una comunidad académica que contribuye a
la tutela y desarrollo de la dignidad humana; estd conformada por 6 sedes, su Matriz
(Campus Quito y Naydn) y cinco sedes a nivel nacional (Ambato, Esmeraldas, Ibarra,
Manabi y Santo Domingo); cada una de las cuales es autbnoma con su propia

organizacion y gestion.

1.2.2 Estructura Organizacional. En el afio 2017 se publico en la pagina oficial de la
Universidad el organigrama estructural de la PUCE Quito, la composicion administrativa

esta conformada de la siguiente manera:
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Figura 4: Organigrama PUCE Quito.
Fuente: (PUCE, Organigrama PUCE , 2017)

1.2.3 Planificacién Estratégica. La PUCE respondiendo a las exigencias de un sociedad
versatil y compleja ha definido los lineamientos y objetivos en la Planificacién
Estratégica de Desarrollo Institucional 2016 — 2020, los cuales estdn enfocados en
cumplir su misioén y contribuir a alcanzar su vision, es un reto institucional importante

que requiere esfuerzos adicionales para toda la Comunidad Universitaria.

Planificar supone optar, y optar implica cambios en las formas de pensar y hacer
que se han vuelto ya obsoletas. Por esto, una prueba de la eficacia de esta
planificacién sera el cierto desacomodo que se producira en nuestros habitos de
trabajo, algo que no debemos temer sino mas bien aprender a procesar
colectivamente. Que nos entusiasme sobre todo el saber que empieza para nuestra
comunidad una etapa de transformaciones y descubrimientos que nos afianzara
como la mejor alternativa en educacion superior del pais. Solo de nosotros
depende. (PEDI, 2016, pag. 1).



La planificacion estratégica comprendi6 el andlisis de factores internos y externos, a nivel
nacional e internacional. Para el andlisis del entorno interno se considero la
autoevaluacion institucional, el cumplimiento de planes de mejoras del plan estratégico
PUCE 2014-2018, la transicion de nuevas autoridades, el nuevo Estatuto de la PUCE, un
estudio de percepcion interno a nivel nacional, las medidas de sostenibilidad aprobadas
por el Consejo Superior el 15 de diciembre de 2015 y un estudio de percepcion y
expectativas de los profesionales egresados y situacion del mercado empresarial frente al
perfil de profesionales de la PUCE realizado a nivel nacional. Para el analisis del entorno
externo a nivel nacional se incluyeron estudios de los modelos de Evaluacion y
Acreditacion de Universidades y Escuelas Politécnicas; y de Carreras del Consejo de
Evaluacién, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior, un
estudio de impacto a nivel bachillerato, los cambios en el contexto econémico, la
demografia, el entorno politico, la empleabilidad, economia petrolera, politica fiscal y la
situacion social. Ademas, se analizaron las oportunidades y amenazas del entorno

internacional y la internacionalizacion de la educacién superior. (PEDI, 2016).

El Plan estratégico de desarrollo institucional (PEDI) 2016 — 2020 abarca todos los pilares
del quehacer universitario, como son: docencia, investigacion, vinculacion con la
comunidad y gestion; fortalecido con los principios y valores del modelo educativo, se
definieron cuatro lineamientos, nueve objetivos estratégicos, veinte y siete estrategias, y

cincuenta y nueve proyectos.

La PUCE ha incorporado el concepto y la practica de la mejora continua, para esto es
imprescindible adoptar la gestidn por procesos y la automatizacién de los servicios, para

lo cual se ha definido el lineamiento tres, conocido como “Agilidad”, cuyo objetivo es:

“Disefiar soluciones frescas y oportunas a los habituales desafios de toda institucion. Se
anticipa a las nuevas demandas de los entornos cambiantes y de la comunidad
universitaria. Lo que hemos venido haciendo bien lo haremos mejor”. (PEDI, 2016, pag.

50).
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Agilidad

Figura 5: Lineamiento Agilidad.
Fuente: (PEDI, 2016, pag. 50)

El lineamiento tres tiene un objetivo estratégico y esta conformado por tres estrategias, y
siete proyectos. El Objetivo Oe7 “Mejorar la gestidn institucional asegurando la calidad
y mejora continua” se encuentra alineado y responde a la exigencia de la normativa del

el Art. 93 de la Ley Organica de Educacion Superior Codificada que indica:

Principio de calidad: establece la buasgueda continua, auto-reflexiva del
mejoramiento, aseguramiento y construccion colectiva de la cultura de la calidad
educativa superior con la participacion de todos los estamentos de las instituciones
de educacion superior y el Sistema de Educacion Superior, basada en el equilibrio
de la docencia, la investigacion e innovacion y la vinculacion con la sociedad.
(LOES, 2018)
Dentro de los proyectos disefiados para cumplir con la estrategia E20 “Implementar la
gestion por procesos” se encuentran los proyectos P45 “Mejoramiento de los principales
procesos de la universidad” y P46 “Implementacion de gestion de la calidad”. A través
del proyecto PUCEMAS la Universidad busca la implementacion de una plataforma
tecnoldgica integrada, que promueva las mejores préacticas y fortalezca los procesos que
involucran a toda la comunidad universitaria. De esta manera se cumple la estrategia E21

“Implementar un sistema de informacion automatizado unico para la gestion de la

informacion académica, de personal y financiera que integre a las seis sedes de la PUCE”.

Estas dos estrategias marcan el camino para evaluar las actividades cotidianas, identificar

los puntos de mejora y contribuir activamente desde una perspectiva de mejoramiento
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continuo y cadena de valor. “Todo educa y todos educamos” invita a la reflexion que
todos los que son parte de la comunidad universitaria, son actores importantes en la

busqueda del deber ser de la Universidad.

1.3 Situacion Actual de la DGF

La Direccién General Financiera (DGF) es un actor importante dentro de la gestion de la
Universidad, interactia constantemente con usuarios internos y externos de la PUCE, es
por esta razOn que su compromiso para mejorar cada dia como unidad de servicio es

fundamental.

1.3.1 Generalidades de la DGF. La Direccion General Financiera es una de las cuatro
direcciones generales administrativas de la PUCE, estd compuesta por cuatro areas:
Presupuestos, Contabilidad, Control de Activos y Tesoreria. Aproximadamente cuarenta

personas apoyan a la gestion de la Direccion, cuya mision es:

Ser un area de apoyo para la comunidad universitaria, que administra de manera
oportuna, equitativa, eficaz y eficiente los recursos financieros, velando por el
cumplimiento de politicas internas y leyes vigentes; con el objetivo de generar
informacion estratégica para la toma de decisiones de la Institucion. (PUCE, 2018)

1.3.2 Entorno Politico — Legal. La Direccion General Financiera al ser parte de la PUCE
debe cumplir y regirse a leyes, reglamentos, normativa interna y externa que regula las

actividades financieras, economicas y tributarias de las entidades de Educacion Superior.

La DGF entre sus principales funciones debe administrar el flujo de caja, controlar el
presupuesto, registrar y realizar pagos, emitir Estados Financieros, y cumplir con las
obligaciones tributarias conforme estipulan las leyes vigentes.

Las principales leyes que rigen el accionar de la Direccion son:

e Ley Orgénica de Régimen Tributario Interno, constituye un conjunto de normas que

regulan y controlan los impuestos en el Ecuador, fue publicada en Registro oficial
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Suplemento 463, el 17 de noviembre de 2004, Gltima actualizacion 29 de diciembre
de 2017.

e Reglamento Aplicacion Ley de Régimen tributario interno, conjunto de normas que
indican el camino para cumplir la LORTI, fue publicada en Registro oficial
Suplemento 209, el 8 de junio de 2010, ultima modificacion 26 de abril de 2018.

¢ Reglamento de comprobantes de venta, retencion y documentos complementarios, fue
publicada en Registro oficial No. 679, el 8 de octubre del 2002, ultima actualizacion
13 de junio de 2016.

Estas leyes son la base sobre la cual la DGF ha emitido pautas y procedimientos internos
para toda la Comunidad Universitaria, el incumplimiento de la norma puede ocasionar
multas, sanciones del Servicio de Rentas Internas, Informes de Auditoria Externa con
salvedades o abstenciones de opinidn, por esta razon la DGF es muy estricta al momento
de la validacidn tributaria que realiza a todos los documentos que sustentan el pago de

bienes y servicios que la Universidad realiza.

1.3.3 Entorno Econdmico. A continuacion, se describen los principales factores que

influyen en la parte Econdmica en la gestion de la DGF y de la Universidad.

e Presupuesto Institucional:

Es aprobado cada afio por Consejo Superior, de esta manera se cumple con el literal c, del
articulo 16 del capitulo 1l del Estatuto de la Universidad. La Direccién de Presupuestos
es la encargada de entregar las pautas, directrices para que cada unidad planifique y
elabore su presupuesto. Estas proyecciones se analizan, se evalian para determinar el
presupuesto que serd el marco de la gestion de la Universidad. Para el afio 2019 se aprobé

una proforma presupuestaria de $100°625.670.

En el presupuesto se contemplan los ingresos y gastos. Las fuentes de ingresos estan
conformadas por: Ingresos Propios (matriculas, aranceles, derechos, venta de productos

y servicios) y Aportes Externos (Subvenciones del estado, cooperacion nacional e
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internacional). Los gastos estan conformados por Gastos de Personal, Operativos, de
Capacitacion, Investigacion, Vinculacion, Estratégicos e Inversion. Todos los gastos que

se generan en la Universidad son controlados en base a la planificacion presupuestaria.

e Subvenciones y Becas

Segln el CES existen tres clases de Universidades: Publicas, Particulares que reciben
rentas y asignaciones del Estado, y Particulares Autofinanciadas. La PUCE es una de las

universidades cofinanciadas, ya que recibe asignaciones del Estado.
Las subvenciones que se reciben del Estado son distribuidas a cada Sede de acuerdo con
el nimero de estudiantes, en el afio 2018 la PUCE Quito recibié $9.7 millones que

representan el 10% del valor de su presupuesto.

Tabla 3: Distribucion Subvenciones

SEDES 2017
QUITO 9.724.268
ESMERALDAS 1.146.838
IBARRA 2.131.641
AMBATO 801.524
MANABI 308.587
SANTO DOMINGO 1.162.610
TOTAL 15.275.468

Fuente: (DGF, 2018)

Para recibir las subvenciones las Instituciones de Educacion Superior deben cumplir lo
estipulado en el Art. 30 de la LOES:

Art. 30.- Asignaciones y rentas a favor de las universidades y escuelas
politécnicas particulares. Las universidades y escuelas politécnicas particulares
que a la entrada en vigencia de la Constitucion recibian asignaciones y rentas del
Estado, podran continuar percibiéndolas en el futuro si cumplen todas y cada una
de las siguientes obligaciones:

Permanecer en el sistema de educacion superior del pais con el estatus de
acreditada, de conformidad a la Ley Organica de Educacion Superior;
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Someterse al control administrativo de la Contraloria General del Estado, en
relacion a la utilizacion de los recursos publicos;

Destinar los recursos recibidos exclusivamente al otorgamiento de becas totales o
parciales a estudiantes de escasos recursos economicos, en estudios de tercer nivel
desde el inicio de la carrera;

Eximir a los estudiantes matriculados con beca total de cualquier pago de arancel
y matricula;

Los estudiantes matriculados con beca parcial pagaran como maximo la diferencia
entre el valor de la beca total y la beca parcial, establecida por el organismo rector
de la politica de becas del gobierno; y,

No superar las escalas remunerativas de las autoridades de las universidades y
escuelas politécnicas publicas, las que seran fijadas por el 6rgano colegiado
superior de acuerdo con la escala de remuneracion del nivel jerarquico superior
del sector publico, de conformidad al Reglamento expedido por el CES.

El érgano rector de la politica publica de educacion superior y becas determinara
el valor y los porcentajes minimos de estas becas totales o parciales que se
actualizaran periodicamente. Corresponde a las universidades y escuelas
politécnicas particulares que reciben recursos estatales seleccionar a los
estudiantes y adjudicarles las becas, en razon de su autonomia responsable y el
cumplimiento de la politica publica emitida para el efecto.

La admision de estos estudiantes se realizara segin los sistemas de ingreso y
admision propios de las instituciones de educacion superior particulares que
reciben rentas y asignaciones del Estado.

Las instituciones de educacién superior particulares que no utilicen la totalidad de
los recursos publicos transferidos a la concesidn de becas deberan reintegrar al
Estado los saldos no utilizados.

En caso de incumplimiento comprobado de las obligaciones, las instituciones
deberan restituir al Estado, las asignaciones y rentas transferidas en el
correspondiente afio fiscal, sin afectar a los estudiantes becados.

Los saldos no utilizados y los recursos restituidos se destinaran al programa de

becas para la educacién superior, de conformidad con lo previsto en esta ley.
(LOES, 2018)

Las subvenciones deben ser destinadas a la entrega de becas, y estas se deben asignar
segun el Art. 77 de la LOES considerando lo siguiente:

Art. 77.- Becas y ayudas economicas. Las instituciones de educacion superior
estableceran programas de becas completas, o su equivalente en ayudas

15



econémicas o por lo menos el 10% del nimero de estudiantes regulares, en
cualquiera de los niveles de formacion de la educacion superior.

Seran beneficiarios quienes no cuenten con recursos economicos suficientes, los
estudiantes regulares con alto promedio y distincion académica o artistica, los
deportistas de alto rendimiento que representen al pais en eventos internacionales,
las personas con discapacidad, y las pertenecientes a pueblos y nacionalidades del
Ecuador, ciudadanos ecuatorianos en el exterior, migrantes retornados o
deportados a condicion de que acrediten niveles de rendimiento académico
regulados por cada institucion.

Los criterios para la concesion de becas seran condicion econdmica, situacion de
vulnerabilidad, proximidad territorial, excelencia y pertinencia. Adicionalmente
se podra tomar como criterio para la adjudicacion de becas a la reparacion de
derechos ordenada por juez competente. Los mecanismos y valores de las becas
para la adjudicacion seran reglamentados por el 6rgano rector de la educacién
superior.

Corresponde a las instituciones de educacion superior la seleccion y adjudicacion
de los estudiantes beneficiarios de las becas, en razén de su autonomia responsable
y el cumplimiento de la politica pablica emitida para el efecto.

El 6rgano rector de la educacion superior, a través de los mecanismos pertinentes,
gjecutara al menos un programa de ayudas econdmicas para manutencion a
aquellos estudiantes insertos en el sistema de educacion superior que se
encuentren en condicidn de pobreza o pobreza extrema. También otorgara becas
completas para estudios de cuarto nivel nacional e internacional conforme la
politica publica que dicte el ente competente considerando la condicién
socioecondmica de los beneficiarios, la excelencia académica y pertinencia.

Las universidades que operan en el Ecuador bajo acuerdos y convenios
internacionales destinaran al menos el veinticinco (25%) por ciento de la
asignacion estatal proveniente del FOPEDEUPO para transferencias directas a
estudiantes, en razon de becas totales, parciales y ayudas econdmicas. (LOES,
2018)

Devolucion de IVA

La Universidad también es beneficiaria de otra compensacion, por ley es acreedora a la

devoluciéon de IVA de todas las adquisiciones locales e importaciones de bienes y

servicios que realiza y cumplen con los requisitos que estipula la ley. EI Art. 73 de la Ley

de Régimen Tributario Interno (Primer Inciso) indica:

Art. 73.- Compensacion presupuestaria del valor equivalente al Impuesto al Valor

Agregado (IVA) pagado.- El valor equivalente del IVA pagado en la adquisicion
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local o importacion de bienes y demanda de servicios la Junta de Beneficencia de
Guayaquil, el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Fe y Alegria, Sociedad
de Lucha Contra el Cancer - SOLCA-, Cruz Roja Ecuatoriana, Fundacion
Oswaldo Loor y las universidades y escuelas politécnicas privadas, les serad
compensado via transferencia presupuestaria de capital, con cargo al Presupuesto
General del Estado, en el plazo, condiciones y forma determinados por el
Ministerio de Finanzas y el Servicio de Rentas Internas. El Servicio de Rentas
Internas verificara los valores pagados de IVA contra la presentacion formal de la
declaracion y anexos correspondientes e informara al Ministerio de Finanzas, a

efectos del inicio del proceso de compensacion presupuestaria. (LORTI, 2017)

El procedimiento para solicitar y ser acreedor de la devolucién del Impuesto al Valor
Agregado se encuentra estipulado en la Resolucion NAC-DGERCGC17-
00000459 publicada en el S.R.O. No. 72 del 05 de septiembre de 2017, la cual tiene por
objetivo establecer las normas que regulan el procedimiento y condiciones para la
verificacion de valores del IVA a entidades detalladas en el primer inciso del articulo 73

de la Ley de Régimen Tributario Interno.
La PUCE Quito recupera alrededor de $1 mill6n y medio al afio por devolucién de
impuesto al Valor Agregado, los valores de los Gltimos tres afios se presentan en la

siguiente tabla:

Tabla 4: Valores recaudados por devolucién de Impuesto al Valor Agregado

ANO VALOR
Afio 2015 1,677,361.34
Afio 2016 1,527,264.52
Afio 2017 1,869,781.35
Afio 2018 1,549.282,40

Fuente: (DGF, 2018)
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e Exencion Pago Impuesto a la Renta

Adicionalmente, la Universidad por ser una Entidad sin fines de lucro, se encuentra exenta
de la determinacion y pago de impuesto a la renta, asi lo estipula en el Art. 9 de la Ley

Organica de Régimen Tributario Interno en el inciso 5:

Aurt. 9.- Exenciones. - Para fines de la determinacién y liquidacion del impuesto a
la renta, estan exonerados exclusivamente los siguientes ingresos:

5.- Los de las instituciones de carécter privado sin fines de lucro legalmente
constituidas, definidas como tales en el Reglamento; siempre que sus bienes e
ingresos se destinen a sus fines especificos y solamente en la parte que se invierta
directamente en ellos. Los excedentes que se generaren al final del ejercicio
econdmico deberan ser invertidos en sus fines especificos hasta el cierre del
siguiente ejercicio. Para que las instituciones antes mencionadas puedan
beneficiarse de esta exoneracion, es requisito indispensable que se encuentren
inscritas en el Registro Unico de Contribuyentes, lleven contabilidad y cumplan
con los demas deberes formales contemplados en el Cédigo Tributario, esta Ley
y demas Leyes de la RepUblica. El Estado, a través del Servicio de Rentas Internas
verificara en cualquier momento que las instituciones a que se refiere este
numeral, sean exclusivamente sin fines de lucro, se dediquen al cumplimiento de
sus objetivos estatutarios y, que sus bienes e ingresos se destinen en su totalidad
a sus finalidades especificas, dentro del plazo establecido en esta norma. De
establecerse que las instituciones no cumplen con los requisitos arriba indicados,
deberan tributar sin exoneracion alguna. Los valores que deje de percibir el Estado
por esta exoneracion constituyen una subvencién de caracter publico de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado y demas Leyes de la Republica. (LORTI, 2017)

La Direccion General Financiera para dar cumplimiento a la ley y acceder a los beneficios
que tiene la PUCE como institucion sin fin de lucro y de Educacion Superior realiza
revisiones exhaustivas a todos los tramites que ingresan en la DGF, ya que no cumplir

con la ley podria ocasionar que se pierdan estas compensaciones.

1.3.4 Entorno Socio — Cultural. La DGF al ser una unidad de apoyo y servicio, esta en
constante contacto con clientes internos: unidades académicas, unidades administrativas,
estudiantes, docentes; y clientes externos: proveedores y organismos de control.
Constantemente procesa los pedidos de pago y cobro que provienen de todas las
actividades y transacciones que realiza la Comunidad Universitaria, de la agilidad de

estos procesos depende el correcto funcionamiento de la institucion.
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Tabla 5: Composicion PUCE Quito

PUCE Quito #
Estudiantes 14.151
Docente 1.945
Administrativo 702

Fuente: (PUCE, 2018)

1.3.5 Entorno Tecnologico. El entorno tecnoldgico es uno de los factores externos que
afectan de manera determinante el desarrollo de la organizacion, ya que la evolucion de
las tecnologias influye sobre la forma de hacer las cosas, como se disefian, producen,

distribuyen y venden.

e Tecnologia Interna:

La PUCE cuenta con la Direccion Informatica que estd formada por cuatro areas:
Desarrollo de software, Base de Datos, Operaciones y Redes. Su objetivo principal es dar
apoyo y servicio a toda la Comunidad Universitaria: Estudiantes, Docentes y
Administrativos a través de la entrega de equipos tecnolégicos, soporte tecnolégico y

garantizar la conectividad del campus.

Uno de los objetivos estratégicos es la implementacién de una plataforma tecnoldgica que
permita la integracion de informacion académica, estudiantes, administrativa y financiera
de Quito y Sedes, para esto se creo el proyecto PUCEMAS que busca cumplir con este

objetivo.

A través de este proyecto se pretende realizar el cambio de los sistemas informaticos:

e Sistema Financiero: Desde octubre 2018 el SAP es la nueva plataforma informatica
que la Direccion General Financiera utiliza para sus actividades, dejando atras al

sistema BAAN que fue utilizado desde el afio 2003.

e Sistema Administrativo: Desde octubre 2018 el SAP es la nueva plataforma

informatica que la Direccion General Administrativa (Recursos Humanos, N6mina,
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Adquisiciones) utiliza para sus actividades, dejando atras al sistema ADAM que fue
utilizado desde hace aproximadamente 20 afos.

e Sistema académico: Actualmente la Direccion General Académica y de Estudiantes
utiliza el sistema UXXI, segun la planificacion, se espera que BANNER, la nueva

plataforma tecnoldgica se encuentre habilitada para el 2020.

La inversion que la Universidad ha realizado en este cambio tecnoldgico busca optimizar
los procesos para dar una respuesta mas agil a las necesidades de la Comunidad

Universitaria a nivel nacional.

Adicionalmente, la Direccion General Financiera cuenta con el “Sistema de Tramites”
que permite tener el control interno de los tramites que ingresan a la unidad para ser
procesados: trdmites de pago, solicitud de anticipos, entrega de justificaciones, etc., en

este sistema se puede identificar y dar seguimiento al status de cada tramite.

e Tecnologia Externa:

La Direccion General Financiera para cumplir requerimientos y obligaciones que tiene
con varios Organismos de Control externos, se encuentra en constante interaccion y uso

de las plataformas tecnolégicas de las siguientes instituciones:

e Servicio de Rentas Internas — Plataforma DIMM. A través de esta plataforma la DGF
realiza la elaboracion de las declaraciones de impuestos, validacion de anexos

tributarios mensuales y anuales.

e Senescyt — Plataforma SIIES. En esta plataforma la DGF reporta los Estados
Financieros Auditados que por ley deben ser entregados a la Entidad de control cada

afo.

e INEC - Plataforma Encuesta Empresarial. Cada afio el INEC solicita informacion de
la actividad econdmica de la Universidad, la DGF realiza la carga de datos en la
plataforma que el INEC habilita para este fin.
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2. MARCO TEORICO

Para poder definir el camino a seguir para realizar la mejora del proceso de Tramite de
Pagos en la Direccion General Financiera, el presente capitulo analiza varios conceptos
relacionados con calidad, mejora continua, gestion de procesos, cadena de valor e indices
de gestion que permitiran conocer las mejores practicas y seran los lineamientos para

fundamentar y sustentar la propuesta.

2.1  Calidad y mejora continua (FILOSOFIA)

La calidad, la mejora continua, son objetivos que han existido en el ser humano en todas
las culturas a lo largo de la historia, los grandes avances con los que contamos en esta
época, en el ambito artistico, econémico, tecnoldgico o cientifico, demuestran
visiblemente que la calidad es una aspiracion que ha preocupado al hombre siempre.
(Miinch, 2005)

Feigenbaum (1989) sefiala que la calidad es un modo de vida corporativa, una forma de
administrar una organizacién, un concepto que abarca toda la institucion e involucra la
puesta en marcha de actividades orientadas hacia el cliente, hacia el consumidor. Para
tener éxito, el control de la calidad debe iniciarse con el disefio del proceso, y terminar
cuando se encuentre en manos del cliente satisfecho. Es el primero en afirmar que la
calidad no solo depende del area técnica de la institucion, sino que involucra aspectos
administrativos, organizativos, y de marketing, con los que se busca encontrar la

satisfaccion del cliente, la gestion laboral y la gestion econdmica.

“La calidad, mas que un estilo de administracion es una cultura, una forma de vida en la
que los valores como el amor al trabajo, la disciplina y la lealtad son parte del quehacer
cotidiano de los miembros de la organizacién, que implica un cambio de actitud y
mentalidad”. (Minch, 2005, pag. 5)



La filosofia Deming esta relacionada con el Control Total de Calidad también conocido
como el proceso de mejoramiento de la calidad o de mejora continua, cuyas principales

aportaciones son:

e Lareaccion en cadena: en la figura 6 se pueden observar los maltiples beneficios y
ventajas que implica la filosofia Deming sobre la reaccion en cadena al aumentar la

calidad en las organizaciones.

Decrecen los costos
porque hay menos
reprocesos,
Mejora la calidad equivocaciones, retrasos y
desperdicios. Se utiliza
mejor el tiempo y los

recursos

Se conquista el mercado
con la mejor calidad y el
precio mas bajos

Mejora la productividad e

Se permanece en el
negocio

Hay mas y mas trabajo

Figura 6: Reaccion en cadena
Fuente: (Deming, 1989)

e El diagrama de flujo Deming: La figura 7 presenta un resumen de los factores que
son indispensables en el proceso de mejora continua, que comienza y finaliza con la

satisfaccion de las necesidades del cliente.



Deming plantea a la calidad como un proceso integral, ya que abarca todas las actividades
de servicio y produccion; resalta la importancia del cliente externo y el cliente interno

como elemento fundamental del proceso de mejora continua. (Miinch, 2005).
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Figura 7: Diagrama de flujo
Fuente: (Deming, 1989)

En una organizacion de servicios, las fuentes A, B, C, etc., podrian ser las fuentes de
datos, o el trabajo procedente de las operaciones previas, tales como los cargos (en un
almacén), el calculo de los cargos, depositos, reembolsos, mercancias de entrada y salida,

transcripciones, érdenes de envio y similares. (Deming, 1989).

e Elciclo PHVA de Deming: En la figura 8, se muestran las etapas del ciclo propuesto

por Deming para lograr la mejora continua.



Actuar Planear

Verificar Hacer

Figura 8: Ciclo PHVA de Deming
Fuente: (Deming, 1989)

Consta de 4 fases:

Planificar: En esta fase se decide qué se va a hacer en funcidon de los datos disponibles
para la empresa, su situacion, sus intereses. Se determinan los objetivos para un plazo

dado, y se procura que éstos sean realizables y medibles.

Hacer: En esta fase se realiza lo que se ha planificado en la fase anterior.

Verificar: En esta fase se comprueba que los resultados obtenidos han sido los

esperados. Por eso la importancia de que los objetivos marcados sean medibles.

Actuar: En esta fase se analizan las causas de las desviaciones detectadas en la fase
anterior y se actla en consecuencia. Hay que tener en cuenta que las desviaciones

pueden ser tanto positivas como negativas.

La espiral de mejora continua: Deming demostré que los altos costos de las
organizaciones responden a desperdicios de esfuerzo humano, tiempos de maquina y

al uso improductivo de los materiales, como se observa en la Figura 9 Deming



demuestra la importancia de aplicar la teoria del PVHA en el ciclo de los procesos de

una organizacion.

1. Definir el proceso

4. Mejorar 2. ldentificar las
sistematicamente fallas

Figura 9: Espiral de mejora continua.
Fuente: (Minch, 2005)

La aplicacion de la filosofia de mejora continua en las organizaciones, permite identificar
las mudas (término japonés para una actividad que es un desperdicio, y no agrega valor o
es improductivo). Existen 7 mudas que la organizacién debe prevenir: Sobreproduccion,

tiempo, transporte, procesos, inventario, movimientos, defectos.

