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RESUMEN

El presente trabajo se realiza en la Unidad Financiera de una institucion publica de
educacion superior, con el fin de reducir el tiempo del proceso de pagos de honorarios
de 7,94 dias en promedio a 4 dias, brindar un mejor servicio al cliente final y minimizar

el impacto ambiental del proceso.

Para el desarrollo del proyecto de titulacion se siguié la metodologia DMAIC que
consiste en 5 fases: Definir, Medir, Analizar, Mejorar y Controlar. En la primera fase,
se identifican las necesidades del cliente mediante la herramienta VOC y se declara el
problema mediante la herramienta 4W + 1H. En la segunda fase, se realiza un plan de
recoleccion de datos, para determinar los tiempos de espera y procesos claves del
pago, con el fin de cuantificar el problema declarado. En la tercera fase, se realizaron
reuniones operacionales para identificar, priorizar y validar las causas potenciales de
los problemas por area utilizando las herramientas: diagramas de Ishikawa, Matriz de
priorizacion y validacion de causas, finalmente se encontraron las causas raices a

través de la metodologia 5 Por qué.

En la cuarta fase, se identificaron las siguientes propuestas de mejora: 1. El redisefio
del proceso de pagos de honorarios profesionales, 2. Mejorar la interfaz del Sistema
de Analisis Financiero (SAF), 3. Desarrollar un manual explicativo de como llenar
correctamente documentos de solicitud de pago, 4. Desarrollar formatos estandares
de documentos como el informe de actividades y solicitud de pago, 5. Crear una célula

de manufactura para procesar tramites de pago de Honorarios.

En la quinta fase, se simul6 el proceso actual y el mejorado utilizando Flexsim, se
implementaron las propuestas del redisefio de proceso y se obtuvo una reduccién del
tiempo de proceso de pago de honorarios de 7.94 a 4 dias laborables, se redujeron 47
actividades que no agregan valor al proceso y se eliminaron 4 documentos que no son

legalmente obligatorios.

Palabras Clave: DMAIC, redisefio de proceso, SAF, pago de honorarios.



ABSTRACT

This work is carried out in the Financial Unit of a public institution of higher education,
in order to reduce the time of the professional services payment process of 7.94 days
on average to 4 days, provide a better service to the final client and minimize the

environmental impact of the process.

For the development of the titling project, the DMAIC methodology was followed,
consisting of 5 phases: Define, Measure, Analyze, Improve and Control. In the first
phase, the customer's needs are identified through the VOC tool and the problem is
declared using the 4W + 1H tool. In the second phase, a data collection plan is carried
out to determine the waiting times and key payment processes, to quantify the declared
problem. In the third phase, operational meetings were held to identify, prioritize and
validate the potential causes of the problems by area using the tools: Ishikawa
diagrams, prioritization matrix and validation of causes, finally the root causes were

found through the methodology 5 Why?

In the fourth phase, the following improvement proposals were identified: 1. The
redesign of the professional fees payment process, 2. Improve the Financial Analysis
System (SAF) interface, 3. Develop an explanatory manual on how to correctly fill out
documents for requesting payment, 4. Develop standard document formats such as
activity report and payment request, 5. Propose a manufacturing cell to process
professional service payments.

In the fifth phase, the current and improved process was simulated using Flexsim, the
process redesign proposals were implemented and a reduction of the payment process
time of 7.94 to 4 working days was obtained, 47 activities were reduced that were not
add value to the process and eliminate 4 documents that are not legally binding.

Keywords: DMAIC, process redesign, SAF, professional services payment.
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1.

CAPITULO 1

INTRODUCCION

La Unidad de Finanzas de la Institucion de educacion superior existe desde 1959, ha
tenido como unico objetivo servir a la comunidad, en todas sus gestiones financieras:
Planificacion de los Presupuestos, Gestion de Cobros, Gestion de Pagos,

Generacion de Inversiones y manejo de Fondos.

La institucion en analisis no esta exenta de procesos internos ineficientes en la
Gestidon de pagos, que produce inconformidad en los clientes internos y externos,
largos tiempos de espera por el pago de servicios contratados y poca trazabilidad

del proceso de pago.

Este proyecto se enfoca en proponer soluciones y mejoras dentro de la Gestion de
Pagos, actualmente desarrollada por los departamentos de Recepcion de
Documentos, Gerencia Financiera, Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria. Estos
departamentos estdn encargados de gestionar el pago de 106 partidas
presupuestarias. Sus actividades estan reguladas por las leyes del Ecuador y
reglamentos internos institucionales. A nivel interno el departamento de Auditoria
colabora con la Unidad en el control y supervision de las actividades financieras. A
nivel externo, la Controlaria General del Estado es el organismo maximo de control.

(Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, 2015)



1.1 Descripcion del problema

El proceso de pago con mayor numero quejas de clientes finales, largos tiempos
de procesos y mayor frecuencia con la que se realiza el proceso, segun la
percepcion del cliente interno es el pago de honorarios profesionales.

Para la declaracion del problema se requiere determinar el tiempo real del proceso
de pago de honorarios profesionales, mediante datos adquiridos en los registros
fisicos que reposan en la bodega de archivos contables, de fechas de inicio y fin
del proceso de pagos de honorarios, fecha de recepcién de documentos en URD y
fecha de solicitud de pago en tesoreria, respectivamente. Ademas, se determing el
tiempo tedrico de proceso a través de entrevistas a los duefios del proceso, en la
cual ellos estimaron el tiempo que consideran necesario para realizar todas las

actividades que conciernen al pago de honorarios profesionales.

TIEMPO DEL PROCESO DE PAGOS DE HONORARIOS
Oct 17-Abril 18

14
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Dias

0,36 dias
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muestra proceso Proceso
___ ____ ___

Figura 1.1 Tiempo real del proceso de pagos de Honorarios

Fuente: Archivo Contable. 2017- 2018.
Elaboracién propia.

La figura 1.1 muestra que el tiempo real promedio del proceso de pagos de
honorarios profesionales es 7,94 dias laborables y el tiempo tedrico es 0,36 dias

laborables que es equivalente a 2,9 horas.



Utilizando la metodologia 4W+1H se declara el problema de la siguiente manera:

“El tiempo de procesamiento de los pagos de Honorarios Profesionales,
gestionados por la Unidad de Financiera de una Institucion de Educacion
Superior, es de 7,94 dias en promedio desde octubre 2017 hasta abril del

2018, pero el tiempo tedrico del proceso es de 2.9 horas.”

1.2 Alcance

El alcance del proceso se define a través de la herramienta SIPOC que significa en
espafiol proveedores, entradas, procesos, salidas y clientes. El mismo que empieza
desde que la unidad solicita el pago en la unidad de recepcion de pagos (URD)
hasta que Tesoreria solicita el pago en la plataforma financiera del gobierno

(eSIGEF), como se muestra en la tabla 1.1.

Tabla 1.1 SIPOC del proceso de pagos de Honorarios Profesionales.

Proveedores Entrada Proceso Salida Clientes
Factura del solicitante
Oficio de Solicitud de Reviza documentos yescribe = Oficio con decreto por Y Gerencia
URD 2 2
Pago decreto en el oficlo sutorizar 28 | Financiera
Contrato del solicitante "
Oficio con decreto por Revisa documentos y aprueba =  Oficio con decreto rB
Gerendia Financiera autorizar decreto. aprobado v ! URD
= Oficlo con decreto
Escanea y registra documentos en » Solitud de registro en fr— ~
URD aprobado OnBaze OnBase || Presupuesto
o
Genera Disponibilidod
*  Soltud de registro en £ = Disponibilidad [l Gerencia
Presupuesto On ) Presupuestaria y aprueba registro Prase Sarie %4 P Financiera
Base OnBase
; = Disponibilidad Aprueba y sutorizs Disponibilidad =  Disponibilidad
. Presupuestaria Presupuestaria en SAF Presupuestaria -D! Presupuesto
* Desponibilidad Genera, sprueba y sutoriza el CUR = CUR de Compromiso de
Presupuesto = £
Presupuestaria de Compromiso de pago en eSIGEF.  pago \@ Contabilidad

= CUR de Compromiso de  Geners, aprueba y sutoriza el CUR Gerencia
Contabilidad P -
PR do de en eSIGEF CUR Devengado de Pago 9’ Financiers

Gerencia Financiera * CUR Devengado de Pago = Aprueba CUR Devengado en SAFE. =+ CUR Devengado de Pago D Tesoreria
_!

