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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo se lo realizd con el objetivo de mejorar la eficiencia y calidad de
servicio en algunos de los procesos financieros del Ministerio de Recursos Naturales No
Renovables como son el proceso de viaticos, de consulta de rol de pagos y ndmina, y para
el control de polizas de garantia; ademas de la implementacion de botoneras que permitan
calificar a los funcionarios de la Direccion Financiera por parte del cliente interno y

externo, para lo cual se han desarrollado seis capitulos.

En el primer capitulo podemos conocer de mejor manera a la institucion publica, todas sus
funciones y en general las aportaciones de dicho Ministerio al pais, la organizacion, las

estrategias y todo lo que conlleva ser parte del gobierno central.

En el segundo capitulo se explica y analiza cdmo se manejaban los procesos de viaticos,
nomina, control de pdlizas de garantia, las deficiencias de los mismos, identificando

problemas que deben ser mejorados.

En el tercer capitulo se proponen las soluciones a los problemas planteados en el segundo
capitulo, se realiza el analisis financiero y la viabilidad del proyecto, se determina el
mejoramiento que se puede obtener luego de la automatizacion de estos procesos,
realizando un analisis en ahorro monetario, de tiempo, y el valor agregado generado a la

institucion.
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En el cuarto capitulo se presenta el sistema de mejora a utilizar, la descripcion del
software, la forma en la que se debe aplicar con los diferentes procesos financieros, y los

resultados obtenidos de la implementacion del sistema.

En el quinto capitulo se desarrollan los Manuales de los procesos financieros propuestos,

los cuales seran la guia principal en el momento de su aplicacion.

Para terminar, el capitulo sexto hace referencia a las conclusiones y recomendaciones

sobre todo el presente trabajo.



INTRODUCCION

Actualmente en el Ecuador ha existido un cambio en la administracion de las entidades
publicas, tales como los Ministerios, las empresas publicas, las de control y regulacion,

haciendo que los tramites en dichas instituciones sean mucho mas agiles.

Si recordamos como se lo llevaba hace un par de afios, los procesos eran demasiado
burocréticos y lo que hoy se demora unas horas, antes se lo realizaba en algunos dias, o
peor aun hace un poco mas de una década donde no contabamos con la tecnologia que hoy
disponemos, muchos de los tramites que hoy se los lleva por medio de un ordenador antes

se los realizaba manualmente.

Estos cambios de mejora se deben basicamente al mundo globalizado en el que vivimos, en
donde todos nos debemos ir acoplando a los nuevos sistemas que se van generando,

sistemas innovadores que permiten que todo lo cotidiano se vuelva mas rapido y facil.

Orientado a lo antes mencionado, se desarrolla el presente trabajo, mediante el cual se
busca que varios de los procesos de la Direccion Financiera se vuelvan mas eficientes,
disminuyendo asi los costos y tiempos que demandan dichas actividades, brindando un
valor agregado significativo no solo a la institucion como tal; sino a los clientes externos,

contribuyendo asi a la sociedad.



1.

CAPITULOI

ANALISIS DEL ENTORNO ACTUAL DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL

MINISTERIO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES

1.1.

Introduccion a la Organizacion

1.1.1. Presentacion de la Entidad Publica

El Ministerio de Recursos Naturales no Renovables tiene la facultad de
ejercer el control y direccidn de las politicas hidrocarburiferas y mineras;
por lo que se convierte en el ente principal para identificar los factores
positivos y negativos que le permitan definir objetivos, politicas,
principios, estrategias y acciones, orientados a contribuir a la

transformacion que se ha propuesto el Gobierno Nacional.

El Plan Estratégico Ministerial se construy0 sobre la base de los
instructivos metodologicos dictados por la Secretaria Nacional de
Planificacion y Desarrollo, SENPLADES, y guarda similitud con la
Constitucion, el Plan Nacional del Buen Vivir, las Politicas y Objetivos
Sectoriales y el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por

procesos.

El Plan Estratégico del Ministeriose preocupa por el rol que cumple la

entidad a nivel sectorial e institucional; y, partiendo de las Agendas



Sectoriales y de un diagnostico de la situacion actual de la institucion, se
pueden definir la Vision, Mision, Objetivos, Politicas, Estrategias,
Indicadores y Metas a cumplirse durante el periodo 2014 — 2017. En esta
linea, el Plan Estratégico se establece en un sistema que permite elaborar
las politicas con la gestion y la inversion pablica, evaluar resultados para
la determinacidn de alertas y toma de decisiones oportunas, con la mejora

continua en el desempefio institucional.

La planificacion estratégica en el Ministerio estd basado en un proceso
participativo, y consensuado de las unidades ministeriales, por lo que,
debe servir de guia en las labores diarias del talento humano involucrado,
el mismo que debera responder con los objetivos y metas planteados, asi

como sumar esfuerzos para su cumplimiento.

Al Plan Estratégico se lo debe revisar permanente, de tal manera que
sirva de retroalimentacion, constituyéndose en un referente para la
planificacion operativa anual.(Plan Estratégico MRNNR 2014 — 2014,

2014)
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1.2. Analisis Interno de la Organizacion

1.2.1. Mision

“La misiénde una organizacion enuncia a qué clientes sirve, qué
necesidades satisface y qué tipos de productos ofrece”.J. SAINZ., L.
GOMEZ. (2003). El Plan Estratégico en la préactica. Espafia: ESIC.

“Garantizar el desarrollo sectorial y la explotacion sustentable y soberana
de los recursos naturales no renovables; formulando, gestionando y
evaluando las politicas publicas de los sectores hidrocarburifero y
minero.” (Coordinacion General de Planificacion MRNNR, 2014)



1.2.2. Visién

La Vision de una organizacion es la expresion verbal y concisa de la
imagen grafica que deseamos para la empresa el futuro que sirve para
marcar en el presente el rumbo que debe seguir dicha organizacion. Es,
por tanto, lo que la empresa lucha por llegar a ser respondiéndose a la
pregunta: ¢Qué queremos ser? (J. SAINZ., L. GOMEZ. (2003). El Plan

Estratégico en la practica. Espafa: ESIC. p. 125)

“Consolidar la soberania del Estado sobre los recursos hidrocarburiferos
y mineros, y revertir la condicion del Ecuador de pais exportador de
materias primas a exportador de servicios y productos agregados de valor
provenientes de los recursos naturales no renovables, con efectivos
espacios de participacion social.” (Coordinacion General de

Planificacion, 2014)

1.2.3. Objetivos

e Incrementar la contribucién del sector hidrocarburifero al desarrollo
nacional.

e Incrementar el suministro de derivados de petrdleo en todo el
territorio nacional.

¢ Incrementar los niveles de eficiencia en el consumo de hidrocarburos.

e Incrementar la productividad del sector minero.

e Incrementar la inclusion de actores mineros en el territorio nacional.



e Reducir el impacto ambiental y social en las actividades del sector
recursos naturales no renovables.

e Incrementar los niveles de modernizacion, investigacion y desarrollo
tecnoldgico del sector recursos naturales no renovables.

e Incrementar los niveles de satisfaccion de los clientes internos y
externos.

e Incrementar la eficiencia operacional del Ministerio de Recursos
Naturales no Renovables.

e Incrementar el desarrollo del talento humano del Ministerio de
Recursos Naturales no Renovables.

e Incrementar el uso eficiente del presupuesto del Ministerio de

Recursos Naturales no Renovables.

1.2.4. Analisis FODA de la Institucion.

El analisis F.O.D.A se denomina asi por sus siglas abreviadas:
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. El analisis FODA
permite conocer la situacion real en que se encuentra la empresa, asi
como el riesgo que existen en el mercado y que afectan directamente al
funcionamiento del negocio. Dentro del proceso de la planificacion
estratégica, el andlisis FODA es esencial para hallar el como las
debilidades puedan disminuirse, las fortalezas incrementarse, el impacto
de las amenazas ser atendidas puntualmente y dar un aprovechamiento a
las oportunidades. (Cfr. L. DIAZ. (2005). Anélisis y Planeamiento. Costa

Rica: Editorial Universidad Estatal a Distancia. Pp.105-108)



Fortalezas

Alta direccion con experiencia y conocimiento sobre el sector.
Estabilidad y permanencia de la alta direccion.

Integra el marco institucional de los Sectores Estratégicos y es rector de
los sectores hidrocarburos y minas.

Desarrollo y capacidad institucional en el cumplimiento de compromisos
gubernamentales.

Compromiso de las autoridades y talento humano hacia una gestion
publica de calidad orientada a resultados

Base legal y normativa hidrocarburifera y minera claramente establecidas
Liderazgo institucional para iniciativas de gestion sectorial

Autoridad con actitud positiva, que confia en el trabajo de los
funcionaros para lograr conjuntamente la satisfaccion de la ciudadania.
Presencia del Ministerio en las areas de influencia donde se desarrollan
actividades hidrocarburiferas y mineras.

Posicionamiento de la gestion ministerial en el Ministerio Coordinador
de Sectores Estratégicos (MICSE), Secretaria Nacional de Planificacién y
Desarrollo(SENPLADES), Secretaria Nacional de Administracién
Pablica (SNAP), Relaciones Laborales.

Representacion del Ecuador ante la OPEP

Sede del Viceministerio de Minas en la proximidad a otras entidades
publicas, empresas y a las actividades mineras.

Estructura institucional sustentada en procesos para la gestion del cambio

de la cultura organizacional



Implementacion del sistema de gestion de calidad conforme a la Norma
ISO 9001:2008

Disponibilidad de infraestructura tecnoldgica

Renovacioén generacional

Buenas relaciones interpersonales, generan un buen ambiente de trabajo

Personal orgulloso de pertenecer a la institucion

Debilidades

Insuficiente capacidad para generar propuestas y evaluar las politicas
Hidrocarburiferas y Mineras.

Bajo posicionamiento del nombre institucional ante la ciudadania.
Insuficientes niveles de comunicacion (Ausencia de reuniones de
coordinacion institucional)

Inadecuadas e insuficientes instalaciones para las areas de trabajo

Falta de un manual de procesos y procedimientos.

Desconocimiento de los procesos a seguir para contratacion de bienes y/o
servicios en el Sector Pablico.

Burocratizacion de todo tipo de procesos y falta de claridad en su
aplicacion

Las Subsecretarias Regionales no participan de actividades que se
realizan en planta central.

Desproporcion del personal de procesos de apoyo, respecto al personal de

procesos sustantivos



Incumplimiento de politicas, normas y reglamentos para la seleccion y
ubicacion salarial de Servidores(as). (Procesos de seleccidn de personal
inadecuados inequitativos sistemas salariales)

Manual de clasificacién de puestos inadecuado y poco difundido
Insuficiente gestion de preservacion del conocimiento

Insuficiente personal técnico capacitado y con experiencia en temas de
hidrocarburos y mineria, debilita unidades responsables de procesos
sustantivos

Plan de capacitacion no responde a los requerimientos de las unidades
ministeriales; ni es adecuadamente difundido.

Concentracion de la gestion administrativa y financiera en Quito

Insuficiente capacidad institucional para ejecucion presupuestaria

Oportunidades

Institucionalidad del Sector Publico para el desarrollo del pais.

Nuevo marco legal y reglamentario para los sectores hidrocarburos y
minas

Priorizacion del desarrollo de los sectores hidrocarburifero y minero
como factores criticos para la transformacién de la matriz productiva.
Apoyo gubernamental para el desarrollo de los sectores estratégicos
hidrocarburifero y minero

Estrategia gubernamental orientada hacia la excelencia del sector

Publico: servicios de calidad con calidez.
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Estabilidad del Gobierno Central permite continuidad y reglas claras en
la gestién

Fortalecimiento de la planificacion Nacional y Sectorial

Expectativa de las autoridades y opinidén publica sobre la gestion y
resultados institucionales

Instrumentos internacionales suscritos con diversos paises a nivel
mundial.

Estrategia gubernamental de estandarizacion de procesos automatizados
en el sector publico.

Estrategia de comunicacion del Gobierno Nacional mediante redes
sociales, como medio para promocionar y difundir resultados de la
gestion institucional, asi como para la interaccion con la ciudadania.
Liderazgo politico que ejerce el Presidente de la Republica.

Posibilidad de acceder a recursos para el Desarrollo de Ciencia y
Tecnologia (Art 54 Ley de Hidrocarburos)

Soberania del estado en la gestion de los recursos naturales no renovables

Amenazas

Falta de continuidad por rotacion de la Alta Direccion Ministerial
Insuficiente asignacion de recursos presupuestarios para la gestion
institucional y recortes presupuestarios por parte del MF

Cambios en la legislacion y normativa vigentes

Diversidad en los requerimientos externos de informacion y servicios
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e Incremento de las corrientes ambientalistas en contra de las actividades
extractivistas de recursos naturales no renovables.

e Normativa de la LOSEP limitando el tiempo de servicios ocasionales por
24 meses.

e Mercado laboral externo con atractivas condiciones de trabajo y
remuneraciones

e Insuficiente oferta de técnicos en areas especializadas

e Demandas legales en contra de la institucion por inadecuada gestion de
las entidades adscritas

e Incumplimiento por parte de las Entidades Adscritas y Empresas Publicas
a los diferentes compromisos internacionales asumidos por este
ministerio.

e Eventuales cambios en el manejo de la politica exterior del pais que
incide en las relaciones del sector a nivel internacional

e Insuficiente capacidad de respuesta de las entidades adscritas y empresas

relacionadas, a los requerimientos ministeriales.

1.2.5. Planificacion Estrategia Corporativa

La planificacion estratégica sirve como herramienta de diagnostico y
analisis en el proceso de la toma de decisiones, construye un marco
estratégico para la organizacién que se constituye la mision, vision,
valores corporativos, objetivos y las estrategias para cumplir dichos
objetivos, mismas que se fundamentaran en el resultado de un
diagnostico  situacional.(Cfr. D. FRED. (2003), Conceptos De

Administracion Estratégica. México: Pearson Education. p. 5)
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En la planificacion del MRNNR se considera el rol que cumple la

Entidad a nivel sectorial y a nivel institucional.

En el Despacho Ministerial y en los Viceministerios de Hidrocarburos y
Minas, de acuerdo a la metodologia de GPR, herramienta que se
encuentra armonizada con el Sistema de Informacion de Planificacion e
Inversion SIPelP de SENPLADES, se registran objetivos estratégicos,
estrategias, indicadores, metas sectoriales y riesgos, como se detalla a

continuacion.(Plan Estratéegico MRNNR 2014 — 2014, 2014)

1.2.6. Objetivos y Estrategias Sectoriales

Para el periodo 2014-2017, los objetivos y estrategias sectoriales, son los
siguientes:

OBJETIVO 1: Incrementar la contribucion del sector
hidrocarburifero al desarrollo nacional.

= Precautelar el interés nacional en el desarrollo de la actividad
hidrocarburifera.

=  Maximizar la rentabilidad en la cadena hidrocarburifera.

= Promover y captar la inversion nacional e internacional en las fases
de la industria hidrocarburifera.

= Fomentar la ejecucion de proyectos agregadores de valor y
actividades rentables en las diferentes fases de la industria
hidrocarburifera.

= Impulsar la participacion de la industria nacional en las actividades
hidrocarburiferas.
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OBJETIVO 2: Incrementar el suministro de derivados de petroleo
en todo el territorio nacional.

= Elevar el nivel de reservas y produccion de hidrocarburos en el
Ecuador maximizando la creacion de valor.

= Impulsar el desarrollo de la industria petroquimica bajo criterios de
sostenibilidad, ordenamiento territorial y seguridad geopolitica de
aprovisionamiento.

= Potenciar la capacidad de refinacion de hidrocarburos, en funcién de
la sostenibilidad de los flujos fisicos, para abastecer la demanda
interna.

= Promover y captar la inversion nacional e internacional en las fases
de la industria hidrocarburifera.

= Fortalecer los sistemas de transporte y almacenamiento de
hidrocarburos a nivel nacional.

OBJETIVO 3: Incrementar los niveles de eficiencia en el consumo de
hidrocarburos.

= Proveer a los sectores productivos de combustibles mas econémicos y
eficientes, para que sean utilizados en sustitucion de combustibles
fosiles tradicionales.

= Impulsar la implementacion de proyectos de eficiencia energética en
el Sector Hidrocarburifero.

= Propender a la aplicacion de un marco legal mas eficiente y
mecanismos técnicos de regulacion y control.

= Mantener la calidad de combustibles de acuerdo a estandares
internacionales.

OBJETIVO 4: Incrementar la productividad del sector minero.

= Priorizar el aprovechamiento de los recursos minerales y su
infraestructura estratégica como elementos de desarrollo productivo.

= Promocionar la apertura y captacion de inversion nacional y
extranjera en la actividad minera.

= Contribuir al cambio de la matriz productiva impulsando la
explotacion de minerales en zonas con potencial minero.
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= Aprovechar los recursos minerales de manera técnica,
econdmicamente viable y ambientalmente sustentable, para fomentar
encadenamientos productivos y la diversificacion de la industria.

= Impulsar el mecanismo de subasta y remate de las areas estratégicas
declaradas y delimitadas por el Gobierno, para atraer inversiones
privadas nacionales y extranjeras interesadas en el uso y/o
aprovechamiento de recursos mineros en el pais.

= Impulsar en las practicas de la pequefia mineria, mediana mineria y
gran mineria, procesos de industrializacion para darle valor agregado
a los minerales que extraen.

= Promover nuevas zonas de interés que favorezcan las actividades
mineras, en base a la valoracion y validacion de la informacidn sobre
recursos minerales disponibles.

= Elaborar un inventario dinamico de reservas estimadas y probadas e
incorporar nuevos proyectos al potencial geoldgico minero.

OBJETIVO 5: Incrementar la inclusién de actores mineros en el
territorio nacional.

= Impulsar la calificacion como Sujeto de Derechos Mineros en todo el
pais.

= Promover la ejecucion de los procesos de regularizacion para mineros
artesanales a nivel nacional.

= Impulsar mecanismos de fomento, asistencia técnica, capacitacion y
de financiamiento para el desarrollo sustentable de la mineria
artesanal y pequefia mineria

OBJETIVO 6: Reducir el impacto ambiental y social en las
actividades del sector recursos naturales no renovables.

= Aplicar las normas y buenas practicas de seguridad, salud y ambiente
en las operaciones del sector.

= Impulsar la gestion interinstitucional para la definicion y aplicacién
de un nuevo estilo de relacion entre los gobiernos locales, sus
comunidades, y las empresas publicas y privadas.

= Generar espacios de didlogo de caracter sectorial para la participacion
ciudadana en la gestion de las politicas publicas sectoriales.

= Impulsar la actividad minera bajo los principios de sostenibilidad,
precaucion, prevencion y eficiencia.
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= Mejorar operativos de control para la deteccion y eliminacion de la
mineria ilegal en todo el territorio nacional.

= Promover buenas practicas mineras y de responsabilidad socio-
ambiental de la actividad minera.

= Colaborar con la Agencia de Regulacion y Control Minero
(ARCOM), Ministerio del Ambiente (MAE) y la Secretaria del Agua
(SENAGUA) en la implementacion de normas, estandares,
regulaciones y procedimientos para prevenir, controlar, mitigar,
rehabilitar, remediar y compensar los efectos de la actividad minera.

= Establecer los procedimientos para la creacion de los Consejos
Consultivos.

OBJETIVO 7: Incrementar los niveles de modernizacion,
investigacion y desarrollo tecnoldgico del sector recursos naturales
no renovables.

»= Impulsar la capacitacion del talento humano vinculado al sector
hidrocarburifero.

= Modernizar la infraestructura y los procesos del sector, dando
preferencia a la industria nacional y su desarrollo tecnolégico.

= Fortalecer los criterios e instrumentos de seguimiento, evaluacién y
control de la politica publica.

= Asignar mayores recursos para la investigacion e innovacion aplicada
y la adaptacion de nuevas tecnologias en el sector.

= Gestionar convenios e intercambios de asistencia cientifica y técnica
con gobiernos, universidades y organismos publicos y privados de
cooperacion, nacional e internacional.

= Promover la utilizacion de tecnologia de punta en las actividades de
la industria.
1.2.7. Indicadores de Objetivos Sectoriales

OBJETIVO 1: Incrementar la contribucion del sector
hidrocarburifero al desarrollo nacional.

e Balanza Comercial Hidrocarburifera calculada en Barriles
Equivalentes de Petrdleo

e Monto de los excedentes generados por las Empresas Publicas del
Sector Hidrocarburifero.
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OBJETIVO 2: Incrementar el suministro de derivados de petroleo
en todo el territorio nacional.

= Volumen de la produccion de petréleo.
= Volumen de la produccién de derivados.
= Volumen Importaciones de derivados de hidrocarburos

OBJETIVO 3: Incrementar los niveles de eficiencia en el consumo de
hidrocarburos.

= Volumen de Producci3on de Gas Natural destinado a generacion
eléctrica, uso industrial y transporte.