2.2  Gestion por procesos (MODELO)

La Gestion por procesos se realiza mediante la aplicacion permanente del ciclo PVHA,
que es la estrategia gerencial basica para fortalecer la labor del dia a dia: relacion entre
las personas y los procesos en el trabajo diario; y que debe ser aplicado metddicamente.
(Agudelo, 2012)



Las organizaciones excelentes disefian, gestionan y mejoran sus procesos para satisfacer
plenamente a sus clientes y otros grupos de interés y generar cada vez mayor valor para

ellos.

Camacho (2018) menciona que lo fundamental para adquirir conocimiento, habilidad y
dominio en la aplicacién de los elementos basicos de la gestion de procesos consiste en:

o Definir los procesos: ¢Qué hay que hacer y quién debe hacerlo?
e Normalizar los procesos: ;Como hay que hacerlo para que salga bien?
e Medir los procesos: ¢Se esta haciendo bien?

e Trabajar desde la perspectiva de la mejora continua: ; COmo mejorar y como innovar?

Agudelo (2012) menciona que los objetivos de la gestion por procesos son:

e Acortar los plazos, para reducir los tiempos de cada ciclo.

e Eliminar el trabajo innecesario, es decir, la ineficiencia, lo que no genera beneficios,
ni valor agrado para el cliente final, de esta manera también se eliminan los costes
internos innecesarios.

e Mantener los niveles alcanzados y aplicar la mejora continua, mejorando la calidad y
el valor percibido por el cliente o usuario.

e Permitir que la alta direccion disponga de mas tiempo para planificar y crear las
condiciones propicias de direccionamiento y actitud de trabajo en equipo para que los

demas puedan ejecutar la estrategia.

Pérez (2010) recalca las ventajas de realizar una gestion por procesos:

e Orienta la organizacion hacia el cliente y hacia los objetivos de la empresa, apoyando
el correspondiente cambio cultural.

e En medida en que se conoce por qué y para qué se hacen las cosas, es posible
optimizar el uso de recursos.

e Aporta una visién mas global de la organizacion, permite entender a la empresa como

un proceso que genera clientes satisfechos (cadena de valor).



La cultura organizacional es un factor importante en la gestién por procesos, ya que
permite contar con una gestion integral. La Cultura es el sistema de principios y valores
que inspiran y orientan a las personas en las organizaciones, en su dia a dia laboral. Guia
el comportamiento y da sentido al trabajo. La transformacién cultural es un cambio en la
forma de pensar de todas las personas que forman parte de la organizacion, es un marco
de referencia para percibir e interpretar la realidad con el &nimo de satisfacer las
necesidades del cliente. Para lograr este objetivo, se plantea la necesidad de un plan de
capacitacion de gestion del cambio, para que las personas se adapten a las nuevas
circunstancias, el resultado sera personas auténomas, participativas, responsables y con

capacidad de autocontrol. (Agudelo, 2012).

El mejoramiento de los procesos es una practica que ayuda a simplificar y modernizar las
funciones y asegura que los clientes internos y externos reciban servicios o productos

sorprendentemente buenos. (Harrington, 1998).

A continuacion, se detallan las herramientas basicas de modernizacion que propone
Harrington (1998):

e Eliminar burocracia

e Eliminar duplicidad

e Evaluar el valor agregado

e Simplificar

e Reducir el tiempo del ciclo del proceso
e Asegurar a prueba de errores

e Utilizar eficientemente los equipos
e Utilizar lenguaje simple

e Estandarizar

e Establecer alianzas con proveedores
e Mejorar las situaciones importantes

e Automatizar y/o mecanizar



Cada vez que se ponga en marcha un mejoramiento, se crea una oportunidad de mejora
para el cliente y la organizacion.

Proceso:

La 1SO 9000 define proceso como un “conjunto de actividades mutuamente relacionadas

0 que interactuan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados”.

En un proceso intervienen cinco elementos como muestra la figura 10:

*

Figura 10: Elementos de un Proceso
Fuente: (Antonio, 2018)

Camacho (2018) describe los elementos de la siguiente manera:

e Input: Necesidades explicitas o requerimientos del cliente que obliga a realizar un
proceso determinado.

e Directrices: Normas, pautas y principios que tienen que cumplirse necesariamente
para realizar correctamente el proceso. Deben de ser factibles de cumplir, no
interpretables y de obligado cumplimiento.

e Recursos: Lo que utilizamos para dar el valor afiadido al elemento de entrada. Incluye:
Material, Equipamiento y conocimientos profesionales.

e Salidas: Resultados con un valor afiadido.



e Jerarquia de los procesos:

Harrington (1998) sefiala que los procesos poseen una jerarquia, en su contexto mas
general existen los Macroprocesos, estos hacen referencia a las actividades claves que se
requieren para dirigir y manejar una organizacion. Los macroprocesos se dividen en
Subprocesos, cuyo proposito es tener un mejor entendimiento y manejo de cada uno de
ellos. Los macroprocesos y subprocesos estdn compuestos por un conjunto de actividades.
Finalmente, las actividades se dividen en tareas. Esté jerarquia se puede visualizar en la

Figura 11:

MACROPROCESO:
Economia

\a

PROCESO:
Realizar la programacion
macroeconomica del Gobiemo.

L\

SUBPROCESO:
Efectuar analisis de coyuntura.

N2

ACTIVIDADES:
Analizar actividades de la

agroindustria.

TAREAS:
Preparar documentacion para el
analisis.

Figura 11: Jerarquia de los procesos
Fuente: Harrington (1998)



e Tipos de procesos:

Pérez (2010) clasifica a los procesos segin su mision y propone la siguiente agrupacion:
Procesos Operativos, de Apoyo, de Gestion y de Direccion.

* Combinan y transforman recursos para proporcionar el servicio conforme
a los requisitos del cliente. Son los principales responsables de ¢ i
los objetivos de la empresa, interactiian y se concatenan en la Cadena de
Valor y en el Proceso de Negocio: Proceso que comienza y termina con el
cliente,

* Proporcionan las personas y los recursos necesarios por el resto de
procesos y conforme a los requisitos de clientes internos. Son procesos
transversales en la medida que proporcionen recursos en diferentes fases
del Proceso de Negocio.

* Son procesos transversales, mediante actividades de evaluacion, control,
seguimiento v medicion aseguran el funcionamiento controlado del resto
de procesos, recogen datos del resto de procesos y los convierten en
informacion de valor para clientes internos.

Gestion

* Son procesos transversales a todo el resto de procesos de la empresa,
buscan cumplir Ia estrategia de la empresa.

Direccion

Figura 12: Tipo de procesos
Fuente: (Pérez, 2010)

e Limites del proceso

Segun (Fernandez, 1996) los limites finales de los procesos deben definir los siguientes
aspectos:

e Qué se incluye en el proceso

e Qué no seincluye

e Cuales son los outputs del proceso

e Cuales son los inputs del proceso

e Qué departamentos estan involucrados en el proceso



e Clientes del proceso

Segun Duque (2008) un proceso puede tener tipos diferentes de clientes:

Clientes primarios: reciben directamente el output del proceso. Pueden ser
consumidores o cliente interno.

Clientes secundarios: son los que adquieren el producto de los clientes primarios, se
necesitan para ejecutar otro proceso.

Clientes indirectos: son los que estando dentro de la organizacién no reciben
directamente el output del proceso, pero se ven afectados si el proceso es erroneo o
retardado.

Clientes externos: clientes externos de la organizacion que reciben el producto o
servicio final.

Consumidores: son aquellos que consumen o usan el producto.

e Cadena de valor

La cadena de valor se entiende como “la secuencia de actividades que desarrolla una

organizacion para ofrecer productos y servicios de la mejor manera posible” (Aldana,

2011, pag. 151)

El valor es la percepcion que tiene un cliente sobre la capacidad de un producto o servicio
de satisfacer su necesidad, esta percepcion depende de la dptica con la que cada persona
observa el proceso, por ejemplo: los clientes se fijaran en el precio, el servicio, el tiempo;
los proveedores en su ganancia, exclusividad; los empleados en los beneficios laborales,

el reconocimiento y el desarrollo profesional.

Identificar las caracteristicas de valor de una institucion conforma una de las principales
ventajas de las organizaciones altamente competitivas. Cuando se focalizan en el
desarrollo del valor se concentran en mejorar los procesos para generar el maximo valor

a clientes, colaboradores, proveedores, y a la comunidad en general (Aldana, 2011)



Cada proceso tiene un costo en la institucion, por lo que es indispensable realizar un
andlisis de los procesos que no agregan valor y retirarlos, de esta manera se optimizan los

recursos de la organizacion y la gestion esta planificada en funcion a satisfacer al cliente.

e Mapa de procesos

Camacho (2018) indica que el mapa de procesos es una representacion gréafica de la
estructura de procesos que conforman el Sistema de Gestion y describe las actividades de
una organizacion.

Para disefiar un mapa de procesos se sugiere seguir los pasos definidos en la tabla 6:

Tabla 6: Disefio Mapa de procesos

PASO DEFINICION
1. Identificar los procesos. *  Hacer un mventanios de todos los procesos v actividades
que desarrolla la organizacion.
2. Nombrar los procesos. *  Elegir nombres para los procesos identificados
3. Seleccionar los procesos. «  Elegir solo aquellos que aporten valar.
4. Agrupar los procesos de acuerdo a su contenido o tipologia *  Procesos Estratégicos

*  Procesos operativos o de prestacion de servicios.
Procesos de soporte

5. Establecer la secuencia e interaccion de los procesos. *  Dibujar en el mapa de acuerdo a esa secuencia,

Fuente: Camacho (2018)

Los procesos se dividen en:

e Estratégicos: Sirven para cumplir la vision, mision, valores y plan estratégico de la
organizacion.

e Operativos: Estan directamente relacionados con el cliente, describen los principales
servicios de la organizacion.

e De apoyo o soporte: Aseguran los recursos necesarios para cumplir los procesos

estratégicos y los procesos clave.



Como muestra la figura 13, para realizar el mapa de procesos, se define en primera
instancia el Proceso de negocio, en el cual se incluye todos los procesos operativos que
se proyectan hacia el cliente y los objetivos globales de la organizacion. Posteriormente,
se afiade los procesos de apoyo (recursos) y los procesos estratégicos (controlan, evalGan

y dan informacién). (Pérez, 2010)

Procesos Estratégicos

Procesos Operativos

Procesos de Soporte

Figura 13: Disefio Mapa de procesos
Fuente: Camacho (2018)

Pérez (2010) sefala las ventajas y beneficios de la utilizacion del mapa de procesos:

e Muestra la secuencia entre los procesos y facilita la comprension de las interacciones
claves.
e Proporciona una vision sistematica de la empresa que permita realizar un cambio

organizacional.



e Permite entender mejor el rol de cada uno para conseguir los objetivos de la
organizacion y el cliente.
e Facilita la comprension de las relaciones “causa-efecto”, lo cual permite identificar

indicadores para la gestion eficaz de los procesos.

2.3  Caracterizacion 'y  representacion  grafica de los  procesos
(HERRAMIENTAS)

La caracterizacion de un proceso es un documento que describe esquematicamente la
secuencia de actividades que se deben seguir, incluyen diagramas y se remiten a los

formatos, instructivos y registros. (Agudelo, 2012)

Pérez (2010) sefiala que la representacidn grafica de un proceso se puede realizar a través
de un diagrama, estos son series de simbolos normalizados (normas ANSI). Los
diagramas son una herramienta gréfica que facilita la comunicacion, ejecucién, y analisis

de los procesos.

“Una imagen vale mas que mil palabras” en lenguaje de procesos: “Un diagrama de flujo

vale mas que mil procedimientos”.

Existen varios tipos de diagramas de flujo, cada uno tiene su propésito. Harrington (1998)

presenta las siguientes técnicas:



e Diagrama de blogue: Permite documentar el proceso en cascada como se muestra en
la Figura 14, proporciona una vision clara, sencilla y rapida de un proceso complejo.
Se puede presentar en forma vertical u horizontal.

T >

1. Analice ¢l tiempo extra

2. Revise el procedimiento para el nuevo empleado

v

3. Solicite los formatos al personal

4. Complete los formatos

v

5. Prepare un descripeion del trabajo

6. Obtenga la aprobacion del jefe del segundo nivel

7. Envie el paquete de solicitud del empleador al contralor

b

Figura 14: Diagrama de bloque
Fuente: (Harrington, 1998)




e Diagrama de flujo estandar: Permite reflejar con sencillez interacciones y soporte
documental, posee mas detalle que el diagrama de blogue, como muestra la Figura

15. La diagramacion puede realizarse de forma vertical u horizontal.

Inicio

Necesita
cortarse el
cabello?

oW
B

SI »

NO

\ 4

Camine
Conduzca hasta el

hasta la ~ peluquero
pelugueria

SI .

v

SI

Esta listo
el
peluquero?

Hay mas
de3
personas?

SI ‘
ye Espere
Hagase contar ¢l

cabello

NO

Fin

Figura 15: Diagrama de flujo estandar
Fuente: (Harrington, 1998)



o Diagrama de flujo funcional: Comprende una técnica mas completa de diagramar un
proceso, ademas del flujo del proceso, contiene los responsables funcionales o las
areas involucradas en cada actividad, el tiempo de procesamiento y el tiempo del
ciclo, como se puede observar en la figura 16:

Tiempa de
Procesa- Tiempa
Dpto de - miento del
Gerente personal Candidato Contralor JR— () cicko (o)
e 30
'\\_ Inicio -\“I—H 1 | /g> 1 30
T > 2 03 720
* Ne 7 200.0
| 3 22 _wﬁ
+ 4 10 =
5 20 80
= No —™ 4 s 10 120.0
| - 0 240
-5 —— S -
E I z w0 660
—> s o 7] . ) a00
10 20 20
/\ - w0 720
L <11 s 12 3 - 160
o 1
‘ P— No — i 0 8.0
/"’ _ “"\\ _ /\ 1: 1
- Fin Si 3 15 03 0
™ Total 165 s30
i’-‘ % 18% 100z
Progesos /14\ 05
N
|
No
a |
-

Figura 16: Diagrama de flujo funcional
Fuente: (Harrington, 1998)



Los simbolos estdndar para diagramar publicados por la ANSI (American National
Standards Institute) se pueden observar a continuacion en la tabla 7:

Tabla 7: Simbolos Diagrama de flujo

DIAGRAMACION DE PROCESOS (ANSI)

SIMBOLO SIGNIFICADO

Actividad

Decision

Transporte

Documento impreso

<>
—
|
O
\/
D
@

Conector

Almacenamiento/ Archivo

Demora/ Espera

Inspeccion/ Salida

|

Sentido de flujo

Fuente: (ANSI, 2018)



Pérez (2010) sefiala que, las ventajas del uso de diagramas son:

e Permite una comunicacion con una unica interpretacion “lenguaje comun”.

e Proporciona un impacto visual que hace visible el proceso de forma global.

e Ayuda a clarificar las responsabilidades: quién hace qué. Visibiliza las actividades
mas relevantes.

e Ayuda a analizar la efectividad de las diferentes actividades para conseguir los
objetivos del proceso.

e Son muy Utiles en el momento de mejorar y redisefiar el proceso.

2.4 Andlisis del Proceso (SEGUIMIENTO)

Para entender y comprender un proceso, se debe reunir y analizar datos, utilizando
métodos para recabar informacién; y posteriormente se debe emplear herramientas de

diagnostico.

Segun Duque (2008) para realizar el diagnéstico y andlisis de los procesos es importante

plantearse las siguientes preguntas:

Impacto en el proceso: ¢ Qué afecta el desempefio del proceso?

e Impacto en el cliente: ; Cuan importante es para el cliente?

e Impacto sobre la empresa ;Qué importancia tiene para la empresa?
e Interés de cambio: ;Se puede mejorar?

e Disponibilidad de recursos: ¢ Qué recursos se encuentran disponibles?

Existen algunos métodos para recabar datos para realizar el analisis de los procesos, que

se mencionan a continuacion:



e Histograma:

La finalidad de esta herramienta es presentar en forma grafica la variabilidad de los datos,
ilustra la frecuencia con la que ocurren cosas o eventos relacionados entre si. Se usa para
mejorar los procesos y servicios al identificar patrones de ocurrencia. Existen diferentes
tipos: normal, bimodal, de dientes rotos o de peine, cortado y distorsionado. (Duque,
2008)

Segun Duque (2008) el procedimiento para elaborar un histograma es el siguiente:

e Reunir datos para localizar por minimo 50 puntos de referencia.

e Calcular la variacién de los puntos de referencia, restando el dato del minimo valor,
del dato de méaximo valor.

e Calcular el nimero de barras que se usaran en el histograma (un método consiste en
extraer la raiz cuadrada del nimero de puntos de referencia).

e Determinar el ancho de cada barra, dividiendo la variacion entre el nimero de barras
por dibujar.

e Calcular el intervalo o sea la localizacion sobre el eje X de las dos lineas verticales
que sirven de fronteras para cada barrera.

e Construir una tabla de frecuencias que organice los puntos de referencia desde el mas
bajo hasta el méas alto de acuerdo con las fronteras establecidas por cada barra.

e Finalmente, elaborar el histograma.

e Diagrama de Pareto:

La finalidad es determinar las causas principales que ocasionan un problema, esta
herramienta se basa en el principio que el 80% de las cosas que ocurren son de poca
importancia (triviales) y que solo el restante 20% es muy importante (fundamentales),
también se le conoce como el principio 80-20, lo que quiere decir que el 20% de las causas
producen el 80% de los efectos. (Alvear, 2003)



Segun (Duque, 2008) el procedimiento para realizar el gréafico de Pareto es:

e Conocer el problema a analizar, definirlo con todo detalle.

e Hacer un listado de las causas que estan originando el efecto (una lluvia de ideas),
anotar cuanto contribuye cada causa en el efecto.

e Ordenar las causas de mayor a menor, segun contribuya: en primer lugar, la méas
importante, y asi sucesivamente.

e Darle el valor del 100% al total del efecto y calcular el porcentaje para cada causa.

e Anotar de mayor a menor, en el eje horizontal las causas, y en el eje vertical, los
porcentajes de contribucion.

e Trazar la gréafica segun los valores.

e Estratificacion:

Consiste en clasificar datos con grupos de caracteristicas diferentes. Este es una
herramienta que nos permite pasar de lo general a lo particular en el andlisis de un
problema. (Duque, 2008).

e Diagrama de afinidad:

Sirve para organizar la informacion por grupos afines, en categorias. A diferencia de la
estratificacion se utiliza cuando la informacion hace referencia a ideas y opiniones mas
que a datos. (Alvear, 2003)

Segun (Alvear, 2003) se deben seguir los siguientes pasos:

e Armar el equipo.

o Establecer el problema.

e Realizar una lluvia de ideas/ reunir datos.

e Organizar los datos en grupos iguales, con una identificacion por cada agrupacion.

e Dibujar el diagrama de afinidad y realizar un andlisis de los datos encontrados.



Existen varias herramientas que se utilizan para realizar el diagnostico de la informacion:

e Diagrama de causa — efecto:

El diagrama causa-efecto se conoce también como diagrama de Ishikawa o diagrama de
espina de pescado, se utiliza para identificar y representar la relacion entre un efecto y
todas sus posibles causas. Es una forma de organizar y representar las diferentes teorias
propuestas sobre las causas de un problema y se utiliza en las fases de diagnostico y

solucion de la causa. (Alvear, 2003)

Segun (Alvear, 2003) se requiere seguir los siguientes pasos:

e Decidir cual es la caracteristica de calidad que se va a analizar. (Trazar una flecha que
representa el proceso y a la derecha se escribe la caracteristica elegida).

e Indicar los factores causales mas importantes y generales que puedan generar la
fluctuacion de la caracteristica de calidad. (Trazar flechas secundarias hacia la

principal). Las categorias genéricas son:

- Para procesos de manufactura se usa la metodologia de las 5M y 1A:

Material, Maquina, Mano de obra, Método, Medicion y Ambiente.

- Para procesos de servicios se usa la metodologia de las 4Ps:

Procesos, Politicas, Personal, Planta — Tecnologia. (Garro, 2017)

e Incorporar en cada rama factores mas detallados que se puedan considerar causas de
fluctuacion. Para hacer esto, se puede formular las siguientes preguntas: ¢Por qué hay
fluctuacion o dispersion en los valores de la caracteristica de calidad? ¢Qué recursos

producen fluctuacion o dispersion en los valores de la caracteristica de calidad?

Finalmente verificar que todos los factores que puedan causar dispersion hayan sido
incorporados al diagrama. La relacion causa-efecto deben quedar claramente

establecidas.



El diagrama causa — efecto sirve para conocer a profundidad el proceso con que se trabaja,
visualizando con claridad las relaciones entre los efectos y sus causas. Sirve también para
guiar las discusiones, al exponer con claridad los origenes de un problema de calidad, y
permite encontrar mas rapidamente las causas asignables cuando el proceso se aparta de

su funcionamiento habitual. (Duque, 2008).

e Analisis FODA:

Esta herramienta sirve para hacer un analisis, tanto de elementos internos (fortalezas y
debilidades) como externos (oportunidades y amenazas) de una situacién, sistema u
organizacion, identificando los aspectos que favorecen y los que limitan la obtencién de
resultados. Se puede emplear en el analisis de una empresa, producto, servicio, evaluar

un cambio de proveedor, decidir tercerizar un servicio, etc. (Duque, 2008)

e Evaluacion del valor agregado:

El valor agregado es una herramienta disefiada con el propdsito de medir la eficiencia de
los procesos, determinando en cada una de las actividades la contribucion que tienen en
la satisfaccion del cliente, determinar qué tan importantes son las actividades que se

ejecutan para el cliente, existen tres tipos de actividades:

Actividades que agregan valor al cliente (VAC o VAR):

Cliente esta dispuesto a pagar por ellas, reconoce su importancia.

A 4

Actividades que agregan valor a la organizacién (VAQ);

Actividades requeridas para facilitar las actividades de valor agregado, el cliente también las reconoce
COMO necesarias.

. 4

No agregan valor para ¢l cliente ni para la organizacion.




Figura 17: Tipos de actividades

Fuente: (Agudelo, 2012)

La Herramienta que propone Harrington (1998) para determinar qué actividades generan
valor a la organizacion o al cliente se observaen las figuras 18 y 19, el objetivo del analisis

del valor agregado es eliminar, combinar y mejorar las actividades de los procesos.

ACTIVIDAD

v
.Es necesaria para generar el producto?

NO

. Contribuye a la satisfaccion del cliente?

s1” Valor agregado cliente / OPTIMIZAR /

NO |
(Contribuye al trabajo de la organizacion?

Sl’ Valor agregado organizacion / SIMPLIFICAR /

NO
> Sin Valor agregado / ELIMINAR /

Figura 18: Esquema para determinar el tipo de actividad

Fuente: (Harrington, 1998)

ACTIVIDADES
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v St :
L
I Valor agregado clieane I I Valor agregado organszacion I I Sen Valor agregado ]~

. ‘0 L

+ Regustro de pedidos «  Regustear datos recitudos + Revisa, aprobar

+ Tipo de método * Fuma de documentos oficiales » Rebacer trabajo

+ [nvestigasr datos » Actualizar datos fimcronarion + Movimsentos

* Regwstrar un reclamo * Preparar mformes financieros * Almacenas

Actividades gue pecesitan ser Actividades gue no contribuyen pars stender las exigencias del chente. Estas

eyecutadas para atender Las actividades podrian ser elimmadas sin comprometer [a funcionalsdad de un producto
exigencias del cliente 0 1eIVICIO

Figura 18: Esquema para determinar el tipo de actividad

Fuente: (Harrington, 1998)



2.5  Indices de gestion (CONTROL)

Un indicador de gestion esta definido como “la relacion entre las variables cuantitativas
o cualitativas que lleva a observar situaciones y tendencias de cambio que se producen en
el objeto o fendmeno observado. Los indicadores son un medio, no un fin”. (Vargas, 2014,
pag. 212).

Un indicador se usa para describir un problema: ;Coémo y dénde ocurre? y ;cémo afecta
a éste? Los indicadores se desarrollan recolectando datos y se expresan a través de

formulas matematicas, en tablas o gréaficas. (Harrington, 1998)

Se debe medir todo aquello que se esta ejecutando para verificar que se estdn cumpliendo
las metas propuesta, a traves de la medicion se fortalece el ciclo propuesto por Deming
PHVA. La gestidn por procesos en su esencia sefiala la importancia del control sobre las

actividades para alcanzar los resultados, en la figura 19 se presenta el ciclo de gestion:

Figura 19: Ciclos de gestion
Fuente: (Agudelo, 2012)

Pérez (2010) indica que los indicadores deben medir:

e Funcionamiento del proceso: Para realizar este analisis se requiere un diagrama de

flujo detallado, donde se evidencie el tiempo de proceso y el tiempo del ciclo. Se trata



de medir el input, los factores del proceso (Personas, Materiales, recursos fisicos,
métodos de ejecucion y medicion).

e Servicio: Medidas de la calidad del producto o servicio, todo proceso tiene como
resultado un servicio con caracteristicas que responden a los requerimientos del
cliente.

e Satisfaccion del cliente: Medir la percepcion de las dimensiones: Calidad — Servicio

— Precio.

Beltran (1998) sefiala que los indicadores de gestion agregan valor y aportan informacion
a la organizacion, no solo son datos, para lo cual deben cumplir las siguientes

caracteristicas y tener los siguientes atributos (Beltran, 1998):

e Exactitud: Mostar la informacidn real y actualizada.

e Forma: La informacion se puede presentar de forma cuantitativa, cualitativa,
numeérica o gréafica.

e Frecuencia: Muestra la continuidad, periodicidad de la informacién.

e Extension: Se refiere al alcance en términos de cobertura del &rea de interés.

e Origen: Fuente donde se genera la informacion.

e Temporalidad: La informacién puede referirse a hechos pasados, presentes o futuros.

¢ Relevancia: Nivel de importancia de los indicadores.

e Integridad: Informacién completa proporciona al usuario un panorama integral.

e Oportunidad: La informacion debe estar disponible y actualizada.

Pérez (2010) propone la utilizacion del Cuadro de Mando del proceso como herramienta
para realizar el disefio, seguimiento y control de los indicadores de gestion. Es un
documento de sintesis de las medidas mas relevantes para la gestién de un proceso, de un
proyecto, o de una organizacion. Para definir el cuadro de mando hay que comprender el
modelo de gestion y las expectativas del cliente, convirtiéndolo en un medio de
informacién para la toma de decisiones. Esta compuesto por cuatro perspectivas:

Financiera, Cliente, Proceso, y Aprendizaje y Crecimiento. (Pérez, 2010)



Segun Pérez (2010) los objetivos y caracteristicas del cuadro de mando son:

e Enfocar a la organizacion hacia las prioridades.

Facilitar el desenvolvimiento de los objetivos y estrategias.

e Oirientar el esfuerzo a la consecucion de resultados.

e Proporcionar informacion para la toma de decisiones.

e Realizar una gestion proactiva, de calidad.

Pérez (2010) sefiala que los indicadores pueden ser cuantitativos (medicion) o cualitativos

(evaluacién), segun los factores del proceso y de acuerdo con las perspectivas del cuadro

de mando, se pueden clasificar los indicadores y medidas como se muestra en la tabla 8:

Tabla 8: Clasificacién Indicadores

PERSPECTIVA FACTORES
DEL PROCESO

v Input (Producto-QSP)

v Factores del Proceso:

Personas (conocimientos y habilidades-
responsabilidades)

Recursos materiales (QSP) ¢ informacion
Recursos fisicos

Meétodo de operacion

Método de control.

Output (QSP):
«  Producto (Conformidad)
*  Cliente (Satisfaccion)

Fuente: (Pérez, 2010)
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PERSPECTIVAS DEL
CUADRO DE MANDO INTEGRAL

Perspectiva Financiera
Indicadores Financieros
Indicadores de Eficacia

Perspectiva Cliente:
[ndicadores de Competitividad
Indicadores Comerciales
Indicadores de Clientes

Perspectiva del Proceso
Indicadores de Calidad
Indicadores de Eficiencia
Indicadores de Flexibilidad
Indicadores de Compras

Perspectiva Humana y Crecimiento:
Indicadores de [+D

Indicadores de Proyectos

Indicadores de Liderazgo

Indicadores de Personal

(Serna, 2005) sefala que, dentro de la concepcion sistematica del Modelo Integral de

Gestion, los indicadores se definen en cuatro niveles:

e Estratégicos o de Impacto: monitorean y miden el desempefio de los macroprocesos.

e Thécticos o de Resultado: monitorean y miden el desempefio de los procesos.



e Operativos o de Gestion: monitorean y miden el desempefio de las actividades.
e Compartidos: monitorean y miden el desempefio donde existe responsabilidad

compartida.