. = Solicitud de pago al
Tesoreria CUR Devengado de Pago Solicita el pago en el eSIGEF Bablaraes Q| ©SIGEF
—

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia.



1.2.1 Restricciones

Para redisefiar el proceso de pagos de Honorarios Profesionales se
presentan las siguientes restricciones:
e Tiempo de pago establecido por la entidad Gubernamental del pais
es de 48 horas una vez tesoreria solicita el pago.
e Normas de Control Interno, la politica interna principal de la Unidad
de Finanzas es la revision de los mismos documentos en cada una
de las etapas del proceso de pagos.

¢ Requerimientos obligatorios de la Contraloria.

1.3 Variable de Respuesta

Una vez definido el problema y su alcance, se declara la variable de respuesta del

proyecto:

Y = Xi + Wi,i+1 i = 1, 2, 3,4’, 5, 6, 7 (11)

Donde:
Y= Tiempo total del proceso de pagos de Honorarios.
X;= Tiempo de proceso en el area i.

W;+1= Tiempo de espera del pago cuando va del proceso i al proceso i+1.

En la grafica 1.2 se detalla la variable de respuesta, especificando cada uno de los
departamentos involucrados en el andlisis. La variable X; se define como la
recepcion de documentos incluida la firma del decreto del gerente financiero, esta

variable abarca la apertura del proceso de pagos.



Y

Recepcion de  prasupuesto (?even.cia Presupuesto  Contabilidad (.k'e"“‘ Tesoreria
documentos Financiera Financiera

Figura 1.2 Variable de respuesta

Fuente: Morales y Garcia, 2018.
Elaboracién propia.

1.4 Objetivos

141

1.4.2

Objetivo General

Reducir el tiempo de proceso de 7,94 dias en promedio a 4 dias laborables,
con lafinalidad de incrementar el nivel de servicio y reducir el impacto ambiental

del proceso.

Objetivos Especificos

Realizar un levantamiento de informacion, para diagramar un flujo funcional
del proceso y un mapeo de valor de proceso (VSM).

Realizar un analisis de valor del proceso y un diagrama OTIDA que significa
en espafol Operacion, Transporte, Inspeccion, Demora y Archivo, para
determinar las actividades que no agregan valor y deben ser eliminadas o
reemplazadas por tecnologia.

Proponer mejoras en la interfaz del SAF, que permita reducir el uso de papel y
tiempo de servicio.

Capacitar al personal involucrado en el proceso.

Simular el modelo propuesto a través del simulador Flexsim, para cuantificar

los resultados de la mejora.



1.5 Marco teérico
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Lean Six Sigma

Denominacion en inglés de la estrategia Seis Sigma reforzada con los
conceptos y métodos de proceso esbelto cuyo objetivo es reducir las
actividades innecesarias (las que no agregan valor) a fin de disminuir los
reprocesos Yy el tiempo de ciclo, ahorrar costos e incrementar la capacidad de

los recursos mas valiosos en el proceso. (Gutierrrez, 2013)

DMAIC

Es una metodologia estructurada utilizada para la resolucién de problemas
sobre procesos o procedimientos ya definidos. Sus siglas en espafiol significan:
Definir, Medir, Analizar, Implementar y Controlar. El seguimiento de estos
pasos conlleva al grupo de trabajo a definir el problema, luego a identificar
causas raices y establecer las mejores soluciones para luego implementarlas y
controlar la implementacion. (George, 2005)

Definir

En el primer paso se define el problema que se desea resolver. Se puede
establecer escuchando las necesidades del cliente y analizando la voz del
proceso. Se identifica el proceso de manera macro y se establece los objetivos
generales y especificos a alcanzar al finalizar la implementacion de la

metodologia.

Algunas herramientas utilizadas en la etapa de medicién:

e VOC: Esta disefiado para determinar lo que el cliente realmente quiere,
establecer prioridades basadas en clientes. Los datos generalmente se
obtienen mediante entrevistas, una interaccion directa y la observacion

del cliente. (Montgomery, 2009)



e SIPOC (Suppliers, Inputs, Process, Outputs, Customer): Permite una
visiobn general simple de un proceso y son Uutiles para comprender y
visualizar elementos basicos del proceso. Para realizarlo se deben
definir 5 detalles. Proveedores, entradas, proceso, usuarios y salidas.
(Montgomery, 2009)

e Diagrama de Gantt: Es una herramienta que permite modelar la

planificacion de las tareas necesarias para la realizacion de un proyecto.
(Montgomery, 2009)

Medir

Se obtienen datos del proceso y mediciones relevantes que apoyen la

definicion del problema. Se debe definir las variables que se deseen medir para
luego realizar un plan de recoleccion de datos. (Montgomery, 2009)

Analizar

Para el tercer paso toda la informacion que se obtuvo en medicién se
transforma en insumos; en esta fase deben identificarse a partir de las variables
y los parametros, las causas claves de los problemas para luego priorizarlos y

validarlos segun se dé el caso. (Lépez, 2016)

Algunas herramientas utilizadas en la etapa de analizar:

e VSM: Diagrama que permite visualizar y entender un proceso a
profundidad, permite identificar los desperdicios y actividades que no

agregan valor. (L6pez, 2016)

e OTIDA: Representacion grafica de las actividades o tareas que
comprende un proceso, donde se puede visualizar las formas,
documentos, equipos y programas que se utilizan en cada caso. (Lopez,
2016)



e Diagrama Ishikawa: Herramienta que permite organizar y representar

las causas de un problema. (Lépez, 2016)

e 5 ¢Por qué?: Herramienta que consiste en hacer una serie de preguntas

hasta llegar a la causa raiz del problema. (L6pez, 2016)

Mejorar
Segun las causas principales de los problemas, deben modificarse o

redisefiarse los procesos. Es clave involucrar al personal que se relaciona
directamente con los procesos, esto constituye un paso fundamental en la

continuidad de las mejoras. (L6pez, 2016)

Controlar

El Gltimo paso debe asegurarse que se mantengan los cambios, en esta etapa
surge la busqueda de la mejora continua del proceso. Se deben asegurar a tal
punto que se mantengan y se mejoren los niveles de desempefio. Un indicador
clave de la implementacion de la metodologia es que se presenten ideas de
mejora a través del tiempo. (Lépez, 2016)

Herramienta utilizada en la etapa de control:
e Simulacion: Herramienta que permite virtualmente imitar un proceso o

sistema, real o tedrico.



CAPITULO 2

2. METODOLOGIA

En este capitulo se detallard lo realizado en cada una de las etapas de la
metodologia DMAIC, la tabla 2.1 se muestra el cronograma de actividades a

desarrollar durante el proyecto.

Tabla 2.1 Cronograma de Actividades

Diagrama Gantt del Proyecto Integrador

Semanas
7 8 9

Actividades

DEFINIR
dentificar las personas involucradas, areas y
procesos.

Levantamiento de informacién general.

Escuchar la voz del cliente y la voz del proceso.

Definir el problema.
Definir variable de respuesta, restricciones y
objetivos del proyecto.

Determinar inputs and outputs del proceso.
Realizar un diagrama de flujo funcional
y una linea de tiempo

\Validar diagramas con el personal del drea

Elaborar un plan de recoleccién de datos

Ejecutar el plan de recoleccién de datos
Validar informacidn recolectada e identificar el
uso de la informacién para el DMAIC en un
futuro.

ANALIZAR
Andlisis de variables de procesos

Andlisis de valor de procesos y VSM

Diagrama Ishikawa y verificacion de causas.

Andlisis de los 5 ¢Por qué?

IMPLEMENTAR
Generar potenciales soluciones basadas en las
causas raices mediante una lluvia de ideas
Priorizar potenciales soluciones con el grupo de
trabajo del drea
Definir un plan para la implementacion. Definir
quien? Como? Donde? Porque?
Mejorar la interfaz del SAF

Entrenar al drea a través de LUP's
CONTROLAR

Realizar la simulacién del proceso actual vs

mejorado

Definir un plan de control de proceso

Grabacion del video y realizacion del poster

Presentacion Final

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia.



2.1 Definir

El objetivo de esta primera etapa es realizar un levantamiento de informacion que
permita determinar las necesidades, problemas y oportunidades de mejora que el

cliente y el proceso requieren, para ello utilizamos las siguientes herramientas.