= Volumen de diesel ahorrado por sustitucion con gas natural, gas
asociado o petroleo crudo, para la generacion eléctrica en la actividad
Hidrocarburifera.

= Ahorro generado a la economia por los proyectos del sector
hidrocarburifero.

OBJETIVO 4: Incrementar la productividad del sector minero.
Porcentaje del territorio nacional evaluado en cuanto a la disponibilidad
de recursos minerales en areas no explotadas a escalas 1:50.000 y
1:100.000.

OBJETIVO 5: Incrementar la inclusién de actores mineros en el
territorio nacional.

Porcentaje de actividades mineras artesanales regularizadas.

OBJETIVO 6: Reducir el impacto ambiental y social en las
actividades del sector recursos naturales no renovables.

= Porcentaje de fuentes de contaminacion de la industria
hidrocarburifera eliminados, remediados.

= Metros cubicos de suelo remediado

= No. de Consejos Consultivos conformados

OBJETIVO 7: Incrementar los niveles de modernizacion,
investigacion y desarrollo tecnoldgico del sector recursos naturales
no renovables.

Numero de anomalias validadas en la empresa pablica minera.

(Plan Estratégico MRNNR 2014 — 2014, 2014)
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1.2.8. Estructura Organizacional

Grafico 2. Estructura Organizacional MRNNR
2014
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Fuente: Plan Estratégico MRNNR 2014 - 2014, 2014
Elaborado por: Plan Estratégico MRNNR 2014

1.2.9. Funciones de la Direccion Financiera del MRNNR

Brindar servicios financieros requeridos para cumplir con la misién

institucional.

1.2.9.1.Ambitos de accion:

a) Asesoramiento en materia de gestion financiera
b) Confirmacién de propuesta de normas y politicas internas para

la administracion de recursos financieros.
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c) Presentacion, en combinacion con la Coordinacion General de
Planificacion, de la proforma presupuestaria institucional.

d) Manejo de la ejecucion, en combinacion con los Viceministros,
Subsecretarios y Directores, del presupuesto institucional

e) Aprobacion y autorizacion de servicios financieros.

f) Evaluacién y liquidacion presupuestaria

g) Seguimiento y control de las recaudaciones de los ingresos.

Responsable: Director Financiero

Estructura basica: La Direccidon Financiera, posee una estructura
abierta conformada por equipos multidisciplinarios para tramitar

los procesos de: Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

1.2.9.2.Proceso de Presupuesto

Mision: Realizar, en combinacion con la Coordinacion General de
Planificacion, la proforma presupuestaria, ejecutar el presupuesto

institucional y generar los reportes correspondientes.
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Tabla 1. Alcance del Presupuesto MRNNR (2013 - 2014)

Ambito de accion

Productos

a) Lineamientos de politicas internas en el
ambito de presupuesto

b) Fijacion de la proforma presupuestaria

c) Ejecucion presupuestaria

d) Reformas presupuestarias

del de

e) Administracion modelo

presupuesto del sistema e-SIGEF

Lineamiento de politicas internas en el

ambito de presupuesto

Guia para elaboracion de la proforma
presupuestaria ministerial

Proyectos de disposiciones de reformas
presupuestarias

Informe de factibilidad presupuestaria
Distribucion de recursos financieros a
nivel de unidad administrativa y por
proceso

Programa de ejecucion mensual y anual
de caja

Valores de viaticos, subsistencias y
alimentacion

Liquidacion de viaticos, subsistencias y
alimentacion

Flujo de caja

Informe de ejecucion presupuestaria

Informe de evaluacion presupuestaria

Informe de liquidacion de presupuesto

Fuente: Plan Estratégico MRNNR 2014 — 2014, 2014

Elaborado por: Victor Lafebre
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Estructura basica: El Proceso de Presupuesto, tiene una estructura

abierta conformada por profesionales afines a la gestion de

Presupuesto.

1.2.9.3.Proceso de Contabilidad

Mision: Realizar elcontrol previo de solicitudes de pagos, registro
contable de las operaciones financieras, administracion del registro
y control de bienes de larga duracion, asi como de la gestion y

control de la recaudacion de los ingresos.
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Tabla 2. Alcance de Contabilidad MRNNR

2013

- 2014

Ambito de accion

Productos

a) Lineamientos de politicas internas en el

area de contabilidad

b) Control previo para el pago de
obligaciones
¢) Administracion de modelo de

contabilidad del e-SIGEF.
d) Administracion del sistema de registro y

control de bienes de larga duracion

e Lineamientos de politicas internas en el

area de contabilidad

Liquidacion de viaticos, subsistencias y

alimentacion

e Reposicion de cajas chicas

e Plan de cuentas ministerial

e Informe sobre recaudacion de ingresos de
autogestion

e Informes financieros

e Cedula de ingresos

e Cedula de gastos

e Conciliaciones bancarias

e Reportes de bienes de larga duracion por
unidad y responsable

e Inventarios de bienes de larga duracién

valorados

Fuente: Plan Estratégico MRNNR 2014 - 2014, 2014

Elaborado por: Victor Lafebre

Responsable: Coordinador de Proceso




22

Estructura basica: El Proceso de Contabilidad tiene una estructura
abierta conformada por profesionales afines a la gestion de

Contabilidad.

1.2.9.4. Proceso de Tesoreria

Mision: Administrar, en combinacion con la Direccion de
Administracion del Talento Humano, el modelo de ndémina del
SIGEF; realizar pagos, recaudar valores, custodiar valores y
garantias, realizar las declaraciones de valores retenidos de IVA e
Impuesto a la Renta, realizar el trdmite en el SRI para recuperar el

IVA pagado por el Ministerio.
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Tabla 3. Alcance de Tesoreria

2013 -

2014

Ambito de accién

Productos

a) Lineamientos de politicas internas en
el &rea de Tesoreria

b) Realizar la ndmina, en coordinacion
con la Direccion de Administracion de
Talento Humano

c¢) Pago de obligaciones

d) Retenciones de impuestos

e) Declaraciones de impuestos

f) Administracion  del registro de
garantias
g) Administracion del modelo de

Tesoreria del sistema e-SIGEF

e Lineamientos de politicas internas en el

ambito de Tesoreria

Registro de garantias

e Roles de pago de remuneracion mensual
unificada, fondo de reserva, ingresos
adicionales de ley

e Roles de liquidacién de haberes

¢ Informe de vencimiento de garantia

e Informe de arqueos de fondos y de caja
chica

e Comprobantes de retencion de impuestos

e Declaraciones tributarias

e Planillas de pago al IESS

e Solicitudes de reclamos de IVA

e Comprobantes de egreso

e Transferencias de pagos de nomina y a

proveedores

Fuente: Plan Estratégico MRNNR 2014 — 2014, 2014

Elaborado por: Victor Lafebre

Responsable: Coordinador de Proceso
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Estructura basica: El Proceso de Tesoreria tiene una estructura
amplia conformada por profesionales afines a la gestion de

Tesoreria.

1.3. Analisis del Entorno de la Institucion

1.3.1. El Sector Publico

Dentro del sector publico existen instituciones importantes que lo
conforman como los Ministerios; los Gobiernos Autonomos
Descentralizados como los Consejos Provinciales, Municipios y Juntas
Parroquiales Rurales; las Empresas Publicas como Petroecuador, la
Empresa Municipal de Obras Publicas; y la banca publica como el Banco
Central del Ecuador, Banco Nacional de Fomento, Corporacion

Financiera Nacional, entre otros.

Todas estas instituciones prestan bienes y servicios a la sociedad y se las

conoce como SECTOR PUBLICO.

Como vemos, el sector publico es muy amplio, por lo que se hace
necesaria agrupar a las instituciones que lo conforman de acuerdo a las

funciones que cumplen; asi tenemos dos sectores:

1. El Sector Publico No Financiero, identificado por las siglas SPNF.

2. EIl Sector Publico Financiero, identificado por las siglas SPF.
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Entidades del Sector Publico Financiero (SPF)

A esta agrupacion pertenecen instituciones como por ejemplo: ElI Banco
Central, Banco de Fomento; Banco del Estado, Corporacion Financiera
Nacional, el Banco del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

(BIESS), entre otros.

Entidades del Sector Publico No Financiero (SPNF)

A esta agrupacion pertenecen instituciones que reciben directamente
recursos del Estado ecuatoriano, para gestionar la prestacion de bienes y
servicios, por ejemplo los ministerios, universidades publicas, los
Gobiernos Auténomos Descentralizados (GAD’s) y las empresas

publicas.(www.finanzas.gob.ec)

1.3.2. Entidades Adscritas

Refineria del Pacifico

Via San Mateo s/n Junto al Conjunto  Habitacional
Barlovento frente a Manta 2000.

Manta-Ecuador

Petroamazonas EP

Av. Naciones Unidas E-7-95 y Av. De los Shyris Edif. Banco del

Pacifico Piso 4y 5
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Empresa Nacional Minera

Av. 6 de Diciembre N3-126 y Whimper, Edificio Torres Tenerife Piso 10

Agencia de Regulacion y Control Hidrocarburifero

Calle Estadio s/n entre Manuela Cafiizares y Lola Quintana.

Sector La Armenia — Conocoto — Pichincha

Operaciones Rio Napo Compafia De Economia Mixta

Av. Orellana E9-195 y 6 de Diciembre, Edif. Alisal de Orellana Piso 10

Oficina 1001-1005

Secretaria de Hidrocarburos Ecuador

Av. Amazonas N35-89 y Juan Pablo Sanz, Edif. Amazonas 4000

Quito-Ecuador

Instituto Nacional de Investigacion Geoldgico, Minero y Metalurgico

Monteserrin calle: Las Malvas E15-142 y De Los Perales

Agencia de Regulacion y Control Minero

Av. De los Shyris N44-23 y Rio Coca, Edif. JADE, Pisos 1 al 5.
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LOS PROCESOS ACTUALES DE LA
INSTITUCION.,

2.1. Método Cientifico de Investigacion

El método cientifico es el procedimiento ordenado y légico seguido para
descubrir los conocimientos verdaderos de una ciencia, o sea los medios
cientificos de que se vale el investigador para llegar a los fines
demostrativos que se propuso inicialmente (Arturo Ortiz, citado por

Enrique Galarza Alarcon, cuarta edicién)

Los métodos cientificos utilizados son el de Observacion Directa y el

método empirico analitico.

Observacion Directa.- Mediante observacion directa se pudo verificar
los procesos de la Direccion Financiera, los tiempos de proceso, las
demoras existentes, los cuellos de botella y todas las deficiencias de estos
procesos que pueden ser mejoradas; asi mismo se pudo identificar los
puntos fuertes del sistema que no deberian ser cambiados; existen
también partes del proceso que lo demoran o retrasan; sin embargo
muchas de estas partes del proceso son necesarias e inamovibles por

politicas de la institucion, por temas de control interno o por leyes.

Metodo Deductivo.- La inferencia deductiva es una operacion logica

analitica que permite poner al descubierto las interconexiones existentes



28

entre los conocimientos adquiridos. También sirve para particularizar
concretamente los conocimientos generales (Eli de Gortari, citado por

Enrique Galarza Alarcon, cuarta edicion).

Basado en el método deductivo donde se parte de lo universal a lo
particular, se pudo determinar todas las politicas, leyes y reglamentos que
existen para cada uno de los procesos de la Direccion Financiera;
partiendo de aqui se pudo verificar cada uno de los procesos del
departamento, los tiempos que le lleva el desarrollo por proceso, las
fortalezas y debilidades, del mismo para saber de ddnde se puede

corregir.

Metodo Empirico Analitico.- Mediante este método se logré recopilar
informacion para levantar los procesos actuales de viaticos, rol de pagos,
control de polizas de garantia, se analizd las diferentes politicas y
manuales que maneja la Direccion Financiera, y a partir de este punto
poder proponer mejoras a los procesos, encontrando las debilidades en
cada uno de ellos, y asi poder implementar el sistema automatizado de

mejora.
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Analisis de los procesos actuales de la Direccion Financiera del

Ministerio de Recursos Naturales No Renovables

2.2.1. Proceso de Viaticos.

Para entender de mejor manera el proceso de viaticos en el ministerio, se
debe conocer que la politica de viaticos la establece el Ministerio de
Relaciones Laborales mediante reglamento y acuerdo ministerial vigente

165 publicado el 4 de septiembre de 2014.

Para comprender un poco mejor el proceso de viaticos que maneja la
institucién, es necesario tener claro algunos de los conceptos que

establece el reglamento.

Viatico.- “Art. 3Es el estipendio monetario o valor diario que se asigna a
las y los servidores y las y los obreros de las instituciones del Estado,
para cubrir los gastos de alojamiento y alimentacion que se produzcan
durante el cumplimiento de servicios institucionales dentro del pais y por
tal razon deban pernoctar fuera de su domicilio y/o lugar habitual de
trabajo.”(Norma Técnica Pago Viéticos a Servidores, Obreros del Sector

Publico, Acuerdo Ministerial 165, septiembre2014)

Subsistencia.- Art. 4 “Es el estipendio monetario o valor destinado a
cubrir los gastos de alimentacion de las y los servidores y las y los

obreros del sector publico cuando se desplacen fuera de su domicilio y/o
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lugar habitual de trabajo, para cumplir servicios institucionales, por un
tiempo superior a seis (6) horas, siempre y cuando el viaje de ida y el de
regreso se efectien en el mismo dia.”(Norma Técnica Pago Viaticos a
Servidores, Obreros del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 165,

septiembre2014)

Movilizacién.- Art. 5. “La movilizacion comprende los gastos por el
transporte que se utilice para que las y los servidores y las y los obreros
publicos lleguen al lugar del cumplimiento de los servicios
institucionales y regresen a su domicilio y/o lugar habitual de trabajo; asi
como los gastos que se generen por el desplazamiento a y de los
terminales aéreos, terrestres, fluviales o maritimos, desde y hasta el
domicilio y/o lugar habitual de trabajo o los valores por parqueaderos; vy,
los que se producen por los desplazamientos que se realicen dentro del
lugar en el que se cumple los servicios institucionales, siempre y cuando
no se utilice transporte institucional.”(Norma Técnica Pago Viaticos a
Servidores, Obreros del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 165,

septiembre2014)

Alimentacion.- Art. 7. “Es el estipendio monetario o valor que se asigna
a las y los servidores y a las y los obreros publicos, que se desplacen
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo para cumplir servicios
institucionales, por un tiempo de entre cuatro (4) hasta seis (6) horas,
dentro de un mismo dia”(Norma Técnica Pago Viaticos a Servidores,

Obreros del Sector Publico, Acuerdo Ministerial 165, septiembre2014)
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Valor de calculo.- Art. 8. “Para efectos de calculo y pago de viaticos
dentro del pais para las y los servidores y las y los obreros del sector
publico, las unidades financieras o las que hicieren sus veces deben
realizar el célculo considerando los valores establecidos en la siguiente

tabla:”(Norma Técnica Pago Viaticos a Servidores, Obreros del Sector

Publico, Acuerdo Ministerial 165, septiembre2014)

Tabla 4. Célculo de Viaticos dentro del pais

2014

NIVELES

VALOR EN DOLARES

PRIMER NIVEL

Servidoras y servidores comprendidos en la escala del nivel
jerarquico superior, personal de seguridad de las
primerasautoridades con rango ministerial; y, las y los
Oficiales con grado de Generales o su equivalente de las
tres ramas de lasFuerzas Armadas, Policia Nacional y
Comision de Trénsito del Ecuador.

USD 130,00

SEGUNDO NIVEL
Demas servidoras, servidores, obreras y obreros del sector
publico.

usD 80,00

Fuente: Norma Técnica Pago Viaticos a Servidores
Elaborado por: Norma Técnica Pago Viticos a Servidores

Solicitud de cumplimiento de servicios institucionales fuera de su

lugar habitual de trabajo.

Los Servidores Publicos remitiran a

la Coordinacion General

Administrativa Financiera, debidamente llenada y firmada, por el
Servidor(a) solicitante, el Jefe Inmediato, la Directora de Administracion
de Talento Humano, el original de la solicitud de cumplimiento de

servicios institucionales fuera de su lugar habitual de trabajo, con al
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menos 96 horas (4 dias) de anticipacion, para que la autorice y remita a la
Direccion Financiera con una anticipacion de 72 horas (3 dias) a la fecha
de inicio del cumplimiento de los servicios institucionales, para que
efectle el tramite de deposito del valor de los viaticos o subsistencias. A
la solicitud debera adjuntarse el formulario de autorizacion de descuento
de la remuneracion mensual unificada, debidamente firmado por el
Servidor(a) Publico(a) que cumplira los servicios institucionales. Esta
autorizacion permitira a la Direccion Financiera descontar de la RMU del
servidor el valor a reintegrar el MRNNR luego de efectuada la

liquidacién de los viaticos o subsistencias.

De no existir los recursos necesarios, informara sobre el particular al
servidor para que proceda a la suspension de la comision.
La liquidacion de los viadticos o subsistencias se efectuard de

conformidad con el siguiente diagrama:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD  JEFE INMEDIATO DEL Visto bueno del informe  RESPONSABLE DE LA UNIDAD Aprueba informe

210 Q 2
2} B &) Ny
& . = BE W
\/“/ \< \<”
SERVI DOR(A) Elabora DF DF

informe de

Efectua liquidacion Aprueba transferencia

cumplimiento de de vidticos o Efectda retencion de valores de la
servicios institucionales subsistencias Remuneracién Mensual unificada

del Servidor(a)
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Informe de Cumplimiento de Servicios Institucionales fuera del

domicilio habitual o lugar del trabajo.

Una vez culminados los servicios institucionales fuera de la institucion,
el Servidor(a) Publico(a) en el término de los 4 dias posteriores a la
comision, presentard el formulario informe de servicios institucionales
con la siguiente documentacion le hayan o no depositado los valores

correspondientes a viaticos o subsistencias.

Pases a bordo en caso de transporte aéreo, boletos o tickets en caso de

transporte terrestre, fluvial o maritimo.

Recibos de peajes y/u otro tipo de impuestos o tasas que, fueron

cubiertos por las y los servidores publicos.

La Direccion Financiera considerara para las salidas desde el aeropuerto
de Quito un tiempo de 4 horas, desde que un Servidor(a) Publico(a) que
sale del domicilio hasta llegar al Aeropuerto y desde las otras ciudades
del pais 2 horas para proceder al calculo del tiempo de subsistencia y
alimentacion. Para el retorno desde el aeropuerto de Quito al domicilio se
considerara 3 horas. En las demas ciudades del pais se considerara una

hora hasta llegar al domicilio del Servidor(a) Publico(a).
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Pago Viaticos al Exterior

La Direccion de Administracion de Talento Humano previo a la
aprobacion de la maxima autoridad o su delegado, obtiene la autorizacion
de viaje al exterior, de la Secretaria Nacional de la Administracion
Plblica, a través del sistema informatico QUIPUX de la Presidencia de la
Republica, la misma que envia a la Direccion Financiera en documento
fisico, para que efectue el célculo de viaticos y el anticipo de los valores

correspondientes.

En el término de cuatro dias posteriores a la fecha de cumplimento de los
servicios institucionales en el exterior, el Servidor(a) Publico(a)

presentara en la Direccion Financiera la siguiente documentacion:

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LIQUIDACION DE B

mVIATICOS AL EXTERIOR

Informe de cumplimiento de servicios institucionales en el exterior

Pases a bordo: aéreo, fluvial, maritimo

Boletos: transporte terrestre

PIW[IN|F-

Hoja ruta: en caso que utilice transporte del Ministerio
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Adicionalmente, solicitard (si no la tiene) a la Direccion de Gestion
Tecnologica, la clave para ingresar en el sistema Quipux, al formulario
solicitudes de viajes al exterior, resultado del viaje y llenar los campos:
logros obtenidos, compromisos adquiridos, beneficios de la comision de

servicios al exterior, conclusiones y recomendaciones.

La clave se solicita ingresando a la intranet ministerial, Favoritos,
Aplicaciones MRNNR, Sistema de Requerimientos de Tecnologia,
Iniciar Solicitud de Software, Software Adicional. Llenar los campos

obligatorios.

La Direccion de Gestion de Recursos Humanos, informara en el mismo
formulario, los valores recibidos por concepto de viaticos y el costo de

los pasajes.

Cuando en las comisiones de servicio a eventos en el exterior, todos los
gastos por hospedaje, alimentacion y movilizacion sean cubiertos por el
pais o institucion que efectua la invitacion, el Servidor(a) Publico(a) no
tendra derecho al pago de viaticos o subsistencias; se reconocera
Unicamente los rubros no cubiertos por estas instituciones previa la
presentacion de facturas o nota de ventas; sin superar el 85% del valor
del viatico y/o subsistencia.