Adicionalmente, menciona que se pueden clasificar a los indicadores de acuerdo con su

tipologia:

e De efectividad: miden la generacion de valor al cliente.

e De eficiencia: mide la consecucion de objetivos con el uso adecuado de los recursos.

e De eficiencia: busca convertir los insumos mas productivos en el logro de los
resultados.

e De riesgo: mide el nivel de riesgo organizacional y su impacto.

Y menciona que es fundamental tomar en cuenta en la definicion de indicadores de

gestion tantos para el cliente como para los colaboradores internos:

e Satisfaccion del cliente: Determinar los niveles de satisfaccion real y perspectiva de
los clientes con el servicio, el producto y el valor agregado que reciben de la
organizacion.

e Satisfaccion del colaborador interno: Busca medir la cultura y clima organizacional,

la satisfaccion en el trabajo.

Es importante poder establecer relaciones causa — efecto entre los procesos y los
resultados, de ello depende la adecuada seleccion de indicadores.



3. PROCESO DE TRAMITE DE PAGOS

El tercer capitulo trata sobre el levantamiento y andlisis del “Proceso de Tramite de
Pagos”, esta informacion sera la base fundamental que servird para posteriormente

determinar las oportunidades de mejora para este proceso.

3.1 Levantamiento del proceso de Tramite de Pagos de la Direccién General
Financiera

Se realizé una entrevista con los directores de la Direccion General Financiera para
determinar las principales actividades que realiza cada area y asi definir la cadena de valor
de la Direccion, en la figura 20 se puede observar el resultado de este anlisis, donde se
encuentran las actividades que se desarrollan en la DGF para brindar los principales

servicios:

DIRECCION GENERAL FINANCIERA

Direccion de
Presupuestos

Direccion de
Contabilidad

Direccion de
Control de Activos

Direccion de
Tesoreria

» Elaboracion Presupuesto

» Ejecucién del presupuesto

+ Ligquidacion
Presupuestaria

= Registro Contable

= Control Tributario

+ Emision Estados
Financieros

+ Recepcion v verificacion
de activos fijos
+ Contratacion de Seguros

= Facturacién

= Pagos

« Inversiones v
Préstamos

Figura 20: Cadena de Valor DGF

Fuente: DGF, 2019.



3.1.1 Proceso de Tramite de Pagos. Las unidades administrativas y académicas todos
los dias realizan compras de bienes y servicios, son quienes reciben los comprobantes de
venta de los proveedores internos y externos, y gestionan sus pagos generando una
solicitud de tramite de pagos en el sistema de la DGF, donde posteriormente son
entregados fisicamente. La Direccion General Financiera procesa las solicitudes de pago
que se reciben de las unidades, este proceso es muy importante porque permite el
adecuado funcionamiento de todas las actividades de la Comunidad Universitaria, e
involucra varias subprocesos y actividades importantes como son la validacion y

ejecucion presupuestaria, la revision tributaria y el registro contable, para finalizar con el

pago.

Las solicitudes de tramites de pago se clasifican en:

e Pagos: Son tramites en los cuales las unidades académicas o administrativas de la
universidad solicitan el pago directo al beneficiario con la presentacion de los

correspondientes respaldos por la compra de un bien o un servicio.

e Anticipos: Son tramites de anticipo a gastos y anticipo a gastos de viaje, en los cuales
se asigna un valor monetario al beneficiario para que pueda realizar las compras de

bienes o servicios y posteriormente realizar la justificacion de los valores asignados.

e Justificaciones: Son tramites donde se adjuntan los comprobantes y respaldos
correspondientes para cerrar una cuenta por cobrar abierta al beneficiario cuando se

otorgd el anticipo.

e Otros: Son tramites de devolucion de aranceles y otros.

3.1.2 Rolesy responsabilidades. El proceso de Tramite de pagos esta compuesto por la

secuencia de los siguientes subprocesos de cada area:

e Direccion de Presupuestos: Ejecucion del Presupuesto.
e Direccion de Contabilidad: Control Tributario y Registro Contable.

e Direccion de Tesoreria: Pagos.
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Para entender de manera mas clara, a continuacion, se explica cobmo el proceso atraviesa

toda la Direccién Financiera:

Auxiliar Administrativo:

Esta a cargo de la recepcidn de las solicitudes de tramite de pagos, la cual consiste en:

v Revisar datos generales de la solicitud: Fecha, beneficiario, tipo de tramite, codigo

presupuestario. Para cada tipo de tramite existen revisiones especificas adicionales:

Pagos: Verificar que el proveedor tenga registrado en el sistema financiero los datos
de la cuenta bancaria y el correo electrénico.

Anticipos: Verificar que el tramite tenga el formulario de aceptacion y los datos de la

cuenta bancaria registrada en el sistema financiero.

Justificaciones: Verificar que el trdmite haga mencién al nimero de tramite con el
cual se solicité el anticipo, debe contener el formulario de liquidacion de anticipos y

si existe valor a devolver, el respaldo de la transferencia realizada.

Una vez realizadas estas verificaciones, registra el ingreso del trdmite en el sistema,
posteriormente a las firmas de autorizaciones internas, direcciona los tramites a las

respectivas direcciones de la DGF.

Director General Financiero:

v Autoriza con una firma todas las solicitudes de tramite de pagos mayores a 5.000
dolares.

v Consulta al responsable si existe alguna novedad en el tramite.

Coordinador Financiero:

v Autoriza con una firma todas las solicitudes de tramite de pagos menores a 5.000

dolares.
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v Notificaa la unidad via correo electrénico si existe alguna falta a la normativa interna.

Director de Presupuestos:

v" Revisa la pertinencia del gasto de cada tramite y asigna los tramites a cada uno de sus

analistas.

Analistas de Presupuestos:

v Revisa autorizaciones, disponibilidad presupuestaria, cumplimiento de normativa
interna.

v Genera en el sistema financiero la reserva presupuestaria para cada tramite.

Director de Contabilidad:

v Revisa y asigna los tramites a cada una de sus analistas.

Analistas de Contabilidad:

v Revisa y valida que todos los comprobantes y respaldos de los tramites se encuentren
autorizados y cumplan con la normativa tributaria vigente en el Pais.

v' Contabiliza los tramites en el sistema financiero.

v Revisa los tramites realizados por otro analista para la contabilizacion definitiva.

Director de Tesoreria:

v Autoriza el pago de cheques y aprueba las transferencias bancarias.

Pagador:

v Genera los cheques o transferencias bancarias en el sistema financiero.
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La Direccion General Financiera estd conformada por 40 funcionarios, su costo de
personal representa el 2% del presupuesto institucional, las cifras se pueden visualizar en
la tabla 11:

Tabla 11: Composicién y Costo de la DGF

Costo/Afio No. Costo Costo Costo
2016 2017 2018
Presupuesto 7 325.763 334.662 251.295
Contabilidad 10 413.061 406.242 416.639
Control de Activos 6 218.146 239.391 254.443
Tesoreria 9 357.394 369.909 386.046
DGF 4 213.475 221.966 231.944
TOTAL 36 1.527.839 1.572.169 1.540.368

Fuente: DGF, 2019.
En la tabla 9 se puede visualizar las estadisticas obtenidas del Sistema de tramites,
herramienta informética en la cual se administran todos los documentos que ingresan a la

Direccion General Financiera con el fin de dar seguimiento y tener control de los tramites.

Tabla 9: Nimero de solicitudes de tramites de pago

Tipo/Afio 2016 2017 2018
Anticipos 1039 1363 1322
Justificaciones 1569 1992 1788
Pagos 6270 6886 7267
Otros 971 893 926
TOTAL 9849 11134 11303

Fuente: DGF, 2019.
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También, del sistema de tramites se han obtenido los tiempos de respuesta que a la DGF
le ha tomado procesar los trdmites de pago, se puede observar a continuacion, en la tabla
10:

Tabla 10: Promedio de tiempo de respuesta de cada tramite (Dias calendario)

Tipo/Ano 2016 2017 018
Anticipos 10 10 10
Justificaciones 15 19 22
b 10 11 13
Otros 20 27 24

Fuente: DGF, 2019

Cada direccion tiene controles que permiten revisar el cumplimiento de normativa interna
y externa, por lo que los tramites pueden ser devueltos en cualquier fase del proceso. Las

principales causas de las devoluciones son:

Secretaria DGF:

En esta primera instancia se devuelven los trdmites principalmente porque no existe el

registro de:

e Correo electronico del proveedor.

e Cuenta bancaria o certificado bancario del proveedor.

Direccién de Presupuestos:

Las principales causas por las que se devuelven los tramites a las unidades son:

e No tienen disponibilidad presupuestaria y no han solventado el faltante en una
semana.
¢ No cuentan con autorizaciones.

e Incumplen con la normativa interna.
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Direccion de Contabilidad:
Esta Direccion tiene una base de datos en Excel donde lleva el registro de las devoluciones
de trdmites que realiza a las unidades. Las devoluciones en el 2018 representaron el 4%

del total de tramites recibidos. Los datos se resumen en la siguiente tabla 16:

Tabla 16: Devolucion de tramites Direccién de Contabilidad

Tramites devueltos en

Ao Tramites Recibidos al afio Contabilidad al afo
2016 9849 822
2017 11134 619
2018 11303 486

Fuente: DGF, 2019

Las principales causas por las cuales los tramites son devueltos son:

e Facturas no validas para su emision.

e Facturas con llenados incompletos: fecha, cantidad, precio unitario, etc.

e Facturas con error en los calculos.
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3.1.3 Flujograma del Proceso Actual de Tramite de Pagos. El proceso actual se puede

observar en el siguiente flujo:

Solicitud trémite

Unidades

Inicio

( Recibir trémite de pago w

Secretaria DGF

Comprobantes

NO

Revisar datos y requisitos
generales segln tipo de
trémite

L Secretaria DGF J

Sl

(Recepcionar tramites en el
sistema

Solicitud tramite

\_/\

Comprobantes

\/\

N

v
SIAF - Sistema de

Secretaria DGF

4 Clasificar y entregar al h
Director General
Financiero

trdmites

N

v
»{ SIAF - Sistema de

trdmites

Secretaria DGF

.

4 Revisar tramites )
Director General
Financiero
. J

Tiene

Escribir observacion en
trdmite y entregar a
Secretaria DGF

Director General
Financiero

novedades
?

NO

Firmar tramites en
Autorizado y entregar en
Secretaria DGF

Director General
Financiero

(Direccionar en el Sistema y\
entregar tramites a

NO

Solicitud trémite

\_/_\

Comprobantes

\_/\

T
N
P siar-sistemade
tramites

Solicitud tramite

Presupuestos

Secretaria DGF )

Tiene
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Unidades

Revisar pertinencia
del gasto de tramites

Solicitar autorizacién a
Director General
Financiero

NO

Unidades

Director de Presupuestos

Tiene
autorizaci
on?

Sl

Director de
Presupuestos

Asignar en Sistemay
entregar tramites a cada
Analista

Director de Presupuestos

|

Revisar autorizaciones,
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presupuestaria,

cumplimiento
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z
o
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Existen
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?
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v
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3.2 Andlisis del levantamiento de informacion

3.2.1 Analisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. Para determinar
los principales elementos que favorecen o limitan el proceso, se utilizé la herramienta
FODA, para lo cual se realizé una encuesta, expuesta en el Anexo 1, a 30 colaboradores
de la DGF, la cual contenia 4 preguntas abiertas donde los entrevistados sefialaron los
factores positivos y negativos, internos y externos que a su criterio se encuentran

relacionados e influyen en el proceso de Tramite de Pagos.

Posteriormente, al tabular las encuestas, cuyos resultados se detallan en Anexo 2, se
obtuvo un listado de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, con las cuales se
elaboré una segunda encuesta (expuesta en el Anexo 3) la cual se aplicé en las entrevistas
que se realizaron a 10 personas claves de la direccion, el objetivo de esta entrevista fue
determinar la prioridad de los resultados, calificando del 1 al 5 cada factor obtenido en la
primera encuesta. La tabulacion de estos datos se encuentra en el Anexo 4. De esta
manera, se obtuvo el FODA definitivo del proceso de Tramite de Pagos de la DGF, que

se presenta a continuacion:
Fortalezas: Del levantamiento de la informacion se obtuvieron los factores y aspectos
internos positivos que posee la DGF para realizar adecuadamente el proceso de Tramite

de pagos, los resultados se pueden observar en la tabla 11.

Tabla 11: Fortalezas del proceso de tramite de pagos

FORTALEZAS CALIFICACION
1 Sis_tema de tramites que per_mite dar seguimiento, entregar informacion y monitorear en que 21%
unidad se encuentra el tramite.
2 | Personal con conocimiento y capacitado 21%
3 | Sistema informatico automatizado 18%
4 | Controles internos en cada direccion 16%
5 | Exhaustiva Revision presupuestaria 7%
6 | Pago a través de transferencias 4%
7 | Apertura para la resolucion de problemas 3%
8 | Emisién de documentos electronicos (facturas y retenciones) 3%
9 | Existen niveles de autorizaciones 3%
10 | Exhaustiva revision tributaria de documentos 2%
11 | Comunicacién Oportuna con unidades internas de la DGF 2%
12 | Comunicacién Oportuna con unidades externas de la DGF 1%
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Oportunidades: Del levantamiento de informacion se obtuvieron los factores y aspectos
externos positivos a la DGF que contribuyen para realizar adecuadamente el proceso de

Tramite de pagos, los resultados se pueden observar en la tabla 12.

Tabla 12: Oportunidades del proceso de trdmite de pagos

OPORTUNIDADES CALIFICACION
1 | Apertura de las unidades para capacitacion y didlogo 21%
2 | Acceso a reportes presupuestarios que les permita un mejor manejo en el futuro. 17%
3 | Fortalecer el Uso del sistema de tramites integrado en toda la Universidad 16%
4 | Por ser un cliente grande, las condiciones de pago son flexibles 12%
5 | Fortalecer el conocimiento de las Unidades en los procesos 8%
6 | Algunas Unidades se capacitan para minimizar errores 5%
7 | Mejorar Comunicacién con proveedores 4%
8 | Fortalecer la Cultura tributaria 4%
9 | Extender el horario de atencion en ventanilla 4%
10 | Apertura de proveedores para realizar cambios en facturas, cuando existe un error 4%
11 | Conocimiento de los cédigos de imputacion presupuestaria por parte de toda la Universidad 3%
12 | Comprobantes electronicos dan més agilidad a los cambios 2%

Debilidades: Del levantamiento de la informacion se obtuvieron los factores y aspectos
internos negativos que impiden que la DGF realice adecuadamente el proceso de tramite

de pagos, los resultados se pueden observar en la tabla 13.

Tabla 13: Debilidades del proceso de tramite de pagos

DEBILIDADES Calificacion

1 | Desconocimiento integral del trabajo que se realiza en toda la DGF 13%
2 | Se comprometen pagos sin considerar el flujo de caja 13%
3 | Etapa de aprendizaje en Nuevo Sistema Informatico SAP 11%
4 | Burocracia interna 11%
5 Cada direcci6n tiene sus controles,_por lo que el tramite puede ser devuelto en varias instancias, 11%

provocando que los tiempos se extiendan
6 Todas las dire_cciones se toman su tiempo para procesar los tramites, sin contar en cuenta que 10%

afectan a los tiempos de otras unidades.
7 | Exceso de carga de trabajo 8%
8 | No se realizan los tramites en los tiempos esperados 5%
9 Ppca a'g,ilidad para dar solucién a tiempo a problemas que presentan tramites, lo cual demora la 506

ejecucion
10 | No existen fechas determinadas de pago a proveedores para tener un mejor orden en este proceso 5%
11 | Falta de revision de procesos internos 3%
12 | Deficiente atencion al cliente 3%
13 | Falta de comunicacion a proveedores sobre la realizacion de los pagos 2%
14 | Falta de actualizacion de informacion en intranet 1%
15 | Falta de actualizacion de equipo de computacion 0%
16 | Falta de seguimiento de tramites internos 0%
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Amenazas: Del levantamiento de la informacion se obtuvieron los factores y aspectos
externos negativos a la DGF que impiden la realizacion adecuada del proceso de tramite

de pagos, los resultados se pueden observar en la tabla 14.

Tabla 14: Amenazas del proceso de trdmite de pagos

AMENAZAS CALIFICACION
1 | Demora en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de las unidades 16%
2 | Resistencia a cumplimiento de normas tributarias y politicas internas 14%
3 | Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por parte de las unidades 13%
4 Porce_ntaj_e alto de tramites con errores presupuestarios, tributarios, informacién incompleta, sin 11%
autorizaciones
5 | Burocracia en las unidades 9%
6 | Resistencia al cambio o a asumir responsabilidades 7%
7 | Unidades no solicitan los pagos con el tiempo necesario 7%
8 | Bajo nivel de seguimiento de la disponibilidad presupuestaria por parte de las unidades 5%
9 | No se respetan las directrices para cumplimiento de fechas de entrega de tramites 5%
10 | Falta de personal capacitado en las unidades 4%
11 | Entrega de informacion incompleta por parte de las unidades 3%
12 | No existe un correcto uso del sistema de tramites 3%
13 | No utilizan el sistema de trAmites para los pedidos, se reciben oficios o correos electrénicos 2%
14 | No utilizan el correo como medio de comunicacidn para enterarse de directrices. 1%

3.2.2 Analisis del Diagrama de Pareto. Con la agrupacion de las debilidades y
amenazas determinadas en las encuestas, se identificaron 30 problemas que afectan al

proceso de Tramite de Pagos y se presentan a continuacion en la Tabla 15:
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Tabla 15: Problemas proceso de Tramite de Pagos

Debilidades y Amenazas

Desconocimiento integral del trabajo que se realiza en toda la DGF

Demora en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de las unidades

Resistencia a cumplimiento de normas tributarias y politicas internas

Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por parte de las unidades

Se comprometen pagos sin considerar el flujo de caja

Etapa de aprendizaje en Nuevo Sistema Informatico SAP

Porcentaje alto de tramites con errores presupuestarios, tributarios, informacién incompleta, sin autorizaciones

Burocracia interna

Cada direccion tiene sus controles, por lo que el tramite puede ser devuelto en varias instancias, provocando que los tiempos
se extiendan

10

Todas las direcciones se toman su tiempo para procesar los tramites, sin contar en cuenta que afectan a los tiempos de otras
unidades.

11

Burocracia en las unidades

12

Exceso de carga de trabajo

13

Resistencia al cambio o a asumir responsabilidades

14

Unidades no solicitan los pagos con el tiempo necesario

15

No se realizan los tramites en los tiempos esperados

16

Bajo nivel de seguimiento de la disponibilidad presupuestaria por parte de las unidades

17

Poca agilidad para dar solucion a tiempo a problemas que presentan tramites, lo cual demora la ejecucion

18

No existen fechas determinadas de pago a proveedores para tener un mejor orden en este proceso

19

No se respetan las directrices para cumplimiento de fechas de entrega de tramites

20

Falta de personal capacitado en las unidades

21

Falta de revision de procesos internos

22

Deficiente atencidn al cliente

23

Entrega de informacién incompleta por parte de las unidades

24

No existe un correcto uso del sistema de tramites

25

Falta de comunicacién a proveedores sobre la realizacién de los pagos

26

No utilizan el sistema de tramites para los pedidos, se reciben oficios o correos electrénicos

27

Falta de actualizacion de informacion en intranet

28

No utilizan el correo como medio de comunicacion para enterarse de directrices.

29

Falta de actualizacion de equipo de computacion

30

Falta de seguimiento de tramites internos
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Priorizacién de Problemas
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Figura 21: Diagrama de Pareto del proceso de Tramite de Pagos

Con la finalidad de separar los problemas encontrados entre fundamentales y triviales, se
utilizo el diagrama de Pareto, con la aplicacion de esta herramienta se pudo determinar
que 15 de los 30 problemas encontrados son vitales, lo que quiere decir que, al dar

solucion a éstos, se puede obtener una mejora significativa en el proceso.

Para clasificar los 15 problemas fundamentales se aplico la metodologia de las 4Ps, que
es un sistema de analisis estructurado que fija cuatro pilares fundamentales alrededor de
las cuales giran las posibles causas de un problema. En un proceso de servicios, las

categorias genericas son:

Procesos: Forma de hacer las cosas.
Politicas: Directrices.

Personas: Talento Humano.

A w0 Dd e

Planta-Tecnologia: Infraestructura.

Con la aplicacion de este método se clasificaron los 15 problemas fundamentales

definidos en el analisis anterior:
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Tabla 15: Clasificacion de los problemas fundamentales 4Ps

PROBLEMAS FUNDAMENTALES 4Ps
PROCESOS
Exceso de carga de trabajo Procesos
Cada direccion tiene sus controles, por lo que el trdmite puede ser
L . - . Procesos
devuelto en varias instancias, provocando que los tiempos se extiendan
Burocracia interna Procesos
Todas las direcciones se toman su tiempo para procesar 1os tramites, sin ProCEsOs
tomar en cuenta que afectan a los tiempos de otras unidades.
Burocracia en las unidades Procesos
Se comprometen pagos sin considerar el flujo de caja Procesos
No se realizan los tramites en los tiempos esperados Procesos
PERSONAS
Desconocimiento integral del trabajo que se realiza en toda la DGF Personas
Resistencia a cumplimiento de normas tributarias y politicas internas Personas
Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por parte
: Personas
de las unidades
Demora en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de las
. Personas
unidades
Porcentaje alto de tramites con errores presupuestarios, tributarios,
. AR . o Personas
informacion incompleta, sin autorizaciones
Unidades no solicitan los pagos con el tiempo necesario Personas
Resistencia al cambio o a asumir responsabilidades Personas
PLANTA - INFRAESTRUCTURA
Etapa de aprendizaje en Nuevo Sistema Informatico SAP Planta — Tecnologia

Se puede observar que como resultado de la aplicacion de esta metodologia los problemas
se clasifican en el siguiente orden: Procesos (46%), Personas (46%) y Planta — Tecnologia
(8%).
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3.2.3 Analisis del valor agregado. Se realizo el diagrama detallado del proceso de
Trédmite de Pagos para poder determinar la eficiencia del proceso, se utilizaron las
actividades detalladas en el flujograma, se incorporaron los tiempos de espera y los

tiempos de traslado de los tramites.

Se procedio a clasificar las actividades en operacion, inspeccidn, transporte, demora y

almacenaje identificandolos con su respectiva simbologia.

Los criterios para esta clasificacion fueron:

Operacion: actividades que se realizan para generar el servicio.

e Inspeccion: actividades de revision para determinar si el trabajo recibido se encuentra
bien o mal.

e Transporte: tiempos de traslados, movimientos de los trdmites a otro espacio fisico.

e Demora: tiempos de los documentos en espera.

e Almacenaje: actividades de archivo.

Como siguiente paso se establecio en cada una de las actividades la contribucion que
tienen en el resultado del servicio, en la satisfaccion del cliente, en la organizacion, o si

no existe valor agregado.

Los criterios que se tomaron en cuenta para determinar el valor en cada uno fueron:

e Valor agregado para el cliente: todas las actividades que necesitan ser ejecutadas para
atender las exigencias del cliente. Para este proceso se considero para el analisis dos
exigencias del cliente: rapidez del pago y el agil seguimiento que puede dar a su
tramite.

e Valor agregado a la organizacion: todas las actividades que contribuyen a brindar el
servicio y cumplir con las funciones institucionales. Para este proceso se considerd
para el analisis las acciones que garantizan el cumplimiento de la normativa interna,
externa, y el control de los tramites.

e Sin valor agregado: todas las actividades de revision, aprobacion, correccion de

trabajo, movimientos, esperas y almacenaje no generan valor agregado en un proceso.
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Posteriormente, se definieron tres criterios para poder cuantificar cada actividad: tiempo,
actividad y costo, con los responsables de las actividades se valoro cada categoria. Es

importante recalcar que se consideraron los siguientes parametros:

e Tiempo: se valoré el proceso en horas laborales (8horas) para un grupo de 50 tramites
diarios.

e Actividad: se considerd que la actividad se realiza una vez al dia en el lapso de un
mes (20 veces).

e Costo: en las actividades en las cuales estan involucrados varios analistas, se obtuvo

el costo sumando el valor hora del grupo a cargo de la actividad.

En el Anexo 5 se puede observar el documento de trabajo donde se realizé el analisis

AVA, obteniendo los siguientes resultados:

e Enlafigura 22 se presentan los resultados globales obtenidos del analisis del proceso

de Trémite de Pagos:

PROCESO DE TRAMITE DE PAGOS

80% 7
70%

60%

50% 43%

40% 31%

30% 22%

1%

41% 3g9,

28%

19%
20%

10% %
0% |
Valor Agregado Valor Agregado Cliente No Agregan Valor
Organizacion

ETiempo ®mActividad = Costo

Figura 22: Proceso Tramite de Pagos.
Se puede evidenciar que existen varias actividades que no tienen valor agregado, y tienen
un porcentaje considerable del tiempo y el costo del proceso, es recomendable eliminar

estas tareas, o en su defecto simplificarlas.
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e De las 51 actividades que conforman este proceso, 25 son actividades de operacion,
12 de espera, 11 de traslados, 2 de inspeccion y 1 de almacenaje, como se puede

observar en la figura 23:

TIPO DE ACTIVIDADES

Almacenaje Inspeccion
2% 4%

Operacion
49%

Figura 23: Tipo de actividades Proceso Tramite de Pagos.

Dentro de las 12 actividades de espera, existe una que corresponde al tiempo que se debe
esperar para confirmar que todos los pagos fueron acreditados correctamente, la
Institucion Bancaria demora 48 horas en generar esta confirmacion. El resto de las
actividades de espera, corresponden a tiempos donde los tramites no tienen movimiento
dentro del proceso, ya que el personal a cargo se encuentra realizando otras laborales que

tienen dentro de su responsabilidad.