2.1.1 Voz del cliente (VOC)

Actualmente la Unidad Financiera es encargada de gestionar el pago de 106
partidas presupuestarias, que son una variedad de cuentas contables que
permiten segmentar los tipos de pagos a realizarse. Con la herramienta VOC
se logra determinar la partida presupuestaria que se analizara durante todo el

proyecto.

A través de entrevistas con los colaboradores de la Unidad de Financiera se
identificaron cuéles son los factores que se consideran mas importantes para
enfocarse en una de las 106 partidas presupuestarias, los factores son: Quejas
de clientes, frecuencia del proceso y tiempo de proceso.

Se solicita a cada uno de los entrevistados, que evalue los factores de acuerdo
con la importancia que cada uno considere siendo 1 menos importante y 5 mas

importante, como se muestra en la tabla 2.2.

Tabla 2.2 Peso de los factores de analisis

Factores
Clientes proceso proceso

Analista Financiera 5 2 3
Tesorera 4 4 2
Asistente de Presupuesto 4 4 2
Analista de Contabilidad 5 3 2
Analista de Presupuesto 6 3 1
Peso Prog((:e::lolrg de cada 48 32 5

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia.
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La tabla 2.2 indica que en promedio el cliente otorga mayor importancia a las

guejas de los clientes finales.

Se analizaron los movimientos de pagos de la institucion en estudio, para
determinar las partidas presupuestarias que representan el mayor volumen de

dinero y mayor cantidad de solicitantes de pago.

En la figura 2.1 se muestra que el 12.92% del dinero pagado le corresponde
al pago de Construcciones y edificaciones (Obras) y el 10,67% le corresponde

al pago de Honorarios por contratos civiles de servicios (Honorarios).

% DINERO PAGADO POR PARTIDA ANO 2017-2018
TELECOMUNICACIONES  [{1,83%
CAPACITACION PARA CIUDADANIA EN GENERAL [l 2,08%
EDIFICIOS, LOCALES Y RESIDENCIAS 2,83%
CONSULTORIA, ASESORIA E INVESTIGAC. ESP. 2,94%
MAQUINARIAS Y EQUIPOS. 2,94%
EQUIPOS SISTEMAS Y PAQUETES INFORM?TICOS 3,02%
EN OBRAS DE INFRAESTRUCTURA 3,89%
ENERGIA ELECTRICA 3,98%
BECAS 4,44%
BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS 5,10%
EQUIPO Y MAQUINARIA 6,27%
SERVICIO DE VIGILANCIA 8,79%

HONORARIOS POR CONTRATOS CIVILES DE SERVICIOS
CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES

0,00% 2,00% 4,006 6,006 8,00% 10,006 12,00% 14,00%

Figura 2.1 Porcentaje de dinero pagado por partida presupuestaria.

Fuente: Base de datos de Movimientos de pagos de la Unidad de Educacion Superior 2017-2018.
Sistema de Andlisis Financiero. (SAF)
Elaboracién propia.

En la figura 2.2 se muestra el 47,93% de los solicitantes de pagos

corresponden a Becas y ayudas econémicas (Becas) y el 8,97% Honorarios.
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% CANTIDAD DE PAGOS POR PARTIDA ANO 2017-2018

IMPRESI?N, REPRODUCCI?N Y PUBLICACION
MATERIALES DE CONSTRUCCION, ELECTRICO, P
PASAJES AL EXTERIOR

MAQUINARIAS Y EQUIPOS.

VIATICOS Y SUBSISTENCIAS EN EL EXTERIOR
TRANSPORTE DE PERSONAL

BECAS

CAPACITACION PARA CIUDADANIA EN GENERAL
TELECOMUNICACIONES

VIATICOS Y SUBSISTENCIAS EN EL INTERIOR
PASAJES AL INTERIOR

HONORARIOS POR CONTRATOS CIVILES DE SERVICIOS

BECAS Y AYUDAS ECONOMICAS

0,00% 5,00% 10,00% 15,00% 20,00% 25,00% 30,00% 35,00% 40,00% 45,00% 50,00%

Figura 2.2 Porcentaje de beneficiarios de pago por partida presupuestaria.
Fuente. Base de datos de Movimientos de pagos de la Unidad de Educacién Superior 2017-2018.
Sistema de Andlisis Financiero. (SAF)

Elaboracion propia.

Se solicitd a los entrevistados considerar los factores de analisis para evaluar
las 3 partidas presupuestarias que se definieron prioritarias por volumen de

dinero y cantidad de solicitantes pagos, que son: Honorarios, becas y obras.
Los criterios de evaluacién fueron: 1 si el factor tiene bajo impacto sobre la

partida presupuestaria y 5 el factor tiene alto impacto sobre la partida

presupuestaria.
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Tabla 2.3 Evaluacién de partidas presupuestarias.

QUEJASDE  FRECUENCIA DEL .. \/166 bEL PROCESO

CLIENTES PROCESO
Honorarios 4 3 3 Analist
Becas 1 1 2 i o Is') .
Financiera
Obras 3 3 4
Honorarios 2 2 2 T
oo : 3 1 esorera
General
Obras 4 3 4
Honorarios 3 5 2 Asistente d
sistente de
B 1 2 1
ecas URD
Obras 1 2 4
Honorarios 4 5 3 Analista d
nalista de
Becas 1 1 2 Contabilidad
Obras 1 2 4
Honorarios 3 4 3 Jefe d
R 5 5 efe de
Presupuesto
2 2 4

Fuente: Morales y Garcia, 2018.
Elaboracién propia.

Para finalmente obtener la partida presupuestaria con mayor impacto se

utilizé la ecuacion 2.1 para cada partida presupuestaria.

Suma ponderada por partida=Wy, *Q + Wg * F + Wr T (2.2)

Donde:

W, = Peso promedio del factor “Quejas de clientes”

Wy = Peso promedio del factor “Frecuencia del proceso”

Wy = Peso promedio del factor “Tiempo del proceso”

Q= Suma de la calificacion otorgada por cada entrevistado al factor “Quejas de
clientes”

F= Suma de la calificacion otorgada por cada entrevistado al factor
‘Frecuencia del proceso”

T= Suma de la calificacion otorgada por cada entrevistado al factor

‘Tiempo del proceso”
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Los resultados del calculo se muestran en la tabla 2.4, de la cual se pudo
concluir que la partida presupuestaria con mayor impacto para el cliente es
el pago de Honorarios Profesionales, ya que resulté con mayor puntaje en

el andlisis realizado.

Tabla 2.4 Calculo para determinar la partida presupuestaria.

TOTAL POR VARIABLES
QUEJASDE FRECUENCIA TIEMPODEL  TOTALSUMA
CLIENTES DELPROCESO PROCESO  PONDERADO POR
(Q) (F) (m) PARTIDA
Honorarios 16 19 13
Becas 7 9 8 78,4
Obras 11 12 20 131,2

Fuente: Morales y Garcia, 2018.
Elaboracién propia.

2.1.2 Voz del proceso (VOP)

A través del VOC se pudo determinar que la partida presupuestaria para el
analisis de este proyecto es la de Honorarios por contratos civiles de
servicios, es decir la utilizada para el pago de honorarios profesionales. En
este punto se hizo una medicidon general del proceso para determinar el

tiempo de proceso, este analisis consiste en dos etapas:

Primera Etapa: Consiste en definir el tiempo tedrico del proceso, es decir, el
tiempo que los colaboradores del proceso estiman en realizar todas las
actividades claves del area. La tabla 2.5 muestra el detalle de los tiempos

estimados obtenidos por area.
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Tabla 2.5 Tabla de tiempos estimados de proceso por area.

Area Tiempo de proceso (min)

Unidad de recepcion de documentos 40
Presupuesto 50
Contabilidad 31

Gerencia Financiera 35
Tesoreria 18
Tiempo Total 2,9 horas

Fuente: Morales y Garcia, 2018.
Elaboracion propia

Es importante mencionar que el tiempo estimado por &rea incluye las dos
veces que el documento en el proceso pasa por las areas de Presupuesto
y Gerencia Financiera. Como resultado se obtuvo que el proceso de pago

de honorarios si fluyera continuamente tardaria 2,9 horas.

Segunda etapa: Se determiné el tiempo real de proceso para lo cual se

obtuvo la fecha de ingreso a la Unidad de recepcién de documentos (URD)
y la fecha donde Tesoreria solicita el pago a la entidad gubernamental
ESIGEF. La toma de datos es conseguida en documentos fisicos
archivados de pagos ya realizados y en registros de fechas de pago en la
pagina web del gobierno. Para ello se realiza una prueba piloto con 33
documentos dado la facilidad de obtener informacion y para incrementar la

precision de los datos como se muestran en el apéndice A.