(Norma Técnica Pago Vidticos fuera del pais a Servidores, Obreros del Sector
Publico, septiembre2014)
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2.2.1.1. Proceso De Viaticos

El requerimiento de un viatico, subsistencia, y/o movilizacion parte
de un funcionario publico del ministerio a través de las diferentes

subsecretarias regionales, autorizada por el subsecretario a cargo.

Para solicitar viaticos se establecen dos formularios siendo la
solicitud de servicios institucionales y el informe respectivo de los
servicios institucionales, los mismo que son llenados por parte del
servidor solicitante colocando todos los datos que indican y luego
deben ser autorizados por los jefes inmediatos y por parte de
Talento Humano y la Coordinacion General Administrativa
Financiera, en el informe de igual manera el servidor llena todo lo
que ha realizado indicando el producto alcanzado y aprueban este
informe y jefe inmediato superior; lo Unico que garantiza el proceso
son las firmas originales de los jefes superiores, por lo que el

tramite se ve demorado y un proceso un tanto burocratico.

Inmediatamente pasa a la aprobacion por parte del Director
Financiero; luego el documento se envia tesoreria que son los
encargados de pagar a través del Ministerio de Finanzas, para que
posteriormente se acredite el dinero a la cuenta del funcionario por

medio del Banco Central del Ecuador.
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2.2.1.1.1. Flujo grama del proceso

Grafico 3. Proceso Actual Viaticos
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MIMISTERID DE RECURSOS NATURALES MO RENOVABLES

LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DIRECCION

FINAMCIERA
CODIGD Proceso: 2
A-01 Viaticos
Edicicn No. 01 | Pag. Pagina-1de 2
Salidtud de
Ervia la salicitud Autorizada en Cumpllml:.mn de
RRHH a s Direccidn Financiera " Servicios DIRECCISN
= Institucionales PINANCIERA
Buterizads
Administrador de RRHH
¥
Soliciud de
Cumglimients de
Servicios Recibe y Verfica la saliciud
Rl * nasitusiansles >
Butorizada
“-..__,..-/F-_‘-H\ Administrador de RRHH
idprueba
Diireccian [s]
inancieral
sl
¥
Realiza o viaje
Cliente Interno
TEs Infeerne de Efectis la liquidacicn de
Euz Cumplimiento - Viaticos
INTERMCE ™

Directar Financiero

.

Efectua la transferencia

Tesorero

FIN

Fuente: Direccidn Financiera MRNNR
Elaborado por: Victor Lafebre
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2.2.1.2. Partes del Proceso de Viaticos

Solicitud de Autorizacién para cumplimiento de servicios
institucionales.- Es un formulario, que detalla el tipo de servicio
solicitado, puede ser este viatico, movilizacion, subsistencia o
alimentacion; se detalla los datos generales del funcionario
solicitante, ademas de los detalles del viaje, los datos de la
transferencia del viatico al funcionario, y las firmas vy

autorizaciones respectivas.

SDLICITUb 0! AUTORImON PARA CI.IMI’I.IMIEN’I’D DE SERVICIOS GNSTITUCIDNAI.ES

r P T -

18.04-2014

sommrinene | | mmiewracon ||

A A LA CIUE PERTEMECE LA © BL S0 RAVIDOR
DE PAINAS NORTE ZOMNA 1.2

HORA LLEGADA (hhimm)

woo

E Las ACT
de nbcril de 20l4 Parm !'I:Ill izar una visita a lan concesidén mirusra Solva Alcg ", por r)ﬂ.‘:(lff.lo de— la Junta de

ios coli de In mina de caliza LaFarge — Cementos; y asistic a la de con
cl fin de llevar a cabo una reunitn con el sefior José Recuenco ¥ la Sra. Carmen Guerrero, representante de
iza 1
TRANSPORTE S
. LEGADA
RuTA e
7 Fmcna HoRA
| Wi
ESMERALDAS - QUITO zi/04 2014 zonzo
QUITO - IRARRA 21/04/2014 22H30
TBARRA GO 23 04,2018 asHOD 33/04;39.(4
LAGO AGRIO - QuITO 23 04/2014 1LEHOO 23 ,m.o‘één 14 zx{lno
QUITG - BSMERALDAS Z4/04,2014 15HO0 zasplaszo1a zonoo
Nt ©E cugaTa
13272400
ouCITANTE IR DE La O EY % o
e
IIIIII ERMANDO MENENDET PALMA e d e sangd Razaneno colama
TAmIC o Lz

Esta solicitud debe ser elaborada por el funcionario solicitante,
detallando si el servicio corresponde a viaticos, movilizaciones,
subsistencias o alimentacion. Se debe llenar los apellidos vy

nombres completos del servidor publico, escribir la ciudad a la que
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se va a realizar el viaje, la hora de llegada y hora de salida, el tipo
de transporte que se va a utilizar, nombre del transporte, la ruta que
va a utilizar, la cuenta de alguna entidad financiera que el empleado
mantenga para poder acreditar los fondos, y las firmas de las
respectivas autoridades, que deben ser, la del servidor solicitante, la
firma del responsable o jefe de la unidad solicitante, la firma de la
autoridad nominadora o su delegado, y la firma del responsable de

la unidad de Talento Humano que autorice el desembolso.

Informe de Servicios Institucionales.- Es un formulario en donde
se detalla las actividades realizadas; cabe mencionar que este es un
documento que se realiza posterior al viaje de vidtico,
movilizacion,  subsistencia, o0 alimentacion, obviamente

acompafiado con las respectivas firmas y autorizaciones.
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Imbaburs on vohiculo del RN 8 ls cluded de Susumbios, Uegads 11H00
Jons R y con los rep “ A BLIELIR BLISA 1y funcionarion de ARCORM
e ami & s cludad de Cuito

HERA
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—
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Después de haber culminado con el viaje respectivo del
funcionario, es necesario presentar el informe de servicios
institucionales, mismo que detalla un itinerario con la ciudad
destino desde la fecha de salida hasta la llegada a la ciudad de
origen, mencionando claramente los movimientos dentro de la o las

ciudades.

Ademas, también debe estar autorizado y firmado por el servidor
comisionado, el responsable de la unidad del servicio comisionado,

y el del jefe inmediato de la o el responsable de la unidad.

Memorando.- Todas las actividades realizadas durante el viaje
deben estar respaldadas en un cronograma que detalla desde la hora
de partida de la ciudad de origen, y las actividades que se realizan,

hasta la llegada, en un itinerario bien definido.

— W@
o Recursos

Flatursstons Mo Pooousibbos

MINISTERIO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES

Memorandoe Nro. MEMNMNR-SEM-N-Z014-0572-ME
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Para procesar los viaticos es necesario registrarlos en el sistema
contable ESIGEF que se utiliza en la institucién:

RERTESLL O ADMINERTRALION FIFARCIERL |

Minislena

de Finanzas

| mrrm e (gt

kot ] L

Luego pasa al area de presupuestos, en donde después de revisar y
controlar que todo el documento se encuentre correcto se genera el

“comprometido” que es el registro en el sistema.

i T i s CEemewCE - [ 0w, opm v e e e b i

v shers wike G opekia dal esd LRty
Carshim da Clave

Lo pwealm ] ¥ s ) jrite ciemliler s clawe,
i 5 0 Dl ki briiaiiie guerildss [RAL FIVIS
L% Para cusdilar s cla
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Una vez realizado el comprometido en el sistema, se genera el

comprobante unico de registro, el cual ya se encuentra validado y

pasa a contabilidad.

COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO I

Institucion: 315 | MMISTERIC DE RECURSGS NATURALES HO RENGVABLES RETE TR T D R A T
U, Ejscutera; G000 Fecha Elaboracion o, CLI o inal
Unkd Deac 0000 028 |.:.5 | m4|| 4822 4822

Tipt Dodianaras Respalds Clase Documang M2, Fio. Expacante
[COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE CASTOR IIOUIDACION DE GASTOS H'&iFHP-ﬂI:N- 2761

FPA R DEY
m:;: I COMPROMETIDN Cuae e | OTROE CASTOS |I—|—|—| |
Cuenta

[T I I Monetaria: I | ]
Comprobante Imgfm | Mumara Opsrackn | 1] |
Barafician:

Luego se procede al registro contable, mediante la generacién del

devengado.
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Operacion Exitosa

OPFERACION HEALIZADA CON EXITO

2.2.2. Deficiencias del Sistema de Viaticos.

La deficiencia de viaticos en la Direccion Financiera es la demora en los
pagos, visto de otra manera a partir de que el servidor hace su solicitud y
luego del término de la comision su informe se demora la llegada de los
documentos a la Direccion Financiera pues en la solicitud del
cumplimiento de servicios institucionales tienen que firmar a parte del
solicitante, el jefe inmediato de la unidad, la Directora de Administracion
de Talento Humano y el Coordinador General Administrativo Financiero
de la Institucién y en el informe de comisiones de igual manera el jefe

inmediato y el jefe responsable de la unidad.
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Hasta que se realice el recorrido estos documentos se demora
ostensiblemente llegando hasta los quince dias que es demasiado para

que el funcionario recupere lo invertido en la comision de servicios.

Por lo expuesto para realizar agilmente los pagos de viaticos y acelerar el
proceso planteamos que en el formulario se realice con firmas digitales,
lo cual reemplazaria la parte fisica de los viaticos disminuyendo el

tiempo de demora.

Proceso Actual de Gestidn de Rol de Pagos y Némina.

La Direccion Financiera del Ministerio de Recursos Naturales No
Renovables hasta la actualidad ha venido manejando su emision de roles
de pago de una manera tradicional, evidenciando un manejo poco técnico
de la documentacion del area de nomina, demuestran la falta de
automatizacion para ser mas agiles en dar la informacién oportuna y
veraz a los clientes internos de la Institucion, es necesario crear un
software para que coadyuve a la prolijidad y eficiencia de la Direccion
Financiera y ayude a mejorar los procesos implantados para la

certificacion de calidad en la ISO 9001-2008.
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2.2.3.1. Procedimientos:

La direccion de administracion del talento humano, envia la
informacion necesaria para la elaboraciéon de la nGmina, misma
que debe ser presentado por un memorando con las novedades

y anexos.

Revisar la informacidn, y constatar que se encuentre correcta.

Esta actividad es realizada por la direccion financiera.

Si la informacién estd completa, realizar los céalculos para
determinar la ndmina por medio del sistema. Si la informacion
no esta completa, solicitar rectificaciones a Recursos Humanos;

de esta actividad es responsable el departamento de Nomina.

Generacion del CUR (Comprobante Gnico de Registro) de

devengado en el sistema eSigef, donde se realiza el registro

contable.

Gestionar el pago a través del departamento de tesoreria.
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2.2.3.2. Flujo grama del Proceso

Grafico 4. Proceso Actual Nomina
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Fuente: Direccion Financiera, MRNNR
Elaborado por: Victor Lafebre
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2.2.3.3. Descripcion del Proceso

1. Recibir informacion de Talento Humano, donde indican las
novedades del personal que sale e ingresa. Se realiza los avisos

de entrada y salida en el portal del IESS.

2. Generar nueva tarea en el sistema de SPRYN, para rol del mes

correspondlente.
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3.- Generacion del Rol de Pago

Paso 1

NN N

Paso 2
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Paso 3

—a= AN S, AN
- = ) |
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4.- Ingreso de novedades: En el cual se ingresan descuentos de

ASOMEM, FOCEM, Impuesto a la Renta, otros descuentos por

recuperar, anticipos RMU, Viaticos no Justificados, Préstamos

Quirografarios/Hipotecarios.

SERVADOHEE § PLBLICOS
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5.- Una vez ingresada las novedades se genera el rol de pagos.
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Paso 3: Validamos nomina

GENERACION DE ROLES DE PAGO ' VALIDACITN DE MTMIE ! 0D000DI00N
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FECHA  papeauiamiils

FRCHA;

FICHA:

CALCULD ROWMIMA, || RESULTRDD | PRESUPUEETD || ALIGLIARES | DESEMGCINES | HOVEDADES || ELIMERAR DETALLES £ EJECUCION

Paso 4: Aprobamos nomina.

Paso 5: Generamos CUR.

Cabe mencionar ademas, que el proceso de ndmina se lo hace
basado en la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) de
acuerdo al cargo que ocupen en la institucion, y segun las

normativas establecidas por el Ministerio de lo Laboral.

La nomina también debe estar dentro del presupuesto del afio
mismo que debe ser aprobado previamente por las autoridades del
Ministerio (Director Financiero, Tesorero General, Ministro) y

principalmente debe estar con la aprobacién del Ministerio de
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Finanzas, basado en el presupuesto general del estado, ya que los

fondos a utilizarse son publicos.

El proceso empieza con la actualizacion por parte del departamento
de Talento Humano segin descuentos o prestaciones que se
registren en el IESS; y a partir de esta base se genera la némina
mensual a ser cancelada, que pasa hacia el tesorero general que

aprueba y realiza el pago.

2.2.4. Deficiencias del Sistema de Rol de Pagos y Némina

La principal deficiencia en los roles de pagos es que se cambié desde
Enero del presente afio el sistema nacional denominado Esipren al actual
denominado Spryn el mismo que no deja imprimir los roles de pago para
dar a los funcionarios como se hacia anteriormente, sino que debemos
capturar la pantalla y ese reporte enviar via mail a todos los funcionarios,
lo que genera una pérdida de tiempo y esfuerzo de las personas que
manejan némina, por lo que se solicita generar un software para que se
tome los datos automaticamente del sistema spryn y se envie a los mail

de todos los servidores a nivel nacional.
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2.2.5. Proceso Actual de Control de Pélizas de Garantia.

En la actualidad el control de las pdlizas de Garantia se lleva en hoja de
Excel, sin alarmas y la parte fisica archivadas en carpetas que sefialan
con vifietas las fechas de vencimiento, esto hace que se pueda pasar una
fecha de renovacion de garantias y se quede sin efecto la ejecucion de
esta garantia de algun contrato por lo tanto no se podria ejecutar si algun

contratista llegare a fallar en los términos contractuales.

2.2.5.1. Procedimientos

1) Realizar y analizar el contrato de garantias por parte del

departamento de Tesoreria.

2) Si se deben hacer correcciones en las garantias, enviar a
corregir al proveedor; caso contrario ingresar las garantias al

sistema.

3) Controlar fechas de cumplimiento y vencimiento de garantias
por parte del departamento de Tesoreria; si las garantias no
estan vigentes, renovarlas y enviarlas nuevamente al proveedor
para su verificacion, si las garantias se encuentran vigentes,
ejecutarlas por el saldo a devengar, este proceso es manejado

directamente por la aseguradora.
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Recibir la garantia mediante un cheque y depositarlo en la
cuenta que la institucion mantiene para estos efectos, mediante

un registro de devolucion.

Registrar la devolucion en el sistema contable, de esto se

ocupara directamente el departamento de contabilidad.

Si las garantias estan vigentes, no se deben ejecutar y la
vigencia del plazo finalizo, devolver garantias al proveedor,

esto lo realiza el departamento de Tesoreria.

Recibir garantias.
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2.2.5.2. Flujo grama del Proceso

Grafico 5. Proceso Actual Poélizas de Garantia

MINISTERIO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES
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Fuente: Direccién Financiera, MRNNR
Elaborado por: Victor Lafebre
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2.2.5.3. Recepcion de Garantias.

El Tesorero General, previo a aprobar el pago de los anticipos
establecidos en los contratos, verificara las garantias presentadas
por el contratista. Si éstas cumplen las estipulaciones del contrato
aprueba el pago, actualiza el Registro de Garantias, registrando el
valor, emisor y fecha de vencimiento. Si no cumplen comunica al
Administrador del Contrato para que solicite la sustitucion de las

garantias.

2.2.5.4. Renovacion de Garantias

El Tesorero General, con 15 dias de anticipacion a la fecha de
vencimiento de las garantias, solicitara al emisor de la poliza su
renovacion. Una vez recibidas las garantias renovadas, procedera
conforme lo establecido en el numeral 3.3.1 de este instructivo, en

lo que respecta a su registro.

2.2.5.5. Ejecucién de Garantias

El Administrador del Contrato comunicara al Coordinador General
AdministrativoFinanciero, con copia al Director Financiero el

incumpliendo del contrato.
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El Director Financiero comunica del particular al Tesorero General,
quien elabora unoficio dirigido al emisor de la pdliza, notificando

que se procedera a la ejecucion de lasmismas.

El Coordinador General Administrativo Financiero suscribe el

formulario de cesion de derechos de garantias.

El Tesorero General recibe el cheque por el valor de la garantia
ejecutada y entrega al emisor el formulario de cesion con las

garantias originales.

El Tesorero General realiza el depdsito del cheque en la cuenta
rotativa de ingresos del MRNNR. Comunica del hecho al Director
Financiero y al Coordinador General Administrativo Financiero y

completa esta informacidon en el Registro de Garantias.

2.2.5.6. Devolucién de Garantias

2.2.5.6.1. Devolucion de Garantia de buen uso del anticipo

El Administrador del Contrato remite al Director Financiero,
el acta de entrega recepcion provisional de los entregables
establecidos en el contrato, quien solicita al Tesorero General
proceda a la devolucion de la garantia de buen uso de
anticipo una vez que se haya devengado el 100 % del

anticipo.
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El Tesorero General obtiene una copia de la garantia, en la
cual el contratista debe firmar para dejar constancia de la
devolucion de la garantia original. Debidamente firmada el
Tesorero completa esta informacion en el Registro de

Garantias.

2.2.5.6.2. Devolucion de Garantia de fiel cumplimiento (5% del
valor del contrato)

El Administrador del Contrato remite al Director Financiero,
el acta de entrega recepcién definitiva del producto/servicio
final establecidos en el contrato, quien solicitara al Tesorero
General proceda a la devolucion de la garantia de fiel

cumplimiento.

El Tesorero General obtiene una copia de la garantia, en la
cual el contratista debe firmar para dejar constancia de la
devolucion de la garantia original. Debidamente firmada el
Tesorero completa esta informacion en el Registro de

Garantias.



2.2.5.7. Ejemplo Registro Actual Pdlizas de Garantias
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Tabla 5. Garantias en Custodia por varios contratos. (Noviembre 2014)

POLIZ
A FECHA
NUMER VENCIMIEN
BENEFICIARIO o] VALOR TO SEGURO 2
039 SERVICIO DE
CONSULTORIA
AVALUAC CIA. EQUINOCCIA | TOMA FISICA DE
L TDA. 58616 | 45.000,00 | 11/06/2014 L INVENTARIOS
CODIFICACION Y
VALORACION
39 SERVICIO DE
CONSULTORIA
AVALUAC CIA. EQUINOCCIA | TOMA FISICA DE
L TDA. 80903 7.500,00 10/08/2014 L INVENTARIOS
CODIFICACION Y
VALORACION
0011 ASESORIA
BUSTAMANTE Y Bco. LEGAL
BUSTAMANTE 0014114 | 12.320,00 | 24/07/2014 | BOLIVARIAN |ESPECIALIZADA
CIA. LTDA. o} COMERCIALIZADO
RAS DE GLP
Acta Provisional
\C{ﬁgméé\f\%\zm CC-98539 | 1.400,00 17/06/2014 | CONFIANZA |Puente Peatonal
Kennedy
92 MOVILIARIO
CONSORCIO CENTRO
OMEGA 510766 | 54.831,39 | 01/05/2014 TOP SEG CAPACITACION
AMME
OBRA 092-2009
CONSORCIO 512895 | 17.336,00 | 25/05/2014 TOP SEG TERMINACION
OMEGA
CCH
CONSORCIO 101
OMEGA 514423 | 13.440,00 | 01/05/2014 TOP SEG COMPLEMENTARI
O AVERIGUAR
CONSTRUCTORA ASEG. DEL
SELVANORTE CIA. 203084 1.500,00 01/05/2015 ) Acta Provisional
SUR
LTDA.
CONSTRUCTORA ASEG. DEL
SELVANORTE CIA. | 227369 | 1.500,00 05/02/2015 : Acta Provisional
SUR
LTDA.
051
DIGITALIZACION
DATACTIVA S.A. B138120 | 19.392,00 | 8/010/2014 BCO. DE .
: PICHINCHA | DOCUMENTACION
DIREC.
FINANCIERA
51
DIGITALIZACION
DATACTIVA S.A. B138121 | 2.424,00 08/10/2014 BCO. DE .
: PICHINCHA | DOCUMENTACION
DIREC.
FINANCIERA

Fuente: Tesoreria, Direccién Financiera MRNNR
Elaborado por: Anibal Yanez
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2.2.6. Deficiencias del Sistema de Control de P6lizas de Garantia

Actualmente la Direccion Financiera tiene el control de pélizas mediante
una hoja Excel que lleva Tesoreria y el archivo fisico en carpetas
agrupadas por fechas de vencimiento, lo cual permite que se pueda omitir

fechas de renovacién de garantias.

Ademas se realiza oficios para la renovacion de polizas faltando 15 dias
para el término de la garantia sin existir el seguimiento oportuno de

renovacion.