Se evidencié que es recomendable eliminar las dos actividades de inspeccion, una
corresponde a la revision que realiza el area de Presupuestos donde el director revisa si el
gasto es pertinente 0 no, y la otra es una revision que realiza un analista de Contabilidad
para verificar que las contabilizaciones realizadas por otro analista son correctas, en los
dos casos, existen ya actividades dentro del proceso que garantizan el correcto

desempefio, no se requiere otra revision.

e De las 51 actividades, segun el analisis 26 actividades son necesarias para generar la

salida, es decir, el 51% es indispensable para producir el servicio.
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e De las 51 actividades, se puede observar que 16 agregan valor al cliente, 10 a la

organizacion y 25 no agregan valor, como muestra la figura 24:

CLASIFICACION DE ACTIVIDADES

Valor Agregado
Organizacion
20%
No agregan
Valor
49%
Valor Agregado
Cliente
31%

Figura 24: Clasificacion de actividades Proceso Tramite de Pago

Estos resultados nos muestran que contamos con grandes oportunidades de mejora en este

proceso:

Se requiere optimizar las actividades que generan valor agregado al cliente, ya que el
proceso siempre busca y espera la agilidad en los pagos. Las actividades que solo agregan
valor a la organizacion, a pesar que alargan el proceso, garantizan el cumplimiento de la
normativa interna y externa, que permite contar con la informacidn correcta para procesos
de auditoria, de devolucién del impuesto al valor agregado, este Gltimo representa un
ingreso para la Institucion. Y finalmente se requiere eliminar o simplificar las actividades

que no tienen valor agregado.

e El proceso tiene una duracion en promedio de 67,73 horas, que equivale a 8,5 dias
laborales, compuestas de la siguiente manera: 65,34% en actividades de espera,
31,32% en actividades de operacion, 1,96% en actividades de inspeccion, 0,74% en
actividades de traslados y el 0,63% en actividad de almacenaje, como muestra la

figura 25:
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DURACION PROCESO (Dias laborables)

5,53

2,65

0,05 0,06 0,17

m Transporte ™ Almacenaje ™ Inspeccion Operacion  m Espera

Figura 25: Duracion Proceso Tramite de Pago

Por la experiencia, cuando existen tramites urgentes, es decir, el tramite avanza sin
esperas, Yy con prioridad, el tiempo que demora su ejecucion en promedio es de dos dias,
la figura 25 nos permite ver que, ya que el proceso tiene como particularidad que en todas
las actividades se acumula un cierto nimero de tramites para seguir a la siguiente

actividad, el tiempo de espera, aumenta considerablemente el total del proceso.

e De los 8,5 dias laborales que dura el proceso, La duracién de las actividades que
agregan valor al cliente es de 1,53 dias, a la organizacion es de 0,86 dias y de 6,07

dias las que no agregan valor, se puede observar en la figura 26:

TIEMPO POR ACTIVIDAD
Valor Agregado

Organizacion
7%

Valor Agregado
Cliente

[0)
No agregan 22%

valor
71%

Figura 26: Tiempo por actividad
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e El costo total del proceso equivale a $37.969,97 ddlares mensuales, que se encuentran
divididos de la siguiente forma: 87,88% en actividades de operacion, 10,30% en
actividades de inspeccion, 1,19% en actividades de traslados y 0,63% en actividades

de almacenaje, como se muestra en la figura 27:

COSTO POR TIPO DE ACTIVIDAD

25.123,33

®m Almacenaje
Transporte
Inspeccion

Operacion

2.943,63
181,00 341,01

Figura 27: Costo por tipo de actividad

Casi el 60% del personal de la DGF, se encuentra directamente involucrado dentro de
estas actividades, es un proceso que se ejecuta todos los dias y ocupa la mayor parte de

las horas laborales.
e De los $37.969,97 que cuesta el proceso, las actividades que agregan valor al cliente

ascienden a $16.464,53, a la organizacion es de $7.108,58 y de las que no agregan

valor es de 14.396,86, se puede observar en la figura 28:
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COSTO PORACTIVIDAD

Valor Agregado
Organizacion
No agregan 19%
valor
38%
Valor Agregado
Cliente
43%

Figura 28: Costo por actividad
Existen varias actividades que las generan los directores de cada area, son puestos

estratégicos, que, por su costo, seria recomendable buscar simplificar o eliminar esta

participacién dentro de este proceso.

3.3 Analisis debilidad versus oportunidad de mejora

Al haber concluido el levantamiento y anélisis de la informacion, se han evidenciado las
principales debilidades del proceso para las cuales en la tabla 17, se describen algunas

oportunidades de mejora:
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Tabla 17: Debilidades vs Oportunidades de mejora

Debilidad

Oportunidad de mejora

Existen cinco ocasiones en las cuales el
tramite puede ser devuelto durante el

proceso.

Disefiar un check list de los requisitos que debe tener
cada tramite, para que cada unidad tenga claro que
exigencias debe cumplir, asi se minimiza la
devolucion de trdmites que cada direccién realiza por

los controles que cada una mantiene.

No existen estadisticas del tiempo de

gjecucion de los tramites por cada

direccién.

Establecer indicadores de gestion de cada direccion
de la DGF.

Existen dos ocasiones en el proceso donde
los directores de area revisan todos los
tramites para distribuir a cada uno de sus

analistas.

Utilizar la codificacion existente que representa a las
unidades generadoras de gasto, para que cada uno de
estos se vincule a los analistas de presupuestos y
contabilidad que son parte de este proceso, de esta
manera los tramites puedan ser entregados
directamente al analista designado de esa unidad y
asi evitar que el director emplee tiempo de

distribucion.

Los tramites se procesan en bloque, es
decir, se acumula una cierta cantidad de

tramites para seguir a la siguiente actividad.

Evaluar los tiempos de espera, ya que pasar los
tramites en bloque optimiza el tiempo de cada

persona, pero incrementan el tiempo del proceso.

No se encuentra establecido formalmente el
tiempo que demoran los tramites en ser

procesados.

Establecer una tabla estandar, con la definicién del
tiempo de servicio, puede ser seglin el monto a pagar
o el tipo de tramite, asi el proveedor podria conocer
de antemano y con mas certeza el tiempo en el cual

se pagara su tramite.

Todos los tramites son autorizados por el
Director Financiero (mayores a 5.000) y
Coordinador Financiero (menos a 5.000),
por su grado de responsabilidad los tramites
pasan varias horas en espera, para su

revision.

Realizar la revision de manera aleatoria, asi se
optimiza el tiempo, enfocando sus actividades a

aspectos mas estratégicos.

Existe una actividad en la Direccion de
Contabilidad, donde todos los registros que
realizan los analistas, son revisados por otro
analista, este paso aumenta en un dia el

tiempo de la ejecucion del tramite.

Eliminar la actividad donde los analistas entregan
sus trdmites contabilizados a otro analista para
revisar si sus registros son correctos, cada analista
debe tener la capacidad de generar su trabajo sin esta

supervision, que incrementa el proceso en un dia
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Debilidad

Oportunidad de mejora

Falta de empoderamiento de los analistas de
Presupuestos y Contabilidad.

Empoderar a los analistas, para que se encuentren en
la capacidad de ser el primer filtro y su labor sea
alertar sobre alguna novedad, asi los directores no
deben revisar el 100% de los tramites que ingresan,

beneficia al proceso en tiempo y costo.

Existen tramites con errores

presupuestarios, tributarios, informacién

incompleta, sin autorizaciones.

Capacitar constantemente a las unidades ejecutoras
del gasto para disminuir los errores tributarios,
presupuestarios que provocan que el procesamiento

de los tramites se demoren mas de lo previsto.

Desconocimiento integral del trabajo que se

realiza en toda la DGF.

Capacitar a toda la DGF, para que todos conozcan
con mucha claridad que informacién revisa y
requiere cada direccion, para evitar la duplicidad de
actividades y fortalecer el conocimiento que tiene la

direccion sobre el proceso.

Demora en la entrega de facturas para

gestionar el pago por parte de las unidades.

Capacitar sobre normativa interna a todas las
unidades, adicionalmente, establecer tiempos vy
fechas de entrega de los tramites para su

procesamiento.

Existen 25 actividades que no agregan
valor, en su mayoria son esperas y traslados

de los tramites.

Automatizar el proceso para minimizar la
documentacién fisica y optimizar los tiempos de

espera de firmas u autorizaciones.

Los tiempos del proceso se extienden por la

programacion del flujo de caja.

Establecer un cronograma que permita al
beneficiario tener mas claridad del dia de pago, se
puede organizar de una mejor manera la recepcion de

facturas y los dias de pago.

Sistema de tramites estandar, no se pueden

realizar mejoras.

Mejorar el sistema de trdmites ya que todas las

direcciones emplean tiempo para registrar
manualmente la fecha de entrega y el nombre del
analista designado en cada tramite, con este cambio
se optimizaria el tiempo que se emplea en delegar y

asignar los trdmites, seria mas automatico.
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4. PROPUESTA E IMPLEMENTACION

Partiendo del andlisis de las debilidades y las oportunidades de mejora identificadas en el
capitulo anterior, la propuesta para ser implementada es el disefio de un nuevo sistema de
tramites, al ser un proyecto factible, que contribuira a mejorar aspectos como: tiempos

del proceso, servicio al cliente y evaluacion de la productividad.

4.1  Objetivo de la propuesta

El disefio del nuevo sistema de tramites busca cumplir los siguientes objetivos:

e Contar con una herramienta méas agil y amigable para el seguimiento de los tramites.
e Disminuir el tiempo de las actividades de recepcion, direccionamiento y asignacion.

e Obtener reportes que permitan el calculo de indicadores de gestion del proceso.

4.2  Alcance de la propuesta

La propuesta abarca la revision, andlisis y depuracion de la informacion que se requiere
para el disefio del nuevo sistema de tramites. El sistema servira para administrar todos los
tramites que las unidades generadoras de gasto de la PUCE ingresan en la Direccién
General Financiera. La Direccion de Informatica con la informacion que se le proporcione
creara y programard la nueva plataforma. Se realizaran pruebas piloto para determinar el

correcto funcionamiento de esta herramienta.



4.3 Nuevo Sistema de Tramites

4.3.1 Levantamiento de informacion. Una actividad fundamental para poder disefiar el
nuevo sistema de tramites es el levantamiento de informacion, que involucra revisar el
disefio y funcionalidad del sistema actual para depurar el contenido y poder determinar
las necesidades del nuevo sistema.

Para comenzar con esta tarea, se realizaron reuniones de trabajo con los directores de las
areas involucradas: Secretaria, Presupuestos, Contabilidad, Control de Activos y

Tesoreria, de las cuales se obtuvieron las siguientes conclusiones:

e Sijstema actual:

Inicio de Sesién

Figura 29: Pantalla de inicio de sistema de tramites SIAF
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Figura 30: Pantalla de consulta del sistema de tramites SIAF

Conocido como SIAF, la aplicacion funcionaba en Access desde el 2002, a partir del 2008
se migro a una nueva plataforma, pero en ambos casos era de uso interno de la DGF, se
extendio el acceso para visualizar el seguimiento de los tramites al resto de unidades
desde el 2011, es un desarrollo realizado por la Direccion de Informatica, que fue creado
como una herramienta que permite controlar las solicitudes de trdmites que ingresan en
la DGF, este sistema es utilizado aproximadamente por 40 usuarios de la DGF y 340

usuarios de las unidades administrativas y académicas de la Universidad. Al revisar este

sistema se encontraron las siguientes debilidades:

complicados, casi imposibles.

cuando el beneficiario no posee este dato, buscar por otro concepto, dificulta la

busqueda, ya que, si el usuario que creo el tramite escribié mal los datos, o si utilizé

Realizar actualizaciones o cambios en la parametrizacion del sistema son muy

Para realizar el seguimiento, la forma mas rapida es buscar el trdmite por nimero,

tildes en las palabras, encontrarlo se vuelve una tarea imposible.
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e La pantalla que muestra la trazabilidad es igual para todos los trdmites, a pesar de que
no todos, pasan por las mismas direcciones, es una pantalla confusa para el usuario

externo.

e Cuando un nuevo usuario requiere tener acceso al sistema, las Unicas personas que

pueden crear el usuario y asignarle contrasefia son en la Direccion de Informatica.

e Por la cantidad de tramites que se reciben, en Presupuestos y Contabilidad la
asignacion que realizan los directores a sus analistas, es manual, en el sistema escriben

nombre y fecha de entrega en cada tramite.

e No existen reportes, la base de datos que se obtiene, es compleja, para poder obtener
informacion para toma de decisiones, 0 evaluacion de gestion hay que procesarla por

varios dias y los resultados tienen un grado alto de error.

e Las unidades externas no tienen a su disposicion un reporte.

e No todas las unidades internas utilizan de manera adecuada el sistema, por ejemplo:
el trdmite puede pasar a otra direccién, a pesar de que, en el sistema, no conste como

finalizado en esa direccion.

Toda la informacion obtenida en estas reuniones se utiliz6 como insumo para preparar el
requerimiento y requisitos del nuevo sistema, que busca ser amigable, intuitivo y
funcional. En el Anexo 6 se puede observar la documentacion entregada a la Direccion

de Informaética para el respectivo desarrollo de la herramienta, que contiene:

e Requerimiento de software: formato previamente establecido para realizar el pedido

de un nuevo desarrollo.

e Requisitos de funcionalidad: matrices de informacion con las necesidades del nuevo
sistema, que permitiran conocer los lineamientos en cada funcion:
- Creacion.

- Recepcion, direccionamiento y asignacion.
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- Consulta y seguimiento.
- Roles y usuarios.

- Reportes.

Una vez enviada la informacién, se mantuvieron reuniones de entendimiento con los
delegados de la Direccién de Informética, para aclarar y llegar a acuerdos sobre la

funcionalidad del nuevo sistema.

4.3.2 Sistema de tramites. El nuevo sistema de tramites es un sistema web, llamado

SISTRA, a continuacidn, se describen las principales bondades de esta herramienta:

e Acceso desde cualquier parte del mundo, solo se requiere de conexion a internet.

e El usuario y clave de ingreso es el mismo que se utiliza para el computador o correo
de la PUCE.

e Autonomia para crear, editar pardmetros: asuntos, usuarios, unidades, roles desde la
DGF.

e Sistema mas dinamico y amigable.

e Mejor trazabilidad y reporteria de los tramites.

I' Pontificia Universidad
ll Catolica del Ecuador

<3Ualo.

Desarrollado por la Direccién Informatica de la PUCE

Figura 31: Pantalla de inicio nuevo sistema de tramites
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e Prueba Piloto del Sistema

Una vez que la Direccion de Informatica confirmo que el sistema se encontraba habilitado
en el Url: http://172.31.24.68/tramites/ para realizar pruebas, se procedié con las

revisiones segun las siguientes fechas:

Tabla: 18 Fechas de pruebas piloto

Ficha No. Fecha

22-feb-19
14-abr-19
15-abr-19
17-sep-19
25-sep-19
08-oct-19
18-oct-19

~N o |0, W (N

22 de febrero: se realizé una reunién con los directores y el personal de Informatica a
cargo del proyecto, para revisar la funcionalidad del sistema, de esta revision salieron
varias observaciones, que se reportaron en la ficha No. 1 que se puede observar en el

Anexo 7.

14 y 15 de abril: se realizaron pruebas individuales, se solicitd a todos los usuarios de la
DGF la revision y notificacion de las novedades. Las observaciones de estas revisiones

se reportaron en la ficha No. 2 y 3 que se puede observar en el Anexo 8.

17 de septiembre: se realizé la revision del sistema versus los requisitos de reporteria. Se
realizd la definicion de los reportes requeridos para el sistema. Las novedades de esta

prueba se reportaron en la ficha No. 4 que se puede observar en el Anexo 9.

25 de septiembre: se realizé la primera prueba global en dos fases: la primera con la
participacion de los cuatros directores de la DGF, un representante de Secretaria, el
disefiador de la Direccion de Informatica, y en la segunda los directores designaron un

analista de cada area. Se realizaron pruebas integras del proceso desde la recepcion del
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tramite hasta el pago. Las novedades de esta prueba se reportaron en la ficha No. 5 que

se puede observar en el Anexo 10.

08 de octubre: se reviso el sistema versus el manual del usuario, que fue elaborado por
Bryan Angulo y Paul Paredes, becarios de la Direccion de Informatica en abril 2019 en
base a la version 1.5, por los cambios y modificaciones realizadas en las revisiones y
pruebas, se actualizé el manual, llegando a la version 2.0, las novedades encontradas en
esta verificacion se reportaron en la ficha No. 6 que se puede observar en el Anexo 11. A
continuacidn, se describen las partes que contienen el manual, el cual se adjunta en el
Anexo 12:

indice
e Introduccién
e Navegador
e Login
e Menu Principal
- Nuevo: Crear, editar, anular, imprimir.
- Consulta General
- Consulta
- Direccionar: Recepcidn, direccionamiento, asignacion.
- Administrar (Bésico)

- Administracion General

18 de octubre: se realizd la segunda prueba global, en la cual se tomo los tiempos de las

actividades de recepcion, direccionamiento, asignacion.

13 de noviembre: se realiz6 una prueba con tres usuarios de las unidades académicas y

administrativas, se reviso la funcionalidad de creacidn y consulta de tramites.
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Plan de capacitacion y salida en vivo:

Las capacitaciones a todos los usuarios y la salida en vivo se organizaran para el primer
trimestre del 2020.

4.3.3 Analisis del proceso mejorado. Durante las pruebas piloto se realizé la medicién
de los tiempos de las actividades en las cuales el sistema de tramites interviene, en el
diagrama detallado del proceso en el Anexo 13 se puede observar los tiempos

actualizados, a continuacion, se describen los principales resultados.

Las actividades son las que se observan en la tabla 19:

Tabla: 19 Actividades de recepcion, direccionamiento y asignacion

Actividad Responsable

Recepcionar tramites en el sistema Secretaria DGF

Direccionar tramites en el sistema y entregar
a Presupuestos

Secretaria DGF

Asignar en Sistema tramites a cada Analista | Director de Presupuestos

Direccionar trdmites en el sistema y entregar

Contabilidad Analista de Presupuestos

Asignar en Sistema tramites a cada Analista | Becario de Contabilidad

Direccionar trdmites en el Sistema para
Tesoreria
Finalizar cierre de tramite en el sistema Pagaduria

Becario de Contabilidad

A continuacién, se realiza una comparacién entre la funcionalidad del nuevo sistema
versus el actual, existe una reduccion del tiempo de ejecucion de éstas siete actividades,
gracias a las mejoras del nuevo sistema, en el Anexo 14 se pueden observar las capturas

de pantalla de cada sistema:
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e Recepcion:

Tabla: 20 Actividad de recepcion

Recepcionar tramites en el sistema 50,00 20,00

Inici
| Solicitud wimite
(Rxmmhaiuapago‘
Unidades
Secrataria DGF
7
.| Comprobantes

A Solicitad tramite
[ Revisar datos y requisitos |

generales segin tipo de -

tramite

L Sacrataria DGF

Figura 32: Actividad de recepcién de tramites en el sistema
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Tabla: 20 Comparacion sistema actual vs nuevo en la actividad de recepcion

Sistema Actual

Sistema Nuevo

2.

How

Recepcionar:
1.

Presionar el botdn Solicitud de
tramite.

Seleccionar la opcién
Direccionamiento de tramites.

Se visualiza en la pantalla el tramite
mas antiguo.

Seleccionar la opcion Buscar.
Escribir el nimero de trdmite que se
desea recibir.

Presionar el Checkbox del tramite
para confirmar la recepcion fisica del
mismo.

Dar un clic en aceptar en la
verificacion que no se podra hacer
cambios en el trdmite si se recibe.
Dar un clic en aceptar en laen la
confirmacion de la recepcion.

Debilidades:

En el paso 3 al presionar buscar, el
sistema tarda en promedio 20
segundos en presentar el cuadro de
basqueda.

Para buscar se requieren dos pasos (3
y4).

Los tramites se presentan en la
pantalla uno por uno, para visualizar
otro tramite hay que moverse a otra
pantalla.

Aproximadamente en promedio
recibir un trdmite toma 60 segundos.

Recepcionar:

1.

Presionar el botdn Direccionar.

En la parte izquierda, se despliega la
unidad Secretaria.

Seleccionar la unidad, se
desplegaran todos los tramites
creados, desde el mas reciente.
Buscar el nimero de trdmite que se
desea recibir.

Presionar el Checkbox del tramite
para confirmar la recepcion fisica
del mismo.

Dar un clic en aceptar en la
confirmacion de la recepcién.

Mejoras:

El filtro de bdsqueda se encuentra
habilitado en la pagina principal,
para buscar solo existe un paso (4).
El usuario puede ver en la misma
pantalla todos los tramites que
requiere recibir, desplegados en
lista.

Los tramites se ordenan de manera
descendente, lo que permite
visualizar de manera mas rapida los
mas recientes.

Dos pasos menos que el sistema
actual para recibir un tramite.
Aproximadamente en promedio
recibir un trdmite toma 24 segundos.
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e Direccionamiento:

Direccionar en el sistema tramites a 50,00 25,00
Presupuestos

Direccionar en el sistema tramites a

Contabilidad 65,00 32,50
Dwecmgnar en el sistema tramites a 65.00 52.50
Tesoreria

tramite y entregar a
Secretania DGF

e |

Escrih’xobamuiénen]

Financiero

—T

[ Fimas trimites en )

SIAF - Sstema de
trdmitos

Solicitud tramite

Figura 33: Actividad de direccionamiento de tramites en el sistema en Secretaria DGF
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(" Gensrarrsserva
presupuestaria
SAP
(" Direccionar enel ) ——
Sistema y entregzar = -
tramites 2 Direccion de [ § ! STAF- de
tramites
Solicitud tramite
—>
N Comprobantes
Resenva
A4 ! Presupuestana

Figura 34: Actividad de direccionamiento de tramites en el sistema en Presupuestos

Figura 35: Actividad de direccionamiento de trdmites en el sistema en Contabilidad
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Tabla: 21 Comparaciéon sistema actual vs nuevo en

direccionamiento

las actividades de

Sistema Actual

Sistema Nuevo

Direccionar:

1. Presionar el boton Solicitud de
tramite.

2. Seleccionar la opcion
Direccionamiento de tramites.

mas antiguo.
Seleccionar la opcion Buscar.

Hw

desea recibir.

oo

cual se entregara el tramite.

8. Presionar el boton guardar.

Debilidades:
sistema tarda en promedio 20

busqueda.

y4).
e Los trAmites se presentan en la

pantalla.
e Aproximadamente en promedio

segundos.

Se visualiza en la pantalla el tramite

Escribir el nimero de trdmite que se

Presionar el Checkbox “revisado”.
Seleccionar la siguiente direccion a la

7. Seleccionar la opcion de Finalizado.
Se puede escribir una observacion.

e Enel paso 3 al presionar buscar, el

segundos en presentar el cuadro de

pantalla uno por uno, para visualizar
otro tramite hay que moverse a otra

direccionar un tramite toma 60 a 78

e Para buscar se requieren dos pasos (3

Direccionar:

1.

Presionar el botdn Direccionar.

Se desplegaréa en la parte izquierda
la unidad a la cual pertenece el
usuario.

Seleccionar la unidad, se
desplegaran todos los tramites que
han sido direccionados a esta
Unidad.

Buscar y seleccionar el tramite que
se desea.

En la parte inferior se cargaré la
informacidn para editar el estado del
tramite.

Al hacer doble click se puede
escribir una observacion y cambiar
el estado del tramite a Finalizado
Presionar el botén Guardar para que
se registren los cambios.

Un casillero se habilita para
seleccionar la siguiente direccion a
la cual se entregara el tramite.

Mejoras:

El filtro de bdsqueda se encuentra
habilitado en la pagina principal,
para buscar solo existe un paso (4).
El usuario puede ver en la misma
pantalla todos los tramites que
requiere recibir, desplegados en
lista.

Los tramites se ordenan de manera
descendente, lo que permite
visualizar de manera mas rapida los
mas recientes.

Dos pasos menos que el sistema
actual para direccionar un tramite.
Aproximadamente en promedio
direccionar un tramite toma 30 a 39
segundos.
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e Asignacion:

Asignar en el sistema tramites a cada Analista 60,00 30,00
de Presupuestos

Asignar en Sistema tramites a cada Analista

de Contabilidad 60,00 30,00

I
SIAF - Sistema de
tramites

Umid=d.

!

\r;\l

Figura 36: Actividad de asignacion de tramites en el sistema en Presupuestos

Figura 36: Actividad de asignacion de tramites en el sistema en Contabilidad
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Tabla: 22 Comparacion sistema actual vs nuevo en las actividades de asignacién

Sistema Actual

Sistema Nuevo

2.

How

Asignacion:
1.

Presionar el botdn Solicitud de
tramite.

Seleccionar la opcion
Direccionamiento de tramites.

Se visualiza en la pantalla el tramite
mas antiguo.

Seleccionar la opcion Buscar.
Escribir el nimero de trdmite que se
desea recibir.

Escribir el nombre del analista al cual
se le entregara el tramite.

Escribir la fecha del dia en el cual se
entrega el tramite.

Presionar el botén guardar.

Debilidades:

En el paso 3 al presionar buscar, el
sistema tarda en promedio 20
segundos en presentar el cuadro de
busqueda.

Para buscar se requieren dos pasos (3
y 4).

Los tramites se presentan en la
pantalla uno por uno, para visualizar
otro tramite hay que moverse a otra
pantalla.

El nombre y la fecha se escriben
manualmente.

Aproximadamente en promedio
recibir un trdmite toma 72 segundos.

Asignacion:

1.

4.

5.

Presionar el botdn Direccionar.

Se desplegaré en la parte izquierda
la unidad a la cual pertenece el
usuario.

Seleccionar la unidad, se
desplegaran todos los tramites que
han sido direccionados a esta
Unidad.

Buscar y seleccionar el tramite que
se desee.

En la parte inferior se cargara la
informacidn para asignar el tramite.
Al hacer doble click se puede
escoger el nombre del analista.
Presiona el boton Guardar.

Mejoras:

El filtro de bdsqueda se encuentra
habilitado en la pagina principal,
para buscar solo existe un paso (3).
El usuario puede ver en la misma
pantalla todos los tramites que
requiere recibir, desplegados en
lista.

Los tramites se ordenan de manera
descendente, lo que permite
visualizar de manera mas rapida los
mas recientes.

Dos pasos menos que el sistema
actual para direccionar un tramite.
La lista de los analistas es
predeterminada, no se necesita
escribir manualmente,

El sistema coloca automaticamente
la hora a la que fue asignado el
tramite.

Aproximadamente en promedio
recibir un trdmite toma 36 segundos.
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Finalizar:

Actividad

Tiempo 50 tramites
(Horas laborables)
ACTUAL

Tiempo 50
tramites
(Horas laborables)
NUEVO

Finalizar en el sistema tramites Cierre

50,00 20,00

( Realizarregismo )

Chagues

contable ¥ enusir
cheque

Pagadaria

\ﬁ—/

Finalizar cierre de
tamite an &l sizama

v T Ty
|

I' Pagadmiz
Ni_tagesme )

( Enviar mamite 3l

archivo

Pagaduria

Figura 37: Actividad de finalizacion del proceso en el sistema en Tesoreria

Tabla: 23 Comparacion sistema actual vs nuevo en la actividad de finalizacion del

proceso
Sistema Actual Sistema Nuevo
Finalizar: Finalizar:
1.  Presionar el botén Solicitud de tramite. 1.  Presionar el botén Direccionar.

2. Seleccionar la opcidn Direccionamiento de tramites.

Se visualiza en la pantalla el tramite més antiguo.

3. Seleccionar la opcion Buscar. 2.
4. Escribir el nimero de trdmite que se desea recibir.
5. Presionar el Checkbox “revisado”. 3.
6.  Seleccionar la siguiente direccion a la cual se entregara

el tramite.
7. Seleccionar la opcion de Finalizado. 4.

8.  Presionar el botdn guardar.

Se desplegara en la parte izquierda la unidad a la cual
pertenece el usuario.

Seleccionar la unidad, se desplegaran todos los
tramites que han sido direccionados a esta Unidad,
Buscar y seleccionar el tramite que se desea.

En la parte inferior se cargara la informacion para
editar el estado del tramite.

Al hacer dable click se puede escribir una observacion
y cambiar el estado del tramite a Finalizado

5. Presionar el botén Guardar para que se registren los
cambios.

Debilidades: Mejoras:

. En el paso 3 al presionar buscar, el sistema tarda en . El filtro de bisqueda se encuentra habilitado en la
promedio 20 segundos en presentar el cuadro de pagina principal, para buscar solo existe un paso (4).
blsqueda. . El usuario puede ver en la misma pantalla todos los

. Para buscar se requieren dos pasos (3 y 4). tramites que requiere recibir, desplegados en lista.

. Los tramites se presentan en la pantalla uno por uno, . Los trdmites se ordenan de manera descendente, lo que
para visualizar otro tramite hay que moverse a otra permite visualizar de manera mas rapida los mas
pantalla. recientes.

e  Aproximadamente en promedio finalizar un tramite toma | e
54 segundos.

Tres pasos menos que el sistema actual para finalizar
un tramite.

Aproximadamente en promedio finalizar un tramite
toma 18 segundos.
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Tabla 24: Nuevos tiempos

En la tabla 24 se puede observar el impacto total en los tiempos de estas actividades:

Tiempo 50 trdmites | Tiempo 50 tramites
Actividad ACTUAL NUEVO
(minutos) (minutos)

Recepcionar trdmites en el sistema 50,00 20,00
Direccionar en el Sistema y entregar a 50,00 25,00
Presupuestos
Asignar en Sistema tramites a cada Analista 60,00 30,00
D_|reCC|onar tramites a Contabilidad en el 65,00 32,50
Sistema
Asignar en Sistema tramites a cada Analista 60,00 30,00
Dwecmgnar tramites en el Sistema para 65,00 32,50
Tesoreria
Finalizar cierre de tramite en el sistema 45,00 15,00
TOTAL 395,00 185,00
Tiempo 50 tramites (Horas laborables) 6,58 3,08

El proceso cuenta con 51 actividades, las siete detalladas anteriormente, representan
el 14%.