Como resultado el tiempo promedio es de 7,82 dias y la varianza de 2,72
dias. Para determinar del numero real de archivos que tuvieron que ser
muestreados se utiliza la ecuacion 2.2 y 2.3 donde los parametros fueron

los siguientes:

Z%x0?

n= (2.2)

e?

e = (%e)(x) (2.3)
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e n=numero de muestra a tomar.

e Z=Valor de probabilidad obtenido de una distribucion t-student con
dos colas y con 95% de confianza.

e ¢?=Varianza de la muestra.

e ¢ = error del 5% donde;

e X = Media de la muestra.

Entonces la formula seria:

n=0g (2.4)
((%e)t)

Los datos para calcular la muestra son los siguientes:

¢ Media de prueba piloto=7,82 dias
e Varianza de prueba piloto =2,72 dias

. Z,.=203

e error=5%
El célculo es el siguiente:

_ (2,03)2 (2,716)
1= (0,05) (7,82))2

n =73,32 = 73 muestras

Finalmente se obtiene una muestra de 73 datos, es decir, se deben tomar
40 datos adicionales porque ya se tomaron 33 datos de la prueba piloto.

Posteriormente se obtiene las muestras como se observa en el apéndice
B la cual determina que el tiempo promedio de procesamiento del pago de

honorarios es de 7,94 dias.
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2.1.3 4W+1H

Se utiliza la herramienta 4W+1H para definir el problema como lo muestra

la figura 2.3

?

ki
e

; ?
“ ¥

S

°

¢QUE?

* El proceso
de pago de
honorarios
profesionales

se realizan
en 7,94 dias

¢DONDE?

¢ En la Unidad
Financiera de
una
Institucion
publica de
Educacién

¢QUIEN?

® Recepcién de
documentos.

® Presupuesto.
* Contabilidad.

® Gerencia
Financiera.

¢CUANDO?

® Desde
octubre del
2017 hasta la
actualidad.

ecc’)leO LO
SE?

* El tiempo
estimado del
proceso de
pago de
honorarios

laborales en
promedio.

Superior. esde2,9

® Tesoreria. h
oras.

Figura 2.3 Herramienta 4W+1H

Fuente: Morales y Garcia, 2018.
Elaboracién propia.

2.2 Medir

En la etapa de medicion se recolectan datos para determinar el tiempo promedio
total del proceso de pago de honorarios, el tiempo espera de pago en cada areay
el tiempo proceso clave, es decir, el tiempo utilizado en actividades que agregan

valor para el proceso de pagos.

2.2.1 Diagramacioén del proceso de pago de honorarios

Para comprender mejor el proceso de pago de honorarios se realiza un
diagrama de flujo funcional donde se incluye las personas involucradas y sus

respectivas actividades como muestra el apéndice C.
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2.2.2

Para identificar las actividades que agregan valor, no agregan valor y no
agregan valor, pero son necesarias en el proceso se elabora un diagrama de
OTIDA (apéndice D).

Ademas, se obtiene la siguiente informacion:
e Numero de traslados entre areas.
e Numero de documentos generados en el proceso.
¢ Numero de sistemas informéticos que utilizan para realizar el proceso.
e NuUmero de registros fisicos.

e Numero de personas que intervienen en el proceso.

Plan de recoleccion de datos

Se elabora un plan de recoleccién de datos para establecer las variables que
influyen en el proceso de pago de honorarios. En este se detalla cdmo, cuando
y donde se recolectara la informacion y quienes son los responsables. El plan

de recoleccion de datos se puede visualizar en el apéndice E.

En la figura 2.4 se muestra el orden secuencial de las variables definidas para

el proceso de pago de honorarios profesionales.

>~ ’_ / ' &y ’ 1=///4 | ( - /
‘ A J -_— 7 >
; Creacion y ion ) : ;
Recepcion y firma de\ Aprobacidn en e f;:c'lig: :jel Creaciony Firmz dz CUR solicitud de
escaneo de corbicacian SAF y firma de P cx:R. aprobacion del comprometido y pago en
documentos en i < CUR CUR devengado. ESIGEF
de consumo dela comprometido 9
Onbase S certificacin ; devengado Aprobacion en
X X> X3 Xy
Recepcion de  presupuesto Gerencia Presupuesto  Contabilidad ('ie’e"_c'a Tesoreria
documentos Financiera Financiera

Figura 2.4 Variables definidas en el plan de recoleccién de datos.

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia.
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Descripcidn de las variables de tiempos de proceso:

e Xi= Tiempo de Recepciodn, revision y escaneo de documentos.

e X2= Tiempo de proceso de creacion de certificado de consumo.

e Xs= Tiempo de aprobacion del compromiso de consumo.

e Xs4= Tiempo de proceso de creacion y aprobacion del certificado Unico de
registro (CUR) de compromiso.

e Xs= Tiempo proceso de creacion y aprobacion del certificado Unico de
registro (CUR) de devengado, RDP y asientos contables.

e Xe= Tiempo de aprobacién de compromisos en el médulo de Gerencia
Financiera, firma de CUR de compromiso y CUR devengado.

e X7=Tiempo de proceso de solicitud de pago en el ESIGEF por tesoreria.

Descripcién de las variables de tiempos de esperas:

e Wi12: Tiempo de espera para el envio de documentos de URD a presupuesto.

. W23 Tiempo de espera para el envi6 de documentos de Presupuesto a
Gerencia Financiera.

e W34 Tiempo de espera para el envio de documentos de Gerencia Financiera
a Presupuesto.

e Wiys Tiempo de espera para el envio de documentos de Presupuesto a
Contabilidad.

e Wse: Tiempo de espera para el envid de documentos de Contabilidad a
Gerencia Financiera.

e Ws7: Tiempo de espera para el envio de documentos de Gerencia Financiera
a Tesoreria.

e Worsg: Tiempo de espera para la culminacion del proceso en Tesoreria.

Se elabora un cuadro de recoleccion de datos donde se registran las mediciones

obtenidas de todas las variables establecidas.
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2.2.3 Tamafno de muestra

Para el calculo del tamafio de muestra de las variables de tiempo de proceso (Xi),
se utilizan las ecuaciones 2.2 y 2.3, se tomaron 5 muestras para cada una de las
7 variables (X1, X2, X3, Xa, Xs, Xe, X7), se determind un intervalo de 95% de confianza
y un 15% de error permitido porque la unidad de tiempo de los datos es en dias y

es una unidad relativamente grande.

En la tabla 2.6 se muestran los datos tomados y el resultado obtenido del tamafio
de muestra de cada variable, para asegurar una mejor representacion de la

poblacién se elige el tamafio de muestra de 29 datos.

Tabla 2.6 Tabla de tiempos de proceso de la prueba piloto (segundos)

URD Presupuesto G. Financiera Presupuesto Contabilidad G. Financiera Tesoreria

X2 X3 X4 X5 X6 X7
1696
1320
1313
1628
1232
Promedio 1437,8
Varianza 43662,2

Numero de
muestra 25

Fuente: Morales y Garcia, 2018.
Elaboracién propia.

Para el calculo del tamafio de muestra de las variables de tiempos de espera
(Wi,)), se utilizan las ecuaciones 2.2y 2.3, se tomaron 5 datos inicialmente de cada
una de las 7 variables (W12 ;W2,3W34;Wa,5Ws6,We7;W78), Se determind un
intervalo de 95% de confianza y un 8% de error permitido porque la unidad de

tiempo de los datos es en segundos y es una unidad relativamente pequena.
En la tabla 2.7 se muestran los datos tomados y el resultado obtenido del tamafio

de muestra de cada variable, para asegurar una mejor representacion de la

poblacién se elige el tamafio de muestra de 74 datos.
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Tabla 2.7 Tabla de tiempos de espera de la prueba piloto (Dias)

VARIANZA

TAMARNO DE MUESTRA

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracion propia.

La tabla final con los datos recolectados de tiempos de espera y tiempos de
proceso se muestran en el apéndice F y el apéndice G respectivamente.

En la figura 2.5 se muestra el resumen de los resultados obtenidos en la etapa de
medicion. Se aprecia que los tiempos de espera son extremadamente altos en

comparacién con los tiempos de proceso.