2.2.7. Proceso Actual de Calificacion y Atencion al Proceso de Clientes

Internos

El Ministerio de Recursos Naturales no Renovables carece este momento
de calificacion automatizada de la atencion a clientes internos y externos,
ya que lo hacen en forma manual llevando un formato para proceder en
este a calificar la atencion como excelente, muy bueno, bueno y malo de
acuerdo al ciudadano atendido, y al final del mes hacer un recuento y

subir el resultado al GPR.
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2.2.8. Deficiencias del Sistema de Atencion a Clientes Internos

El sistema de atencion a clientes internos y externos no existe en la
Direccion Financiera ni en todo el Ministerio de Recursos Naturales No
Renovables, por lo que es necesario saber como califican la atencion y
una vez conocidos los resultados se pueda ver la deficiencias en la

atencion, si es que las hay y mejorar en la que haga falta.

La direccion financiera sera como plan piloto de la Institucion, ya que

después sera acogido por el resto de la Institucion.



CAPITULO I

3. ANALISIS FINANCIERO Y DE VIABILIDAD DEL PROYECTO

3.1. Descripcion del Proyecto

Para la implementacion del proyecto de automatizacion de procesos financieros
de gestion de viaticos, pago de némina, calificacién del cliente interno, y
registro de polizas de garantia se ha escogido a la empresa SIREDCOM S. A.

Dicho proyecto serd realizado en cuatro fases técnicas y segun los costos

propuestos.

1. FASE: Inicio
a) Analisis del negocio
b) Alcance

c) Estimaciones Imprecisas

2. FASE: Elaboracion

a) Vision refinada

b) Implementacién Iterativa del ndcleo central de la Arquitectura
¢) Resolucidn de los riesgos altos

d) Identificacion de mas requisitos y alcance

e) Estimaciones mas realistas



68

3.FASE: Construccion
a) Implementacion Iterativa del resto de requisitos de menor riesgo

b) Preparacion para el despliegue

4. FASE: Transicion
a) Pruebas

b) Despliegue

3.2. Costos del Proyecto

Fase 1: Inicio

a) Anédlisis del Negocio

e Recoleccion de requerimientos.

e Analisis de la informacién que se mantiene (formularios).
e Andlisis de las bases de datos.

e Revision de aplicaciones, sistemas, utilitarios que los usuarios utilizan para
gestionar las tareas.

e Analisis de los reportes que se desea obtener.
b) Alcance

e Establecimiento de la informacion a considerar para el modelo de la base
de datos.

c) Estimaciones de Costos
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Tabla 6. Costos Fase 1

Detalle No°. Ne°, Costos Costos Total
Person | dias | directos Indirectos usD
as usbD usD
HONORARIOS 3 60 5000 5000
SERVICIOS BASICOS, 60 3100 3100
TELEFONO, INTERNET,
COMPUTADORAS,
SUMINISTROS DE
OFICINA
TOTAL COSTOS FASE 5000 3100 8100
1

Fuente: SIREDCOM S. A.
Elaborado por: SIREDCOM S. A.

Fase 2: Elaboracion

a) Vision refinada
Establecimiento de un disefio inicial de la base de datos.
Estudio de las bases de datos externas.

Establecimiento de interfaces con los usuarios.

b) Implementacion Iterativa del nucleo central de la Arquitectura

Verificacion de motor de base de datos, conectividad, usuarios.

¢) Resolucidn de los riesgos altos

Verificacion de que la plataforma tecnologica de desarrollo.

d) Identificacion de mas requisitos y alcance

Cambios de requerimientos que precisan modificaciones en el disefio.

e) Estimaciones mas realistas
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Tabla 7. Costos Fase 2

No. No°. Costos
Person | dias | directos
as usbD

Costos
Indirectos
usD

Total
usD

HONORARIOS

3 120 | 12000

12000

SERVICIOS BASICOS,
TELEFONO, INTERNET,
COMPUTADORAS,
SUMINISTROS DE
OFICINA

120

1000

1000

CAPACITACION,
CONFIGURACIONES,
ADQUISICION DE
SOFTWARE O
HARDWARE,
LICENCIAMIENTO

7200

7200

TOTAL COSTOS FASE
2

12000

8200

20200

Fuente: SIREDCOM S. A.

Elaborado por: SIREDCOM S. A.

Fase 3: Construccion

a) Implementacion lterativa del resto de requisitos de menor riesgo

Codificacion, programacion.

b) Preparacion para el despliegue

Tabla 8. Costos Fase 3

Detalle N©°, N°. Costos Costos Total

Personas | dias | directos Indirectos usbD
UsD UsD

HONORARIOS 3 60 14500 14500

SERVICIOS B,&SICOS, 60 1400 1400

TELEFONO, INTERNET,

COMPUTADORAS,

SUMINISTROS DE

OFICINA

TOTAL COSTOS FASE 14500 1400 15900

3

Fuente: SIREDCOM S. A.

Elaborado por: SIREDCOM S. A.
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Fase 4: Transicion

a) Pruebas
Pruebas unitarias

Pruebas de integracion

b) Despliegue

Instalacion y configuracion del producto en los servidores de produccion.

Tabla 9. Costos Fase 4

Detalle No. No, Costos Costos Total
Person | dias | directos Indirectos usD
as UsD usD
HONORARIOS 3 60 6000 6000
SERVICIOS BASICOS, 60 1500 1500
TELEFONO, INTERNET,
COMPUTADORAS,

SUMINISTROS DE
OFICINA, IMPRESIONES

TOTAL COSTOS FASE 6000 1500 7500
4

Fuente: SIREDCOM S. A.
Elaborado por: SIREDCOM S. A.
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Total de Costos Estimados del Proyecto

Tabla 10. Costos Totales

Detalle Costos Costos Total
Directos Indirectos usbD
usbD usD

FASE 1 5000 3100 8100

FASE 2 12000 8200 20200

FASE 3 14500 1400 15900

FASE 4 6000 1500 7500

TOTAL COSTOS 37500 14200 51700

Fuente: SIREDCOM S. A.
Elaborado por: SIREDCOM S. A.

Ademas se debe tomar en cuenta los costos que implica la instalacion de las

botoneras en cada escritorio de los funcionarios de la direccién financiera

Tabla 11. Costos Botoneras

Numero de Botoneras

Departamento Instaladas Costo por botonera | Total

Presupuestos 2| S 2.000,00 | S 4.000,00
Secretaria 1/ 2.000,00 | S 2.000,00
Contabilidad 2] S 2.000,00 | S 4.000,00
Tesoreria 2] S 2.000,00 | S 4.000,00
Director Financiero 1|8 2.000,00 | S 2.000,00
TOTAL INVERSION 8 $ 16.000,00

Fuente: SIREDCOM S. A.
Elaborado por: Victor Lafebre

En total la inversion a realizar en la Direccion Financiera correspondiente a los

cuatro proyectos es de $ 67.700,00

TOTAL INVERSION = $67.700,00
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Costos Actuales de los procesos de la Direccion Financiera.

Actualmente los costos directos y representativos de la Direccion Financiera

incluyen el pago de ndmina a los empleados.

Tanto para el proceso de viaticos, nébmina y registro de polizas de garantias

existen dos personas para cada actividad.

Para el caso del proceso de viaticos existen dos personas encargadas, un SP2 y
un SP5, cada uno con una remuneracién mensual de $ 1.212 y $ 817
respectivamente mas beneficios de ley, incluido décimo tercer y décimo cuarto

sueldos, fondos de reserva, vacaciones y aporte patronal al IESS.

Para los procesos de nomina, existen dos profesionales que realizan estas
funciones, un SP7 y un SP1,cuyo sueldo mensual es de $ 1.676 y $ 817

respectivamente mas beneficios de ley.

Para el proceso de registro y gestion de polizas de garantia existen dos
personas un SP7 y un SP1 con sueldos mensuales de $ 1.676 y $ 733 mas

beneficios de ley.

Cabe mencionar que ya que no existe el proceso de la calificacion por parte del
cliente interno no hay ninguna persona encargada, y de igual manera en el

momento que se implemente este nuevo proceso, no existira una persona
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especifica que se encargue exclusivamente de este proceso, ya que se realizard

de manera automatica arrojando resultados a un ordenador.

Tabla 12. Costo Actual Gestién de Procesos Direccion Financiera

FONDO
SUELDO Xl Xiv APORTE
PROCES | No MENSU SUELDO SUELD | SUELD SDE | VACACION PATRON | TOTAL
o) ANUAL RESERV ES
AL o) o) AL
A
14.544,0|1.212,0 1.212,0 19.695,6
VIATICO | 1 |1.212,00 |0 0 340,00 |0 606,00 1.781,64 |4
S
13.387,4
1 817,00 |9.804,00|817,00 |340,00 |817,00 |408,50 1.200,99 |9
20.112,0|1.676,0 1.676,0 27.105,7
NOMIN | 1 |1.676,00 |0 0 340,00 |0 838,00 2.463,72 |2
A
13.387,4
1 /817,00 |9.804,00|817,00 |340,00 |817,00 |408,50 1.200,99 |9
20.112,0|1.676,0 1.676,0 27.105,7
POLIZAS 1 |1.676,00 |0 0 340,00 |0 838,00 2.463,72 |2
12.046,0
1 733,00 |8.796,00|733,00 |340,00 |733,00 |366,50 1.077,51 |1
83.172, |6.931,0 2.040,0 |6.931,0 10.188,5 | 112.728,
TOTAL 6.931,00 | 00 0 0 0 3.465,50 7 07

Fuente: Direccion Financiera MRNNR
Elaborado por: Victor Lafebre

Los costos principales actuales son los sueldos mensuales que se deben pagar a

los trabajadores a cargo de estos procesos.

Con la implementacion de este proceso automatico se requerira que algunas de
las personas a cargo de estas funciones sean reubicadas en el Ministerio de
Recursos Naturales no Renovables, ya que dentro de la Direccion Financiera se

tendran procesos mas eficientes, disminuyendo tiempos de respuesta y
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garantizando que los procesos de viaticos, némina, y polizas de garantia sean

mucho mas eficaces.

Para poder determinar el ahorro por el proceso y los flujos de caja es necesario

presupuestar los ingresos y egresos de los afios venideros.

Analisis de Viabilidad del Proyecto y Proyecciones Financieras.

Para poder determinar la viabilidad y rentabilidad del proyecto de
automatizacion de procesos de la Direccion Financiera, es necesario conocer el

valor actual neto (VAN) del proyecto.

Se necesita conocer la inversion total a realizar y los flujos de caja para cada
afio. El ahorro en costos de sueldos anuales se considera los flujos de caja o
ingresos que se van a percibir; ademas se espera que cada afio, a partir del

segundo, se realicen actualizaciones del software que se utiliza.
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Funciones de los Empleados en los Procesos:

Tabla 13. Funciones de Empleados Viaticos

PROCESO VIATICOS

CARGO

FUNCION

TIEMPO

HORAS(MENSUAL)

PORCENTAIJE

SP1

Revisa y verifica las solicitudes de
cumplimiento de funciones de
movilizacién, subsistencia, y viaticos a
nivel nacional.

68

42,50%

Revisa, valida y envia el informe de
cumplimiento y los respaldos para la
aprobacion al Director Financiero

68

42,50%

Funciones inherentes a la Direccidn
Financiera

24

15,00%

Total Horas

160

SP5

Gestiona los inconvenientes generados
en el proceso con Usuarios Internos

32

20,00%

Desarrolla manual de procesos y
politicas para viaticos

24

15,00%

Coordina con R.R.H.H. la factibilidad para
realizar el vidtico

40

25,00%

Realiza analisis de factibilidad del viaje
del funcionario y de la importancia del
mismo

40

25,00%

Revisa y verifica las solicitudes de
cumplimiento de funciones de
movilizacién, subsistencia, y viaticos a
nivel nacional.

12

7,50%

Revisa, valida y envia el informe de
cumplimiento y los respaldos para la
aprobacion al Director Financiero

12

7,50%

Total Horas

160

Elaborado por: Victor Lafebre
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Tabla 14. Funciones de Empleados Némina

PROCESO ROL DE PAGOS

TIEMPO
CARGO FUNCION HORAS(MENSUAL) | PORCENTAIJE

Recepta toda la informacidn fisica y
digital de los funcionarios por parte del
departamento de Recursos Humanos 5 3,13%

Revisa y valida la veracidad de la
informacién del personal segin

documentos fisicos y digitales. 16 10,00%
Ingresar al sistema la informacién

faltante para generar la némina 16 10,00%
Generar la Nomina Mensual 6 3,75%

Verificar Descuentos, aportes y
beneficios con el IESS asociaciones,

SP1 juzgados, etc. 5 3,13%
Realizar el pago de la Nomina 8 5,00%
Realizar el contable del devengado en el
sistema contable Esigef. 4 2,50%
Recibir solicitudes, personales,
telefénicas y mediante correos fisicos o
electrénicos de empleados de la
institucion por rol de pagos. 30 18,75%
Enviar documentacion solicitada (rol de
pagos) de los empleados por
correspondencia interna. 70 43,75%
Total Horas 160
Realiza todos los ingresos del personal a
la ndmina mensual 8 5,00%
Gestiona impedimentos legales o
laborales con instituciones publicas y
privadas. 16 10,00%
Elabora actas de finiquito a los
empleados de la institucion. 24 15,00%
sp7 Elabora y gestiona el pago a funcionarios

por concepto de liquidacion de haberes. 16 10,00%

Registra y gestiona con el SR, las
diferentes retenciones y formularios de
Impuestos del funcionario. 24 15,00%

Se encarga del pago mensual
correspondiente al aporte patronal del

trabajador al IESS 48 30,00%
Funciones Inherentes al departamento

de Némina 24 15,00%
Total Horas 160

Elaborado por: Victor Lafebre
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Tabla 15. Funciones de Empleados Pdlizas de Garantia

PROCESO CONTROL DE POLIZAS DE GARANTIA
TIEMPO
CARGO FUNCION HORAS(MENSUAL) | PORCENTAIJE

Revisa contratos por prestacion de
servicios y confirma valores de pdlizas
de garantias 16 10,00%
Recibe los cheques y transferencias
correspondientes a garantias de los
diferentes proveedores 8 5,00%

SP1 Registra y actualiza el archivo de Excel
de las pdlizas de Garantia 50 31,25%
Verifica Caducidad de Garantias 50
Gestiona el cobro con los proveedores 8 5,00%
Registrar asientos contable de
devengado 4 2,50%
Funciones de Tesoreria 24 15,00%
Total Horas 160
Revisa contratos por prestacion de
servicios y confirma valores de pdlizas
de garantias 10 6,25%
Recibe los cheques y transferencias
correspondientes a garantias de los

sp7 diferentes proveedores 4 2,50%
Registra y actualiza el archivo de Excel
de las pdlizas de Garantia 4 2,50%
Gestiona el cobro con los proveedores 8 5,00%
Registrar asientos contable de
devengado 4 2,50%
Funciones de Tesoreria 130 81,25%
Total Horas 160

Elaborado por: Victor Lafebre

Con esta informacidn se tiene lo siguiente:

3.2.2. Presupuesto Direccidn Financiera

v' A partir de la implementacion del proyecto (afio 1) solo se va

necesitar una persona por cada proceso; cabe mencionar que para el
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proceso de implementacion de botoneras para la calificacion del
cliente interno no se requiere de ninguna persona, ya que las

respuestas se envian automaticamente a un ordenador.

Los salarios no se incrementaran para el afio uno y dos, ya que en el
afio cero (2014) se lo realizo. Se espera un incremento del sueldo para

el afio 3 (2017) en un 5%.

Se espera que exista una actualizacion de software para el afio 2

(2016) por un valor aproximado de $ 3.500

Se estima también un mantenimiento anual a todo el equipo instalado

por un valor de $ 1.500 a partir del segundo afio.

En cuanto a la botonera para calificacion del cliente interno, se espera
que el primer afio se mejore en un punto (1%) la atencion en relacién
al total de servicios prestados por la Direccién Financiera que es de $
200.000. El segundo afio mejoraré en tres puntos, y a partir del tercer

afio mejorara en cinco puntos.

El valor de servicios prestados por la Direccion Financiera se

incrementara anualmente el 10% en relacion al afio pasado.
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Con este presupuesto se ha determinado lo siguiente:

Tabla 16. Presupuesto Personal requerido Nuevos Procesos afio 1y 2

SUELD

FONDOS

o SUELD | XII XIV DE Vacacione | APORTE
PROCESO | No. o) SUELD | SUELD PATRONA | TOTAL
MENSU RESERV s
ANUAL e e L
AL A

VIATICOS 1.212,0
1 |1.212,00 |14.544,00|0 340,00 |1.212,00 |606,00 1.781,64 19.695,64

NOMINA 1.676,0
1 |1.676,00 |20.112,00|0 340,00 |1.676,00 |838,00 2.463,72 27.105,72

POLIZAS 1.676,0
1 |1.676,00 |20.112,00|0 340,00 |1.676,00 |838,00 2.463,72 27.105,72

4.564,0
TOTAL 4.564,00 |54.768,00 | 0 1.020,00 |4.564,00 |2.282,00 |6.709,08 73.907,08

Elaborado por: Victor Lafebre

Afio 1y Afio 2 (2015 - 2016)

Comparando el nuevo costo de los procesos ($ 73.907,08) con los

actuales ($ 112.728,07) se tiene un ahorro anual de $ 38.820,99.

AHORRO POR ANO

38.820,99
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Tabla 17. Presupuesto Personal requerido Antiguos Procesos ano 3

FONDOS
SUELDO | SUELDO Xl XIv APORTE
PROCESO | No. MENSUAL | ANUAL SUELDO | SUELDO DE VACACIONES PATRONAL TOTAL
RESERVA
VIATICOS 1 |1.272,60 |15.271,20 |1.272,60 | 340,00 1.272,60 |636,30 1.870,72 20.663,42
1 |857,85 10.294,20 | 857,85 340,00 857,85 428,93 1.261,04 14.039,86
. 1 |1.759,80 |21.117,60 |1.759,80 | 340,00 1.759,80 | 879,90 2.586,91 28.444,01
NOMINA
1 |857,85 10.294,20 | 857,85 340,00 857,85 428,93 1.261,04 14.039,86
POLIZAS 1 |1.759,80 |21.117,60 |1.759,80 | 340,00 1.759,80 | 879,90 2.586,91 28.444,01
1 |769,65 9.235,80 | 769,65 340,00 769,65 384,83 1.131,39 12.631,31
TOTAL 7.277,55 |87.330,60 |7.277,55 |2.040,00 |7.277,55 |3.638,78 10.698,00 118.262,47
NUEVOS COSTOS GESTION DE PROCESOS AUTOMATIZADOS DIRECCION FINANCIERA
FONDOS
SUELDO | SUELDO Xin XIv APORTE
PROCESO | No. MENSUAL | ANUAL SUELDO | SUELDO DE VACACIONES PATRONAL TOTAL
RESERVA
VIATICOS 1 |1.272,60 |15.271,20 |1.272,60 | 340,00 1.272,60 | 636,30 1.870,72 20.663,42
NOMINA
1 |1.759,80 |21.117,60 |1.759,80 | 340,00 1.759,80 | 879,90 2.586,91 28.444,01
POLIZAS
1 |1.759,80 |21.117,60 |1.759,80 | 340,00 1.759,80 | 879,90 2.586,91 28.444,01
TOTAL 4.792,20 |57.506,40 |4.792,20 |1.020,00 |4.792,20 |2.396,10 7.044,53 77.551,43

Elaborado por: Victor Lafebre

AHORRO POR ANO

40.711,04
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Ademas, se ha determinado que al implementar la botonera para calificar
a los funcionarios, el nivel de atencion al cliente interno mejorara,
haciendo de los procesos mas eficiente y optimizando recursos
importantes; con esto el funcionario podra abarcar con méas proyectos

pendientes. Para esto se ha presupuestado el siguiente ahorro:

Ahorro en Implementacion de Botoneras de
Ao Calificacion
1S 2.000,00
2|S 4.000,00
3|S 6.000,00

Con estas cifras, se ha podido establecer el siguiente flujo de caja:

3.2.3. Flujo de Caja

Tabla 18. Flujo de Caja

ANOS

o | 1 | 2 3
Ahorro por automatizacién de procesos 40.820,99 44.820,99 46.711,04
(-) Costos de Inversion (67.700,00)
(-) Capacitacion Personal (1.000,00)
(-) Actualizacion 2.000,00
(-) Mantenimiento 2.500,00 2.500,00
FLUJO DE FONDOS (68.700,00) |40.820,99 40.320,99 44.211,04

Elaborado por: Victor Lafebre
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VAN $27.999,56

TIR 36,75%

Se ha fijado un horizonte de tres afios, ya que a partir del tercer afo
(2017) se contara con un Valor Actual Neto positivo de $ 27.999,56 y
una tasa interna de retorno favorable del 36,75 %. Esto quiere decir que a

partir del tercer afio, el proyecto se volvera rentable.