Actualmente se invierte en esas actividades 6,58 horas laborables, que equivalen al
9,72% del tiempo total del proceso, con la mejora incorporada por el nuevo sistema,
el tiempo se reduce a 3,08 horas laborables, bajando su porcentaje de participacion
del tiempo del proceso al 4,80%. Existe un ahorro de tiempo de aproximadamente 4
horas.

El tiempo global del proceso se reduce de 8,5 a 8,0 dias laborables.

Por cada 50 tramites que se procesan el costo del proceso asciende a 37.969,97, con
la mejora del tiempo en las siete actividades, el costo se reduce a 36.150,51, es decir

existe un ahorro de 1.819,46.

Uno de los beneficios para el usuario externo, es la mejora que existe en la pantalla

de que muestra la trazabilidad de su tramite:
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Sistema actual visualizacién de trazabilidad:

AR Integrad: i « [Tramate Tesereria]
W7 drchivo Edtm Sobchud deTamae Yortws fyvds I
l oNa««rr R e H SNEO0S | |

Figura 38: Visualizacion sistema actual

Sistema nuevo visualizacién de trazabilidad:

N

Destino Estado Fecha de Ingreso Fecha de finalizaclon  Asignado A
SECRETARIA fAnaiizado 2019+12-03 10:04.:56 2019+12.03 10:06:18

PRESUPUESTOS Finalizado 2019-12-03 100618 2019-12-03 1011140 kepacheco
CONTABILDAD Fingtizado 2019.1203 101259 2019-12.03 10:17:07 mennguerssl
TESORERIA Fnslizado 2019-12-03 1001756 2019-12-03 102022

Figura 39: Visualizacion sistema nuevo

4.3.4 Indicadores de gestion. Lo que no se mide, no se puede controlar, ni mejorar, es
dificil, tomar decisiones, sin informacion oportuna. Tener la capacidad de obtener
indicadores es imprescindible en la gestion, es fundamental en el ciclo de mejora continua
PHVA.

El nuevo sistema de tramites permite obtener los siguientes indicadores de gestion del
proceso, que se presentan en la tabla 21:
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Tabla 25: Indicadores de gestion del proceso Tramite de pagos

INDICADOR | FRECUENCIA | CALCULO | PROPOSITO META
EJECUCION
Eiecucion Total de Tramites Permite evidenciar
¢ cftal Mensual finalizados/ Total de cuantos tramites fueron 80%
Tramites recibidos *100 finalizados al mes.
Tréamites finalizados por Permite evidenciar
Ejecucion por direccion/ Tramites cuantos tramites fueron
R, Mensual e . - 80%
direccién recibidos por direccion finalizados al mes en
*100 cada direccion.
TP Permite evidenciar
Ejecucion por T_ramlygs flna!lzgdos por cuantos tramites fueron
. Mensual direccion/ Tramites - 90%
usuario o i finalizados al mes por
recibidos por usuario *100 .
cada usuario.
CICLO
Conocer el nimero
. Fecha total de finalizacion | total de dias utilizados 8 dias
Ciclo total Mensual i -
menos Fecha de recepcion | en la gestion del laborables
tramite.
o Conocer el nimero de
. Fecha de finalizacion P o .
Ciclo por - dias utilizados en la 2 dias
L Mensual menos Fecha de ingreso en L .
direccién R gestion del tramite en | laborables
cada direccion N
cada direccion.
T Conocer el nimero de
. Fecha de finalizacion . o .
Ciclo por dias utilizados en la 2 dias
. Mensual menos Fecha de entrega a L M
usuario . gestion del tramite por | laborables
cada usuario .
cada usuario.
STATUS
Total tramites devueltos/ | Determinar el
Devolucion Mensual Total tramites recibidos porcentaje de tramites 3%
*100 devueltos al mes.
EN 0roceso Total de tramites en Determinar el nimero
tota[I) Mensual proceso/ Total de tramites | de trdmites en proceso 20%
recibidos *100 al final del mes.
Total de tramites en Determinar el nimero
En proceso proceso/ Total de tramites | de trdmites en proceso
. s Mensual o . L - 20%
por direccion recibidos por direccion al final del mes por
*100 direccion.
. Determinar el nimero
En proceso Total de tramites en de tramites en proceso
P . Mensual proceso/ Total de tramites . P 10%
por usuario al final del mes por

recibidos por usuario *100

usuario.
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5. CONCLUSIONES

Los procesos de acreditacion, la competencia y las necesidades de los usuarios
internos y externos cada dia se vuelven més exigentes, la Universidad se ve en la
obligacion de mejorar continuamente, por esta razén la DGF al ser una unidad de
apoyo Y servicio, debe alinearse a esta realidad y revisar varios procesos que deben

ser actualizados para optimizar y simplificar los tiempos de ejecucion.

El proceso de tramites de pago, es un proceso transversal en toda la Universidad, la
oportuna y adecuada gestion que realizan todos los usuarios es la clave para su normal
desenvolvimiento, que va mas alla de la sola generacién de un pago, sino que se
compone de subprocesos Yy actividades fundamentales e importantes como la parte
presupuestaria, tributaria y contable, es por esta razon que es un proceso que a simple
vista parece simple pero es complejo por todas las leyes, normativas y expectativas

que debe cumplir.

La PUCE al ser una Institucion de Educacion Superior tiene beneficios tributarios
como la exencion de pago de impuesto a la renta y la devolucién del 1IVA, dentro del
proceso de tramite de pagos, la revision tributaria es muy exhaustiva, gracias a esta
gestion, la Universidad mantiene los beneficios antes mencionados y recauda en el
afio por concepto de IVA aproximadamente el 95% de lo solicitado que en el afio
2018 representd 1°549,282.

La DGF es la unica direccion de la Universidad que posee un sistema para administrar
y dar seguimiento a los tramites que recibe durante el afio, en el 2018 se procesaron
11.303, esta herramienta es percibida por la Comunidad Universitaria como una

fortaleza de la direccion, pero por su afio de creacion, requiere ser actualizada.

El proceso de tramites de pago no tuvo afectacién o cambio con la implementacién
de SAP en octubre del 2018, el proceso mantiene los mismos pasos que tenia con el
anterior sistema, la variacion se presenta en la forma de registrar en el sistema, no

existe un diagrama integral del proceso de Tramite de pagos



El estudio y andlisis permitié observar que el problema no solo esta en el proceso,
sino también en el personal. Existen varios casos de personal interno y externo de la
DGF que lleva afios ejerciendo sus laborales y sigue cometiendo los mismos errores

en su gestion.

Se evidencio que existen otros procesos en la Universidad, que impactan y provocan
retrasos en la gestion de los tramites de pago, causando malestar en el proveedor o

beneficiario del pago.

Existen varias acciones que se pueden tomar para mejorar los tiempos del proceso,
una de las que méas impactarian en el tiempo de total de ejecucién, seria la eliminacién
de dos actividades de revision, una de ellas, la revision de la pertinencia del gasto en
la Direccion de Presupuestos a cargo del director de esta unidad, y la otra, la revisién

que los Analistas de Contabilidad realizan a sus pares en los registros contables.

En las pruebas piloto de la implementacién del nuevo sistema de tramites, se

obtuvieron las metas propuestas:

- Se reduce en aproximadamente cuatro horas los tiempos de las actividades de
recepcion, direccionamiento y asignacion, lo cual tiene un impacto en el tiempo

global del proceso.

- La Direccidon podra obtener indicadores y reportes de la gestion de tramites, para
realizar el seguimiento de manera oportuna, tomar los correctivos
inmediatamente, para anticiparnos y minimizar las quejas en la demora del

despacho de tramites.
- El sistema es mas amigable tanto para los usuarios internos, como externos, lo

cual permite a la Direccion tener una herramienta mas moderna y mejora la

experiencia del usuario.
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6. RECOMENDACIONES

Realizar una revision y mejora de todos los procesos de la Direccion General
Financiera, que permitan estar alineados al objetivo institucional de calidad y mejora

continua.

Dar a conocer a toda la Comunidad Universitaria los beneficios que posee la PUCE
al cumplir la normativa tributaria. Al tener un mayor conocimiento muchas personas
seran mas conscientes de la importancia de cumplir la ley y respetar los controles que

se realizan sobre este tema.

Ampliar el ambito de accidn del sistema de tramites para que todas las direcciones
generales de la Universidad puedan fortalecer su gestién y seguimiento de los

documentos que procesan con esta herramienta.

Realizar el diagrama de todo el proceso de tramite de pagos con todas sus casuisticas

y particularidades.

Automatizar los controles, para minimizar los errores humanos, y de esta manera

reducir el porcentaje de tramites devueltos.

Realizar capacitaciones constantes en temas que impactan directamente en el proceso,
como son capacitaciones tributarias, llenado de comprobantes de venta, ejecucion

presupuestaria.

Realizar capacitaciones para que todos los usuarios tanto internos como externos
conozcan el proceso, de las cuales se pueden obtener mejoras significativas y también
se logre una conciencia en el personal, para que conozcan como sus aciertos o fallos

impactan en el trabajo de los demas y en el resultado final.
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Eliminar dos actividades que no agregan valor: la actividad de revision de pertinencia
del gasto en la Direccion de Presupuestos a cargo del director de esta unidad, y la
actividad de revision que los Analistas de Contabilidad realizan a sus pares en los

registros contables, lo cual tendria un impacto en el proceso de un dia menos.

Implementar el nuevo sistema de tramites para obtener todas las mejoras que se han

realizado en esta nueva herramienta.

Definir indices de gestién mensuales del proceso de Tramite de pagos para evaluar el

desempefio de cada una de las direcciones y usuarios que intervienen en este proceso.
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ANEXO 1

ENCUESTA PROCESO "TRAMITE DE PAGOS"
Unidad:

Fecha:

1. Describa los factores positivos con los que cuenta la DGF internamente que
permiten realizar adecuadamente el proceso de Tramite de Pagos.

2. Describa los factores negativos que existen en la DGF que limitan realizar
adecuadamente el proceso de Tramite de Pagos.

3. Describa los aspectos positivos externos a la DGF que contribuyen para realizar
adecuadamente el proceso de Tramite de Pagos.

4. Describa los aspectos negativos externos a la DGF que obstaculizan el
cumplimiento adecuado del proceso de Tramite de Pagos.
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ANEXO 2

Tabulacion Encuesta 1

1. Describa los factores positivos con los que cuenta la DGF internamente que
permiten realizar adecuadamente el proceso de Tramite de Pagos.

DIRECCION OPINION
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Presupuestos | informacion basica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
Presupuestos | Personal con conocimiento y capacitado
Presupuestos | Sistema informético automatizado SAP
Tesoreria Exhaustiva revision tributaria de documentos
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Tesoreria informacidn basica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
Tesoreria Revision presupuestaria
Tesoreria Sistema informatico automatizado SAP
Tesoreria Emisién de documentos electrénicos (facturas y retenciones)
Tesoreria Pago a traves de transferencias
Tesoreria Personal con conocimiento y capacitado
Contabilidad | Personal con conocimiento y capacitado
Contabilidad | Comunicacién Oportuna
Contabilidad | Apertura para el analisis
Contabilidad | Apertura para el analisis para resolver problemas
Control _Sistema o_Ig trém!tes que per_mite dar seguimiento, entregar
. informacion basica al usuario, monitorear en que unidad se
Activos -
encuentra el trdmite.
Presupuestos | Existen niveles de autorizaciones
Presupuestos | Exhaustiva revision tributaria de documentos
Presupuestos | Personal con conocimiento y capacitado
Presupuestos | Controles internos en cada direccion
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Presupuestos | informacion bésica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
Presupuestos | Sistema informatico automatizado SAP
Presupuestos | Sistema informético automatizado SAP
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Presupuestos | informacion bésica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
Presupuestos | Controles internos en cada direccion
,ig?itvrg; Controles internos en cada direccion
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Control

Controles internos en cada direccion

Activos
Cor!trol Sistema informatico automatizado SAP
Activos
Control _Sistema o_Ig trém!tes que per_mite dar seguimiento, entregar
. informacion basica al usuario, monitorear en que unidad se
Activos .
encuentra el trdmite.
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Contabilidad | informacién bésica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el tramite.
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Contabilidad | informacién basica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Contabilidad | informacién bésica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el tramite.
Contabilidad | Personal con conocimiento y capacitado
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Contabilidad | informacién basica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
Contabilidad | Exhaustiva revision tributaria de documentos
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Contabilidad | informacién bésica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Contabilidad |informacién basica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
Tesoreria Personal con conocimiento y capacitado
Tesoreria Pago a través de transferencias
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Tesoreria informacidn basica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
Tesoreria Personal con conocimiento y capacitado
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Tesoreria informacidn basica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
Tesoreria Controles internos en cada direccion
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
Tesoreria informacidn basica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
Tesoreria Personal con conocimiento y capacitado
Tesoreria Pago a través de transferencias
Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar
DGF informacidn basica al usuario, monitorear en que unidad se

encuentra el tramite.
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Sistema de tramites que permite dar seguimiento, entregar

DGF informacidn basica al usuario, monitorear en que unidad se
encuentra el trdmite.
DGF Personal con conocimiento y capacitado

2. Describa los factores negativos que existen en la DGF que limitan realizar
adecuadamente el proceso de Tramite de Pagos.

DIRECCION OPINION

Presupuestos | Desconocimiento integral del trabajo que se realiza

Presupuestos | Nuevo Sistema Informatico SAP

Presupuestos | Falta de andlisis integral del tramite que se procesa

Tesoreria No se realizan los tramites en los tiempos esperados

Tesoreria Se comprometen pagos sin considerar el flujo de caja

Tesoreria Falta de comunicacion a proveedores sobre pagos

Contabilidad | Nuevo Sistema Informatico SAP

Contabilidad | No se ha realizado revision de procesos

ig?igg; Tiempos de ejecucion de cada direccion.

Presupuestos Acymulgcmn de tramites en las direcciones por falta de definiciones
o directrices

Presupuestos | Tiempos de ejecucion de cada direccion.

Presupuestos | Exceso de carga de trabajo

Presupuestos | Burocracia interna

Presupuestos | Desconocimiento integral del trabajo que se realiza

DGF Falta de actualizacion de informacion en intranet

Presupuestos | Desconocimiento integral del trabajo que se realiza

Zggt\,rg; Nuevo Sistema Informatico SAP

Control . .

Activos No se ha realizado revision de procesos

Zggtvrg; Falta de seguimiento de tramites internos

Control Cuando existe una inconsistencia en algin trdmite no se da una

Activos solucion a tiempo, lo cual demora la ejecucion

Contabilidad | Desconocimiento integral del trabajo que se realiza

Contabilidad Cuangip exi§te una inconsistencia en al_gt]n t_r,élmite no se da una
solucidn a tiempo, lo cual demora la ejecucién
Todas las direcciones se toman su tiempo para procesar los tramites,

Contabilidad |sin tomar en cuenta que afectan a los tiempos de otras unidades, en
especial las que estan al final del proceso

Contabilidad | Burocracia interna

Contabilidad | Falta de actualizacion de equipo de computacion
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Todas las direcciones se toman su tiempo para procesar los tramites,

Contabilidad |sin tomar en cuenta que afectan a los tiempos de otras unidades, en
especial las que estan al final del proceso

Contabilidad | Desconocimiento integral del trabajo que se realiza

Contabilidad | Burocracia interna

- Cuando existen incumplimientos de fechas, se terminan aceptando

Contabilidad L.

los tramites
- Cada direccidn tiene sus controles, por lo que el tramite puede ser

Contabilidad . . P g P
devuelto en varias instancias

Tesoreria No existen fechas determinadas de pago a proveedores para tener un
mejor orden en este proceso

Tesoreria Nuevo Sistema Informatico SAP

Tesoreria Deficiente atencion al cliente
Todas las direcciones se toman su tiempo para procesar los tramites,

Tesoreria sin tomar en cuenta que afectan a los tiempos de otras unidades, en
especial las que estan al final del proceso

Tesoreria Nuevo Sistema Informatico SAP

Tesoreria Falta de envio de notificaciones a proveedores sobre la realizacion
de los pagos

DGF Nuevo Sistema Informatico SAP

DGF Falta de actualizacion de informacion en intranet

3. Describa los

aspectos positivos externos a la DGF que contribuyen para realizar

adecuadamente el proceso de Tramite de Pagos.

DIRECCION OPINION

Presupuestos Uso del sistema de tramites integrado en toda la Universidad
Conocimiento de los cédigos de imputacion presupuestaria por

Presupuestos . .
parte de toda la Universidad

PresupUestos Acceso a reportes presupuestarios que les permita un mejor manejo
en el futuro.

Tesoreria Unidades se capacitan para minimizar errores

Tesoreria Fortalecer el conocimiento de las Unidades en los procesos

Tesoreria Fortalecer la Cultura tributaria

Contabilidad Fortalecer el conocimiento de las Unidades en los procesos

Presupuestos Unidades se capacitan para minimizar errores

Presupuestos Apertura de las unidades para capacitacion y dialogo

Presupuestos Uso del sistema de tramites integrado en toda la Universidad

Control Activos

Comunicacion con proveedores

Control Activos

Calificacion de proveedores

Control Activos

Comunicacion con proveedores
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Control Activos

Por ser un cliente grande, las condiciones de pago son flexibles

Apertura de proveedores para realizar cambios en facturas, cuando

Contabilidad .

existe un error
DGF Apertura de las unidades para capacitacion y dialogo
Contabilidad Apertura de las unidades para capacitacion y dialogo
Contabilidad Comprobantes electrénicos dan mas agilidad a los cambios
Tesoreria Por ser un cliente grande, las condiciones de pago son flexibles
Tesoreria Extender el horario de atencion en ventanilla
Tesoreria Unidades se capacitan para minimizar errores
DGF Apertura de las unidades para capacitacion y dialogo

4. Describa los aspectos negativos externos a la DGF que obstaculizan el
cumplimiento adecuado del proceso de Tramite de Pagos.

DIRECCION OPINION
Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por
Presupuestos .
parte de las unidades
Presupuestos Bajo nivel de seguimiento de la disponibilidad presupuestaria por
parte de las unidades
Presupestos Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
Presupuestos | Burocracia en las unidades
. Porcentaje alto de trdmites con errores presupuestarios, tributarios,
Tesoreria . AR . o
informacion incompleta, sin autorizaciones
Tesoreria Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
Contabilidad | No existe un correcto uso del sistema de tramites
Contabilidad | Resistencia a cumplimiento de normas tributarias y politicas internas
Contabilidad Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
Contabilidad | Resistencia al cambio o a asumir responsabilidades
Contabilidad Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
Control Demora en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
Activos las unidades
Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por
Presupuestos .
parte de las unidades
PresupUestos Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
Presupuestos | Entrega de informacion incompleta por parte de las unidades
Presupuestos | Burocracia en las unidades
Presupuestos | Entrega de informacion incompleta por parte de las unidades
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Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por

Presupuestos parte de las unidades
Presupuestos Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
Presupuestos Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
Presupuestos | Entrega de informacion incompleta por parte de las unidades
No utilizan el sistema de tramites para los pedidos, se reciben oficios
Presupuestos o
0 correos electronicos
Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por
Presupuestos .
parte de las unidades
Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por
Presupuestos .
parte de las unidades
Control Demora en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
Activos las unidades
Control Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por
Activos parte de las unidades
Control Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por
Activos parte de las unidades
Contabilidad Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
- Porcentaje alto de tramites con errores presupuestarios, tributarios,
Contabilidad | . T ! o
informacion incompleta, sin autorizaciones
Contabilidad Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por
parte de las unidades
Contabilidad Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
- No utilizan el correo como medio de comunicacion para enterarase
Contabilidad . .
de directrices.
Contabilidad | Falta de personal capacitado en las unidades
Contabilidad Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
- Porcentaje alto de trdmites con errores presupuestarios, tributarios,
Contabilidad |. . . o
informacion incompleta, sin autorizaciones
Contabilidad Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
DGE No se respetan las directrices para cumplimiento de fechas de
entrega de tramites
- Porcentaje alto de trdmites con errores presupuestarios, tributarios,
Contabilidad | . AR . o
informacion incompleta, sin autorizaciones
Contabilidad | Falta de personal capacitado en las unidades
Contabilidad Demo_ra en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
las unidades
Contabilidad | Entrega de informacion incompleta por parte de las unidades
Contabilidad | Falta de personal capacitado en las unidades
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Porcentaje alto de tramites con errores presupuestarios, tributarios,

Contabilidad | . AR ! o
informacion incompleta, sin autorizaciones
- Porcentaje alto de trdmites con errores presupuestarios, tributarios,
Contabilidad | . AR . o
informacion incompleta, sin autorizaciones
Tesoreria Falta de personal capacitado en las unidades
. Demora en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte de
Tesoreria :
las unidades
DGE Porcentaje alto de trdmites con errores presupuestarios, tributarios,
informacion incompleta, sin autorizaciones
DGE Porcentaje alto de tramites con errores presupuestarios, tributarios,

informacidn incompleta, sin autorizaciones
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ANEXO 3

ENCUESTA PROCESO "TRAMITE DE PAGOS"

Fecha:

De acuerdo a su criterio y experiencia seleccione las 5 fortalezas que prevalecen en la
DGF, y valorelas en una escala del 1 al 5. Siendo 1 la fortaleza de menor relevanciay 5
la fortaleza de mayor relevancia.

FORTALEZAS (factores positivos interno) de la DGF: 112 |3|4]|5

Sistema de trdmites que permite dar seguimiento, entregar
informacién y monitorear en que unidad se encuentra el tramite.

Personal con conocimiento y capacitado

Controles internos en cada direccion

Sistema informatico automatizado

Exhaustiva revision tributaria de documentos

Pago a través de transferencias

Apertura para la resolucion de problemas

Comunicacion Oportuna con unidades internas de la DGF

Emision de documentos electronicos (facturas y retenciones)

Existen niveles de autorizaciones

Exhaustiva Revision presupuestaria

Comunicacion Oportuna con unidades externas de la DGF

De acuerdo a su criterio y experiencia seleccione las 5 debilidades que prevalecen en la
DGF, y valorelas en una escala del 1 al 5. Siendo 1 la debilidad de menor relevanciay 5
la debilidad de mayor relevancia.

DEBILIDADES (factores negativos interno) de la DGF: 112 (3|4] 5

Etapa de aprendizaje en Nuevo Sistema Informatico SAP

Desconocimiento integral del trabajo que se realiza en toda la DGF

Burocracia interna

Poca agilidad para dar solucion a tiempo a problemas que
presentan tramites, lo cual demora la ejecucion

Todas las direcciones se toman su tiempo para procesar 1os
tramites, sin tomar en cuenta que afectan a los tiempos de otras
unidades.
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Falta de actualizacion de informacion en intranet

Falta de revision de procesos internos

Cada direccion tiene sus controles, por lo que el trdmite puede ser
devuelto en varias instancias, provocando que los tiempos se
extiendan

Deficiente atencion al cliente

Exceso de carga de trabajo

Falta de actualizacion de equipo de computacion

Falta de comunicacién a proveedores sobre la realizacion de los
pagos

Falta de seguimiento de tramites internos

No existen fechas determinadas de pago a proveedores para tener
un mejor orden en este proceso

No se realizan los trdmites en los tiempos esperados

Se comprometen pagos sin considerar el flujo de caja

De acuerdo a su criterio y experiencia seleccione las 5 oportunidades que prevalecen en
la DGF, y val6relas en una escala del 1 al 5. Siendo 1 la oportunidad de menor relevancia
y 5 la oportunidad de mayor relevancia.

OPORTUNIDADES (aspectos positivos externos) de la DGF: 11234 5

Apertura de las unidades para capacitacion y dialogo

Algunas Unidades se capacitan para minimizar errores

Por ser un cliente grande, las condiciones de pago son flexibles

Fortalecer el Uso del sistema de tramites integrado en toda la
Universidad

Fortalecer el conocimiento de las Unidades en los procesos

Mejorar Comunicacion con proveedores

Fortalecer la Cultura tributaria

Extender el horario de atencion en ventanilla

Conocimiento de los cédigos de imputacion presupuestaria por
parte de toda la Universidad

Comprobantes electronicos dan més agilidad a los cambios

Apertura de proveedores para realizar cambios en facturas, cuando
existe un error

Acceso a reportes presupuestarios que les permita un mejor manejo
en el futuro.
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De acuerdo a su criterio y experiencia seleccione las 5 amenazas que prevalecen en la
DGF, y valdrelas en una escala del 1 al 5. Siendo 1 la amenaza de menor relevancia 'y 5
la amenaza de mayor relevancia.

AMENAZAS (aspectos negativos externos) a la DGF: 112 (34| 5

Demora en la entrega de facturas para gestionar el pago por parte
de las unidades

Desconocimiento de la normativa y procedimientos internos por
parte de las unidades

Entrega de informacion incompleta por parte de las unidades

Falta de personal capacitado en las unidades

Porcentaje alto de tramites con errores presupuestarios, tributarios,
informacién incompleta, sin autorizaciones

Burocracia en las unidades

Unidades no solicitan los pagos con el tiempo necesario

Bajo nivel de seguimiento de la disponibilidad presupuestaria por
parte de las unidades

No existe un correcto uso del sistema de tramites

No se respetan las directrices para cumplimiento de fechas de
entrega de tramites

No utilizan el correo como medio de comunicacion para enterarse
de directrices.

No utilizan el sistema de tramites para los pedidos, se reciben
oficios o correos electrénicos

Resistencia a cumplimiento de normas tributarias y politicas
internas

Resistencia al cambio o a asumir responsabilidades
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Anexo 4
Tabulacion Encuesta 2

De acuerdo a su criterio y experiencia seleccione las 5 fortalezas que prevalecen en la
DGF, y valorelas en una escala del 1 al 5. Siendo 1 la fortaleza de menor relevanciay 5
la fortaleza de mayor relevancia.

FORTALEZAS 112(3|4|5(6|7|8|9|10|Puntaje
Sistema de trdmites que permite dar seguimiento,
entregar informacion y monitorear en que unidadse |1({1|5|3 313[5(3|5 29
encuentra el tramite.
Personal con conocimiento y capacitado 2| |2|5]/5]/4|5| |54 32
Controles internos en cada direccion 5(3|3(4] |2 413 24
Sistema informatico automatizado 51412|2|5|2(3|2|2 27
Exhaustiva revision tributaria de documentos 1 111 3
Pago a través de transferencias 2 4 6
Apertura para la resolucion de problemas 4 4
Comunicacion Oportuna con unidades internas de la

1 2 3
DGF
Emision de documentos electrénicos (facturas y 3 1 4
retenciones)
Existen niveles de autorizaciones 4 4
Exhaustiva Revision presupuestaria 3|1 1|1 4 10
Comunicacion Oportuna con unidades externas de la
DGF 1 1

De acuerdo a su criterio y experiencia seleccione las 5 debilidades que prevalecen en la
DGF, y valorelas en una escala del 1 al 5. Siendo 1 la debilidad de menor relevancia y 5
la debilidad de mayor relevancia.

112|3|4|5|6|7|8|9|10|Puntaje

Etapa de aprendizaje en Nuevo Sistema Informéatico

SAP 2| |5 114]2 3 17
Desconocimiento integral del trabajo que se realiza en

toda la DGF > 412]1]4| 4 20
Burocracia interna 1(414(1|5 1 16
Poca agilidad para dar solucién a tiempo a problemas 3 2l 2 7

que presentan tramites, lo cual demora la ejecucion

Todas las direcciones se toman su tiempo para
procesar los tramites, sin tomar en cuenta que afectan 312 5 5 15
a los tiempos de otras unidades.