Tiempo de proceso y espera del pago de honorarios profesionales.
Oct 2017- Abr 2018

H Tiempo de Proceso  H Tiempo de espera

1353,6

1142,4

1036,8
964,8

916,8
652,8 643,2
7,18 4,11 2,58 4,4 24,51 4,62 I 5,3

X1 Wi1,2 X2 W23 X3 W34 X4 W4,5 X5 WS5,6 X6 W6,7 X7 W7,8
Variables de medicién

Tiempos (minutos)

Figura 2.5 Resultados de la etapa de medicion.

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia.
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2.3

Analizar

En esta etapa se identifican las causas potenciales y causas raices de los elevados
tiempos de espera que existen entre las areas, para ello se realizaron reuniones

operacionales con los duefios del proceso.

Se elaboré un VSM para determinar el porcentaje del tiempo que se utiliza en
actividades que agregan valor y que no agregan valor al proceso. La figura 2.6
muestra que aproximadamente el 99% de los tiempos corresponden a actividades

que no agregan valor.

A1~ /‘
uNDADES | SOLICITANTE DE
/ ACADEMICAS PAGO |
/ Cantidad: 7
unidades
académicas %
%
o
%
%"b
%D‘
3
-,
%,
leaesupesto GERENCIA PRESUPLESTO conTABILIDAD GERENCIA TesoRERiA
Resepcion y - - — Casaciiny —
escanes de aoiacitn e CUR &‘I.I:\::r\’i‘ |
0II’n:Illll!IIIf.E ‘ o | ‘ OCP“W'e:I&\ ‘ .0
A CIT= 7,18 G | ©T=a1 o= CiT=258 = ciT=a4 rite = b= o= CiT=53
'l mir = min t| min |; min | = 24,51 min I— min
| 4 | | — y S -
Sp o ! © pagus en Fabadores | 5POGO3EN y I ti iclo= 6759,94 mi
Bpogosen ;:\mj! e | S s an k?’..m Df;m; Frajadores P‘;f;q;g K,.,M, au[m::a hn_;; rr’;«“;f( 9“5333:’ i Tzf:ja:i:::‘l::; :l: :;clcl:; ::ri&:nz-t dn;:; .
(O (O (0) (O © (0)
Tiempo total . .
1142.4 de ANV: %ANV: 99.27%
964,8 min m"‘|' 1036.8 min 916.8 min 1353.6 min 652.8 min 643.2 min 6710.4 min
7.18 min 4.11 min 2.58 min 4.4 min 24.51 min 4.62 min 530 min | Tiempo total 0BAV:
de AV: 49.54
min 0.73%
Figura 2.6 VSM del proceso de pago de honorarios profesionales
Fuente: Morales y Garcia, 2018.
Elaboracién propia.
2.3.1 Identificacion de causas potenciales

Se utilizo la herramienta Ishikawa y se elaboré un formato con los problemas
especificos de cada area referente a los elevados tiempos de espera, con el fin
de identificar las causas potenciales y raices a través de reuniones

operacionales (figura 2.7).
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Figura 2.7 Formato de Ishikawa / Analistas usando el formato.

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia.

Los problemas escritos en el diagrama causa-efecto se muestran en las
tablas 2.8, 2.9, 2.10, 2.11y 2.12.

Tabla 2.8 Resumen del diagrama Ishikawa elaborado por URD

Unidad de Recepcién de Documentos

W1,2 : Tiempo de espera del pago entre URD
y Presupuesto

Mano de obra

Retraso en la firma de decretos

Los documentos llegan con errores a URD

Equipos
Falla en el Scanner
Método de trabajo

El envio de documentos a la unidad financiera es a
través de un mensajero

Ambiente

Largas distancias entre URD y las unidades
académicas

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracion propia
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Tabla 2.9 Resumen del diagrama Ishikawa elaborado por Presupuesto

Presupuesto

W2,3: Tiempo de espera del pago entre

Presupuesto y Gerencia Financiera W4,5: Tiempo
de espera entre presupuesto y contabilidad

Mano de obra
Procesar otro tipo de pagos genera retrasos en el
pago

Método de trabajo

Acumulacién de documentos para iniciar el
proceso de pagos de honorarios

Excesiva revision de documentos

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia

Tabla 2.10 Resumen del diagrama Ishikawa elaborado por Contabilidad

Contabilidad

WS5,6: Tiempo de espera del pago entre
Contabilidad y Gerencia Financiera

Método de trabajo
Eliminar copias de toda la documentacion
Dependencia del sistema de gobierno
ESIGEF autoriza disponibilidad y reformas

Se espera acumular una cantidad considerable de
pagos para continuar con el proceso

Equipos
Falla en impresoras
Materiales
Falla en el sistema del SRI para la consulta de

facturas

Medio Ambiente

Distancias entre las dreas que intervienen en el
proceso

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia
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Tabla 2.11 Resumen del diagrama Ishikawa elaborado por Gerencia Financiera

Gerencia Financiera

W3,4: El tiempo que espera el pago entre

Gerencia Financiera y Presupuesto
W6, 7: El tiempo de espera del pago entre
Gerencia Financiera y Tesoreria

Mano de obra

La persona que envia los documentos de un drea a
otra se demora

Equipos
Las areas involucradas en el proceso de pagos
estdn separadas
Método de trabajo

Doble traslado de los documentos a el area de
Gerencia Financiera

Fuente: Morales y Garcia, 2018.
Elaboracién propia

Tabla 2.12 Resumen del diagrama Ishikawa elaborado por Tesoreria

Tesoreria

W?7,8: El tiempo de espera del pago entre
Gerencia Financiera y Tesoreria

Mano de obra

La persona que aprueba el pago esta ocupada.

Método de trabajo

Por disposicion del gobierno solo una persona
puede solicitar los pagos en el ESIGEF

Equipos

Fallas en la impresora

Materiales

La pagan del SRI demora en generar las
retenciones

La documentacion llega incompleta a tesoreria

La pagina del ESIGEF suele colapsar

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia
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2.3.2 Priorizacion de causas potenciales

Se elabor6 una matriz de priorizacion de causas, cuyo objetivo es evaluar el
impacto que la causa puede tener en el problema y la factibilidad de eliminar
o disminuir la causa. Para evaluar el impacto se solicit6 a los funcionarios que
evallen las causas considerando las ponderaciones que se muestran en la
tabla 2.13.

Tabla 2.13 Valoracién cualitativa para las causas.

Impacto Valor cualitativo

Medio 3

Alto 9

Fuente: Morales y Garcia, 2018.
Elaboracién propia

El resultado de la evaluacién cruzada se muestra en el apéndice H, en esta
actividad participaron 6 funcionarios del proceso de pago de honorarios, los
mismos que debian evaluar las causas que ellos identificaron y las causas
gue identificaron los funcionarios de las demas éareas. El puntaje final de
cada causa se obtuvo con la “moda” de los valores proporcionados por
cada uno de los participantes, en la tabla 2.14 se muestra el resultado de

las evaluaciones cruzadas.
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Area / Variable

Ne

Tabla 2.14 Resultado de evaluacién cruzada

Matriz Impacto de Causas Potenciales

Causas

Impacto

Control

1 | Demoras en firma de decretos 3 facil
URD 2 | Llegan Documentos con errores a URD 9 facil
(W1,2) 3 | Largas Distancias entre URD y las Facultades 3 dificil
4 | Retraso de horas de llegada del mensajero 9 facil
5 | Falla en el scanner 1 facil
6 Las areas involucradas en el proceso de pagos se encuentran
GERENCIA separadas. 1 dificil
FINANCIERA 7 Anotar en cuadernos todos los traslados de documentos de un area
(W3,4 - W6,7) aotra 3 facil
8 | El doble traslado de los documentos a Gerencia financiera 3 facil
9 | Excesiva revision de documentos 9 facil
Existen muchos pagos de otras partidas presupuestarias y
10 | diferentes tramites pendientes. Existe cola de espera para el pago
PRESUPUESTO de Honorarios. 9 Dificil
(W2,3 - W4,5)
11 | Acumulacién de pagos para iniciar el proceso 3 facil
13 Retenciones a la fuente mal aplicada lo que ocasiona que el
documento se devuelva 9 facil
14 | Sacar copias de toda la documentacién de Honorarios. 1 facil
15 | Dependencia al Sistema del Gobierno. 9 dificil
CONTABILIDAD 16 | Tiempo de espera a que ESIGEF autorice disponibilidad y reformas. 3 dificil
(W5,6) 17 | Falla en impresoras 1 fcil
18 | Falta de politicas para el manejo de pagos 9 facil
19 | Fallas en el enlace con el Sistema SRI para el ingreso de facturas 9 dificil
20 | Se desconoce en qué ubicacion estd el tramite durante el proceso 1 facil
21 Por disposicidn del gobierno solo una persona aprueba el pago en
Tesoreria dificil
22 | La persona que aprueba el pago en tesoreria estd ocupada. 1 facil
TESORERIA Pagina de SRI demora en cargar para enviar generacion de
(W7,8) 23 retenciones 1 dificil
24 | Documentacidn Incompleta al momento de entregar a tesoreria 1 Facil
25 [ Pagina web del gobierno (ESIGEF) colapsada 9 Dificil

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia.
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Las causas que se encuentran en el cuadrante de impacto: medio alto y
factibilidad: facil, seran consideradas para los analisis posteriores (Figura
2.8).