Para calcular el VAN, se utilizd una tasa de descuento del 12%

Ademas del ahorro en valores monetarios, también se puede determinar
el ahorro en términos de tiempo, ya que al volverse los procesos mas

eficientes, el tiempo disminuye considerablemente.

Para entenderlo de mejor manera, pongo en consideracion la siguiente

tabla:
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Analisis de Mejora de Procesos

3.3.1.

Mejora del Proceso de Viaticos

Tabla 19. Tiempos Actuales — Proceso de Viaticos

Tiempos Actuales

Proceso de Viaticos

Empleado Publico

Descripcién Actividad

Tiempo Aproximado
(minutos)

Elabora y Solicita el viatico,
subsistencia o movilizacion,
mediante la solicitud de
Cumplimiento de Servicios

Empleado Solicitante Institucionales 20
Revisa, verifica, autoriza y envia la
Solicitud de Cumplimiento de
Servicios Institucionales a RRHH en

Jefe Inmediato Quito 240

Envio Correspondencia | Envio Correspondencia 960
Revisa, verifica, autoriza y envia la
Solicitud de Cumplimiento de

Administrador de Servicios Institucionales a la

RRHH Direccion Financiera. 120
Revisa, corrige, notifica y envia la
solicitud de cumplimiento al

Funcionario Direccidon | Director Financiero para la

Financiera aprobacién respectiva. 30
Recibe, verifica y aprueba la

Director Financiero subsistencia, movilizacidn o viatico 60
Recibe la notificaciéon y realiza el

Empleado Solicitante viaje. 0
Realiza el informe de cumplimiento,
y sustenta el viaje realizado con

Empleado Solicitante comprobantes de ser el caso. 240
Revisa, verificay envia a la
Direccién Financiera la liquidacién

Jefe Inmediato de viaticos 30

Envio Correspondencia | Envio Correspondencia 960
Revisa, valida y envia el informe de

Funcionario Direccion | cumplimiento y los respaldos para

Financiera la aprobacion al Director Financiero 45
Autoriza la liquidacion de viaticos y

Director Financiero envia documentos a Tesoreria 30
Efectua la transferencia de los

Tesorero fondos al empleado 30

Transferencia de

Vidticos Transferencia de Viaticos 960

Total Tiempo (minutos) 3725

Elaborado por: Victor Lafebre
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Tabla 20. Tiempos Nuevos — Proceso de Viaticos

Tiempos Nuevos

Proceso de Viaticos

Empleado Publico

Descripcion Actividad

Tiempo Aproximado
(minutos)

Elabora y Solicita el viatico,
subsistencia o movilizacion, a

Empleado Solicitante | través del sistema Capital Viaticos 10
Revisa, verifica, y autoriza el
requerimiento a través de sistema

Jefe Inmediato informatico 180

Administrador de Revisa, verifica, autoriza la solicitud

RRHH a través del sistema automatizado. 120

Funcionario Direccidn | Revisa, y corrige, de ser el caso la

Financiera solicitud de vidtico. 30
Recibe, verifica y aprueba la
subsistencia, movilizacion o viatico

Director Financiero por el sistema capital Vidticos 45
Recibe la notificacion y realiza el

Empleado Solicitante | viaje. 0
Realiza el informe de
cumplimiento, y sustenta el viaje
realizado con comprobantes y
facturas de los gastos, a través del

Empleado Solicitante | sistema informatico. 90
Revisa, verifica y autoriza la
liguidacién de viaticos a través del

Jefe Inmediato sistema. 30
Envio Respaldos de gastos

Envio Correspondencia | originales. 960

Funcionario Direccidn | Revisa, y valida informacién de

Financiera liquidacion de viaticos. 20
Autoriza la liquidacion de viaticos

Director Financiero por medio del capital Viaticos. 20
Efectua la transferencia de los

Tesorero fondos al empleado 30

Transferencia de

Viaticos Transferencia de Viaticos 960

Total Tiempo (minutos) 2495

Elaborado por: Victor Lafebre
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Tabla 21. Analisis Valor Agregado de Actividades — Proceso de Viaticos

Valor Agregado
Proceso de Viaticos

Empleado . - Valor ..
Pablico Descripcion Actividad e Actividad

Elabora y Solicita el viatico, subsistencia o
Empleado e . .

.. movilizacién, mediante la solicitud de

Solicitante

Cumplimiento de Servicios Institucionales

Se reduce 10 min

Jefe Inmediato

Revisa, verifica, autoriza y envia la
Solicitud de Cumplimiento de Servicios
Institucionales a RRHH en Quito

Se reduce 60 min

Envio
Correspondencia

Envio Correspondencia

Se elimina actividad

Administrador de
RRHH

Revisa, verifica, autoriza y envia la
Solicitud de Cumplimiento de Servicios
Institucionales a la Direccion Financiera.

Se mantiene tiempo

Funcionario Revisa, corrige, notifica y envia la solicitud
Direccién de cumplimiento al Director Financiero
Financiera para la aprobacién respectiva. ) )
Se mantiene tiempo
Director Recibe, verifica y aprueba la subsistencia,
Financiero movilizacién o viatico Se reduce 15 min
Empleado . e s . -
.p. Recibe la notificacion y realiza el viaje.
Solicitante
Depende del empleado
Embleado Realiza el informe de cumplimiento, y
.p. sustenta el viaje realizado con
Solicitante

comprobantes de ser el caso.

Se reduce 150 min

Jefe Inmediato

Revisa, verifica y envia a la Direccién
Financiera la liquidacidn de viaticos

Se mantiene tiempo

Envio
Correspondencia

Envio Correspondencia

Se mantiene tiempo

Funcionario . . , .
. ., Revisa, valida y envia el informe de
Direccion cumplimiento
Financiera P ’ Se reduce 25 min
Director Autoriza la liquidacion de viaticos y envia
Financiero documentos a Tesoreria Se reduce 10 min
Efectua la transferencia de los fondos al
Tesorero

empleado

Se mantiene tiempo

Transferencia de
Viaticos

Transferencia de Viaticos

Se mantiene tiempo

Elaborado por: Victor Lafebre

Ahorro Minutos = 1.230 (33%)
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Tabla 22. VValor Agregado - Proceso de Viaticos

VALOR AGREGADO

ANALISIS DE PROCESOS

Unidad: Direccién Financiera

Proceso: Viaticos

Elaborado por:Victor Lafebre

Fecha: 30/06/2014

EJECUTORES
VA (real) NVA (sin Valor agregado) 1 1 1 1 1 1
< < o
$ s \; o |
VA S g o £ g8
N° | VACI | DIRECCION | g 5| _ . ACTIVIDADES S 2| g8 2 g s SIS o
FINANCIERA [ sl el gl 2 o S| §s| E|E€F golgg| ¢
o =/ 3| 5| ¢ Ec| g|Ec|g8ie g 3
o | u = (@) < oS w n o <X 0 |00 =
Elabora y Solicita el viatico, subsistencia o movilizacién, a
1 1 través del sistema Capital Viaticos X
Revisa, verifica, y autoriza el requerimiento a través de
2 1 sistema informatico
Revisa, verifica, autoriza la solicitud a través del sistema
3 1 automatizado. X
4 1 Revisa, y corrige, de ser el caso la solicitud de viatico. X
Recibe, verifica y aprueba la subsistencia, movilizacién o
6 1 viatico por el sistema capital Viaticos X
7 1 Recibe la notificacion y realiza el viaje. X
Realiza el informe de cumplimiento, y sustenta el viaje
8 1 realizado a través del sistema informatico. X
Revisa, verifica y autoriza la liquidacion de viaticos a
9 1 través del sistema. X
10 1 Envio Respaldos de gastos originales de ser el caso. X
11 1 Revisa, y valida informacion de liquidacién de viaticos. X
Autoriza la liquidacion de viaticos por medio del capital
12 1 Viaticos. X
13 1 Efectla la transferencia de los fondos al empleado
14 1 Transferencia de Viaticos X

Elaborado por: Victor Lafebre
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El proceso de viaticos, partiendo desde el punto en que el empleado
solicita el viatico, movilizacion o subsistencia hasta que se realiza la
transferencia de fondos, con el proceso actual se demora
aproximadamente 3.725 minutos; es decir 62 horas, un promedio de casi

8 dias laborables.

Con el sistema automatizado se podran ahorrar aproximadamente 1.230
minutos; es decir 20.5 horas, un promedio de 2,5 dias; identificando los
cuellos de botella que son basicamente la demora que genera revisar,
firmar y autorizar los documentos fisicos por cada una de las personas
responsables del proceso, como la solicitud de cumplimiento de servicios

laborales, asi como el informe de actividades.

En total el tiempo del proceso va a pasar de 8 dias laborables a 5,5 dias

laborables lo que implica una evidente eficiencia del proceso.

Tabla 23. Resumen Valor Agregado - Viaticos

COMPOSICION DE ACTIVIDADES SUBT %
Valor Agregado al cliente interno 3 23%
Valor agregado a la Direccion Financiera 4 31%
Preparacion 1 8%
Espera 0 0%
Movimiento 1 8%
Control 4 31%
Archivo 0 0%
TOTAL 13 100%

Elaborado por: Victor Lafebre
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Grafico 6. Valor Agregado Viaticos
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Elaborado por: Victor Lafebre

Al realizar el analisis del valor agregado de las actividades del proceso de
viaticos nos podemos dar cuenta que la mayoria de actividades generan
valor agregado a la Direccién Financiera (31%); las nuevas actividades
también general control adicional al proceso (31%) y en un porcentaje

considerable también general valor agregado al cliente interno (23%).

Con estos resultados podemos concluir, que en general la automatizacion
del proceso de viaticos genera un valor agregado importante para la

institucion, considerando que el cliente interno forma parte de ella.
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Proceso de Rol de Pagos Actuales Vs. Nuevos (Tiempos)

Tabla 24. Tiempos Actuales — Proceso de Nomina

Tiempos Actuales

Proceso de Nomina

Empleado Publico

Descripcion Actividad

Tiempo Aproximado
(minutos)

Envia toda la informacién y datos
actualizados al departamento de

Empleado Solicitante | Recursos Humanos 10

Administrador de Revisa y valida e ingresa la

RRHH informacidn al sistema. 60
Envia informacidn actualizada de

Administrador de empleados al departamento de

RRHH Noémina de la Direccién Financiera 120
Revisa la informacidn recibida e

Analista de Nomina ingresa al sistema de Nomina 2400

Analista de Némina Genera la némina 240

Analista de Nomina Pagar la némina 30

Tesorero Aprueba pago Nomina 120
Realiza devengado en el sistema

Analista de Nomina Contable Esigef. 20
Solicita al departamento de

Empleado Solicitante | ndmina su rol de pagos. 15
Recopila informacidn sobre el

Analista de Nomina empleado y lo solicitado. 30
Envia documentacion solicitada,
via correspondencia interna al

Analista de Nomina trabajador 960

Total Tiempo (minutos) 4005

Elaborado por: Victor Lafebre
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Tabla 25. Tiempos Nuevos — Proceso de Nomina

Tiempos Nuevos

Proceso de Nomina

Empleado Publico

Descripcién Actividad

Tiempo
Aproximado
(minutos)

Envia toda la informacidn y datos
actualizados al departamento de

Empleado Solicitante | Recursos Humanos 10
Revisa, valida e ingresa la

Administrador de informacién al sistema capital

RRHH Némina. 60
Revisa la informacidn ingresada
por Recursos Humanos en el

Analista de Nomina sistema capital Nomina 1440

Analista de Némina Genera la némina 240

Analista de Nomina Pagar la némina 30

Tesorero Aprueba pago Nomina 120
Realiza devengado en el sistema

Analista de Nomina Contable Esigef. 20
Consulta en el sistema su rol de

Empleado Solicitante | pagos 5

Total Tiempo (minutos) 1925

Elaborado por: Victor Lafebre
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Ahorro Minutos = 2.080 (52%)

Analisis de Valor Agregado

Tabla 26. Analisis VValor Agregado de Actividades — Proceso de Nomina

Valor Agregado

Proceso de Rol de Pagos

Empleado c .. Valor ..
Jyre Descripcion Actividad Actividad
Publico P Agregado
Envia toda la informacidn y datos
Empleado .
. actualizados al departamento de
Solicitante

Recursos Humanos

Se mantiene el tiempo

Administrador
de RRHH

Revisa y valida e ingresa la informacion
al sistema.

Se mantiene el tiempo

Administrador

Envia informacién actualizada de
empleados al departamento de Nédmina

de RRHH de la Direccién Financiera
Se elimina actividad
Analista de Revisa la informacidn recibida e ingresa
Némina al sistema de Némina Incrementa tiempo en
960 min
Analista de .

L Genera la ndmina . .
Némina Se mantiene el tiempo
Analista de .

Lo Pagar la némina . )
Némina Se mantiene el tiempo
Tesorero Aprueba pago Nomina . .

Se mantiene el tiempo
Analista de Realiza devengado en el sistema
Nomina Contable Esigef.

Se mantiene el tiempo
Empleado Solicita al departamento de némina su
Solicitante rol de pagos.

Se reduce 10 min
Analista de Recopila informacién sobre el empleado
Nomina y lo solicitado. Se elimina actividad
Analista de Envia documentacion solicitada, via
Nomina correspondencia interna al trabajador Se elimina actividad

Elaborado por: Victor Lafebre
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El proceso de Rol de Pagos comienza practicamente desde el momento
en el que el empleado ingresa a la institucion al enviar toda su
informacion al departamento de Recursos Humanos, y finaliza cuando
éste puede consultar su rol de pagos para ver todos sus descuentos,
aportaciones, y otros. Este proceso actualmente se demora 4005 minutos

aproximadamente 67 horas, es decir un poco més de 8 dias laborables.

Con el proceso automatizado el tiempo disminuye considerablemente a
1925 minutos aproximadamente 32 horas, es decir alrededor de 4 dias

habiles.
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Tabla 27. Valor Agregado - Proceso de Nomina

ANALISIS DE PROCESOS
VALOR AGREGADO

Unidad: Direccién Financiera

Proceso: Némina

Elaborado por:

Fecha: 30/06/2014

Actualizado por:

EJECUTORES
VA (real) NVA (sin Valor agregado) 1 1 1 1
< o
3 Q
~ S .
< .
= El 2| |
VA o 2|l 2| | £
N° | VACI | DIRECCION ACTIVIDADES S = Tl 8
FINANCIERA | 5 o o ol 8| 3
8 g1 S| o 8 3 5| 3| ¢
s| 5 E| 2] 2 T 8| | | ¢
S| 2| 3| §5| ¢ el £| g| &
g W = O < w| | <| -
Envia toda la informacién y datos actualizados al
1 1 departamento de Recursos Humanos X
Revisa, valida e ingresa la informacion al sistema capital
2 1 Noémina.
Revisa la informacion ingresada por Recursos Humanos en
3 1 el sistema capital Némina
4 1 Genera la némina
Pagar la Némina
6 1 g
7 1 Aprueba pago Némina
Realiza devengado en el sistema Contable Esigef
8 1
9 1 Consulta en el sistema su rol de pagos X

Elaborado por: Victor Lafebre
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Tabla 28. Resumen Valor Agregado Nomina

COMPOSICION DE ACTIVIDADES SUBT %
Valor Agregado al cliente interno 2 25%
Valor agregado a la Direccién Financiera 4 50%
Preparacion 0 0%
Espera 0 0%
Movimiento 0 0%
Control 2 25%
Archivo 0 0%
TOTAL= 8 100%
Elaborado por: Victor Lafebre
Grafico 7. Valor Agregado Nomina
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Elaborado por: Victor Lafebre

Para el proceso de Némina, el valor agregado que se genera para la
institucion es grande, ya que al automatizar los procesos, no solo reduce

en tiempo (eficiencia) sino también genera un ahorro econémico. El valor
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agregado para la institucion es del 75%, valor que se considera alto,

tomando en cuenta el proceso anterior.

3.3.3. Mejora del Proceso de Control de Polizas de Garantia

Tabla 29. Tiempos Actuales — Proceso de Control de Pélizas de Garantia

Tiempos Actuales
Proceso de Control de Pdlizas de Garantia

Tiempo Aproximado

Empleado Publico Descripcion Actividad (minutos)
Remite informacion después de la
Solicitante negociacién con el proveedor al
Contrato/Servicio administrador del contrato. 30
Administrador del Realiza y analiza el contrato
Contrato verificando la garantia del mismo. 60
Analiza el valor de la pdliza de
Tesorero garantia y corrige de ser el caso 60
Funcionario de Ingresa las garantias en la base de
Tesoreria datos de Excel 10

Entrega el cheque correspondiente
a la garantia al departamento de

Proveedor Tesoreria 15
Funcionario de Registra el devengado en el
Tesoreria sistema contable 10

Revisa semanalmente el
vencimiento de las pdlizas de
Tesorero garantia 60

Total Tiempo (minutos) 245
Elaborado por: Victor Lafebre
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Tabla 30. Tiempos Nuevos — Proceso de Control de Pélizas de Garantia

Tiempos Nuevos

Proceso de Control de Pdlizas de Garantia

Empleado Publico

Descripcidn
Actividad

Tiempo
Aproximado
(minutos)

Solicitante Contrato/Servicio

Remite
informacién
después de la
negociacién con el
proveedor al
administrador del
contrato.

30

Administrador del Contrato

Realiza y analiza el
contrato
verificando la
garantia del
mismo.

60

Tesorero

Analiza el valor de
la péliza de
garantia y corrige
de ser el caso

60

Funcionario de Tesoreria

Ingresa las
garantias en el
sistema capital
Pélizas

20

Proveedor

Entrega el cheque
correspondiente a
la garantia al
departamento de
Tesoreria

15

Funcionario de Tesoreria

Registra el
devengado en el
sistema contable

10

Sistema Capital Pdlizas

Genera la alerta de
sistema para
revisar el
vencimiento de la
poliza de garantia.

Total Tiempo (minutos)

196

Elaborado por: Victor Lafebre

Ahorro Minutos =49 (20%)
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Analisis Valor Agregado

Tabla 31. Analisis VValor Agregado de Actividades — Proceso de Control

de Polizas de Garantia.

Valor Agregado

Proceso de Control de Pdlizas de Garantia

Empleado Publico

Descripcion Actividad

Valor
Agregado

Actividad

Solicitante Contrato/Servicio

Remite informacion después de
la negociacidn con el proveedor
al administrador del contrato.

4 | Se mantiene el tiempo
. Realiza y analiza el contrato
Administrador del Contrato . y , .
verificando la garantia del mismo. ] )
4 | Se mantiene el tiempo
Analiza el valor de la pdliza de
Tesorero , .
garantia y corrige de ser el caso 5 | Se mantiene el tiempo
. . , Ingresa las garantias en la base
Funcionario de Tesoreria o o
de datos de Excel 3| Se elimina actividad
Entrega el cheque
Proveedor correspondiente a la garantia al
departamento de Tesoreria 5 | Se mantiene el tiempo
. . , Registra el devengado en el
Funcionario de Tesoreria . & & . .
sistema contable 3 | Se mantiene el tiempo
Revisa semanalmente el
Tesorero vencimiento de las pdlizas de
garantia 2 | Se elimina actividad

Elaborado por: Victor Lafebre

El proceso de control de pdlizas de garantia nace desde la firma del

contrato y la compra del bien o servicio por parte del Ministerio, en

donde a su vez se verifican los valores, y el tesorero se encarga de recibir

y registrar el valor por concepto de garantia. Ademéas debe revisar

periddicamente el vencimiento de estas garantias lo cual le quita tiempo

importante. Con el nuevo sistema se ahorra un tiempo importante,

volviendo al proceso més eficiente.
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Para la implementacion y colocacion de las botoneras que permiten
calificar la atencion recibida por parte de los funcionarios en la Direccion
Financiera va a ser muy importante en la reduccion de tiempos, ya que
permite al empleado darse cuenta de sus falencias y mejorar todos los

procesos.
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Tabla 32. Valor Agregado — Proceso de Control de Poélizas de Garantia

VALOR AGREGADO

ANALISIS DE PROCESOS

Unidad: Direccién Financiera

Proceso: Control de Pélizas de Garantia.

Elaborado por:

Fecha: 30/06/2014

Actualizado por:

EJECUTORES
VA (real) NVA (sin Valor agregado) 1 1 1 1 1
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Remite informacion después de la negociacion con el
1 1 proveedor al administrador del contrato. X
Realiza y analiza el contrato verificando la garantia del
2 1 mismo. X
Analiza el valor de la pdliza de garantia y corrige de ser el
3 1 caso
4 1 Ingresa las garantias en el sistema capital Polizas
Entrega el cheque correspondiente a la garantia al
6 1 departamento de Tesoreria
7 1 Registra el devengado en el sistema contable
Genera la alerta de sistema para revisar el vencimiento de la
8 1 poéliza de garantia.