Falta de actualizacion de informacion en intranet 1 1

Falta de revision de procesos internos 14 5

Cada direccion tiene sus controles, por lo que el
tramite puede ser devuelto en varias instancias, 3 315 5 16
provocando que los tiempos se extiendan

Deficiente atencion al cliente 211 1 4
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Exceso de carga de trabajo 12
Falta de actualizacion de equipo de computacion 0
Falta de comunicacién a proveedores sobre la 3
realizacion de los pagos

Falta de seguimiento de tramites internos 0
No existen fechas determinadas de pago a proveedores 7
para tener un mejor orden en este proceso

No se realizan los tramites en los tiempos esperados 8
Se comprometen pagos sin considerar el flujo de caja 19

De acuerdo a su criterio y experiencia seleccione las 5 oportunidades que prevalecen en
la DGF, y valorelas en una escala del 1 al 5. Siendo 1 la oportunidad de menor relevancia

y 5 la oportunidad de mayor relevancia.

10

Puntaje

Apertura de las unidades para capacitacion y dialogo

5

32

Algunas Unidades se capacitan para minimizar
errores

7

Por ser un cliente grande, las condiciones de pago
son flexibles

18

Fortalecer el Uso del sistema de tramites integrado en
toda la Universidad

24

Fortalecer el conocimiento de las Unidades en los
procesos

12

Mejorar Comunicacion con proveedores

Fortalecer la Cultura tributaria

Extender el horario de atencién en ventanilla

Conocimiento de los cédigos de imputacion
presupuestaria por parte de toda la Universidad

Comprobantes electronicos dan més agilidad a los
cambios

Apertura de proveedores para realizar cambios en
facturas, cuando existe un error

Acceso a reportes presupuestarios que les permita un
mejor manejo en el futuro.

25

De acuerdo a su criterio y experiencia seleccione las 5 amenazas que prevalecen en la
DGF, y valdrelas en una escala del 1 al 5. Siendo 1 la amenaza de menor relevancia y 5

la amenaza de mayor relevancia.

10

Puntaje

Demora en la entrega de facturas para gestionar el pago
por parte de las unidades

24
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Desconocimiento de la normativa y procedimientos
internos por parte de las unidades

20

Entrega de informacion incompleta por parte de las
unidades

Falta de personal capacitado en las unidades

Porcentaje alto de tramites con errores presupuestarios,
tributarios, informacién incompleta, sin autorizaciones

17

Burocracia en las unidades

14

Unidades no solicitan los pagos con el tiempo necesario

10

Bajo nivel de seguimiento de la disponibilidad
presupuestaria por parte de las unidades

No existe un correcto uso del sistema de tramites

No se respetan las directrices para cumplimiento de
fechas de entrega de tramites

No utilizan el correo como medio de comunicacion para
enterarse de directrices.

No utilizan el sistema de trdmites para los pedidos, se
reciben oficios o correos electronicos

Resistencia a cumplimiento de normas tributarias y
politicas internas

21

Resistencia al cambio o a asumir responsabilidades

11
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Anexo 5

Diagrama detallado del proceso Tramite de pagos
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Operacién | Inspeccion | Transporte | Demora | Almacén i
pe P P psrlgzc::r?il VAC VAO SVA Tiempo 50 Tiempo 50
(Actividad Actividad - . tramit tramit X Actividad o R i6
(ETNIRAD REEFENAEILE O |:| |:> D v producto o (atjdedeslove| Qetivicadbsouy (Actividades sin ramites ramites % Tiempo ctivida % Actividad emuneracio Importe % Costo
e agregan valor al | agregan valor a e (minutos (Horas (Mes) n/ 160 horas
repsultados? cliente) la organizacion) ) )

1 S:g':c"b:eyl:sg;:’i’;; i montos de aprobacion los ramies de Secretaria DGF Q sl NO st NO 5000 083 123% 2000 250% wn 205,17 078%
2|Revisar datos y requisitos generales segun tipo de tramite Secretaria DGF (? SI Sl Sl NO 100,00 167 2,46% 20,00 2,50% 1771 590,33 155%
3|Recepcionar tramites en el sistema Secretaria DGF <> Sl Sl Sl NO 50,00 083 1,23% 20,00 250% 1wn 29517 0,78%
4|Clasificar y entregar los tramites a Director Financiero Secretaria DGF é NO NO NO SI 52,50 088 1,29% 20,00 250% 1771 30993 0,82%
5|Entregar al Director General Financiero Secretaria DGF Q Sl Sl Rl NO 300 005 0,07% 20,00 2,50% wn wn 0,05%
S;f::é;g;;’am"“ se auedan un tlempo en el escrto hasta | i o General Financiero D NO NO NO si 18000 300 443% 000 000% 6461 000 000%
7|Revisar tramites y firmar en Autorizado Director General Financiero O NO NO NO SI 60,00 1,00 1,48% 20,00 250% 64,61 1.292,20 340%
8|Entregar tramites a Secretaria Secretaria DGF NO NO NO Sl 5,00 0,08 0,12% 20,00 2,50% 1771 2952 0,08%
9|Espera (Los tramites esperan para ser direccionados) Secretaria DGF NO NO NO SI 120,00 2,00 2,95% 0,00 0,00% 17,71 0,00 0,00%
10[Direccionar tramites en el Sistema y entregar a Presupuestos Secretaria DGF Sl Sl SI NO 50,00 083 1,23% 20,00 250% 17n 29517 0,78%
11{Entregar tramites a Presupuestos Secretaria DGF NO NO NO Sl 3,00 0,05 0,07% 20,00 2,50% 17,71 17,71 0,05%

E: Los tramite d ti | ito hastz .
S:r"f:éas;)m’" £ S€ quedan un tlempo en el escrito fasta Director de Presupuestos D NO NO NO S| 24000 400 591% 000 000% 378 000 0,00%
13|Revisar pertinencia del gasto de tramites Director de Presupuestos l;j NO NO NO Sl 30,00 050 0,74% 2000 250% 3378 337,80 0.89%

_—
—

14{Asignar en Sistema tramites a cada Analista Director de Presupuestos O Sl Sl St NO 60,00 1,00 1,48% 20,00 250% 3378 675,60 1,78%
15|Entregar tramites a cada Analista Director de Presupuestos Q S| NO sl NO 300 005 007% 2000 250% 3378 3378 009%
16 f:ff:é;j;;ram"es se quedan un tiempo en el escrito hasta Analista de Presupuestos D NO NO NO si 12000 200 295% 000 000% 10324 000 0,00%
17|Revisar autorizaciones, disponibilidad presupuestaria, Analista de Presupuestos S| NO sl NO 6000 1,00 148% 2000 250% 10324 2.064,80 544%

normativa interna
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ser revisados)

Operacién | Inspeccion | Transporte | Demora | Almacén i
= i = 128 BN VAC VAO Tiempo50 | Tiempo 50
[P EE TGl (Actividades que [(Actividades que B tramites tramites Actividad Remuneracio
ACTIVIDAD RESPONSABLE O D V producto o (Actividades sin . % Tiempo % Actividad Importe % Costo
. agregan valor al | agregan valor a (minutos (Horas (Mes) n/ 160 horas
producir . ... | valor agregado)
cliente) la organizacion) laborables) laborables)
resultados?
h 4
18|Generar reserva presupuestaria Analista de Presupuestos O SI SI SI NO 60,00 1,00 1,48% 20,00 250% 10324 2.064,80 544%
h 4
19|Direccionar tramites en el Sistema y entregar a Contabilidad Analista de Presupuestos Q Sl Sl Sl NO 65,00 108 160% 20,00 250% 10324 2.236,87 589%
20|Entregar tramites a Contabilidad Analista de Presupuestos NO NO NO Sl 2,00 0,03 0,05% 20,00 250% 10324 6883 0,18%
Espera (Los tramites se quedan un tiempo en la caja de " -
. . Director de Contabilidad NO NO NO Sl 240,00 4,00 591% 0,00 0,00% 4384 0,00 0,00%
ingreso hasta ser revisados)
22| Asignar tramites para Analistas Director de Contabilidad q Sl Sl Sl NO 1500 025 037% 20,00 2,50% 4384 21920 0,58%
23|Entregar tramites a Becario Director de Contabilidad NO NO NO Sl 1,00 0,02 0,02% 20,00 250% 4384 14,61 0,04%
24|Espera (Los tramites esperan para ser direccionados) Becario D NO NO NO Sl 45,00 0,75 111% 0,00 0,00% 125 0,00 0,00%
25|Asignar en Sistema tramites a cada Analista Becario ( Sl Sl Sl NO 60,00 100 148% 20,00 250% 125 2500 007%
26|Entregar tramites a cada Analista Becario Sl NO Sl NO 100 0,02 0,02% 20,00 2,50% 125 042 0,00%
Espera (Los trémites se quedan un tiempo en el escrio hasta | » s e Contabiidad NO NO NO sl 12000 200 2.95% 000 000% 156,35 000 000%
ser revisados)
28|Revisar cumplimiento de normativa tributaria Analista de Contabilidad f SI NO SI NO 80,00 133 197% 20,00 250% 156,35 4.169,33 10,98%
) 4
29|Contabilizar e imprimir comprobantes en Sistema Contable Analista de Contabilidad Q sl Sl Sl NO 160,00 267 3,94% 20,00 250% 156,35 8.338,67 21,96%
30|Entregar tramites a Analista designado para revision Analista de Contabilidad NO NO NO Sl 100 0,02 0,02% 20,00 250% 156,35 5212 0,14%
E: Los tramit i | escrito h - L
gg|FSPera (Los wémites se quecn un tempo en elescrio esta | i ge Contabildad NO NO NO si 18000 300 4% 200 250% 1535 | 93810 | 2471%
ser revisados)
32|Revisar registros contables del Analista designado Analista de Contabilidad NO NO NO Sl 50,00 083 1,23% 20,00 250% 156,35 2.605,83 6,86%
33|Entregar tramites a Analista Analista de Contabilidad :z NO NO NO Sl 1,00 0,02 0,02% 20,00 250% 156,35 52,12 0,14%
Espera (Los tramites se quedan un tiempo en el escrito hasta Analista de Contabilidad D NO NO NO Sl 60,00 100 1,48% 0,00 0,00% 156,35 0,00 0,00%
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Operacion

Inspeccion | Transporte

Demora

Almacén

Es necesaria

ErapTaE VAC VAO SVA Tiempo 50 Tiempo 50
ACTIVIDAD RESPONSABLE O D |:> D V AEEEDE (Actividades que |(Actividades que (RS S tramites trémites 9% Tiempo Actividad % Actividad Remuneracio oo % Costo
. agregan valor al | agregan valor a (minutos (Horas (Mes) n/ 160 horas
producir A P valor agregado)
cliente) la organizacion) laborables) laborables)
resultados?
35|Generar retenciones Analista de Contabilidad Q SI Sl Sl NO 15,00 025 0,37% 20,00 2,50% 156,35 78175 2,06%
36|Entregar trémites a Becaria Analista de Contabilidad Q NO NO NO SI 100 0,02 0,02% 20,00 250% 156,35 52,12 0,14%
§5P9r§ (Los tramites se quedan un tiempo en la caja hasta ser Becario D NO NO NO sl 12000 200 295% 000 000% 125 000 000%
direccionados)
38| Direccionar tramites en el Sistema para Tesoreria Becario O Sl Sl Sl NO 65,00 108 1,60% 20,00 250% 125 27,08 007%
h 4
39|Generar listado de tramites Becario Q SI NO Sl NO 5,00 0,08 0,12% 20,00 2,50% 125 2,08 0,01%
40|Entregar a Tesorerfa listado y tramites Becario |:T> NO NO NO Sl 500 0,08 0,12% 20,00 250% 125 208 0,01%
4 E:g":ar' verificar tramites con listado y clasificar por tipo de Pagaduria O si NO sl NO 500 008 0,12% 2000 250% 1810 3017 0,08%
|
¥
42|Seleccionar, desbloquear pagos en el sistema Pagaduria O Sl NO Sl NO 1000 017 0.25% 20,00 250% 1810 60,33 0,16%
!
43| Verificar propuesta de pago y validar con fisicos Pagadurfa é SI NO SI NO 25,00 042 0,62% 20,00 250% 18,10 150,83 0,40%
I bantes d bi hivo d la :
Pprimiy comprobanies €e egreso y Subir archivo dé pagos & Pagaduria Q sl sl sl NO 5000 083 123% 2000 250% 1810 30167 079%
pagina del Banco |
45|Espera (Autorizacion de Director) Director de Tesorerfa NO NO NO SI 30,00 050 0,74% 0,00 0,00% 2751 0,00 0,00%
46|Aprobar pagos en Cash Management Director de Tesorerfa Sl Sl Sl NO 30,00 050 0,74% 20,00 2550% 2751 27510 0,72%
- " " " b4
P Qzllfa'g;; en el sistema a referencia bancaria de los pagos Pagaduria si NO sl NO 50,00 083 123% 2000 250% 1810 30167 0.79%
48|Espera (Banco se demora 48 horas) Pagadurfa D NO NO NO SI 1.200,00 20,00 2953% 0,00 0,00% 18,10 0,00 0,00%
49[Revisar en el Banco las confirmaciones de pago correcto Pagaduria O Sl Sl Sl NO 50,00 083 1,23% 20,00 2,50% 18,10 301,67 0,79%
h 4
50|Finalizar cierre de tramite en el sistema Pagaduria Q Sl Sl Sl NO 4500 075 111% 20,00 250% 125 1875 0,05%
51|Enviar tramite al archivo Pagaduria v NO NO NO SI 30,00 050 0,74% 20,00 2,50% 1810 181,00 048%
[TOTALES 4.063,50 67,73 100,00% 800,00 100,00% 2.844,77 37.969,97 100,00%
Total dias de proceso 8,5 dias
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Anexo 6

Requerimiento de Software enviado a la Direccidn de Informética en correo
electronico del 13 de Julio de 2018.

REQUERIMIENTO DE SOFTWARE

Fecha de solicitud: | 13-07-2018

DATOS DEL SOLICITANTE

Responsable:

Verdnica Bermeo Extension 1732

Cargo:

Coordinadora de Control . )
Einanciero Unidad/Dpto: | DGF

Aprobado por:

Mtr. Javier Espafia Mera

Cargo:

[ ]Decano x Director

DATOS DEL PROYECTO

Descripcién:

Obijetivo:

Crear un sistema de tramites que permita realizar un seguimiento a los tramites
ingresados en la DGF y DGAd de una manera méas dindmica para ofrecer una
respuesta mas agil a los usuarios internos y externos.

Descripcion:
Se adjunta Anexo Ay B donde se describe los campos y trazabilidad que se
requieren en el Sistema de tramites.

Funcionalidad:

Brindar una mejor visualizacién de la trayectoria de los tramites ingresados en
la DGF y DGAG.

Mejorar el seguimiento y medicion de tiempos dentro de la DGF y DGAd de los
tramites que recibe cada Direccion.

Mejorar el tiempo de asignacion y direccionamiento.

Justificacion:

Mejorar el sistema de tramites para brindar un mejor servicio a los usuarios y
tener un mejor control dentro de cada Direccion.

Usuario final:

X Administrativos X Docentes [ |Estudiantes
Otro:

No. de usuarios finales: Comunidad Universitaria

* Envie el formulario adjunto a la cuenta de correo didesarrollo@puce.edu.ec
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Anexo A.1: Documento con requisitos para la Creacion de tramites:

CAMPO

OBJETIVO

No. De Tramite

NUmero secuencial, asignado automaticamente

Fecha y hora de documento

Fecha de generacion del tramite, asignado automaticamente

Unidad Solicitante

Unidades administrativas y académicas de la Universidad,
asignado automaticamente seguin los permisos del usuario.

Unidad del Gasto

Campo para seleccionar del listado proporcionado por
presupuestos de los centros de costo.

Oficio No.

Campo manual, nimero de documento de la unidad en el caso de
adjuntar un oficio.

Beneficiario:

Campo manual, donde debe constar el nombre de la persona o
empresa acreedora al pago.

Identificacion:

Campo manual, donde debe constar el nimero de RUC, C.1,
Pasaporte del beneficiario. Este campo debe ser obligatorio cuando
el Asunto es Tramite de Pago, Anticipos, Justificaciones,
Reembolsos.

Valor:

Campo manual, donde se debe colocar el valor del pago.

Moneda:

Campo automatico, donde se pueda escoger entre DOLAR / otros.

Proyecto / Partida Presupuestaria:

Campo manual, donde se debe escribir el cddigo del proyecto y/o
partida presupuestaria.

No. Compromiso / Reserva
Presupuestaria:

Campo manual, donde se debe escribir el nimero de compromiso
presupuestario.

Asunto*:

Campo para seleccionar del listado de actividades proporcionado
por las unidades de la DGF y DGAG.

Autorizacion:

Campo manual, donde se debe escribir el nombre de la persona de
contacto.

Teléfono/Extension de contacto:

Campo manual, donde se debe escribir el nimero o extension de la
persona de contacto.

Detalle de facturas:

Campo manual, donde se debe escribir el nimero de facturas que
se entregan en el tramite.

Descripcion del Pedido:

Campo manual, donde se debe describir la solicitud del pago.

Persona que Autorizada:

Campo manual, donde se debe escribir el nombre de la maxima
autoridad de la unidad

INGRESO DE DOCUMENTOS
Unidad:

Autorizado:

Informar:

Tramitar:

Archivo:

Al momento de imprimir debe salir con el sello de:

Anular:

El sistema debe permitir anular un tramite, solo si este no esta
recepcionado.
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Anexo A.2: Documento con requisitos para el direccionamiento y seguimiento de

tramites

Recepcion de tramite:

Check y fecha de recepcion

Direccionamiento:

Listado de Direcciones y unidades de la Universidad

Asignacion:

La Direccién que recibe el tramite pueda elegir el nombre del analista al cual
es asignado el documento.

Observaciones:

Campo manual para cada Unidad.

Blsquedas:

Sistema permita buscar por varios parametros: nimero de tramite,
beneficiario, asunto,

Requerimientos:

En todos los casos, en cada asignacién se debe evidenciar la fecha de Inicio y
Fin.

En todos los casos, para cada Direccidn debe existir el estado del tramite: en
proceso, devuelto o finalizado.

El sistema debe permitir asignar mas de una vez a la misma Direccion, sin
perder las fechas anteriores o el historial del trayecto del tramite.

En cada tramite se debe visualizar su propio trayecto, no se requiere ver todo
el listado de las Direcciones.

Debe existir un mejor control con la numeracion, porque se ha dado casos que
dos unidades tienen el mismo nlmero, esto se da cuando dos unidades estan al
mismo tiempo llenando el sistema y la una graba y la otra no y los dos son
impresos.

En el caso de tramites devueltos se podria generar una notificacién
directamente en el sistema, escoger el motivo y que en el sistema quede el
historial de la causa de la devolucion.

Se debe validar el proveedor con la base de busqueda de proveedores o en el
sistema debe existir link para validar este dato.

Reporte:

El reporte debe permitir evidenciar el nimero de tramites recibidos, el tipo de
tramite, el nimero de dias en cada Direccién, el nimero total entre el ingreso y
el fin, el nombre de la persona asignada.
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Anexo A.3: Documento con requisitos para asuntos:

No. Compromiso /

DGF: Observaciones NO,'D.E Fecha e U.mldad Ui el Oficio No. | Beneficiario: | Identificacion: | Valor: | Moneda: Pmy““”Pa",'qa Reserva Asunto: | Autorizacion: TeIefono/Extenlsmn Detalledle Descnplcmln
Tramite | documento | Solicitante |  Gasto Presupuestaria: - (e contacto: facturas: | del Pedido:
Presupuestaria:
Anticipos a Gastos Link formulario de aceptacion de anticipo a gastos Obligatorio  |Obligatorio  [Obligatorio  |Obligatorio ~ {Opcional  [Obligatorio  |Obligatorio | Opcional {Opcional  [Obligatorio Opcional Obligatorio  {Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Link formulario de aceptacin de anticipo a gastos de viaje.
Se debe llenar desplegar los siguientes campos:
Fecha de viae:
Anticipos a Gatos de Viaje E:rssl:)nr;Responsable' Obligatorio ~ |Obligatorio  (Obligatorio  |Obligatorio ~ [Opcional  [Obligatorio  |Obligatorio  |{Opcional {Opcional  {Obligatorio Opcional Obligatorio - Obligatorio Obligatorio Opcional ~ |Obligatorio
Personas Adicionales:
Observacianes del viaje:
Anulacion de documentos [Anulacidn de cheques, facturas, etc Obligatorio  |Obligatorio [Obligatorio | Obligatorio  |Opcional  |Obligatorio  [Obligatorio  |Opcional |Opcional  |Opcional Opcional Obligatorio ~ [Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Apertura Fondo Rotativo Link formulario de aceptacion de fondo rotativo Obligatorio ~~ |Obligatorio  [Obligatorio | Obligatorio  |Opcional | Obligatorio  [Obligatorio ~ |Opcional [Opcional  [Obligatoria Opcional Obligatorio  {Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Cierre Fondos Rotativos Obligatorio  |Obligatorio  [Obligatorio  |Obligatorio ~ {Opcional  [Obligatorio  |Obligatorio  |{Opcional [Opcional  [Obligatorio Opcional Obligatorio ~ Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
(Control de activos fijs: pedidos, bajas,
devoluciones Obligatorio ~ |Obligatorio  {Obligatorio | Obligatorio  {Opcional  {Opeional  {Opcional Opcional |Opcional  |Opcional Opcional Obligatorio  {Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Devolucion de aranceles y atros Obligatorio  |Obligatorio  [Obligatorio  {Opcional  [Opcional  [Obligatorio ~ |Opcional Opcional {Opcional ~ |Opcional Opcional Obligatorio ~ Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Disponibiidad Presupuestaria Obligatorio  |Obligatorio  [Obligatorio | Obligatorio ~ {Opcional {Opcional ~ {Opcional Opcional |Opcional  |Obligatorio Opcional Obligatorio  {Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Emision de facturas Obligatorio ~ |Obligatorio  [Obligatorio  {Opcional ~ |{Opeional | Obligatorio ~ {Opcional Opcional |Opcional  |Opcional Opcional Obligatorio  {Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Facturas, Concilicion Bancaria, Cuadre de Tesoreria -
Entrega de documentos Contabilidad, Baja de facturas, envio de convenios, estados de
cuenta, saldos de saldos bancarios Obligatorio ~ |Obligatorio  [Obligatorio  {Opeional ~ {Opeional {Opeional ~~ {Opcional Opcional |Opcional  |Opcional Opcional Obligatorio  {Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Envio de presupuestos Obligatorio  |Obligatorio  [Obligatorio ~ |Obligatorio ~ {Opcional  [Opcional ~~ {Opcional Opcional {Opcional ~ |Opcional Opcional Obligatorio ~ Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Incremento fondo rotativo Obligatorio  |Obligatorio  [Obligatorio  |Obligatorio ~ {Opcional  [Obligatorio  |Obligatorio | Opcional {Opcional  [Obligatorio Opcional Obligatorio ~ Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Justificacion Anticipo a Gastos Obligatorio ~~ |Obligatorio  [Obligatorio | Obligatorio  |Opcional | Obligatorio  [Obligatorio ~ |Opcional |Opcional  [Obligatoria Opcional Obligatorio  {Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
asunto: Justficacion Anticipo a Gastos de Viaje:
ustiicacidn Anticipo Gastos de viaie  [Fecha de via/ Destinol Persona Responsabe/ Persones
(Adicionales/ Observaciones viae Obligatorio  |Obligatorio  [Obligatorio  |Obligatorio ~ {Opcional  [Obligatorio  |Obligatorio | Opcional {Opcional  [Obligatorio Opcional Obligatorio - Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
justifcativo Fondo Rotativo Obligatorio ~ |Obligatorio  [Obligatorio | Obligatorio  |{Opcional | Obligatorio  [Obligatorio  |Opcional |Opcional  [Obligatoria Opcional Obligatorio {Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Pedido de documentos Obligatorio ~ |Obligatorio  [Obligatorio  {Opcional  [Opcional  [Opcional ~~ {Opcional Opcional {Opcional ~ |Opcional Opcional Obligatorio  [Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Reemboko Obligatorio  |Obligatorio  [Obligatorio  |Obligatorio  |{Opcional  [Obligatorio  |Obligatorio | Opcional {Opcional  [Obligatorio Opcional Obligatorio ~ Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
Tramite de cobro Obligatorio ~ |Obligatorio  [Obligatorio  {Opeional  |{Opeional | Obligatorio ~ {Opcional Opcional |Opcional  |Opcional Opcional Obligatorio  {Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
e e pgs Condicionamiento, al finalizar Contabilidad se pone finalizado en
Tesorerla. Obligatorio  |Obligatorio  [Obligatorio  |Obligatorio ~ {Opcional  [Obligatorio  |Obligatorio  |{Opcional {Opcional  [Obligatorio Opcional Obligatorio  [Obligatorio Obligatorio Obligatorio | Obligatorio
Transferencias Internas Obligatorio ~ |Obligatorio  [Obligatorio | Obligatorio  {Opcional {Opeional ~ {Opcional Opcional |Opcional  [Obligatorio Opcional Obligatorio {Obligatorio Obligatorio Opcional | Obligatorio
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Anexo B.1: Roles y Usuarios DGF

ROLES Unidades a las que pertenece
Usuario [+] Nombre - Basico [ Direccionar | Administrar [] Administrar General _| Consulta general
; Permite creary | Permite crear tramites,
. 5 Permite creary 5 " .
Tiene la opcion de i’ gestionar asuntos maneja usuarios, . .
gestionar . . Permite crear tramites
. creary consultar | por parametro, | parametros, asuntos,
El usuario de 2 intemamente los 5 . . y consultar todos los
. tramites de las P unidades por | usuarios a parametros, P
ingreso al ) tramites; se debe . . . tramites de las
unidades H - | parametro, jefes de |  usuarios a unidades, . 5
computador. — definir a que unidad e s, s T unidades asignadas a
asigna e_ns & | de direccionamiento . a sy _es. r_o & u € un parémetro
usuario ertenece elusuario | USUA108 POr de direccionamiento y
" pardmetro unidades de gasto
bpala Victoria Pala X X X DIRECCION GENERAL FINANCIERA
slpilco Soffa Pilco X X X DIRECCION GENERAL FINANCIERA
vabermeo Veronica Bermeo X X X X X DIRECCION GENERAL FINANCIERA
achavez463 Andrea Chavez X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
ailoachamin ~ Adriana Loacharin X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
deespina Diana Espin X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
ovyepez Oscar Yépez X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
jcherrera Juan Carlos herrera X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
jsromero Jenny Silvana Romero X X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
ljarrin583 Lennin Jarrin X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
Isaavedradl7  Leslie Saavedra X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
menriquezd92 Melanie Enriquez X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
jvenegass00  Johana Venegas X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
mpuente Mayra Puente X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
mtasiguano Miriam Tasiguano X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
xeran Ximena Teran X X X DIRECCION DE CONTABILIDAD
Adriana G X X X DIRECCION DE PRESUPUESTOS
alortega Ana Lucfa Ortega X X X X X DIRECCION DE PRESUPUESTOS
ecalderon071 Efrén Calderon X X X DIRECCION DE PRESUPUESTOS
fiumbo Fanny jumbo X X X DIRECCION DE PRESUPUESTOS
jrios458 Johanna Rios X X X DIRECCION DE PRESUPUESTOS
kamorenop Karina Moreno X X X DIRECCION DE PRESUPUESTOS
kepacheco Karen Pacheco X X X DIRECCION DE PRESUPUESTOS
mrengifo169 Marfa Rengifo X X X DIRECCION DE PRESUPUESTOS
pcomejo Paulina Comejo X X X DIRECCION DE PRESUPUESTOS
aedelgado Alexandra Delgado X X X DIRECCION DE TESORERIA
asosarls Ana Sosa X X X DIRECCION DE TESORERIA
jandrader Gabriela Andrade X X X DIRECCION DE TESORERIA
Ivenegas584 Luis Venegas X X X DIRECCION DE TESORERIA
mpacheco Matha Pacheco X X X DIRECCION DE TESORERIA
dgyepez Daniel Yépez X X X X DIRECCION DE TESORERIA
psantamaria Pablo Santamaria X X X DIRECCION DE TESORERIA
wschinguercela  Wilma Chinguercela X X X DIRECCION DE TESORERIA
forito Freddy Brito X X X DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS
mipilatuna Mario Pilatufia X X X DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS
mrburbano Roberto Burbano X X X DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS
fmoncayo Rafael Moncayo X X X X DIRECCION DE CONTROL DE ACTIVOS
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Anexo B.2: Roles y usuarios unidades externas