IMPACTO

CONTROL

Figura 2.8 Matriz de priorizacién de causas

Fuente: Morales y Garcia, 2018.
Elaboracién propia

En la tabla 2.15 se muestran las causas potenciales que fueron

establecidas como prioritarias para su analisis.

Tabla 2.15 Causas potenciales

N2 ‘ Causas ‘
1 Demoras en firma de decretos
2 Llegan Documentos con errores a URD
4 Retraso de horas de llegada del mensajero
7 Anotar en cuadernos todos los traslados de documentos de un
area a otra
8 El doble traslado de los documentos a Gerencia financiera
9 Excesiva revision de documentos
11 Acumulacion de pagos para iniciar el proceso
13 Retenciones a la fuente mal aplicada lo que ocasiona que el
documento se devuelva
18 Falta de politicas para el manejo de pagos

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia

28



2.3.3 Verificacion de causas potenciales

Se elaboré un plan de verificacion de causas (apéndice 1) que permite
detectar en el area de trabajo la existencia de las causas potenciales
determinadas anteriormente.

La verificacion se realizé mediante la toma de datos, observacion directa en
los puestos de trabajo mostrado en la figura 2.9 y entrevista con las personas
que intervienen en el proceso. Finalmente, las 9 causas fueron verificadas

exitosamente.

Figura 2.9 Uso de cuadernos para envio de documentacion fisica.

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia.

2.3.4 Analisis de los 5 ¢por qué?

La dltima etapa del analisis consiste en aplicar la técnica de los 5 ¢ por qué?
para detectar las causas raices asociadas a las causas potenciales. En esta
metodologia se realizan preguntas iterativas mediante entrevistas directas
a las personas que participaron en la lluvia de ideas del Ishikawa, los
resultados se muestran en el apéndice J. El resumen del analisis se

muestra en la tabla 2.17
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Tabla 2.16 Resumen de causas raices

Causas Potenciales Causas Raices

Porque el gerente financiero tiene poca disponibilidad para

Demoras en firma de decretos . L
realizar esa actividad

Devolucién de documentos a las Porque no tienen conocimiento de como llenar de forma
Unidades Académicas correcta los documentos.

El envio de documentos de las unidades

académicas a la unidad financiera es Porque se ha definido que la revisidn y autorizacion de los
mediante un mensajero, ocasiona documentos en la unidad financiera se realice fisicamente.
retrasos.

Porque el sistema SAF no registra quien recibe/entrega los
documentos en cada una de las dreas. No se puede visualizar
el avance del tramite.

Cada area anota en cuadernos la
recepcion y envio de documentos

Back tracking en el proceso de Gerencia | Porque el proceso fue estructurado de esa manera desde que
Financiera se implementd el SAF

Excesiva revision de documentos Porque se quiere evitar reprocesos y errores en los pagos

Porque se pierde tiempo esperando que el drea receptora
reciba los documentos y firme el recibido

Acumulacion de pagos para iniciar el Porque los documentos son fisicos y hay que dejarlos en la
proceso siguiente area

Porque el arribo de los documentos a URD es a cada momento

Retenciones a la fuente mal aplicada lo

. Porque en el oficio no se detallan de forma correcta los
gue ocasiona que el documento se

factores que influyen en la retencion.

devuelva
Falta de politicas para el manejo de Porque la unidad financiera no establecid continuar y
pagos actualizar las politicas establecidas en las ISO

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia
2.4 Mejorar

Esta etapa consiste en el desarrollo de soluciones que sean legalmente permitidas
y faciles de implementar, que permitan mejorar la situacién actual y las causas

raices de los problemas.
2.4.1 Identificacion de soluciones potenciales

Se realiz6 un taller con los duefios del proceso, con el objetivo de generar una

lluvia de ideas de las posibles soluciones (figura 2.10).
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Humano en
movimientos
financieros

Establecer plazos para
larecepcionde
documentos de pago

manual que indica
como llenar los y
- documentos
~ correctamente.

Figura 2.10 Lluvia de ideas de las posibles soluciones.

Fuente: Garcia y Morales, 2018.
Elaboracién propia

2.4.2 Evaluacion de las soluciones potenciales

Se elaboré una matriz de priorizacion en funcién del impacto que tiene la
solucién en cada una de las causas y la factibilidad en términos legales y
monetarios. Por otro lado, se consideraron las valoraciones de la tabla 2.17,
para dar un peso diferenciado del grado de afectacion que tiene la solucién

ante cada causa.
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Tabla 2.17 Valoracion cualitativa del impacto para las soluciones.

Denominacion Valor
Bajo 1
Alto 2

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia

El impacto de cada solucién se calcula con la suma producto entre los pesos
de las causas y el impacto que tienen las soluciones a las causas mostrados

en el apéndice K en la tabla 2.18 se muestran los resultados del calculo.

Tabla 2.18 Matriz resumen de impacto de soluciones potenciales.

Soluciones Impacto

SAF registra quién recibe/envia el tramite.

288
Gerencia Financiera solo recibe el tramite antes de pasar a Tesoreria 280
Delegar un responsable por area para el proceso de pagos. 230
Capacitar a los asistentes de Decanato de las unidades académicas. 208
Eliminar firma del decreto de Gerente Financiero. 200
Definir un formato unificado para el oficio de solicitud de pago. 178

Aprobacién de Certificado de Disponibilidad es responsabilidad de
Presupuesto 176

Capacitar al departamento de RH, referente a temas Financieros a
considerar en el momento de elaborar los contratos. 174

SAF permite ingresar comentarios respecto a los errores/percances
encontrados en el pago. 166

Elaborar un Manual explicativo de cémo llenar los documentos de forma
correcta. (Facturas, oficios, plan de actividades, etc.) Qué responda las
preguntas frecuentes de los clientes finales. 148
Establecer indicadores de trabajo (Tiempo maximo permitido para procesar

un pago) 138
Establecer fechas/horarios fijos para el proceso de pagos 136
Designar un area especifica del escritorio, para pagos por procesar. o2
SAF muestra ubicacion/status del tramite en tiempo real. 84

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia.
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2.4.3 Seleccion de las soluciones a implementar

Otros pardametros considerados para la priorizacién de soluciones son la
factibilidad, si la solucion es legalmente permitida y el costo de implementacion.
Para la validacion de estos parametros se tuvo una reunidn ejecutiva con la
Gerente Financiera y los jefes de cada area (Figura 2.11), en la que se
propusieron cada una de las soluciones y se analizaron los pardmetros antes

mencionados.

Figura 2.11 Reunidn ejecutiva con jefes de la Unidad Financiera

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia.

Como resultado de la reunion ejecutiva se determiné que:

e El costo de implementacién es $0.
e Todas las soluciones son factibles.

e Todas las soluciones son legalmente permitidas.
El impacto es el Unico parametro Gtil para priorizar las soluciones ya que los

resultados son variables, para segmentar el parametro en soluciones de alto y

bajo impacto se utiliza la ecuacion 2.5.
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Valor max—Valor min_ 288—84_
2

102 (2.5)

Es decir, que las soluciones con valores mayor o igual a 102 se consideran de
alto impacto y las soluciones que tienen valores menores a 102 se consideran
de bajo impacto. En la tabla 2.19 se muestran las soluciones seleccionadas

para ser implementadas en el proyecto.

Tabla 2.19 Soluciones seleccionadas para la implementacién.

Soluciones

SAF registra quién recibe/envia el tramite.

Gerencia Financiera solo recibe el trAmite antes de pasar a Tesoreria

Delegar un responsable por area para el proceso de pagos.