Elaborado por: Victor Lafebre
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Tabla 33. Resumen Valor Agregado Control de Pélizas de Garantia

COMPOSICION DE ACTIVIDADES SUBT %
Valor Agregado al cliente interno 1 14%
Valor agregado a la Direccién Financiera 4 57%
Preparacion 1 14%
Espera 0 0%
Movimiento 0 0%
Control 1 14%
Archivo 0 0%
TOTAL= 7 100%

Elaborado por: Victor Lafebre

Grafico 8. Valor Agregado Control de Pélizas de Garantia
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Elaborado por: Victor Lafebre
El Valor agregado al proceso de control de péliza de garantia con el
sistema de automatizacion, es alto (57%) ya que el hecho de controlar y
verificar la caducidad de la garantia, sin temor a error del sistema lo
vuelve sumamente confiable, otorgando a la direccion financiera un valor

agregado alto.



4.

CAPITULO IV

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA AUTOMATIZADO PARA MEJORAR LOS
PROCESOS DE LA DIRECCION FINANCIERA DEL MRNNR

4.1. Antecedentes

La Direccion Financiera del Ministerio de Recursos Naturales No Renovables

(MRNNR), hasta la actualidad ha venido realizando las actividades de:

Consulta e impresion de los confidenciales de sueldo de cada funcionario
mediante la utilizacion del eSigef, teniendo que ingresar a este Sistema cada
vez que un funcionario lo requiera, sin tener la confidencialidad que el caso

amerita y sin poseer un historial que esté disponible a la hora que se solicite.

Seguimiento de las polizas de garantia de los procesos de contratacion
firmados con los proveedores, actualmente se lo lleva de manera manual en
una hoja de Excel, la misma que no brinda la posibilidad de un seguimiento

adecuado.

Las visitas contintas de los usuarios internos a la Direccidon Financiera y la
necesidad de una atencion adecuada y mejorada, les hace requerir de un

mecanismo evaluador, sobre el manejo de los procesos de la Direccion.

La institucion gestiona los viaticos de los funcionarios de forma manual ya que

se desplazan fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro o fuera
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del pais, a prestar servicios institucionales o a desempefiar actividades
inherentes a sus puestos, por el tiempo que dure la prestacion o desarrollo de

aquellos, desde la fecha de salida hasta su retorno.

Es una necesidad institucional la gestion adecuada de los procesos
anteriormente descritos, promoviendo un eficiente manejo de recursos.
Ademas, la informacion generada sistematicamente debe estar disponible

inmediatamente cuando lo requieran las autoridades u Organismos de Control.

4.2.  Introduccion al Sistema de Mejora

4.2.1. Objetivos del Sistema

e Disefiar un médulo de consultas e impresion de planillas de sueldo.

e Diseflar un mddulo de control y seguimiento de pélizas de garantia
sobre procesos firmados con los proveedores del Ministerio de
Recursos Naturales No Renovables (MRNNR).

e Diseflar un mddulo de evaluacion a los procesos internos de la
Direccion Financiera.

e Disefiar un modulo para la gestion de viaticos.
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4.2.2. Software a Utilizar en la Direccién Financiera.

Se disefiard una base de datos que contenga la informacion de los
procesos de Consulta e Impresion de Planillas de sueldos, con la
finalidad de que cada funcionario por medio de un Usuario y una
Contrasefia acceda a la intranet institucional y pueda consultar e imprimir

su informacion cuando €l lo disponga.

Esta base de datos contendra informacién sobre los proveedores, los
procesos de contratacion firmados con estos y las polizas de garantia que
las Aseguradoras emiten a favor del Ministerio de Recursos Naturales No
Renovables (MRNNR). Con la finalidad de que se emitan alertas sobre
los vencimientos, con fecha anticipada y que permita realizar la

renovacion a tiempo.

La calificacién de los servicios de la Direccion Financiera, por parte de
los funcionarios del Ministerio, por medio de un dispositivo que permita

evaluar la gestion de la Direccion.

Se gestionara los viaticos inicidndose con un formulario de solicitud a ser
llenado en el sistema con todos los pardmetros necesarios, para que al
final del proceso se pueda realizar la cancelacion correspondiente. El
proceso permitira al usuario adjuntar documentos, aprobacion del viatico
por los diferentes funcionarios, adjuntar firmas electronicas, realizar

anticipos y al final hacer la liquidacién con los célculos respectivos.
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Los productos del desarrollo, estaran contenidos en modulos y estos en

un sistema con una base de datos que los contenga.

El sistema estard disponible para todas las maquinas que estén
conectadas a la red institucional, los usuarios podran acceder incluso en
forma simultanea a la informacion correspondiente, para el ingreso de

datos, actualizacion, eliminacion, consultas y reportes.

Se disefiard una arquitectura basada en Cliente-Servidor con multicapas

(capa cliente, capa de reglas de negocio y capa de datos).

Todos los procedimientos que impliquen modificacion de informacion, se
manejaran de manera transaccional (siempre que el administrador de la

base de datos lo permita).

La red datos debera brindar las garantias necesarias de seguridad de la

informacion.

Existira una clasificacion de los tipos de usuarios segun su perfil. Para el
ingreso de datos, cada tipo de usuario tendrd acceso a los diferentes

modulos de acuerdo a su perfil.

La implementacién del Sistema de Informacion, debera ser desarrollada
con herramientas compatibles con los sistemas informéticos vigentes en

el Ministerio de Recursos Naturales No Renovables (MRNNR), para lo
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cual se debera coordinar con la Direccion de Tecnologia Informacion y

Comunicacion del MRNNR.

Se mantendrad reuniones de trabajo con el personal involucrado de la

Direccion Financiera para lo cual se levantara un acta.

El MRNNR en el caso de requerirse brindara las facilidades de espacio

fisico para el desarrollo del Sistema.

Productos

Disefio de la base de datos que contenga a la informacion generada por estos
procesos; Administracion de Perfiles de usuario, consulta e impresion de
planillas de sueldo, gestion de polizas de garantia de procesos de contratacion,
evaluacion de los procesos internos de la Direccidon Financiera y gestion de

viaticos.

Existird una opcion para que del archivo en formato Excel mensual generado
del eSigef sobre las planillas de sueldo de los funcionarios del MRNNR, se
pueda subir a la base de datos que se disefiara para el Sistema. Estos registros
se guardaran por funcionario, afio y mes, y estaran disponibles para la consulta

e impresion.

Se dispondra un formulario de registro de los procesos de contratacién que el

MRNNR mantiene con sus proveedores, en la cual se colocard informacion de
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las polizas de garantia otorgadas por las aseguradoras. La informacion
contenida en el sistema permitird emitir alertas por fechas de caducidad de las

polizas permitiendo la renovacion de las mismas.

Se colocara un dispositivo electronico que permita evaluar la atencién de la
Direccion Financiera a los funcionarios del MRNNR, al final del proceso, el
conteo de las calificaciones, logrard evaluar la Gestion de la Direccion

Financiera.

Se automatizard el Proceso de Viaticos que se ejecuta en la Direccion

Financiera.

Aplicacién del Sistema en los procesos de la Direccion Financiera.

El Sistema instalado en la Direccion Financiera del Ministerio de Recursos
Naturales no Renovables permitird la mejora en los procesos a los que les
afecta directamente, permitiéndoles ser mas eficientes en todos los aspectos:

Para esto a continuacion se analizard el proceso actual de cada funcion de la

Direccion Financiera frente al nuevo sistema de automatizacion.

44.1. Registro de Polizas de Garantia

Para estar pendientes de las renovaciones de pélizas, el tesorero llevaba
una carpeta donde se encontraban las pélizas por orden de fechas para

verificar semana tras semana la caducidad de la terminacion del tiempo
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de polizas, algo muy riesgoso, pues un pequefio descuido, feriado,

enfermedad del funcionario se podria pasar por alto la renovacion.

Ahora con el software implementado por la Direccién Financiera para las
renovaciones de polizas es automatica la advertencia, pues el sistema
emite una alerta temprana al correo personal, institucional, de los
funcionarios de la tesoreria (tres en total), faltando 15 dias de la
caducidad de la pdliza ya sea fiel cumplimiento del contrato, buena

ejecucion y calidad de materiales, buen uso del anticipo, etc.

Ademas en los contratos se esta colocando en las clausulas respectivas la
renovacion de polizas automaticas sin necesidad de notificar la caducidad

en caso de terminacion unilateral o por mutuo acuerdo.

Proceso de Viaticos

El tiempo aproximado para el pago de viaticos a los servidores de la
Institucion era mas o menos de tres semanas desde que firmaban el
solicitante, luego el jefe inmediato, recursos humanos y el jefe de la
unidad hasta que los valores se veian reflejados en sus cuentas personales
en los bancos respectivos, ahora con la automatizacion y firmas
electronicas se ha reducido a una semana, pues la solicitud y el informe
es firmado electronicamente por las personas y autoridades mencionadas
anteriormente y al tramite solo se agregan las facturas que son el soporte
de los gastos, llegando a Quito y a la Direccion Financiera mas

agilmente y siendo atendido a la brevedad posible sus requerimientos,
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ademas el funcionario puede hacer el seguimiento por el numero de
tramite ingresado y saber donde se encuentra los viaticos para ser

cancelados.

Rol de Pagos

El rol anteriormente se imprimia desde el sistema Esipren sistema
nacional de toda institucion publica que tiene participacion del
presupuesto general del estado y es entregado mediante la ventanilla de la
Tesoreria, el tiempo en si tardaba un dia en imprimir y estar listo para
entregar, la molestia era cuando se olvidaban de retirar o enviaban a otra
persona a retirar los roles, terminando asi la confidencialidad de los roles
de pago, no por el valor de la remuneracion ya que los valores se sube a
transparencia en la web de cada entidad, sino mas bien a los descuentos,

multas, glosas etc. que es confidencial de cada funcionario.

Con el nuevo sistema este proceso se vuelve intransferible y el
funcionario puede acceder al rol de pagos de forma mas rapida y sin

complicacion.

Calificacién del Cliente

La atencion al cliente sigue siendo la parte fundamental de la Direccion
Financiera, ya que trata con clientes internos y externos y quiere seguir
mejorando la calidad de servicio, por lo que la calificacion era manual en

una hoja pre impresa donde el cliente califica al servidor la atencién
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recibida, mas hoy se implementé una botonera en cada puesto del
funcionario y el cual el cliente interno o externo oprime una opcion de las
cuatro existentes (excelente, muy buena, buena, mala) para calificar la

atencion recibida.

Desarrollo del Sistema

45.1.

Proceso de implementacion del Sistema en la Direccién Financiera.

En la Direccion Financiera del Ministerio de Recursos Naturales No
Renovables se implementa un sistema que permite automatizar algunos
procesos volviéndolos mas eficaces y eficientes cuyos objetivos son
alertar al funcionario, la caducidad de las distintas polizas de
aseguramiento que ingresan a la institucion; consultar el rol de pago de
los diferentes funcionarios publicos; generar un sistema mas eficiente
para el proceso de viaticos; y el desarrollo de una botonera que permita
calificar la atencion del empleado publico por parte de clientes internos o

externos.

Para implementar el sistema correctamente se requirid inicialmente una
clasificacion y recopilacion de informacion referente a conceptos de
sistemas de administracién de la institucion en el proceso de ingreso y
tratamiento de la informacion concerniente a los modulos
implementados, asi como un analisis a fondo de todo lo que interviene en

dichos procesos para desarrollar reglas de negocios certeras y con
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validez; por ello se hizo necesario buscar una adecuada gestion,
planificacion y administracion del proyecto, junto con practicas de
desarrollo de software que promueven la participacion activa del

Ministerio de Recursos Naturales no Renovables.

Se utiliza una metodologia de desarrollo agil en una arquitectura basada

en adaptacion continua frente a circunstancias cambiantes.

Esta metodologia se utilizé para gestionar, administrar y planificar cada
parte del proyecto, ya que su orientacion es hacia las funcionalidades y

caracteristicas del software, es decir a cada componente.

La metodologia comienza en la planificacion. En la fase de
“colaboracion” se desarrollan los componentes del sistema, se evalla la
funcionalidad de cada componente con quienes usan el sistema, y quienes

forman parte integral del desarrollo.

En la fase de “aprendizaje” se analizan nuevos criterios y requisitos,
errores; si es necesario se realiza una nueva planificacion y ciclo de
desarrollo, todo esto de forma recursiva, hasta obtener el producto final
con un nivel alto de satisfaccion de los usuarios. Una de las ventajas es la
colaboracion constante y adaptacion del software durante su desarrollo,
no es necesario estructurar grandes modificaciones internas para

pequefios cambios debido a su constante evaluacion.
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Para el desarrollo de los médulos utilizados es necesario herramientas de
libre distribucidn, de esta manera se disminuye en gran manera los costos

por licenciamiento de software:

Tabla 34. Herramientas de Desarrollo

Herramientas de Desarrollo

Parametro Plataforma
IDE para desarrollo Netbeans
Framework para capa de

presentaciéon Prime faces
Cddigo de las Aplicaciones Java

Framework para capa de
persistencia de daos Hibernate

Fuente: SIREDCOM S. A.
Elaborado por: SIREDCOM S. A.

Para que el sistema pueda ejecutarse correctamente es necesario de

algunos requerimientos:

Servidor:

v" Procesador de minimo 4 nucleos.
v" Memoria RAM de 4 GB.

v" Disco Duro de 200 GB libres.
Cliente:

v" Procesador de 1 nlcleo de 2 GHz.
v" Memoria RAM de 1gb.

v" Mozilla Firefox.
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45.2. Ejecucion del Sistema en su parte inicial en los procesos de la
Direccidn Financiera.

45.2.1. Aplicacion en el Proceso de Rol de Pagos.

El alcance de la aplicacion del proceso de Rol de pagos es a nivel
nacional, pues deberd ser instalado en cada maquina de los
funcionarios para que los mismos ingresen con su clave para ver e

imprimir los roles de pago de diferentes afios y meses.

La aplicacion de este software es muy amigable ya que deben
ingresar desde la cabeza Ministerial hasta los funcionarios del
cédigo de trabajo, por lo que los conocimientos tecnoldgicos no

son iguales y todos deben acceder a la consulta.

El software implementado permitira automatizar el proceso de
consulta de rol de pago de los diferentes funcionarios publicos

segun la siguiente tabla:

Implementacion de Software Consulta de Roles de Pago
Parametro Descripcion

Captura de informacidén de roles de
Captura de Informacién pago mediante consulta de web
services provisto por la entidad
competente

Publicacion de informacidn para el
Consulta de informacién usuario que lo solicita mediante
identificacion y mes que lo
requiere.
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45.2.2.  Aplicacion en el Proceso de Atencidn a Usuarios Internos

En la aplicacion del proceso de atencion a usuarios internos es una
botonera para calificar al ciudadano o servidor publico que
necesiten el requerimiento, al ser atendido por el funcionario, que
recibid la atencion tiene 4 opciones para calificar la misma como
excelente, bueno, regular o malo, al final de unperiodo de una
semana, quince dias 0 mes sale automaticamente la calificacion
para cada funcionario y en su totalidad por Direccion.

El software instalado conjuntamente con la botonera permitira
calificar al funcionario que brinda atencion al publico en general

segun los siguientes parametros:

Tabla 35. Implementacion de Botoneras para la Direccion Financiera

Implementacién de Software y Botonera para funcionarios publicos.

Parametro Descripcidn

Retroiluminacion LED

Calificacion mediante pulsacion y
touch y no bajo presion, sin
movimiento ni desgaste.
Botoneras de Calificacion Disefio compacto, elegante.

Resistente a salpicaduras o derrames
de agua

Parametros: Excelente, bueno,
regular, malo.

Reporte estadistico por usuario o
departamento.

Reportes Informacion detallada y ordenada,
exportable a PDF o Excel.

Reportes graficos o mediante tablas.

El sistema y su informacion seran
Modulo de Gestion de Usuarios | jngresados solo para los usuarios

autorizados

Fuente: SIREDCOM S. A.
Elaborado por: Victor Lafebre
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45.2.3.  Aplicacion en el Proceso de Control de Pélizas de Garantia.

En la aplicacion del proceso de control de pélizas de garantias se
proporcionard todas las polizas que se tiene actualmente para que el
sistema emita alertas tempranas aproximadamente de diez dias para
la notificacion de que ya se caduca la poliza, como dato adicional
en los contratos el MRNNR estd incluyendo una clausula que
indique que se renueva automaticamente a partir de la fecha de
caducidad, asi la entidad queda protegida, pero siempre se estara

notificando para mayor seguridad.

El producto de software tendra los modulos necesarios para que el
usuario pueda automatizar sus procesos basados en la siguiente

tabla:
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Tabla 36. Implementacion del Software para Poélizas de Garantia

Implementacion Software Pdlizas de Garantia
Parametro Descripcion

Formulario de ingreso, edicién,
eliminacion y busqueda de la
Gestidn de informacién | poliza

de la pdliza

Ingreso de dias con los que el
sistema alertara al usuario, previo
a la caducidad de la pdliza

Envio de alertas de caducidad
Servicio de Alerta mediante correo electrénico a los
usuarios autorizados para recibir
esta informacién

Reporte de pdlizas segun su
estado.

Reportes
Reporte de pdlizas segun rango de

fechas

El sistema y su informacidn seran
ingresados solo para los usuarios
autorizados

Médulo de gestion de
usuarios

Fuente: SIREDCOM S. A.
Elaborado por: Victor Lafebre

45.2.4. Aplicacion en el Sistema de Control de Viaticos.

El software que se va aplicar es el Capital Viaticos, el cual permite
al solicitante ingresar la solicitud de viatico, subsistencia o
movilizacion conjuntamente con una amplia descripcion del
objetivo del viaje, el cronograma de actividades y el respaldo de las
facturas o comprobantes de pago relacionadas con hospedaje,

alimentacion y movilizacion.
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La innovacion del sistema permite que las personas encargadas de
la autorizacion del viatico autoricen en el mismo sistema de capital

Viaticos de forma segura.

Los parametros del sistema instalado ofrecen lo siguiente:

Tabla 37. Implementacion del Software para Viaticos

Implementacion de un software que permite cargar, aprobar y controlar
viaticos electronicamente

Parametro Descripcidn

Permite ingresar el detalle del viatico en el

Ingreso del Viatico en el sistema | .
sistema

Se ingresa la solicitud de autorizacién para
cumplimiento de servicios institucionales

Registros Se ingresa la programacién de actividades
/ itinerario

Se ingresa el informe de servicios
institucionales

Autoriza mediante confirmacién al correo
electrénico del usuario.

Autorizaciones Tiempos para las aprobaciones.

Garantiza fiabilidad de firma electrdnica.

Fuente: SIREDCOM S. A.
Elaborado por: Victor Lafebre
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Tabla 38. Ahorro Implementacion del Sistema (en dolares $ USD)
Mensuales

Ahorro Implementacion del Sistema (en délares SUSD) Mensuales

Proceso Antiguo Automatizado Ahorro

Viaticos S 2.756,93 S 1.641,30 S 1.115,62
Némina S 3.374,43 S 2.258,81 S 1.115,62
Pélizas Garantia S 3.262,64 S 2.258,81 S 1.003,83
Botoneras S - S 1.333,33 S (1.333,33)
TOTAL S 9.394,01 S 7.492,26 S 1.901,75

Elaborado por: Victor Lafebre

Con el proceso de automatizacion, se puede concluir que al menos
durante el primer afio, se va a tener un ahorro de $ 1.901,75 mensual,
incluyendo el ahorro por el proceso de viaticos, el proceso de némina, y

el de control de polizas de garantia; ademas también se tomo en cuenta el

gasto que implica la implementacion de las botoneras.
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Grafico 9. Ahorro Implementacion del Sistema (en délares $ USD)
Mensuales
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Elaborado por: Victor Lafebre

4.6.2.

Ahorro Tiempos

Pédlizas Garantia

Automatizado

Botoneras

TOTAL

Tabla 39. Ahorro Implementacion del Sistema (en tiempo)

Ahorro Tiempos Nuevos Procesos (Minutos por cada solicitud)

Proceso Tiempo Anterior | Nuevo Tiempo Ahorro Tiempo

Viaticos 3725 2495 1230
Ndémina 4005 1925 2080
Pdlizas de Garantia 245 196 49
TOTAL 7975 4616 3359

Elaborado por: Victor Lafebre
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Con la automatizacién de los procesos en la Direccién Financiera del
MRNNR, se logra un ahorro de tiempo considerable, ya que se eliminan
muchos procesos en tiempos de espera y demora que antes eran

necesarios.