ROLES Unidades a las que pertenece
Usuario [~] Nombre - Bésico
Tiene la opcion de
El usuario de creary consultar
i tramites de las
ingreso al e
computador. U
asignadas al
usuario
evillacis Eduardo Villacis X ARCHIVO CENTRAL
tmayorga Terese Mayorga X ARCHIVO CENTRAL
ffernandez Fanny fernandez X ASESORIA JURIDICA
mmtoapanta Marisol Toapanta X AUDITORIA INTERNA
pajaramillo Paulina Jaramillo X AUDITORIA INTERNA
bpaezm Byron Paez X BIBLIOTECA
gsalazar Gustavo Mauricio Salazar Maldonado X BIBLIOTECA
jgomez JORGE GOMEZ X BIBLIOTECA
Ipavila LOURDES AVILA X BIBLIOTECA
restrella Fernando Rodrigo Estrella Pozo, X BIBLIOTECA
tmcumbal Tania CUmbal X BIBLIOTECA
tnajerac Teresita Najera Chiriboga, X BIBLIOTECA
vimerespo Verénica Crespo X CARRERA DE ARTES
aluzuriaga559  Andrea Luzuriaga X CENTRO CULTURAL
Parrieta Francisco Arrieta X CENTRO CULTURAL
gmeosta Gaby Micaela Costa Ullauri X CENTRO CULTURAL
mjmedrano Maria Jose Medrano X CENTRO CULTURAL
ptmontiel Paola Montiel X CENTRO CULTURAL
rgarrido965 Ronny Garrido X CENTRO CULTURAL
yvaca Yolanda Vaca X CENTRO CULTURAL
lavila Luis Avila X CENTRO DE AUDIOVISUALES
mtromero Maria Teresa Romero X CENTRO DE AUDIOVISUALES
aasalazarl Ana Alexandra Salazar Lascano X CENTRO DE ESTUDIOS AMBIENTALES Y QUIMICOS
gsyanez Gabriela Yanez X CENTRO DE ESTUDIOS AMBIENTALES Y QUIMICOS
pdelatorre Patricia de la Torre X CENTRO DE ESTUDIOS LATINOAMERICANOS
dvillagomez938  Dominique Villagomez X CENTRO DE PSICOLOGIA APLICADA
egsalao Emilio Salao X CENTRO DE PSICOLOGIA APLICADA

NOTA: La lista original tiene 340 usuarios, se presentan los primeros 30 para

conocimiento.
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Anexo B.3: Unidades solicitantes y de gasto

| copico | UNIDADES
1100000000 CONSEJO SUPERIOR
1101000000 AUDITORIA INTERNA
1200000000 CONSEJO ACADEMICO
1300000000 RECTOR
1301000000 COMISION DE EVALUACION INTERNA
1302000000 COMISION VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD
1303000000 COMITE DE ETICA
1304000000 SECRETARIA GENERAL
1304010000 ARCHIVO CENTRAL
1305000000 ASESORIA JURIDICA GENERAL
1306000000 DIRECCION DE PROMOCION Y COMUNICACION
1306010000 COORDINACION DE PROMOCION
1306020000 COORDINACION DE COMUNIDADES DIGITALES
1306030000 COORDINACION COMUNICACION INSTITUCIONAL
1307000000 DIRECCION DE PASTORAL UNIVERSITARIA
1308000000 CENTRO CULTURAL
1308010000 MUSEO JACINTO JIJON Y CAAMANO
1308020000 ARCHIVO JUAN JOSE FLORES
1308030000 MUSEO WEILBAUER
1309000000 DIRECCION ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
1310000000 PUCE SALUD
1310010000 DISERLAB
1310020000 CENTRO MEDICO Y FISIOTERAPIA
1311010000 PUCEMAS SAP
1311020000 PUCEMAS BANNER
1400000000 VICERRECTOR
1401010000 AMBATO
1401020000 ESMERALDAS
1401030000 IBARRA
1401040000 MANAGBI
1401050000 SANTO DOMINGO
1500000000 DIRECCION GENERAL ACADEMICA
1501000000 DIRECCION DE DOCENCIA
1502000000 DIRECCION DE INVESTIGACION
1503000000 DIRECCION VINCULAC. CON LA COLECTIVIDAD
1504000000 DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES
1505000000 DIRECCION DE DESARROLLO DOCENTE
1506000000 CENTRO EDU.VIRTUAL Y TECNOLOGIA EDUCATI.
1507000000 BIBLIOTECA GENERAL

NOTA: La lista original tiene 335 unidades, se presentan los primeros 40 para
conocimiento.
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Anexo 7:

FICHA

#1

Fecha: 22 de febrero

Novedades:

Cambios y correcciones por realizar en el sistema.
e Al crear un nuevo tramite:
v Al seleccionar la unidad de gasto, solo se puede seleccionar y
no escribir
v/ Cambiar el nombre de la etiqueta Proyecto por Elemento PEP
v El campo Nro. de Compromiso se debe cambiar por dos
campos NUevos: reserva y posicion
v" El campo de detalle de factura se debe hacer mas grande
v El campo de Beneficiario debe permitir solo mayusculas y no
tildes
v El campo de teléfono debe ser obligatorio
e Cargar las unidades de gasto faltantes que fueron enviadas
e Al imprimir un tramite en el pdf se debe cambiar el logo para que sea mas
simétrico y se alineo la fecha, parametro, unidad solicitante, unidad de gasto,
asunto y beneficiarios.
e Para consultar un trdmite se debe crear busqueda por fecha tanto en el
consultar general como en el consultar
e Cambiar el nombre de la unidad de direccionamiento por secretaria
e Al momento de salir un trdmite de secretaria ya no aparece como en proceso,
si no que el estado cambia a finalizado, igual que al terminar el proceso en
cualquiera de las otras unidades al salir el tramite el estado cambia a
finalizado en esa unidad.
e Crear una nueva unidad, llamada unidad externa para devolver el tramite
e La pantalla de Roles a Usuarios agregar a la Administracion y también existe
un Roles a Usuarios en la Administracion General.
e Modificar los estados de los tramites:
v En proceso
v Devuelto, unidad interna: se puede devolver el tramite a cualquier
unidad de direccionamiento interna
v Devuelto, unidad externa: se puede devolver el trdmite solo a la unidad
externa
v Finalizado: Termina el proceso y permite la opcion de enviar el tramite
a otra unidad de direccionamiento.
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Anexo 8:

FICHA

#2

Fecha: 14 de abril

Novedades:

En Consulta General de tramites:

Se puede visualizar el campo de Parametro ¢es necesario? Creo que no aporta en informacién
gue genere algun valor.

Para una mejor visualizacién, el campo de fecha de recepcion, ¢puede estar después de fecha de
creacion?

En Asunto:

Ya no existe la opcion: Anticipo a proveedores de biblioteca (Retirar)

Compras (Habiamos conversado ver la posibilidad que genere una alerta que diga que hay que
realizar por SAP)

Cuando se despliega el listado, ¢se podria separar los conceptos por unidad? ;Como el anexo
que les enviamos?

En la opcidn Control de activos (falta texto), es Control de activos: pedidos, bajas,

devoluciones

Al ver los Estados:
El visto en Revisado. ¢que habilita?
Cuél es la diferencia entre observacion y descripcion?

Destino Fecha Estade Qbsenvacion Dascripsion Revisado Asignado A Fecha de fina.

A lrads £l vr v o Eivrhrmee & YA S AN
312390 &l tramte ‘ue S iramee fue aViPloT 4

En el direccionamiento:

¢En qué momento se pone el check de recibido?

Que quiere decir direccionamiento de tramites: DGF y Unidad Externa. ;En el menu izquierdo
de la pantalla?

¢Solo se puede direccionar, una vez que alguien le asigno ese tramite?

¢En direccionamiento, porque utilizabamos la diferencia de devuelta unidad externa? ¢Unidad
interna?
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Direc

FICHA
#3
Fecha: 15 de abril
Novedades:

¢Cudndo se despliega el listado, se podria separar los conceptos por unidad? ¢Como el anexo
gue les enviamos?

¢El visto en Revisado que habilita?

Cestino Fecha Estado Observacién Deascripesdn . Revizado Asignado A Fecha de fina

En direccionamiento, porque utilizdbamos la diferencia de devuelto unidad externa? Unidad
interna?
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Anexo 9:

FICHA

#4

Fecha: 17 de septiembre

Novedades:

Primer reporte:

Listado con los siguientes campos:

NUmero de tramite - dato

Fecha de creacion - dato

Fecha de recepcion - dato

Dias de entrega de tramite - calculo

Fecha de finalizacion de cierre de tramite - dato

Dias de proceso de tramite total - calculo

Status final de tramite a la fecha - dato

Unidad solicitante - dato

Unidad de gasto - dato

Beneficiario - dato

Valor Total - dato

Dias de proceso en cada unidad de direccionamiento: Consultar la forma de obtener los dias u
horas de cada direccion.

Filtros para primer reporte:

Mes — definir si el mes se da por la fecha de creacién o recepcion.
Afio — definir si el mes se da por la fecha de creacion o recepcion.
Status — el ultimo del trdmite general

Segundo reporte:

Por Direccion:

NUmero de trdmite - dato

Fecha de recepcion — dato en secretaria

Unidad de direccionamiento — dato de unidad que recibid el tramite

Fecha de ingreso a la direccion — dato primera fecha del tramite en esta direccion
Fecha de finalizacion en la direccion — dato fecha Gltima del trdmite en esta direccion
Dias de proceso de trdmite total — calculo buscar la forma de calcular en los casos atipicos.
Status final de tramite a la fecha - dato ultimo status de la direccion

Usuario asignado al tramite - dato

Unidad solicitante - dato

Unidad de gasto - dato

Beneficiario - dato

Valor Total - dato

Filtros para primer reporte:
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Mes — definir si el mes se da por la fecha de creacion o recepcion.
Afio — definir si el mes se da por la fecha de creacion o recepcion.
Unidad de direccionamiento

Status — el ultimo del trdmite general

Cambiar:
Valor a valor total
Colocar horas en todas las fechas

Por definir:

¢¢ARo y mes de la fecha de creacion o recepciéon??
Nombre de valor total de creacion de tramite.
Nombre de cierre de tramite.

Revisar datos de reportes

Casos atipicos:
Tramites que se direccionan a dos unidades al mismo.

Cuando los tramites se devuelven y regresan a la unidad de nuevo, el tiempo.
Cuando el tramite se procesa en horas y se tramita en un dia. ¢¢¢EIl tiempo se debe mostrar en

horas o dias???
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Anexo 10:

FICHA

#5

Fecha: 25 de septiembre

Novedades:

- Fecha de fin de viaje sea igual o superior

- Fecha de fin de viaje Obligatorio

- Revisar campo valor

- La pantalla no se pierda si hay error

- Cambiar el nombre de editar a guardar

- Al editar se debe reemplazar la informacion, desde cero

- Reuvisar fechas y hora porque no salen

- Agregar filtro para buscar por nimero de tramite en la pantalla de direccionar

- Revisar gque se pueda editar la asignacién mientras esta en proceso

- En Estado debe salir secretaria fecha la fecha de recepcion

- Revisar porque no salen las observaciones al ver los estados

- Revisar que solo quede una opcion de observacién en direccionamiento y que alimente a la
observacion del ver estados

MEJORAS por revisar:
*Ruta a sequir del tramite
*Que solo se visualice los tramites pendientes
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Anexo 11:

FICHA

#6

Fecha: 8 de octubre

Novedades:

Pantalla nuevo tramite:

Nuevo trémite

Eliminar la columna de pardmetro, Persona que autoriza.

Aumentar valor

Se puede cambiar la palabra:

nuevo por crear?

Cadigo de tramite por nimero de tramite

Fecha por fecha de creacion

Cédula por No. Identificacion

Proyecto/ Partida presupuestaria por Elemento PEP/Partida presupuestaria

Al crear el tramite cambiar el orden de:
Asunto

Fecha

N. Oficio

Unidad Solicitante
Persona que autoriza
Teléfono/ extension
Unidad de gasto
Elemento PEP

Valor

Beneficiario
Documento de identidad
Reserva

Posicion

Detalle factura
Descripcion
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A:

Fecha

Asunto: consulta: ;Se puede ver los trdmites de acuerdo a la Direccion General? Es decir que
salga DGF: y la lista y luego DGAd: y la lista.?

Unidad Solicitante

N. Oficio

Unidad de gasto

Elemento PEP/ Partida presupuestaria

Reserva

Posicion

Beneficiario

Documento de identidad por No. Identificacion.

Valor por Valor Total y aumentar campo de moneda: délar u otro
Detalle factura

Descripcion

Persona que autoriza

Teléfono/ extension

Opcion Imprimir
En la visualizacion no debe salir el parametro.
La alineacion del texto se habia solicitado sea uniforme

Namero Documento: 314 Oficio N°: DGF-11
Fecha: 2019 10 04
Parametro: DGAd - DGF
Unidad Solicitante: CONTABILIDAD
Unidad del Gasto: DIRECCION GENERAL FINANCIERA
Asunto: Tramite de pagos
Beneficiario(s):
PWC 17902045001

Valor 1200.00

Elemento PEP/Partida Presupuestaria CFUN001-0001
Reserva: QF23450-M12

Posicion 4

Detalle de Facturas 1

Descripcion del Pedido: PAGO AUDITORIA 2018

El trdmite no requiere fecha, pero sale impreso los campos, solo deberia salir en los tramites
donde las fechas son obligatorias.
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Descripcion del Pedido: PAGO AUDITORIA 2018

a de Desplazamiento:
echa de retorno: 1900-01-01
Destino:

Persona Responsable:
Parsonas Adicionales:

Atentamente

VERONICA BERMEO
Firma Autorizada
Teléfono/Extension: 1732

Consulta General
Pantalla principal:
DE:

Cadigo de tramite
Fecha de tramite
Fecha recibido DGF
Asunto

Unidad Solicitante
Recibido DGF
Unidad de Gasto
No Oficio
Beneficiario

2do beneficiario
Proyecto/ Partida presupuestaria
Descripcion
Anulado

A:
Pantalla principal:

Cddigo de tramite por NUmero de tramite

Fecha de tramite por Fecha de creacion

Fecha recibido DGF por Fecha de recepcion

Asunto

Unidad Solicitante

Unidad de Gasto

Beneficiario

Proyecto/ Partida presupuestaria
Descripcion

01-01

INGRESO DE DOCUMENTOS

Unidad: .. et ey i
OBSERVACIONES

[ Autorizado ...

[ nformar
O Tramitar
[ Archivo
Enviado por:
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Anulado

Informacion adicional:

¢Se puede cambiar la forma como se presenta la informacion adicional? Hay que dar un clic
para ver los datos del tramite, y el orden en el que se presentan no es el adecuado y otro clic
para ver los estados. ¢Se puede mejor al final de la linea principal tener dos iconos, uno de
visualizacién para imprimir y otra de los estados? Si esta opcidn no se puede, se podria al dar
clic tener los dos iconos.

Consulta

Pantalla Principal:

A:

Caodigo de tramite — > NUmero de tramite
Fecha de tramite --> Fecha de creacion
Fecha recibido DGF — > Fecha de recepcion
Asunto

No Oficio

Unidad de Gasto

Beneficiario

Proyecto/ Partida presupuestaria
Descripcidn

Anulado

Informacion adicional:

¢Se puede cambiar la forma como se presenta la informacidon adicional? Hay que dar un clic
para ver los datos del tramite, y el orden en el que se presentan no es el adecuado y otro clic
para ver los estados. ¢Se puede mejor al final de la linea principal tener dos iconos, uno de
visualizacién para imprimir y otra de los estados? Si esta opcion no se puede, se podria al dar
clic tener los dos iconos.

Visualizacion de Estados en Consulta:
¢Se puede cambiar esta visualizacion, por la de Consulta General? ¢Para que en los dos se vea
lo mismo?

De:

Destino Estado Fecha de Ingreso Fecha de finalizacion
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Destino Estado Fecha de Ingreso Fecha de finalizacion = Observacion Asignado A

La observacion de Secretaria no es necesaria:
La observacion de Estados es igual a la de Destinos? La una toma el dato de la otra?

Facha de finalizacion

Fecha de Ingreso

~ -
R Ver destinos

Fecha Estado Asignado A Ubservacion (Unidad)

2018-08-25 00:00:00 En proceso
Direccionar

Pantalla principal:

De:

Caodigo trdmite —> NUmero de tramite
Fecha tramite --> Fecha de creacion
Unidad solicitante

Unidad de gasto

Parametro

Asunto

Recibido check

Fecha Recibido
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A:

Caodigo tramite —> NUmero de tramite
Recibido check

Fecha Recibido --> Fecha de recepcion
Unidad Solicitante

Asunto

Elemento PEP/Partida Presupuestaria

Filtro: Se requiere un filtro en las pantallas de direccionamiento para que sea mas sencillo
buscar los tramites.

La base de usuarios y unidades debe ser tomada del Excel adjunto, solo en unidades de
direccionamiento no deberia ir Direccion antes de la unidad, para que el nombre no sea tan
largo.

Revise mayuscula, mindsculas, etc., para que todo esté bien en la forma. Es mejor quitar la
opcion de apellido en la pantalla de usuario porque no se esta utilizando, el nombre y apellido
estan en la misma linea.

Usuarios

Depurar usuarios (adjunto archivo)

Unidad
Depurar unidad (adjunto archivo)

Unidades de direccionamiento
Depurar usuarios (adjunto archivo)

Unidades de gasto
Depurar usuarios (adjunto archivo)
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Anexo 12:

Manual de usuario actualizado

|
- | —\ Pontificia Universidad
||| y Catolica del Ecuador

Manual de usuario

Sistra

Pontificia Universidad Catolica del Ecuador
Direccién informatica
Direccion General Financiera

Actualizado Diciembre, 2019

139



CONTROL DEL DOCUMENTO

DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO

CODIGO VERSION NOMBRE AUTOR
SISTRA 1.5 Manual de usuario  Bryan Angulo
de Sistema de Paul Paredes
Tramites
SISTRA 2.0 Actualizacion Veronica Bermeo

Manual de usuario
de Sistema de

Tramites
REGISTRO DE CAMBIOS
VERSION OBSERVACIONES REALIZADO FECHA
POR:
15 Pre-Lanzamiento Bryan Angulo 04/16/19
Paul Paredes
2.00 Pruebas Piloto Verénica Bermeo 15/11/2019
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Tabla de contenido
CONTROL DEL DOCUMENTO

Introduccién

Navegador

Login 143

Menu Principal

Nuevo 145

Crear NUBVO TTAMITE «.o..eeeeeeeeeee ettt ee e eae s

Pasos para crear un Nuevo Tramite

Editar UN TTAMITE ..ottt e e

Pasos para modificar un Tramite

ANUIAE UN TEAIMIEE <ottt e e et e et eeae e e eeeenaeeeeenneens

Pasos para anular un tramite

IMPriMIr UN TRAMITE.......coove s

Pasos para imprimir un Tramite.

Consulta General

Consultar

Direccionar

Pasos para realizar la recepcion de un Tramite

Direccionamiento INICIAL ......c.ooeeeoeeee e,

Pasos para agregar Destinos a un Tramite

Unidades de DireCCioNamMIENTO. .....oovveeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeaeens

Pasos para asignar un tramite

Pasos para direccionar un tramite

Administrar (Administracion Basica)

ASUNEOS @ PArAMEITOS. ...ttt eee e

Asignar un Asunto a un Parametro

Retirar un Asunto de un Pardmetro

UNIdAdES @ PArAMEIIOS ..ottt e et eeeeeeeeanens

Asignar una Unidad a un Pardmetro

Retirar un Usuario de un Parametro

141

140
143

143

144

145
145
147
147
148
148
149
149
150

152
153

153
154
154
155
155
155
157

157
157
157
158
158
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JBTES A UNTUAUES ...t ettt e et e et e et e et e et e eaeesaeeeeesateeaeeesseeseesaeesaneen 159

Asignar como Jefe de Unidad a un Usuario 159
Retirar Asignacion de Jefe de Unidad a un Usuario 159
USUANIOS 8 PArAMELIOS .......vuveivcieiiiieieieteteistes ettt 159
Asignar un Usuario a un Parametro 159
Retirar un Usuario de un Parametro 159
USUAINOS @ ROIES ... es 160
Asignar un Rol a Usuario 160
Retirar un Usuario de un Parametro 160
Administracion General 160
USUBITOS ..ttt sttt ettt b ettt e s et a et st s st e n ettt s e e nn st et esens 160
Ingreso de un Usuario: 160
Editar un Usuario: 160
Eliminar un Usuario: 161
PAIAIMEIIOS ...ttt sttt s et s sttt es s e 161
Ingreso de un parametro: 161
Editar un parametro: 161
Eliminar un pardmetro: 161
AASUNTOS ...tttk b bbbt b ettt b et e b b ettt e e 162
Ingreso de un Asunto: 162
Editar un Asunto: 162
Eliminar un Asunto 162
USUANIOS 8 PArAMELIOS ......oeevieeieiiriicieieie ettt ettt 162
Asignar un Usuario a un Parametro 162
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Eliminar un Unidad: 165

Introduccion

El Sistema de tramites (SISTRA) permite el manejo virtual de los tramites creados por
los diferentes usuarios que pertenecen a las Unidades dentro de la Universidad. Dentro
de este documento se podra observar el uso del sistema de tramites, y los diferentes
maodulos que forman parte del mismo.

Navegador

Para acceder al sistema de trdmites se debe utilizar el navegador Chrome o Firefox.

Login

La primera pantalla del sistema es la de acceso, en la cual los usuarios que pertenezcan
al sistema podran ingresar sus credenciales para acceder al sistema.

Imagen 1 Login

| Pontificia Universidad s 'ST.RA
l Catdlica del Ecuador :
SiSIBMa 02 ramies

Desarrollado por la Direccién Informética de la PUCE

Para ingresar se debe colocar el nombre de usuario y contrasefia que se utiliza para
acceder a los diferentes sistemas de la universidad, como el correo. Si existe un error en
el nombre de usuario o contrasefia, 0 el usuario no tiene permisos para acceder al
sistema se muestra el siguiente error.

Imagen 2 Error en Login
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Usuario ¢ clave mal ingresagos

Menu Principal

Al ingresar al sistema se mostrara una pantalla con el menu principal, como se muestra
en la Imagen 3.

Imagen 3 Menu Principal vacio.

dipuce | SISTRA -

Para empezar a utilizar el sistema, lo primero que se debe realizar es elegir un
pardmetro, caso contrario se mostrard un mensaje de error.

Imagen 4 Elegir parametro

#4PUCE | SISTRA

Imagen 5 Menu Principal Mensaje de Error
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Al seleccionar un parametro, se activaran los botones para realizar las diferentes
operaciones dentro del sistema, dependiendo de los permisos de cada usuario.

Imagen 6 Menu Principal Completo

dspuce | SISTRA

Nuevo

Dentro de la opcion Nuevo existen las siguientes opciones: crear, editar, anular,
imprimir un trdmite. Los tramites que aparecen en esta seccidn son aquellos que no han
sido entregados fisicamente en la Direccion General o no han sido anulados.

Imagen 7 Ventana Nuevo

#4PUCE | SISTRA

Crear Nuevo Tramite

Pasos para crear un Nuevo Tramite

=

En el mend principal, seleccione el parametro en la parte superior izquierda.
Presione el boton Nuevo.

Se presentaran todos los tramites que pertenezcan a las Unidades asociadas a su
Usuario, que no han sido recepcionados o anulados.

Presione el boton Crear ubicado en el menu bajo la pestafia de Nuevo Tramite.
Se desplegara una ventana, al seleccionar un Asunto se mostraran los campos
obligatorios para el tramite.

wn
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6. Complete los campos necesarios para su tramite. Tomar en cuenta que, si el usuario
esta asignado a mas de una unidad, debe elegir la unidad solicitante respectiva.
7. Presione el boton guardar.

Imagen 8 Ventana Nuevo Tramite

Importante tomar en cuenta que, segun el asunto seleccionado, se debera completar
algln requerimiento extra como, por ejemplo: llenar un formulario externo el cual se
desplegara en la ventana como muestra la Imagen 8.

Imagen 9 Tramite con Formulario Externo

tm———e
b

Para el asunto “Compras” aparecera un mensaje ya que estos tramites, deben ser
gestionados a través de SAP.

Imagen 9 Asunto de compras — Mensaje de advertencia
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Ingrasar tramite por SAP

Editar un Tramite

Pasos para modificar un Tramite

1.
2.
3.

o1

En el mend principal, seleccione el parametro en la parte superior izquierda.
Presione el boton Nuevo.

Se presentaran todos los tramites que pertenezcan a las Unidades asociadas a
su Usuario, que no han sido recepcionados o anulados.

Haga doble click en el tramite que desee modificar.

Se desplegaré una ventana con los datos del tramite.

Modifique los datos que considere pertinentes (Si modifica el Asunto, los
campos obligatorios podrian cambiar).

Presione el boton guardar.

Imagen 10 Ventana para modificar un Tramite

Al finalizar la edicidn, se debe pulsar el boton guardar y aparecera un mensaje de éxito
tal como lo muestra la Imagen 11.

Imagen 11 Mensaje de éxito al guardar los Datos
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Anular un Tramite

El sistema no permite borrar del historial un tramite creado, la opcion de “anular”,
deshabilita un tramite, por lo que no podra ser recepcionado. Hay que tomar en cuenta
que al anular un trdmite este ya no estara disponible y por lo tanto no podra ser
utilizado.

Pasos para anular un tramite

1.
2.
3.

En el mend principal, seleccione el pardmetro en la parte superior izquierda.
Presione el boton Nuevo.

Se presentaran todos los tramites que pertenezcan a las Unidades asociadas a su
Usuario, que no han sido recepcionados o anulados.

Seleccione con un click el o los tramites que desee anular. En el caso de no haber
seleccionado ningln tramite, se presentard un mensaje de error.

Seleccione el botén Anular.

Presione el boton SI.

Imagen 12 Mensaje de Confirmacion para anular el Tramite

Imagen 13 Confirmacion de Tramite Anulado
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Imagen 14 Mensaje de Error al Anular

Imprimir un Tramite

La impresion de un tramite permite tener el documento fisico del registro realizado.

Pasos para imprimir un Tramite.

1.
2.
3.

No ok

En el mend principal, seleccione el pardmetro en la parte superior izquierda.
Presione el boton Nuevo.

Se presentaran todos los trdmites que pertenezcan a las Unidades asociadas a su
Usuario, que no han sido recepcionados o anulados.

Seleccione con un click el tramite que desee imprimir.

Seleccione el boton Imprimir.

Se generara un documento PDF.

En la parte superior del documento seleccionar la impresora.

Imagen 15 Impresion de un Tramite
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En el caso de no seleccionar ningun tramite al aplastar el boton Imprimir o al
seleccionar méas de un tramite, se desplegaran los mensajes de error correspondientes a
la accion realizada.

Imagen 16 Mensaje de Error si no selecciond un Tramite

Conbac: 5000 LN FOEIT

Imagen 17 Mensaje de Error si selecciond mas de un Tramite

Solmcebe oo N e em

Consulta General

Dentro de Consulta General se puede visualizar los tramites creados por todos los
usuarios dentro del Sistema. Se pude realizar una consulta por parametros mediante los
filtros ubicados en la parte izquierda de la pantalla. En el caso de que esta opcién no
aparezca, es posible que su usuario no tenga los permisos para este tipo de consulta.

Imagen 18 Pantalla de Consulta General
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Trdmms

Para ver la informacidon de se debe doble Click sobre el tramite que se desea consultar.

Imagen 19 Informacion de un Tramite

En el caso de que un tramite se encuentre recibido y haya sido direccionado a una
Unidad, al presionar el boton Ver Estados se observaran todos los destinos donde ha
estado el tramite.