Capacitar a los asistentes de Decanato de las unidades académicas.

Eliminar firma del decreto de Gerente Financiero.

Definir un formato unificado para el oficio de solicitud de pago.

Aprobacién de Certificado de Disponibilidad es responsabilidad de Presupuesto

Capacitar al departamento de RH, referente a temas Financieros a considerar en el momento
de elaborar los contratos.

SAF permite ingresar comentarios respecto a los errores/percances encontrados en el pago.

Elaborar un Manual explicativo de cémo llenar los documentos de forma correcta. (Facturas,
oficios, plan de actividades, etc.) Qué responda las preguntas frecuentes de los clientes
finales.

Establecer indicadores de trabajo (Tiempo maximo permitido para procesar un pago)

Establecer fechas/horarios fijos para el proceso de pagos

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia
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2.4.4 Plan de Implementacion

Se elabora un plan de implementacion apéndice L, para tener un orden
cronolégico para el cumplimiento de cada una de las soluciones, se detalla
como influyen en el proceso actual de pago de honorarios, cémo, cuando y
donde se implementara y las personas responsables de las actividades de las

cuales surgen las soluciones seleccionadas.

2.5 Control

Para este proyecto la etapa de control consiste en la implementacion de las
soluciones que fueron seleccionadas, el cumplimiento del plan de implementacion
y la elaboracién de un plan de control de implementacion para que las soluciones

se mantengan.

2.5.1 Implementacién de soluciones

Solucién 1. Redisefio del proceso de pagos de honorarios profesionales.

e Delegar firma del decreto del Gerente Financiero

Dentro del proceso de pagos de honorarios el gerente financiero debe firmar
un decreto que escribe el asistente de URD para que se proceda con el pago.
Una de las causas raices del problema es la poca disponibilidad de tiempo del
gerente financiero, por ello el tramite espera en promedio un dia laboral para
ser firmado, por lo que se propuso delegar la firma del decreto al asistente de
URD.

e Eliminar el certificado de consumo generado por el sistema SAF

Actualmente el sistema SAF en el area de presupuesto genera dos
documentos el certificado y compromiso de consumo cuya informacion

contenida es similar.
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Se propone eliminar el documento Certificado de consumo, contiene la misma
informacion que el documento generado por el sistema de gobierno ESIGEF,
denominado certificacion presupuestaria, documento requerido por la ley. Este
documento gubernamental es el Unico que, valida la disponibilidad del
presupuesto para el pago, por lo cual se propone generar Unicamente en el

area de Presupuesto el compromiso de consumo.

e Aprobar en el area de presupuesto el compromiso de consumo

Como se mencioné en la mejora anterior el SAF genera dos tipos de
documentos el compromiso y el certificado de consumo, pero este ultimo por
politicas internas es generado en el area de Presupuesto y la aprobacion digital
y firma fisica es en el area de Gerencia Financiera por parte de un Analista
Financiero. Se identifico que no existe respaldo legal que exija la aprobacion y
firma del certificado de consumo en el SAF en esta area denominandose, asi
como actividades que no agregan valor al proceso. Esta actividad retrasa el

flujo del pago aproximadamente 2,6 dias.

De la mano con la mejora anterior de eliminar el certificado de consumo se
propone que el Analista de presupuesto genere el compromiso de consumo y
el jefe de presupuesto lo apruebe eliminando asi los tiempos de proceso,
espera y traslado de los documentos en el area de Gerencia Financiera. En el

apéndice M se presenta el diagrama funcional del proceso propuesto.

e Delegar en el area de Contabilidad la aprobacion y la firma fisica de

los documentos contables generados en el ESIGEF
El en area de contabilidad se generan documentos como son el Comprobante

Unico de Registro (CUR) devengado, la Regularizacion del devengado y los

documentos contables. Para cumplir con las normativas del estado esta
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documentacion debe ser generada, aprobada en el ESIGEF, impresa y firmada
fisicamente por los Analistas contables y el Contador o un delegado.
Anteriormente en el proceso el Analista contable generaba el documento, el
Asistente de contabilidad lo aprobaba en el ESIGEF y el Contador o un
delegado firmaba fisicamente los documentos generados observado en la
figura 2.12.

ASISTENTE DE CONTADOR o ASISTENTE DE
CONTABILIDAD ANALISTA DE CONTABILIDAD CONTADOR

Se realiza el registro
de comprobante de
vanta (sistama de
contahilidad v2008)
I

.
Elabora y sclicita la
aprobacion del CUR
Devengada y ROP
{&SIGEF)

Revisa todos les

N

documentos y aprueba
digitalmente en el ESIGEF

Imprime Y firma diarios

Fi CUR
contables (RDP, .\rma onp
4oy diarios | contabilizadalRDE,

» o
devengada y diarios
contables) contables)

mndnR iR Rnm i

Anota en el

cuaderna 4 los
documentos que
enviz

v

(F)

S
—

Figura 2.12 Diagrama de flujo actual.

Fuente: Morales y Garcia, 2018.
Elaboracién propia

Se propone como mejora definir a el Contador o delegado del Contador como
la persona responsable de aprobar y firmar fisicamente los documentos,
reduciendo los traslados innecesarios dentro del area mostrado en la figura
2.13.
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ANALISTA CONTABLE CONTADOR O DELEGADD

Revisa que
Genera y soliata todes los
I3 aprobaricn del .| documentos
CUR Devengado y "l estén sin
ROP (eSIGEF| EITOres
Imprime & CUR Aprusha CUR

contabilizado{RDe,
devengade y diarios
contables)

h Firma Cur

Firma diarics | . |devengado RDP
contables "L v diarios
contables

Enwia tramite en el
L

-~

devengado y RDP en
ESIGEF

Y

Figura 2.13 Diagrama de flujo propuesto.

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracion propia

Solucién 2. Mejorar las funcionalidades del sistema SAF para optimizar el

nuevo flujo del proceso propuesto

e Enviar digitalmente la documentacién en el SAF

Para el proceso de pago de Honorarios Profesionales existe como politica el
uso de cuadernos para el registro del traslado de documentos de un area a otro
dado que para enviar documentos se anota manualmente el numero de
identificacion del tramite y la fecha de envio del documento. Posteriormente el
area receptora debe colocar alado de cada anotacion una firma y la fecha de
recepcion de la documentacion fisica. El uso de los cuadernos para registrar el

envio y recepcion de documentos fisicos es una tarea manual innecesaria e
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ineficiente, es una de las razones por las que las personas dejan acumular
cierta cantidad de pagos para enviar por lotes a la siguiente area.

Para optimizar esta actividad que no agrega valor al proceso, se propone que
SAF registre en el sistema quien envia y recibe la documentacion fisica y
digitalmente. En el apéndice N se presenta el manual explicativo del uso del

SAF para enviar documentos

e Devolver en el SAF la documentacidén generada con errores

Mediante el analisis de causas potenciales que se atribuian al retraso del
proceso de pago se determind que existian errores frecuentes en el digitado de
la informacion generando reprocesos. Se encontr6 también que no existia
control y seguimiento por lo tanto no se toman acciones correctivas para reducir
los errores. Se propone configurar el sistema SAF para que permita devolver
los tramites digitalmente colocando el area el area a devolver, los motivos y una
breve descripcidn de los errores que generan la devolucion de documento. Esto
ayudara a registrar informacién necesaria para levantar controles y definir
indicadores en las areas de la Unidad Financiera. En el apéndice O se muestra
la pantalla de devolucion de tramites

e SAF permite visualizar el estado o avance del tramite.

Se evidencio que no existe trazabilidad en el proceso, por ende, no se da un
servicio de informacion rapido y preciso cuando el cliente final se acerca a la
Unidad Financiera a preguntar respecto al avance de su pago. Se redisefio la
interfaz del médulo de consultas, de manera que se pueda visualizar en tiempo
real el estado del pago, ubicar el area en la que se encuentra, el usuario
responsable quien lo tiene, el porcentaje de avance del pago y otros detalles

informativos que permitiran despejar cualquier inquietud del cliente.

En latabla 2.20 se muestra los tipos de estados que puede presentar el sistema

de consulta, las fechas, el momento de habilitacién, des habilitacién del estado
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y el porcentaje de avance que puede presentar el tramite al momento de la

consulta.

Tabla 2.20 Tipos de estados del médulo “Consultas” del SAF.

Fechas de habilitacién

del estado

Fechas de des
habilitacion del estado

SEn qué
momento se
habilita el
estado?