Grafico 10. Ahorro Implementacién del Sistema (en tiempo)

Ahorro de Tiempo de los Procesos de la Direccidon

Financiera
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Elaborado por: Victor Lafebre
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Valor Agregado de la Automatizacion de Procesos

Tabla 40. Valor Agregado del Nuevo Sistema para la Direccion
Financiera

Valor Agregado con el sistema automatizado de la Direccion Financiera

Pdlizas

de SUBT %
Actividades Viaticos | Némina | Garantia
Valor Agregado al cliente interno 3 2 1 6| 21,43%
Vglor qgregado a la Direccion 4 4 4
Financiera 12| 42,86%
Preparacion 1 0 1 2| 7,14%
Espera 0 0 0 0| 0,00%
Movimiento 1 0 0 1| 3,57%
Control 4 2 1 7| 25,00%
Archivo 0 0 0 0| 0,00%
TOTAL 13 8 7 28 (100,00%

Elaborado por: Victor Lafebre

La automatizacion de los procesos de la Direccion Financiera permite

brindarle al proceso aparte del ahorro en dinero y tiempo que se detalld

anteriormente, le brinda un valor agregado a la organizacion del 64,29%

conformado en su gran mayoria por el valor agregado a la Direccidn

Financiera.
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Grafico 11. Valor Agregado del Nuevo Sistema para la Direccidon
Financiera
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Elaborado por: Victor Lafebre

Con este analisis se pudo determinar lo siguiente:

4.6.4. Resultados Finales

Con la automatizacion de los procesos de viaticos, consulta de rol de
pagos, control de polizas de garantia y la implementacion de botoneras
de calificacion de los clientes internos del Ministerio, se ha logrado
incrementar la eficiencia de dichos procesos, disminuyendo el tiempo en
un 42,12% y disminuyendo el costo en $ 1.901,75, es decir en el 20,24%

valor tomado mensualmente.
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Con esto, el proceso no solo se vuelve mucho mas eficiente, sino que
también le genera un importante valor agregado a la institucion del
89,29%, dentro del cual el aporte a la Direccion Financiera es del 48%,
también genera actividades de control, muy importantes para mantener el
proceso del 28% y un valor agregado al cliente interno de la institucion

del 24%.



CAPITULO V

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS APLICADO A GESTION
DE ROL DE PAGOS, ATENCION A USUARIOS INTERNOS, POLIZAS DE
GARANTIAS, Y GESTION DE VIATICOS.

5.1. Desarrollo del Manual de Procesos Financieros

5.1.1. Manual de Procesos de Rol de Pagos.

Propdsito:
Proporcionar informacion concisa, exacta, oportuna, y a detalle a cada

funcionario de su rol de pagos mediante un sistema automatizado.

Alcance:
La implementacion de este software automatico se aplicara para todos los
empleados del Ministerio de Recursos Naturales No Renovables, sin

ninguna distincién de cargo o puesto que ocupe en la institucion.

Responsable del Proceso:

Director Financiero del MRNNR

Definiciones:

e Capital Ndémina: Software instalado y utilizado en todas las

computadoras de los usuarios (empleados) a nivel nacional para

poder acceder a consulta de su rol de pagos.
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Rol de Pago: Detalle de rubros de ingresos y egresos percibidos por
el funcionario del Ministerio de Recursos Naturales no Renovables en

un determinado periodo (mes)

Deducciones: Se entiende como todos los descuentos aprobados al
empleado que se le realizan en ese mes, esto incluye los descuentos
por ley como la aportacion personal al IESS o los autorizados
directamente como préstamos, multas, sanciones, aportaciones,

asociaciones, entre otras.

Politicas y Procedimientos:

» Todos los empleados estan registrados en el sistema, mismo que se

actualiza automaticamente, de tal manera la consulta de roles de pago

y préstamos siempre estaran actualizados a la fecha.

Para los empleados nuevos, en el momento en el que se genera el
ingreso mediante Recursos Humanos y pasa al departamento de
nomina, el nuevo usuario ya puede acceder con su usuario y

contrasefia proporcionada por la direccion Financiera (nGmina).

Para acceder al sistema que es el “capital ndbmina”, debe realizar a
través de un navegador como Firefox, chrome, Internet Explorer, a
continuacion se debera ingresar el usuario y clave proporcionada con

anterioridad por el administrador del sistema.
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Iniciar Sesion

l _ Usuario :
" ] h:na:mmnmm Claue:

Cambiar Clave Ingresar

Al ingresar al sistema se mostrard las opciones para solicitar la

informacion requerida.

» Documentos.- al presionar sobre el icono de documentos se
desplegara a continuacién la pantalla que permitira realizar la

busquedas de roles por meses y afos.

Dooumentos

> Busqueda.- En el panel del lado izquierdo se ubica el filtro de
busqueda, este permite localizar rapidamente un documento mediante
los filtros dispuestos como: Cédula de identidad, tipo de documento
(rol, certificado de tiempo de trabajo, certificado de ingresos) Mes,

Afo.
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> Visualizaciéon.- Permitira visualizar el documento seleccionado,
adicionalmente se ha colocado una marca de agua con el texto

“MRNNR” en cada hoja que se va a imprimir y en formato PDF.

Centro de Servicios
Recursos Humanos Rol de Pagos

Rol de Pagos corespondisnte 8l mes de SEPTIEMBRE del 2014 Consulte otro Mes  + Cambiar Clave / Salir

Cadigo:

Nombre:

Cédula:
Subdepartamento:
Centro de Costos:
Cargo:

CONCEPTO TIEMPO INGRESO S DEDUCCIONES

SUELDC BASICO

APCORTES PERSONAL IESS EMPLEADD

FONDOS RESERVA (PAGD PROV MES ANTERIOR)
IMPUESTOC A LA RENTA DEDUCCICN
DESCUENTO ASISTENCIA MEDICA

CUOTAS ASCCIACION

TOTALES:
VALOR DEPOSITADC EN CUENTA No. NETO ||
Irnprirnir
BUSQUEDA DE PRESTAMOS
At
WEETa St OF -

» Enviar por correo.- Adicionalmente el usuario podrd enviar el
documento seleccionado a una direccion electronica, mediante una
pantalla que se desplegara en la cual se debe ingresar la direccion;
ademas cuenta con un espacio para poder escribir un texto adjunto al

mensaje. En la pantalla también se encuentra el boton limpiar, el cual
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permite borrar todo lo adjunto; a continuacion el usuario debera
seleccionar el boton enviar para completar el proceso.

>
B Moxills Furefox
E. lacalhost

EHVIO DE CORHED

i
M '

DIECO CORDOMEH-OTIHAIL COM =
[HRECCIONES ADCIOHALES (INGRESE LAS MRECCIONES SEPARADAS POR - (PUNTO Y COMA)
ASUNT

ErWIO OE CONTRAT
ADJUTO

=n
MENSAIE

B/ U x & Tty T L ERRESTEAE N

- I

Eslimado

&dfunta gocuments sohalada

LIMPIS Ef

Indicadores:

Nombre Cantidad de Consultas de Roles de Pago

Mide la cantidad de consulta de Roles de Pago

Descripeion | 4o 1os funcionarios de MRNNR

Foérmula de Responsable Responsable

Frecuencia| Estandar

Célculo del Indicador del Analisis
CO”Fa.dor interno Jefe de L . Jefe de
de visitas al . Diario 15 visitas L
Nomina Nomina

modulo
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Nombre Eficiencia en la consulta de Roles de Pago
. Mide la conformidad del usuario en la consulta
Descripcidn
de su rol de pago.
Formula de Responsable Frecuencia| Estandar Responsable
Célculo del Indicador del Andlisis
Q(;Jrejaasrtreegfllggs Jefe de Diario cero quejas Jefe de
porpa Némina quel Némina
usuarios
Documentos:

= Plan Estratégico MRNNR 2014-2017

= Manual de la Direccion Financiera.

= Acuerdo 526 — Reglamento de ética.

= Politicas internas de Némina.
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Flujo grama del Proceso:

MINISTERIO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES

LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DIRECCION
FINANCIERA

CODIGO
B-03

Proceso:
Consulta de Rol de Pagos

Edicion No. 01 | Pég. Pagina-1de 1

INICIO

\ 4

Revisa, valida e ingresa la \,
informacion.
Sistema Capital
Némina

Administrador R.R.H.H.

A 4

Revisa, valida e ingresa la \’
informacion.

Sistema Capital
Némina

Analista de N6émina

\ 4

Generay paga Ndmina,
realiza devengado

— >

Sistema Contable
Esigef

Analista de Némina

A 4

Aprueba y realiza pago de
Némina

Tesorero

\ 4

Consultaen el sistemasu rol
de pagos

v
Sistema Capital
Nomina

Empleado Solicitante

FIN
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5.1.2. Manual de Procesos de Atencidn a Usuarios Internos

Proposito:

Generar una calificacion a la atencion hacia el funcionario de la
Direccion Financiera por parte del cliente interno (empleados de la
misma institucion que laboren en otras areas) y del cliente externo,
mediante un dispositivo y un software que permita llevar un control de la
atencion por parte del empleado, y asi mejorar la atencion al cliente,

estandarizando calidad de servicio en la institucion publica.

Alcance:

Ese dispositivo se implementara en toda la Direccion Financiera en el

escritorio de cada empleado, y debera ser utilizada por cada persona que

requiera un servicio y acuda hacia el empleado.

Responsable del Proceso:

Los responsables de este proceso seran tanto el Director Financiero del

Ministerio como el responsable de Recursos Humanos.
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Definiciones:

Botonera: Instrumento colocado en cada uno de los curules que prestan
servicio tanto al cliente interno como externo de la Direccion Financiera

para que puedan calificar la atencion recibida de los funcionarios.

GPR (Gobierno por resultados): Sistema utilizado en la Direccion
Financiera que consolida datos e informacion estadistica de la eficiencia
de cada unidad o institucion gubernamental utilizada para medir metas y
objetivos; en este caso utilizado para recopilar la informacion que envian

las botoneras con las respectivas calificaciones de cada funcionario.

Cliente Interno: Se entiende como cliente interno a todo funcionario del
Ministerio de Recursos Naturales no Renovables ajeno a la Direccion

Financiera, es decir de otra area o departamento.

Cliente Externo: Se entiende como cliente externo a toda persona que
no preste sus servicios bajo dependencia a la institucion; es decir que sea

totalmente ajena al Ministerio de Recursos Naturales no Renovables.

Politicas y Procedimientos:

> Este proceso para la calificacion de los clientes a los servidores, no es

mas que un software colocado en cada maquina del funcionario de la

Direccion Financiera, que de acuerdo a la atencion que den al
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ciudadano, este tiene cuatro opciones en una botonera para calificar la
atencion del servidor publico, siendo estas:

v’ Excelente

v" Muy buena

v' Buena

v' Mala

Donde, excelente y muy buena esta calificado como satisfactorio y las

dos opciones restantes como no satisfactorio.

» Cada calificador transmite la informacion via USB hacia la aplicacion
que recepta una sola calificacion por cliente

> El resultado de estas ponderaciones el sistema da automaticamente al
final del mes y son subidas al GPR ya que la calificacion del cliente
interno es un objetivo operativo de la Direccidn Financiera.

> En la pantalla de la botonera apareceran tres preguntas que podran ser

respondidas en menos de un minuto:

0 ¢Fue atendido de una manera cortés, amable y respetuosa por
parte del funcionario de la Direccién Financiera?

O ¢Su duda, problema y/o inconveniente fue resuelto
satisfactoriamente por parte del funcionario de la Direccion

Financiera?
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0 ¢(EIl tiempo que us6 el empleado de la Direccion Financiera
para resolver su duda, problema o inconveniente cree que fue

el correcto?

Esquema del Proceso:

conaxibn
use

Raportes
\{.
Indicadores:
Nombre Calificacion Obtenida por el Cliente Interno
L Refleja la calificacion obtenida por el cliente
Descripcion |.
interno

Férmula de Responsable Frecuencia| Estandar Responsable
Calculo del Indicador del Andlisis

Consolidacién de
datos en el Director Mensual 400 Director
sistema de Financiero calificaciones | Financiero

botoneras
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Nombre Calificacion Obtenida por el Cliente Externo
o Refleja la calificacion obtenida por el cliente
Descripcidn
externo
Formula de Responsable Frecuencia| Estandar Responsable
Calculo del Indicador del Analisis
Consolidacion de
datos en el Director Mensual 300 Director
sistema de Financiero calificaciones | Financiero
botoneras
Documentos:

= Plan Estratégico MRNNR 2014-2017

=  Manual de la Direccion Financiera.

= Acuerdo 526 — Reglamento de ética.

= Reglamento Interno de Trabajo del MRNNR
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Flujo grama del Proceso:

MINISTERIO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES

LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DIRECCION

FINANCIERA
CODIGO Proceso:
B-04 Calificacién del Cliente Interno
Edicién No. 01 Pag. Pagina-1de 1
INICIO
\ 4
Presta algun tipo de servicio R CLIENTE
4 INTERNO
Servidor Publico Direccion
Financiera
A 4
CLIENTE e Califica atencién e e
INTERNO Botonera de GPR (Gobierno por
Calificacién Resultados)

Cliente Interno

FIN
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5.1.3. Manual de Procesos de Polizas de Garantia

Proposito:
Evitar que las pdlizas de garantia de los diferentes contratos venzan o no
se paguen o cobren a tiempo, se garantizara esto mediante un sistema de
alertas que haga que el funcionario esté al pendiente y no deje pasar la

renovacion de las garantias.

Alcance:

El sistema de control de polizas de garantia esta instalado en tres
maquinas que pertenecen a los funcionarios de la Tesoreria, incluyendo
la del Tesorero General y de dos asistentes, ya que es responsabilidad de

este departamento mantener las polizas vigentes de ese proceso.

Responsable del Proceso:

Tesorero General de la institucion

Definiciones:
Capital Pdlizas: Sistema automatizado que permite controlar, gestionar e

ingresar las pdlizas de garantia para su renovacion.

Fiel Cumplimiento del contrato: Hace referencia a la garantia

entregada por el proveedor relacionada con el objeto del contrato inicial.



138

Buen Uso del Anticipo: Hace referencia a la garantia entregada por el
proveedor por un anticipo pagado por el Ministerio de Recursos

Naturales no Renovables con el objeto de cumplir el contrato inicial.

Buena Calidad del Material:Garantia entregada por el proveedor que

garantiza la buena calidad del producto o servicio prestado al Ministerio.

Politicas y Procedimientos:

> Los responsables del proceso (Tesoreria) tendran a cargo el ingreso
en el sistema de los montos por las garantias, las condiciones, y los
plazos, de tal manera que el sistema pueda generar las alertas para

evitar el vencimiento de las mismas.

> Para acceder al sistema “Capital Pélizas” se le debe realizar a través
de un navegador como Firefox, Chrome, Internet Explorer, al hacer

clic en este icono se debe ingresar el usuario y contrasefia.

Una vez dentro del area de trabajo se despliega carpetas para tener claras

las opciones de busqueda, se puede ingresar en la opcion consultas, y se

puede buscar las pélizas de garantias segun los siguientes parametros:

o0 Fiel cumplimiento de contrato
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0 Buen uso del anticipo

0 Buena calidad de material

Una vez seleccionada la opcion tenemos otra pantalla donde se

despliegan las siguientes opciones:

o RUC

o Nombre Comercial o Persona Natural
0 Monto de garantia

o Fechainicial

o0 Fecha de terminacion

0 No. de Poliza

o Valor

Luego de proporcionar las opciones el usuario escoge, y digita lo que se

solicita y se visualiza en formato PDF.

Tambien se puede ingresar al sistema para editar, cambiar, corregir,
ingresar o borrar las polizas de garantia haciendo clic en el boton
“Administracién” de esta manera apareceran las opciones de “Editar”

“Nuevo” y “Borrar” el cual permite modificar las polizas de garantia.
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Ademas se encuentra en el software la alarma temprana que envia a los
mail de los usuarios cuando estd dentro del plazo de 10 dias para
preparar la notificacion de la renovacion de la poliza que esta proxima a

caducar.

Este mail se dirige hacia las tres personas responsables del proceso del
departamento de Tesoreria, con el mensaje de vencimiento, detallando a
qué empresa pertenece, el numero de poliza, y contrato, el monto total, y
la fecha de vencimiento; en el caso de que ninguno de los email haya
sido leido, en un lapso de 24 horas el mismo mensaje serd enviado
mediante un mensaje de texto automatico a sus respectivos celulares
advirtiendo de esta manera al usuario la proximidad del vencimiento de
la pdliza de garantia.

Indicador:

Nombre

Alerta de Garantia

Notifica al usuario cada vez que la garantia

Descripcion L o
esta proxima a su vencimiento.
Férmula de Responsable Frecuencia | Estandar Responsable
Célculo del Indicador del Analisis
Sistema notifica Cada que
o Tesorero . Tesorero
automaticamente lo requiera
Documentos:

Plan Estratégico MRNNR 2014-2017
Manual de la Direccion Financiera.
Acuerdo 526 — Reglamento de ética.

Reglamento interno de Tesoreria.
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Flujo grama del Proceso:

MINISTERIO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES

LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DIRECCION
FINANCIERA

cODIGO
B-02

Proceso:

Gestion de Pdlizas de Garantias de Contratos

Edicion No. 01

| Pég. Pdgina-1de 1

INICIO

O

ADMINISTRADOR
DEL CONTRATO

Contrato

) 4

\/\

PROVEEDOR

Cheque

) 4

Realiza y analiza el contrato
de garantias

Tesorero

éHay
correciones?

NO

v

Ingresar las garantias

Sistema Capital
Polizas

Asistente de Tesoreria

v

\/\

TESORERIA

Comprobante de
> Deposito

) 4

Recibe y deposita en una
cuenta Bancario de la
direccién Financiera

Asistente de Tesoreria

v

\/\

Registra el devengado

Sistema Contable

Asistente Contable

v

Genera alertas de
Vencimiento de las pdlizas

Sistema Capital Polizas

v

Gestiona la renovacién de

Pélizas
Sistema Capital
Polizas
Tesorero
\ 4

FIN
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5.1.4. Manual de Procesos de Viaticos.

Proposito:
Generar un sistema de autorizaciones de viaticos que permita acelerar el
proceso, disminuyendo los tiempos y brindando al cliente externo un

mejor servicio por parte de la Direccidn Financiera.

Alcance:

El sistema Capital Viaticos se implementa a todas las dependencias y
departamentos de Ministerio de Recursos Naturales No Renovables,
emitiéndoles una clave de acceso a todos los empleados y la potestad de
autorizacion a las respectivas lineas de supervision del empleado asi

como al responsable de Recursos Humanos.

Responsables del Proceso:

= Funcionario solicitante del viatico, subsistencia o movilizacion.
= Responsable de autorizacion. (Linea de supervision)

= Responsable de Recursos Humanos

= Director Financiero MRNNR.

Definiciones:

Capital Viaticos: Sistema automatizado, implementado en toda la

institucién en el cual se registran todas las solicitudes de viéaticos,

subsistencias, y movilizaciones.
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Firma Electrénica: Autorizacion valedera a una firma en el sistema de

capital viaticos que permite la autorizacion y continuidad del proceso.

Viaticos Internos: Se entiende como viaticos internos a todos los
procesos de traslado del funcionario relacionados al cumplimiento de

labores institucionales que se realicen dentro del pais.

Viaticos Externos: Se entiende como viatico externo a todos los proceso
de traslado del funcionario relacionados al cumplimiento de labores

institucionales que se realicen fuera del pais.

Politicas y Procedimientos:

> El procedimiento aplicado al sistema de viaticos va a ser de la misma
manera que ya se lo venia haciendo y que esta descrito el punto

2.2.1.1. de este proyecto.

> EIl proceso ya no necesita las firmas fisicas de cada una de las
personas que autoriza o participa en el proceso financiero, esto es de
la persona que solicita el viatico, la subsistencia o la movilizacion, la
linea de supervision, o el jefe inmediato, el subsecretario regional, y

el director financiero.
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> EIl proceso garantiza el éxito con las autorizaciones electronicas
mediante el sistema “Capital Viaticos”que permite validar la firma

electronica de los responsables agilizando el proceso deviaticos.

Para ingresar al sistema, el solicitante del viatico, subsistencia o
movilizacion debe ingresar en el intranet del portal del Ministerio de
Recursos Naturales no Renovables con el usuario y contrasefia

proporcionada.

Iniciar Sesion

Usuario :

Focirsos
‘-.l_ Merturoies Mo Flerovat C|a'~,le

Cambiar Clave Ingresar

Al ingresar en el sistema el usuario tendra las opciones de “nuevo” y

“consultar”.

La opcion “nuevo” permite abrir una ventana donde tendra varias
opciones para registrar su viatico, tendra que elegir entre viatico,

subsistencia o movilizacion.

Es un registro que contiene los mismos parametros que la solicitud de
autorizacion para cumplimiento de servicios institucionales, es decir

debera llenar ciertos campos informacion personal, puesto que ocupa,
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ciudad a la que va a prestar el servicio institucional, el itinerario, es decir
la fecha y horario de salida y de llegada, el tipo de transporte (terrestre,
aereo) la cuenta de la institucién financiera a la que se debe acreditar el
viatico. Para continuar, el usuario debe dar clic en “grabar” y luego en

“aceptar”.