Imagen 20 Estados de un Tramite
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Consultar

Dentro de la pantalla de consultar se puede visualizar los trdmites que genera cada
usuario, de acuerdo a la unidad que se encuentre asignado. Se pude realizar una consulta
por parametros mediante los filtros ubicados en la parte izquierda de la pantalla.

Imagen 21 Pantalla de Consulta

“4PUCE | SISTRA

Crmsultar rimae

Tramam

Para ver la informacion de un tramite se debe hacer doble Click en un tramite, al hacerlo
se desplegara una ventana con toda la informacion del Tramite.

Imagen 22 Informacion de un Tramite para la Consulta
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En el caso de que un trdmite se encuentre recibido y haya sido direccionado a una
Unidad, al presionar el boton Ver Estados se observaran todos los destinos donde ha
estado el trdmite.

Imagen 23 Estados de un Tramite para la Consulta

Direccionar

En esta opcidn se realiza la recepcion, direccionamiento y asignacion hacia las unidades
y usuarios que gestionan los tramites dentro de la Direccion General. Todos los tramites
creados, que no han sido anulados pueden ser direccionados una vez que se ha realizado
la recepcion fisica del tramite en la Secretaria General.

Pasos para realizar la recepcion de un Tramite

Presionamos el botén Direccionar.

En la parte izquierda, seleccionar la unidad SECRETARIA.

Se desplegaran todos los tramites creados y que no se encuentren anulados.
Buscar el nimero de tramite que se desea recibir.

Presiona el Checkbox del trdmite para confirmar la recepcion fisica del mismo.

arwnNE
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6. Dar un clic en aceptar.

Nota: Cuando un tramite ha sido recibido ya no se puede realizar ningun tipo de edicion
sobre este.

Imagen 24 Ventana de Direccionamiento

F4PUCE | SISTRA

Imagen 25 Mensaje de Confirmacion al recibir el tramite

Direccionamiento Inicial
Pasos para agregar Destinos a un Tramite

Cuando un tramite ha sido recibido, este puede ser direccionado a las diferentes
unidades existentes dentro del sistema. Para hacerlo se deben seguir los siguientes
pasos:

1. Presionamos el boton Direccionar.

2. Se desplegara un menu con las unidades de direccionamiento. Selecciona la opcion
SECRETARIA.

Se desplegaran todos los tramites no anulados, seleccionamos el tramite a
direccionar con un click. (El tramite debe estar recibido).

En la parte inferior se encontrara una seccion llama Destinos.

Presionamos el botén + para afiadir una fila vacia.

Hacemos doble click y seleccionamos un destino.

Presiona el boton Guardar.

w
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Imagen 26 Ingreso de un Destino en un Tramite

H4pPUCE | SISTRA
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Unidades de Direccionamiento.

Una vez direccionado el tramite desde la Secretaria, la unidad receptora puede asignar a
un usuario y direccionar el trdmite a otra unidad.

Pasos para asignar un tramite

1. Presionamos el boton Direccionar.

2. Se desplegaréa en la parte izquierda la unidad a la cual pertenece el usuario.

3. Se desplegarén todos los tramites que han sido direccionados a esta Unidad,
selecciona el tramite que se desee.

4. En la parte inferior se cargara la informacion para editar el estado del tramite.

Al hacer doble click se puede asignar el tramite a un usuario.

6. Presiona el boton Guardar.

o

Pasos para direccionar un tramite

1. Presionamos el boton Direccionar.

2. Se desplegara en la parte izquierda la unidad a la cual pertenece el usuario.

3. Se desplegaran todos los tramites que han sido direccionados a esta Unidad,
selecciona el tramite que se desee.

4. En la parte inferior se cargara la informacion para editar el estado del tramite.

5. Al hacer doble click se puede escribir una observacion y cambiar el estado del
tramite segun corresponda: Finalizado, devuelto.

6. Presiona el boton Guardar para que se registren los cambios.

7. Direccionar a la siguiente unidad.
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Imagen 27 Pantalla de una Unidad de Direccionamiento

+$4PUCE | SISTRA

Imagen 28 Edicion del estado del Tramite

“4puce | SISTRA
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Imagen 29 Mensaje de Alerta al Devolver un Tramite

Imagen 30 Mensaje de Alerta al Finalizar un tramite
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Administrar (Administracion Basica)

Dentro de administracion basica podremos modificar algunas caracteristicas del sistema
de trdmites y afiadir o retirar permisos.

Asuntos a Parametros

Asignar un Asunto a un Parametro

1.
2.
3.

4.
S.

Selecciona el boton Administrar.

En Administrar, selecciona la pestafia de Asuntos a Parametros.

Se desplegaran en la parte izquierda los Asuntos que no pertenecen al parametro
seleccionado.

Selecciona el Asunto que desees asignar al parametro.

Presiona el boton -> Para asignar el Asunto al Parametro.

Retirar un Asunto de un Parametro

Selecciona el boton Administrar.

En Administrar, selecciona la pestafia de Asuntos a Parametros.

Se desplegaran en la parte derecha los Asuntos que ya pertenecen al parametro
seleccionado.

Selecciona el Asunto que desees retirar al parametro.

Presiona el boton <- Para quitar la asignacion del Asunto al Parametro.

Imagen 31 Asignacion de Asuntos a parametros
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Imagen 32 Mensaje de Error al no seleccionar un Asunto para asignar

Unidades a Parametros

En la pestafia de Unidades a parametros, se realiza la vinculacion de una Unidad a su
parametro correspondiente.

Asignar una Unidad a un Pardmetro

B

Selecciona el boton Administrar.

En Administrar, selecciona la pestafia de Unidades a Parametros.

Se desplegaran en la parte izquierda las Unidades que no pertenecen al parametro
seleccionado.

Selecciona la Unidad que desees asignar al parametro.

Presiona el boton -> Para asignar la Unidad seleccionado al Parametro.

Retirar un Usuario de un Parametro

o

En el mend principal, selecciona el pardmetro en la parte superior izquierda.
Selecciona el boton Administrar.

En Administrar, selecciona la pestafia de Unidades a Parametros.

Se desplegaran en la parte derecha las Unidades que ya pertenecen al parametro
seleccionado.

Selecciona la Unidad que desees retirar al pardmetro.
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6.

Presiona el boton <- Para quitar la asignacién del Usuario al Pardmetro.

Jefes de Unidades

Un usuario puede ser jefe de una Unidad. Los jefes de Unidades solo se pueden asignar
a las unidades de direccionamiento disponibles.

Asignar como Jefe de Unidad a un Usuario

ouhswhE

Selecciona el boton Administrar.

En Administrar, selecciona la pestafia de Jefes de Unidades.

En la parte izquierda selecciona el usuario al que se le asignara como jefe de unidad.
Presionamos el boton con el simbolo + para crear una fila vacia.

Hacer doble click para editar la fila, y seleccionar la Unidad a asignar.

Presionamos el boton guardar.

Retirar Asignacion de Jefe de Unidad a un Usuario

o

o a

Selecciona el boton Administrar.

En Administrar, selecciona la pestafia de Jefes de Unidades.

En la parte izquierda selecciona el usuario al que se le asignara como jefe de unidad.
Se desplegaran en la parte derecha todas las Unidades de las cuales el usuario es
Jefe.

Selecciona la Unidad que se le retirara al Usuario.

Presionamos el boton con el simbolo para eliminar la Unidad seleccionado.

Usuarios a Parametros

Dentro de la pestafia de Usuarios a parametros nos permite asignar un usuario al
parametro seleccionado en la parte superior izquierda del Menu.

Asignar un Usuario a un Parametro

1.
2.
3.

4.
5

Selecciona el boton Administrar.

En Administrar, selecciona la pestafia de Usuarios a Parametros.

Se desplegaran en la parte izquierda los Usuarios que no pertenecen al parametro
seleccionado.

Selecciona el Usuario que desees asignar al parametro.

Presiona el boton -> Para asignar el Usuario seleccionado al Parametro.

Retirar un Usuario de un Parametro

o

En el mend principal, selecciona el parametro en la parte superior izquierda.
Selecciona el boton Administrar.

En Administrar, selecciona la pestafia de Usuarios a Parametros.

Se desplegaran en la parte derecha los Usuarios que ya pertenecen al parametro
seleccionado.

Selecciona el Usuario que desees retirar al parametro.
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6. Presiona el botdn <- Para quitar la asignacion del Usuario al Parametro.

Usuarios a Roles

Dentro de la pestafia de Roles a usuarios nos permite asignar los siguientes roles:
Consultar, Consulta General, Direccionar, Administrar, Administrar General.

Asignar un Rol a Usuario

1. Selecciona el boton Administrar.

2. En Administrar, selecciona la pestafia de Rol a Usuario.

3. Se desplegaran en la parte izquierda los Usuarios que no pertenecen al parametro
seleccionado.

4. Selecciona el Usuario.

5. Dar clic en el simbolo + y seleccionar el rol.

6. Presiona el boton guardar.

Retirar un Usuario de un Parametro

1. Selecciona el boton Administrar.

2. En Administrar, selecciona la pestafia de Rol a Usuario.

3. Se desplegaran en la parte izquierda los Usuarios que no pertenecen al parametro
seleccionado.

4. Selecciona el Usuario.

5. Seleccionar el rol que se va a eliminar y presione el simbolo descartar.

6. Presiona el boton guardar.

Administracion General

Usuarios

Ingreso de un Usuario:

Para ingresar un Usuario seguimos los siguientes pasos:

1.Selecciona el boton Admin. General.

2.En Administracion General, selecciona la pestafia de Usuarios.

3.Selecciona el botdn Agregar

4.Se creara una nueva fila en la Tabla de Usuarios. Se debe hacer doble click en la
nueva fila y se editan los datos pertinentes (Usuario y Cédula son obligatorios).

5.Presionamos el boton Guardar.

Editar un Usuario:
Para editar un Usuario seguimos los siguientes pasos:

1. Selecciona el boton Admin. General.
2. En Administracion General, selecciona la pestafia de Usuarios.
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3. En latabla de usuarios, se hace doble click en el Usuario a editar.
4. Se editan los datos que se quieran modificar.
5. Presionamos el boton Guardar.

Eliminar un Usuario:

El sistema no permite eliminar un usuario, pero si es posible definir un usuario como
inactivo, para ello seguimos los siguientes pasos

1. Selecciona el boton Admin. General.

2. En Administracion General, selecciona la pestafia de Usuarios.

3. Enlatabla de usuarios, se hace doble click en el Usuario deseado.
4. En la dltima columna se edita el campo Activo para el usuario.

5. Presionamos el boton Guardar.

Parametros

Ingreso de un parametro:
Para ingresar un parametro seguimos los siguientes pasos:

1. Selecciona el boton Admin. General.

2. En Administracion General, selecciona la pestafia de Parametros.

3. Selecciona el botdn Agregar

4. Se creara una nueva fila en la Tabla de Pardmetros. Se debe hacer doble click en la
nueva fila y se asigna un nombre al nuevo Pardmetro.

5. Presionamos el boton Guardar.

Editar un parametro:
Para editar un parametro seguimos los siguientes pasos:

1. Selecciona el botén Admin. General.

2. En Administracion General, selecciona la pestafia de Parametros.
3. Se hace un doble click en el parametro a editar.

4. Presionamos el boton Guardar.

Eliminar un parametro:

El sistema no permite eliminar un parametro, pero si es posible definir un parametro
como inactivo, para ello seguimos los siguientes pasos

1. Selecciona el boton Admin. General.
2. En Administracion General, selecciona la pestafia de Parametros.
3. Se hace un doble click en el parametro deseado.
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4. En la tltima columna se encuentra el campo Activo, se edita el campo para el
parametro.
5. Presionamos el boton Guardar.

Asuntos
Ingreso de un Asunto:
Para ingresar un asunto seguimos los siguientes pasos:

1. Selecciona el boton Admin. General.

2. En Administracion General, selecciona la pestafia de Asuntos.

3. Selecciona el botdn Agregar

4. Se creara una nueva fila en la Tabla de Asuntos. Se debe hacer doble click en la
nueva fila y se asigna un nombre al nuevo Asunto.

5. Presionamos el boton Guardar.

Editar un Asunto:
Para ingresar un asunto seguimos los siguientes pasos:

1. Selecciona el boton Admin. General.

2. En Administracion General, selecciona la pestafia de Asuntos.
3. Se hace doble click sobre el Asunto a Editar

4. Presionamos el boton Guardar.

Eliminar un Asunto

El sistema no permite eliminar un asunto, pero si es posible definir un asunto como
inactivo, para ello seguimos los siguientes pasos

1. Selecciona el botén Admin. General.

2. En Administracion General, selecciona la pestafia de Asuntos.

3. Se hace un doble click en el parametro deseado.

4. En la dltima columna se encuentra el campo Activo, se edita el campo para el
parametro.

Usuarios a Parametros
Asignar un Usuario a un Parametro

Un usuario puede tener asignadas varias unidades, para asignar una unidad al usuario, se
deben realizar los siguientes pasos:

1. Selecciona el botdbn Admin. General.
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En Administracion General, selecciona la pestafia de Usuarios a parametros.
Selecciona el usuario al cual se le asignaran el(los) parametros.

Se desplegarén en la parte izquierda todos los parametros del usuario.
Presionamos el botdn con el simbolo + para crear una fila vacia.

Se hace doble click para editar la fila, y se vuelve a hacer un click para seleccionar
el pardmetro a asignar en el combobox.

7. Presionamos el botén guardar.

ISR S

Eliminar un Parametro de un Usuario

Un usuario puede tener asignadas varias unidades, para asignar una unidad al usuario, se
deben realizar los siguientes pasos:

Selecciona el boton Admin. General.

En Administracion General, selecciona la pestafia de Usuarios a parametros.
Selecciona el usuario al cual se le retiraran el(los) parametro(s).

Se desplegaran en la parte derecha todos los parametros del usuario.
Seleccionamos el parametro que queramos eliminar.

Presionamos el boton con el simbolo para quitar la asignacion del parametro
previamente seleccionado.

o gk whE

Usuarios a Unidades
Asignar un Usuario a una Unidad

1. Selecciona el boton Administrar.

2. En Administrar, selecciona la pestafia de Usuarios a Unidades.

3. En la parte izquierda Selecciona el Usuario al cual se le asignara una Unidad.

4. Se desplegaran en la parte derecha todas las Unidades que el Usuario tiene
asignadas.

Presionamos el boton con el simbolo + para crear una fila vacia.

Se hace doble click para editar la fila, y se vuelve a hacer un click para seleccionar
la Unidad a asignar en el combobox.

7. Presione el boton guardar.

o u

Retirar un Usuario a una Unidad

1. Selecciona el boton Administrar.

En Administrar, selecciona la pestafia de Usuarios a Unidades.

En la parte izquierda Selecciona el Usuario al cual se le retirard una Unidad.
Se desplegaran en la parte derecha todas las Unidades que el Usuario tiene
asignadas.

Seleccionamos la Unidad que deseamos retirar.

6. Presionamos el boton con el simbolo para retirar la Unidad del Usuario.

»own

o

Asignacion de Roles a Usuarios
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Asignar un Rol a un Usuario

Un usuario puede cumplir diferentes Roles dentro del sistema, estos roles dependen del
parametro seleccionado al momento de ingresar al sistema. Para asignar roles a un
usuario, se deben realizar los siguientes pasos:

Selecciona el boton Admin. General.

En Administracion General, selecciona la pestafia de Roles a Usuarios.
Selecciona el usuario al cual se le asignaran el(los) Roles.

Se debe escoger un parametro en el combobox en la parte izquierda.

Se desplegaran los Roles que el usuario tiene asignado en ese Parametro.
Presionamos el boton con el simbolo + para crear una nueva fila.

Se hace doble click para editar la fila, y se vuelve a hacer un click para seleccionar
el Rol a asignar.

8. Presionamos el botén guardar.

Noabkowde

Retirar un Rol a un Usuario

Selecciona el Botén Admin. General.

En Administracion General, selecciona la pestafia de Roles a Usuarios.
Selecciona el usuario al cual se le retiraran el(los) Roles.

Se debe escoger un parametro en el combobox en la parte derecha.

Se desplegaran los Roles que el usuario tiene asignado en ese Parametro.
Seleccionamos el Rol a retirar en la tabla donde se encuentran los roles.

Presionamos el botdn con el simbolo para eliminar el rol seleccionado.

NoobkbwbhE

Unidades
Crear una nueva Unidad:
Para ingresar una Unidad, seguimos los siguientes pasos:

Selecciona el boton Administrar

En Administrar, selecciona la pestafia de Unidades.
Selecciona el boton Agregar

Se creard una nueva fila en la Tabla de Unidades.

Se debe hacer doble click en la nueva fila y se editan los datos.
Presionamos el boton Guardar.

Uk wnE

Editar un Unidad:
Para editar un Usuario seguimos los siguientes pasos:

1. Selecciona el botén Administrar.
2. En Administrar, selecciona la pestafia de Unidades.
3. En latabla de Unidades, se hace doble click en la Unidad a editar.
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4. Se editan los datos que se quieran modificar.
5. Presionamos el boton Guardar.

Eliminar un Unidad:

El sistema no permite eliminar Unidades, pero si es posible definir una Unidad como
inactiva, para ello seguimos los siguientes pasos:

Selecciona el boton Administrar.

En Administrar, selecciona la pestafia de Unidades.

En la tabla de unidades, se hace doble click en la Unidad deseada.
En la dltima columna se edita el campo Activo para la Unidad.
Presionamos el botén Guardar.

agrwbdE
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Anexo 13:

Diagrama detallado del proceso Tramite de pagos con la implementacion del nuevo sistema de tramite de pagos.

166



Operacion | Inspeccion | Transporte | Demora | Almacén |Es necesaria para VG e Tiempo 50 Tiempo 50
generar el fl aq SVA A A efl -
ACTIVIDAD RESPONSABLE O D |:> D v producto o |(Actividades que | (Actividades que | )\ e ojy | trémites trémites | o0 riompo | ACtVidad o chividad |REMUEMRES |y orte | 96 Costo
B agregan valor al | agregan valor a la (minutos (Horas (Mes) n/ 160 horas
producir A R valor agregado)
cliente) organizacién) laborables) laborables)
resultados?
Recibiy agrupar por montos de aprobacion los trémites de Secretaria DGF O sl NO si NO 5000 083 130% 2000 250% 7 20517 082%
pago de las unidades
v
2|Revisar datos y requisitos generales segun tipo de tramite Secretaria DGF O Sl Sl SI NO 100,00 167 2,60% 20,00 2,50% 7n 590,33 1,63%
v
3[Recepcionar tramites en el sistema Secretaria DGF O Sl Sl Sl NO 20,00 033 052% 2000 250% 1w 11807 033%
12
4|Clasificar y entregar los tramites a Director Financiero Secretaria DGF Q NO NO NO SI 52,50 088 1,36% 20,00 2,50% 17,71 309,93 0,86%
5|Entregar al Director General Financiero Secretaria DGF |:1> Sl Sl Sl NO 300 005 0,08% 2000 250% 1w 1w 005%
~
Espera (Los ramites se quedan un lempo en el eScrio fasa | ooy General Financiero D NO NO NO s 18000 300 467% 000 000% 6461 000 000%
ser revisados) s
7|Revisar tramites y firmar en Autorizado Director General Financiero Q NO NO NO Sl 60,00 100 156% 2000 250% 64,61 129220 357%
8|Entregar tramites a Secretaria Secretaria DGF |i> NO NO NO Sl 5,00 0,08 0,13% 20,00 2,50% 7n 2952 0,08%
~
9|Espera (Los trémites esperan para ser direccionados) Secretaria DGF D NO NO NO Sl 120,00 2,00 311% 0,00 0,00% wn 0,00 0,00%
10{Direccionar tramites en el Sistema y entregar a Presupuestos Secretaria DGF O Sl Sl SI NO 25,00 042 0,65% 20,00 2,50% 7n 147558 041%
11{Entregar trémites a Presupuestos Secretaria DGF |fl> NO NO NO Sl 3,00 0,05 0,08% 20,00 2,50% wn 7n 0,05%
Espera (Los tramites se quedan un tlempo en el escrito hasta | 5y o011 o presupuestos D NO NO NO si 24000 400 623% 000 000% 3378 000 000%
ser revisados)
13[Revisar pertinencia del gasto de tramites Director de Presupuestos [j NO NO NO Sl 30,00 0,50 0,78% 20,00 2,50% 3378 337,80 093%
=
14|Asignar en Sistema tramites a cada Analista Director de Presupuestos 6 Sl Sl SI NO 30,00 050 0,78% 20,00 2,50% 3378 337,80 0,93%
15(Entregar tramites a cada Analista Director de Presupuestos |:’L> SI NO Sl NO 3,00 0,05 0,08% 20,00 2,50% 3378 33,78 0,09%
Espera (Los trémites se quedan un tlempo en el escrito hasa |\ - ii- o presupuestos D NO NO NO sl 12000 200 311% 000 000% 10324 000 000%
ser revisados)
Revisar Analista de Presupuestos O si NO st NO 60,00 100 156% 2000 250% 10324 2,06480 5719%

cumplimiento normativa interna
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Operacién | Inspeccion | Transporte | Demora | Almacén i
= 5 b (S MBS TR VAC VAO Tiempo 50 | Tiempo 50
G (Actividades que | (Actividades que SR tramites trémites Actividad Remuneracio
ACTIVIDAD RESPONSABLE O producto o (Actividades sin . % Tiempo % Actividad Importe % Costo
producir agregan valor al | agregan valor a la D (minutos (Horas (Mes) n/ 160 horas
e cliente) organizacion) )
18|Generar reserva presupuestaria Analista de Presupuestos <> Sl Sl Sl NO 60,00 1,00 1,56% 20,00 2,50% 10324 2.064,80 571%
¥

19|Direccionar tramites en el Sistema y entregar a Contabilidad Analista de Presupuestos Q Sl Sl Sl NO 3250 054 084% 2000 250% 10324 111843 309%
20|Entregar tramites a Contabilidad Analista de Presupuestos Q NO NO NO sl 2,00 003 0,05% 20,00 250% 10324 68,83 0,19%
gpFSPera (Los rdmits se quedan un lempo en l caja de Director de Contabilidad NO NO NO s 24000 400 623% 000 000% w84 000 000%

ingreso hasta ser revisados)
22|Asignar tramites para Analistas Director de Contabilidad Q Sl Sl Sl NO 15,00 025 0,39% 20,00 250% 4384 21920 0,61%
23|Entregar tramites a Becario Director de Contabilidad Q NO NO NO Sl 100 0,02 0,03% 20,00 2,50% 4384 1461 0,04%
24|Espera (Los tramites esperan para ser direccionados) Becario D NO NO NO Sl 45,00 075 117% 0,00 0,00% 125 000 0,00%
25|Asignar en Sistema tramites a cada Analista Becario CZ Sl Sl Sl NO 30,00 050 0,78% 20,00 2,50% 125 1250 0,03%
26|Entregar tramites a cada Analista Becario Q Sl NO Sl NO 1,00 002 0,03% 20,00 2,50% 125 042 0,00%
g7|ESpera (Los rdmites se quedan un tlempo en el escrito Mesta. |y s g Contabiicad D NO NO NO sl 12000 200 311% 000 000% 15635 000 000%

ser revisados) |
28|Revisar cumplimiento de normativa tributaria Analista de Contabilidad Q Sl NO Sl NO 80,00 133 2,08% 20,00 2,50% 156,35 4.169,33 1153%
29|Contabilizar e imprimir comprobantes en Sistema Contable Analista de Contabilidad Q Sl Sl Sl NO 160,00 267 4,15% 20,00 2,50% 156,35 8.338,67 2307%
30|Entregar tramites a Analista designado para revision Analista de Contabilidad Q NO NO NO Sl 100 002 0,03% 20,00 2,50% 156,35 5212 0,14%
gg|E5Pera (Los rdmites se quedan un tlempo en el escrito Mesta |y s 4o Contabiicad NO NO NO sl 18000 300 467% 2000 250% 15635 9.38L00 2595%

ser revisados) [
32[Revisar registros contables del Analista designado Analista de Contabilidad NO NO NO Sl 50,00 083 130% 2000 250% 156,35 2.605,83 721%
33|Entregar tramites a Analista Analista de Contabilidad I:K NO NO NO Sl 1,00 002 0,03% 2000 250% 156,35 52,12 0,14%

Espera (Los rimites se quedan un tlempo en el escrioasta | s 4o Contabila D NO NO NO s 6000 100 156% 000 000% 156,35 000 000%

ser revisados)
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Operacion | Inspeccion | Transporte [ Demora | Almacén

Es necesaria para

SR— VAC VAO SVA Tiempo 50 Tiempo 50
ACTIVIDAD RESPONSABLE v T |(CLUEEES IR (QERUEES IR || o e o o | UETIILES tAMItes | o riompo | ACVIdAd | o0 n ctividad |REMUNETEEIS | e | 96 Costo
) agregan valor al | agregan valor a la valor agregado) (minutos (Horas (Mes) n/ 160 horas
rer;ultados” cliente) organizacion) agreg laborables) laborables)

35|Generar retenciones Analista de Contabilidad SI SI SI NO 15,00 025 0,39% 20,00 250% 156,35 78175 2,16%
36|Entregar tramites a Becaria Analista de Contabilidad NO NO NO Sl 1,00 0,02 0,03% 20,00 2,50% 156,35 52,12 0,14%
g|Espera (Los trdmites se quedan un tlempo en la caja hasa ser Becario NO NO NO sl 12000 200 311% 000 000% 125 000 000%
38|Direccionar tramites en el Sistema para Tesoreria Becario Sl SI SI NO 32,50 054 0,84% 20,00 2,50% 125 1354 0,04%
39|Generar listado de tramites Becario Sl NO Sl NO 500 008 013% 20,00 250% 125 208 001%
40|Entregar a Tesoreria listado y tramites Becario NO NO NO SI 500 0,08 0,13% 20,00 250% 125 2,08 0,01%
a '::gvo'sa" verificar trémites con listado y clasificar por tipo de Pagaduria si NO si NO 500 008 013% 2000 250% 1810 2017 008%
42|Seleccionar, desbloquear pagos en el sistema Pagaduria Sl NO Sl NO 10,00 017 0.26% 20,00 2,50% 1810 60,33 017%
43| Verificar propuesta de pago y validar con fisicos Pagadurfa Sl NO Sl NO 25,00 042 0,65% 20,00 2,50% 1810 150,83 042%

Imprimir comprobantes de egreso y subir archivo de pagos a |2 Pagaduria si sl sl NO 50,00 083 130% 2000 250% 1810 301,67 083%

pagina del Banco
45|Espera (Autorizacion de Director) Director de Tesoreria NO NO NO Sl 30,00 050 0,78% 0,00 0,00% 2751 0,00 0,00%
46(Aprobar pagos en Cash Management Director de Tesoreria SI Sl Sl NO 30,00 050 0,78% 20,00 2,50% 2751 27510 0,76%

N v

a7 2::2':;1 en el sistema la referencia bancaria de los pagos Pagaduria Q si NO si NO 5000 083 130% 2000 250% 1810 30167 083%
48|Espera (Banco se demora 48 horas) Pagaduria D NO NO NO Sl 1.200,00 20,00 31,14% 0,00 0,00% 1810 0,00 0,00%
49|Revisar en el Banco las confirmaciones de pago correcto Pagaduria O Sl Sl Sl NO 50,00 083 130% 20,00 2,50% 1810 301,67 0,83%
50|Finalizar cierre de tramite en el sistema Pagaduria O SI SI SI NO 15,00 025 0,39% 20,00 2,50% 125 6,25 0,02%
51(Enviar tramite al archivo Pagaduria V NO NO NO SI 30,00 0,50 0,78% 20,00 250% 18,10 181,00 0,50%

TOTALES 3.853,50 64,23 100,00% 800,00 100,00% 2.844,77 36.150,51 100,00%

Total dias de proceso 8,00 dias
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Anexo 14:

Comparacion sistema actual vs sistema nuevo

Direccionar tramite desde Secretaria; Direccionar tramite desde Secretaria;
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Finalizar y Direccionar a Tesoreria:
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