Automaticamente se abrird una nueva ventana que permitira pasar a la
programacion de actividades a cumplirse en la comision de servicio. Se
debera registrar el horario y la fecha y se debera escribir la actividad que
el funcionario va a realizar en este lapso de tiempo. Una vez completo el

formulario el sistema le permitira grabar y enviar el documento.

De esta manera el sistema automaticamente enviara un correo electronico
al jefe inmediato superior en el que se le notifica que tiene un viatico
pendiente por aprobar y el link al que debe ingresar; para responder a esta
solicitud existe un tiempo de 48 horas, en el caso de que el jefe inmediato
no lo haga, la solicitud serd devuelta al solicitante para que corrija de ser

el caso o reenvie a otro funcionario con la capacidad de autorizacion.

El jefe inmediato superior puede ingresar al sistema de la misma manera
que lo hizo el solicitante del vidtico, la diferencia que en la pantalla le
aparece una nueva opcion “aprobacion” en la cual al acceder dando clic
puede seleccionar las aprobaciones pendientes, al dar clic en alguna de
ellas se le carga una pantalla con la informacion del solicitante en la que

después de la verificacion respectiva podra autorizar seleccionando la
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opcién “aprobar”; inmediatamente se le cargard una pantalla donde le
pide un codigo de confirmacién, mismo que le llegara a su correo
electronico institucional y a su numero de celular si lo ha registrado
previamente. Ingresando este codigo de seguridad y dando clic en enviar,

el sistema valida la autorizacion y el proceso continta.

coiones a Tomar:
ii.ﬂ.prchar

Megar

_Enwiar 3 Cormeccmon

| Ingrese por favor la clave del
| Certificado Digital |

Aceptar || Cancelar

Pmcesando Fama Justificacion
Espera Por B ...

Después este proceso se repite con el regional respectivo, para luego
pasar con la persona autorizada de Talento Humano la misma que
verifica que los datos estén correctos e inmediatamente a través del
mismo sistema pasa a la direccion financiera, donde el responsable

autoriza el pago respectivo.

Cabe mencionar que en cada instancia de autorizacion, se registra la
persona que autorizo previamente, confirmando que el proceso selo esta

realizando correctamente.
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Ademas el sistema cuenta con una opcion junto a la de aprobacion que es
“negar”, al dar clic en esta opcion saldra un cuadro de dialogo en el cual

se deben ingresar los motivos del rechazo.

Una vez cumplida la comision, el solicitante debera ingresar al sistema
en un periodo de hasta 4 dias laborables, en donde debera elegir la opcion
“Consultar” en la cual se desplegaran todas los procesos de viaticos
pendientes por liquidar, el usuario debera seleccionar el indicado y se le

abrira nuevamente el proceso de viatico que lo venia realizando.

El solicitante debera dar clic en la opcion “Informe de Servicios” en la
cual se le desplegara una nueva ventana en donde el usuario debera
completar la informacion de la comision realizada, esto es detallar lo que
realizd durante el periodo que estuvo fuera, el itinerario (real) con hora

de salida y de llegada, las rutas tomadas y el tipo de transporte utilizado.

Una vez que han aprobado de Recursos Humanos, el usuario debera
imprimir el formulario cargado con la informacion y debidamente
autorizado por todas las partes y enviarlo a la Direccion Financiera del
Ministerio de Recursos Naturales no Renovables mediante el sistema de
mensajeria interna Quipux y adjuntar las facturas y comprobantes

originales ingresados en el sistema que sirvan de sustento para el viatico.
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Cabe mencionar que en cualquier parte del proceso los responsables de
autorizar también pueden rechazar y asi devolver el proceso al solicitante
para que corrija y lo vuelva a realizar, caso contrario el proceso habra

concluido satisfactoriamente.

i i Dectrienia « Mooiia Frrles

pritondcremerts gobo

La ferma electromica de loa docsmentos w realizs cormciamesis

brchives Firmsdoy; 1

Car s verdaca

Indicadores:
Nombre Reporte de Viaticos
Notifica mediante una bitacora de todos las
Descripcion |solicitudes de viaticos recibidas a la
Direccion Financiera
Féormulade |Responsable Frecuencia | Estandar Responsable
Célculo del Indicador del Andlisis
N“!””.ero de Director o Gestor de
solicitudes . . Diario 15 o
L Financiero viaticos
recibidas
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Nombre Solicitudes Devueltas
... |Reporta el numero de solicitudes de viaticos
Descripcidn . ) .
devueltas por inconsistencias.
Féormulade |Responsable Frecuencia | Estandar Responsable
Célculo del Indicador del Andlisis
N“.m.ero de Director - Gestor de
solicitudes . : Diario 0 L
Financiero viaticos
devueltas
Nombre Desembolso por Viaticos
... |Reporta el valor en cifras monetarias de los
Descripcion | ...
viaticos generados
Formulade |Responsable Frecuencia | Estandar Responsable
Célculo del Indicador del Analisis
Suma d.e,l yalor Director . . Gestor de
de los viaticos . . Diario variable o
Financiero viaticos
generados
Documentos:

= Plan Estratégico MRNNR 2014-2017

=  Manual de la Direccion Financiera.

= Acuerdo 526 — Reglamento de ética.

= Reglamento de pagos viaticos nacionales.

= Reglamento de pagos viaticos al exterior.
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Flujo grama del Proceso:

MINISTERIO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES

LEVANTAMIENTO DE PROCESOS DIRECCION
FINANCIERA

cODIGO
B-01

Proceso:

Viaticos

Edicion No. 01

| Pég. Pagina-1de2

INICIO

\ 4

Elabora y Solicita el Viatico,
subsistencia o movilizacién |

Sistema Capital
Viaticos

Cliente Interno

Verifica la solicitud

Sistema Capital
Viaticos

Jefe Inmediato del Proceso

éAutoriza el
Viaje?

© l‘

Verifica la solicitud

Sistema Capital
Viaticos

Administrador de RRHH

¢Autoriza RRH
el Viaje?

Verifica la solicitud

Director Financiero

|

Aprueba la
Direccién
inanciera?

S
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MINISTERIO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES ARl eI e e oA el
FINANCIERA
CODIGO Proceso:
A-01 Viaticos
Edicién No. 01 | Pég. Pagina-2 de 2

S

v

Realiza el viaje

Cliente Interno

\ 4

Elabora el informe de
Cumplimiento

Sistema Capital
Viaticos

Cliente Interno

Efectda la liquidacion de
Viaticos

CLIENTE
INTERNO

| Respaldos de Gastos

\/\

A
) 4

Sistema Capital
Viaticos

Director Financiero

v

Efectua la transferencia

Tesorero

FIN



CAPITULO VI

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. Conclusiones

%+ Se logré cumplir con la implementacion de los procesos automatizados en
la Direccion Financiera en un trabajo conjunto con la Empresa

SIREDCOM S.A, segun lo planeado.

% Mediante célculos financieros como el V.ANN. y la T.LLR. se pudo
demostrar la viabilidad del proyecto, lo cual es rentable en un periodo

considerable de tres afios

% Ademas de la viabilidad del proyecto, se pudo determinar también el ahorro
que generan los nuevos procesos automatizados a corto y mediano plazo no
solo en el aspecto economico, sino también en tiempos y en el valor

agregado que estas actividades generan a la institucion.

%+ Se pudo conseguir un nivel de satisfaccion mas alto por parte del cliente
interno de la institucién, ya que los tiempos de respuesta de la Direccion
Financiera han disminuido considerablemente.

“+ EIl proceso de viaticos se optimizd, reduciendo los tiempos de respuesta y
del proceso en si, ya que antes se lo realizaba en un tiempo aproximado de

10 dias laborables, y actualmente se ha bajado ese tiempo a tan solo 4 dias.
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El nivel de satisfaccion del cliente interno en cuanto al proceso de viaticos
mejoro debido a que ahora el proceso es mas eficiente, ya que no existe
tanta documentacion fisica y solo se necesitan firmas electronicas de los

funcionarios relacionados en el proceso.

Se utiliz6 un recurso menos para el proceso de viaticos, lo que implica que
se genere un ahorro de $ 13.387,49 durante los dos primeros afios y $

14.039,16 durante el tercer afo.

Se implementé las firmas electrénicas, permitiendo asi autorizar el proceso
de viaticos de la institucion con la garantia del caso y sin uso del papel

fisico, evitando asi el consumo excesivo y apoyando al medio ambiente.

Al optimizar el proceso de viaticos, también mejoran los procesos de
supervision, control, capacitacion, reporte, y en general todos aquellos en
los que impliguen el traslado de funcionarios a otro lugar del pais o fuera
del pais, ya que las autorizaciones de salida y desembolsos se realizan de

una manera mucho mas rapida.

Con el sistema de consulta de roles de pago de ndmina, todos los
funcionarios del Ministerio de Recursos Naturales No Renovables pueden
consultar, descargar e imprimir el detalle de su rol de pagos

inmediatamente sin esperar tanto tiempo como se lo hacia.
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Existe méas confidencialidad en la consulta de rol de pagos, ya que solo el
funcionario que ingresa al sistema puede acceder a esta informacion que es

de caréacter personal, evitando asi posible manipulacion de la informacion.

La carga operativa para el personal de ndmina disminuye, lo que permite
que este personal a su vez optimice sus tiempos y se lo dedique a otras

tareas relacionadas a su funcién.

El funcionario con este sistema tiene un completo detalle de las
deducciones que se le aplican al rol, evitando asi el tener que acercarse

personalmente a la Direccion Financiera.

Con el sistema de consulta de rol de pagos se crea una cultura de
privacidad, en la que cada vez los tramites y procesos en el Ministerio de
Recursos Naturales no Renovables se automatizan, entrando en un nivel

globalizado y tecnoldgico.

El sistema de avisos de vencimiento de polizas de garantia permite a la
Direccion Financiera estar al pendiente de todas las garantias que se han

pagado o que se han recibido de los diferentes contratos que se custodian.

Se mejord el sistema de control de poélizas de garantia, ya que
anteriormente este registro era llevado en una hoja de Microsoft Excel y
actualmente se ingresa cada poliza de garantia en el sistema el cual genera

las alertas.
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Para el sistema de control de polizas de garantia de los contratos se
generara un ahorro de recursos, permitiéndole al departamento de tesoreria

de la Direccién Financiera optimizar sus procesos.

Con la generacién de alertas por el vencimiento de garantias se minimiza el
riesgo de que alguna pdliza de garantia se quede sin gestionar, esto es para
la devolucion de dicha cantidad o para el pago adicional por la renovacion

del contrato respectivo.

El sistema de capital pdlizas permitird mantener el estado actualizado de la
poliza de garantia conjuntamente de un historial del contrato con ese
proveedor para tener una informacién mas certera en el momento de tomar

una decision.

Con la implementacion de las botoneras de calificacion del servicio del
cliente interno, la Direccion Financiera sera capaz de identificar las

falencias del servicio que ofrece.

Las botoneras de calificacién a los funcionarios de la Direccién Financiera
enviaran las calificaciones a un software central que arrojara resultados

globales por departamento y por empleado.

La calificacion del servicio prestado por los empleados de la Direccion
Financiera permitird mejorar en todos los aspectos a los funcionarios,
brindando asi un servicio de calidad a los clientes internos y externos a la

institucion.
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Con las botoneras y las calificaciones a los empleados de la Direccion
Financiera se crearan procesos mas eficientes y eficaces orientados a los

objetivos institucionales del Ministerio.

Al implementar el sistema de calificacion a los empleados, se estd
innovando un nuevo sistema a ser aplicado no solo en toda la institucion,
sino en todas las instituciones publicas, en especial a las dedicadas a

brindar un servicio a clientes internos y externos.

6.2. Recomendaciones

X/
L X4

X/
L X4

Se deberia realizar capacitaciones del sistema automatizado a todo el

personal del Ministerio, de manera presencial y online.

Para los diferentes sistemas automatizados de la Direccion Financiera, los
accesos y firmas electronicas deberian ser Unicas e intransferibles para que
solo el usuario designado pueda acceder y evitar asi inconvenientes con los
procesos.

El sistema capital viaticos se deberia utilizar unicamente basado en los
principios y reglamentos de la Norma Técnica para Pagos Viaticos a
Servidores segun el Registro Oficial Suplemento 326, publicado el 17 de

octubre de2014.
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De acuerdo a los resultados obtenidos en la direccion financiera, se
deberian implementar botoneras de calificacion en todo el Ministerio para

mejorar la calidad del servicio.

El sistema instalado en la Direccién Financiera debera ser evaluado
periédicamente para evitar inconvenientes en su funcionamiento, y si los
hubiera, corregirlos a tiempo, ya que se trata de un software Gnico en la

institucion.

El perfil de los usuarios del Ministerio de Recursos Naturales No
renovables no es el mismo, ya que el sistema limita ciertos accesos segun lo
necesite el funcionario; estos permisos y accesos se deberian actualizar

periédicamente, al menos unas dos veces al afo.

Las botoneras de calificacion a los funcionarios de la Direccion Financiera
deberdn ser una motivacion adicional para mejorar, ya que se podra
conocer en qué aspectos se esta fallando y que pueden ser corregidos, por

lo que se recomienda generar estimulos y motivaciones a los funcionarios.

Si algun funcionario de la institucion tuviese algin inconveniente en el
software instalado, tanto para viaticos, consulta de rol de pagos, pélizas de
garantia, deberia notificar inmediatamente a la Direccion Financiera,

quienes a su vez notificaran al soporte técnico para la ayuda y reparacion.
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ANEXQOS
ANEXO 1

Glosario de Términos

Esigef: Sistema de Gestidn Financiera.

CUR: Comprobante Unico de Registro

Compromiso: Clase de Registro, generado en Presupuesto
Devengado: Clase de Registro, generado en Presupuesto.

Comprobante de Pago: Clase de registro, generado en Contabilidad para

afectacion tributaria.

Regularizacion: Clase de Registro, generado en Contabilidad para afectacion

tributaria en registro de IVA, para dclaracién de Impuesto.

Expediente: Clase de registro generado en presupuesto, historial de un tramite de

pago.

Retenciones: Valores que resultan de aplicar porcentajes de impuestos para retener

y pagar al Servicio de Rentas Internas.

SRI: Servicio de Rentas Internas

Deducciones: Valores a descontar por, multa, amortizaciones, interés.
Multa: Valor a pagar o descontar del monto total de pago, por mora.
IVA: Impuesto al Valor Agregado.

ICE: Impuesto a Consumos Especiales.

Netbeans:es un entorno de desarrollo muy completo y profesional. Contiene

muchas funcionalidades, para distintos tipos de aplicaciones y para facilitar al
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maximo la programacion, la prueba y la depuracion de las aplicaciones que se

desarrollan. (https://www.fdi.ucm.es/profesor/luis/fp/devtools/NetBeansUso.html)

Framework:es un esquema (un esqueleto, un patrén) para el desarrollo y/o la
implementacion de una aplicacion. (http://jordisan.net/blog/2006/que-es-un-

framework/)

Java: Java es un lenguaje de programacion con el que podemos realizar cualquier
tipo de programa. En la actualidad es un lenguaje muy extendido y cada vez cobra

maés importancia tanto en el &mbito de Internet como en la informatica en general.

Retroiluminacién LED: lluminacién basada en diodos emisores de luz.
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ANEXO 2

EJEMPLO DOCUMENTOS DE VIATICOS PROCESO ANTIGUO
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MINISTERIO DE RECURSOS NATURALES NO RENOVAELES

Memorando Nro. BIRNNR-VM-201 41 08-MF.
Quito, D.M., 14 de abril de iﬂl4

PARA: Sr. Vs Diwan Flicio Rrcciio Martinez
Viceministra de Minas

ASULNTO: Mo inlvmoando comisidn a Machalz del 25 al 28 de marzo dz 201

L. OBJETIVO:

Incio de los procedimicntos tendientes & ~ect:ficsr los t'mlos do planms dz bereficio an la
provireia de Ei Oro. otoraadas a Frales d= 2012 e micios de 20013 v que combicnen emrores
de forma ¥'o redaczién

2. DESARROLLO DE ACTIVIDADES:
Las aclividades amplidaz on la comisién de cervivios reelizady 2o le cicdad de Quiln
Tueron las siguientes:

PERICHY Del 23 al 28 de merzo de 2014

FECHA HORA  ACTIVIDADLS DESARROLLADAS
USH® Traslado Zamura - Machsla
111100 Llepada a Machszla
lnicio de [os procedimienios lendientes 2 rech fcar las diulos
TTHON - de plantas dz bencficio ca la provineia de Tl Oro, vlorgzdas
131100 a finales de 2012 @ wwicios de 2013 y gue conliensn errures
de forma y'o redaccién
25/03:201= 13HG0 -

11HH Almuerzo

Cunninuacidn de los procedimientos tandientes a rectificar
|4TT60 - Ios titnlos de plactas de beneficio en la provincia de Tl Ora,
181100 otorgadas a tinales de 2012 & Inicios ds 20123 y que

centicncn crrores de forma yia redacciim

Conupnacion de los proveditientos lendiendes a rectlivar
ORTIBN - las titulos de plantas de beneficio en la provineia de E1 Orv,
1211 otorgecas = finales de 2112 e inicios de 2013 v que
contienen erroras de Torma ¥io redaccidn
13HOO -

Foioic o 1+

Almuerzo

Continvacidn de Jos procedimientus lendientes @ reclificar
14T130 lus titwdos de plantas de heneficio en la provincia de E: Qro,
-18HO  otorgadas a finales de 2012 e fmicivs de 2013 y gque

conlicnen crrores de forme v redaccion
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Continuacion de Zos proceditmiznios
tead entes u rectificar les Hwles de
plactas de benefcio en la provincia ds E1
o atorpadas a finales de 2012 2
micias de 2033 ¥ que contienen enrores
de foma yio redaceidn
I3TTO0 - (4TI A mucrzo
Coatineecion de lus procedimentus
tendiantes a rectificar los utlos d2
plantas de beneficio er fu provineia de T
1411 - IxEOO Ora, otorpecas ¢ fiesles de 2002 e
imicing de 2013 v que contiznan arares
G¢ lurm vio recaceiin

ORTTO0 - 13H00

2303201

Continuacton de Jos procedimienios
tendienees a coectificar los tiulos de
planies de heneficin en la provineia dz Kl
Ore, otoreadas a nules de 2012 &
mmicios de 2013 ¥ que conticnen cirores
de fomm-a y/o redaceidn

121100 - 14100 Alnmeczo

Conlinuecién de lns prozedimientas
rendientes a rectificer los Ulalas ds
planras de benehicio om Ja provineiu de T
Oro, otorpadas a finales de 2022 ¢
inicios de 2013 y gue cantienen erroles
de torma vio redaccidn

17110 Traslada Machala - Zamora

HIRHOG - TAH0G

Jd
o

03

[}

014

12HO0 - 13H00

3, CONCLUSIONES:

» S¢ realicaron les lebores inherentes a o cargo.

®» 5¢ inicid les procedimientis Lendientes a reetiticar 1os tilos de pluntas de benelicio en
Ia provineia de El Ogo, olorgadas 4 finales de 2012 @ inicios de 2013 y que cunlienen
errares de forma wo redaccidn, de generaran los oficios selicitando o la Apcuciy ds
Regalacidn y Control Minzro Machala, a fin de que emita ‘os informes respaetivas, de
vonformidad con el mesa cuarto d2l artdculy 150 de la Ley do Minerfa, se requisrs
informes de ARCOM, para ulurpar, administar y cxcingair derechos minerus

» Se mantuva rennionces con fuucivuarivs de le Agencia de Regulacidn v Centrol Minero
Machala (Coerdinador ¥y Abogudn) para analizar 1a problemdtiva suscilada entre los
mnlegrunles del arce roncra |.as untas
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4. RECOMENDACIONES:

 Continuar con el trabajo encomendado, tanto en las oficinas de lugar de residencia,
como en los lugares de comision

* Se debe esperar la remision de los informes por parte de ARCOM, para continuar con el
tramite respectivo

® Realizar las rectificaciones a los titulos de las plantas de beneficio que dieren lugar,
acorde a los informes proporcionados por la ARCOM Machala

e Las Subsecretarias Regionales de Minas acorde a lo determinado en el articulo 35 del
Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por Procesos del Ministerio de Recursos
Naturales no Renovables, tienen la mision de otorgar, administrar y extinguir derechos
humanos, por lo que se debe considerar para préximos otorgamientos de titulos de plantas
de beneficio, deberan ser estas quienes procedan emitirlos.

Atentamente,

NP4 Ny S |
Abg. Santiago Isragl Cueva Tamay
SERVIDOR PUBLICO
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