% de
avance
del
tramite

Fecha y hora de finalizacién
de registro en el médulo
Documento Fecha y hora de terminacion grrzzﬂeztgsgj(gﬁ‘; (:; Cuando URD
inaresado de registro de cliente en el en cuando ch)a debe gnerar ol creo el 15%
9 base o SAF URD 9¢ documento
documento unificado
compromiso + certificado de
consumo)
Fecha y hora de finalizacion
de registro en el moédulo Cuando
Documento Prespgoupgst?)t?; ?JiS:SFCCljJanO Fecha y hora de aprobacion prz?#i?: 'Ia; e
enerado sF:a debe gnerar el en el médulo de aprobacion certificacion 30%
9 gener: de la Jefa de Presupuesto ny
documento unificado compromiso
compromiso + certificado de unificado
consumo)
Cuando el jefe de
Presupuesto
I;orcoubn;ggto Fecha y hora de aprobacion | Fechay hora de seleccionar Easﬁ)gjégaefgis
P or y en el médulo de aprobacion la opcién contabilizar en el comprometido 45%
por. de la Jefa de Presupuesto SAF de Contabilidad P udoy
contabilizar el compromiso de
consumo en el
SAF
. Fecha y hora de terminacion Cuando
Fecha y hora de seleccionar d -
Documento 2 » de registro de la factura en | Contabilidad da
- la opcioén contabilizar en el . 50%
contabilizado o el COA del SAF de clicen
SAF de Contabilidad - -
Contabilidad contabilizar
Fecha y hora de envio de
L documentacion de Cuando se
Documento Fecha y hora de terminacion o . )
. - Contabilidad a Gerencia registra los datos
contabilizado | de registro de la factura en el Fi . | médul de la f | 60%
enerado COA del SAF de Contabilidad inanciera en & modulo elafacuraene
9 propuesto de SAF COA
Contabilidad
Documento Fecha y hora de envio de
contabilizado documentacion de . Cuando se envia
. . Fecha y hora de aprobacion
aprobado y Contabilidad a Gerencia ! el pago a
. . ) del documento en el mddulo . 80%
por aprobar en Financiera en el médulo g . Gerencia
. de Gerencia Financiera . .
Gerencia propuesto de SAF financiera
Financiera Contabilidad
Documento L . Quando el
Fecha y hora de aprobacién Fechay hora de envio de | analista contable
aprobado y A ” .
del documento en el médulo | documentacion en el médulo | aprueba el pago 90%
por aprobar en g . ; ’
de Gerencia Financiera propuesto de Tesoreria en el médulo de
ESIGEF . .
G. Financiera
Pago Fechay hqr,a de enwo,de Fecha de envio de Cuando envia el
solicitado al documentacion en el médulo retenciones al cliente a0 a Tesoreria 100%
ESIGEF propuesto de Tesoreria pag

Fuente: Morales y Garcia, 2018.

Elaboracién propia
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En el apéndice P se presenta el manual explicativo del uso del médulo de
“Consultas” de SAF.

e SAF permite generar reportes de tiempos de proceso, esperas y

devoluciones por tipo de errores

Se disefid el médulo de “Reportes” en SAF que guardara informacion vy
permitird visualizar reportes de tiempos de proceso, tiempos de espera y
cantidad de devoluciones por errores en los documentos, estos reportes se
generan indicando las areas y usuarios responsables, con el fin de que en
futuros estudios se pueda definir y analizar los problemas especificos de la
Unidad.

En apéndice Q se muestra los tipos de errores mas comunes que pueden
ocurrir y que apareceran como opcién en la lista de tipo de error en el cuadro

de devolucion de documentos del médulo propuesto.

En el apéndice R se muestra el célculo de los tiempos de espera y proceso en
cada una de las etapas del flujo. Por otro lado, en el apéndice S se presenta
el manual explicativo del uso del SAF para generar reportes.

Solucién 3. Manual explicativo de como llenar facturas.

Uno de los errores mas frecuentes en la documentacion del solicitante de pago
es la factura mal llenada, esto ocasiona que se devuelvan los documentos a
las unidades académicas y que exista un tiempo considerable de espera del
tramite. Por este motivo se elabor6 un manual explicativo de como se debe

llenar correctamente las facturas apéndice T.
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Solucién 4: Formato estandar de documentos solicitantes

e Formato de oficio del solicitante

La mayor cantidad de errores que se producen en el oficio de solicitud de pago
corresponde a informacion que es innecesaria de colocar en el documento, por
ejemplo: Numero de factura, niumero de contrato. Por ello, se elaboré un
formato sencillo con informacion estrictamente necesaria, este formato fue
validado por la asistente de URD quien es la encargada de recibir y revisar que
los documentos que entran a la unidad financiera estén correctamente.

En el apéndice U se presenta el formato de oficio de solicitud de pago.

e Formato de informe de actividades

Uno de los objetivos del proyecto es la reduccion del impacto ambiental del
proceso, actualmente los solicitantes realizan informes de actividades de hasta
5 hojas con informacion que no le corresponde revisar a la unidad financiera,
sin embargo, como legalmente debe existir un informe de actividades para el
pago, se propuso un formato sencillo en el que se debe escribir las actividades

del mes trabajado en una sola hoja.

En el apéndice V se presenta el formato de informe de actividades del

solicitante.
Solucién 5. Capacitaciones para reducir devoluciones por errores

e Capacitaciones a los responsables de las unidades académicas
La causa raiz de las devoluciones de documentos por errores a las unidades
académicas es que los asistentes de decanato no tienen conocimiento de como
se deben llenar los documentos de forma correcta, por lo que se ha propuesto

desarrollar capacitaciones dictadas por delegados de gerencia financiera para
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252

tener informados a las unidades académicas de los requerimientos legales que

solicita la unidad financiera.

e Capacitaciones a Talento Humano

Constantemente ocurren errores en el momento de contratar al personal dado
que, al realizar el contrato, no se especifica el titulo que posee en ese momento
la persona contratada o no se detalla de forma clara las actividades que va a
desarrollar durante el periodo de trabajo, esto genera que el area de
presupuesto no elija correctamente el porcentaje de retencién a aplicar en el
pago de los honorarios profesionales cuando registra el pago en el SAF y
ESIGEF. Por lo tanto, se propone capacitar al area de Talento Humano en
temas financieros y contables ya que esta area es la responsable de generar

el contrato.

Plan de control de soluciones

Con el objetivo de controlar las soluciones implementadas y prototipadas se
desarrolla un plan de control de soluciones mostrado en el apéndice W en el
gue se muestran aspectos relevantes a considerar para darle seguimiento y

mantener a través del tiempo las mejoras.
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CAPITULO 3

3. RESULTADOS Y ANALISIS

3.1 Redisefio del proceso de pago de honorarios.

Con el redisefio de flujo de proceso se reducen 3,6 dias en promedio, que
correspondian a:
e 1 dia laboral en promedio que tenia que esperar el documento por la
firma del Gerente Financiero.
e 2,6 dias laborales en promedio que tardaba el traspaso de area de
Presupuesto al area de Gerencia financiera para la aprobacion del
certificado de disponibilidad.

En la figura 3.1 y 3.2 se observa el cambio en el diagrama de flujo, al delegar la

firma del decreto a URD.

ASISTENTE DE 5 |
IST : F -
ASISTENTE DE DECANO PRESUPUESTO URD | GERENTE FINANCIERO
|:’ Inicio ) @
Reallzay envia i
Oficio solicitando el Revisa que tedos los
pago y adjunta los » estén |
documentos completos y sin errores. |
adicionales .
. )\“\
éErreren |
o \"{W""“"‘“'C”’ Revisa los |
| documentos y '
i No i firma decrato 5
Escribe un decreto ; i :
eneloficiode ] | ~ N
solicitud de pago 1 ACorrecto? >
si |
™
Ingresa documentcs | N
en (Onbase) <
I

Figura 3.1 Diagrama de flujo actual.

Fuente: Garcia y Morales

Elaboracién propia



ASISTENTE DE

ASISTENTE DE DECANO PRESUPUESTO (URD)

re o T o
| Inicio j A )
u S

! I

Realiza v envia
oficio para el
pago anadiendo
documentos
adicicnales

Revisa que todos los
documentos estén
completos y sin
errores.

Y

- o
e e
T -
5 - sErrar en
Si e
"Hd&::umenlaclon

— il

T

Mo

/

T

Y
U

Escribe y firma el
decreto

v
Escanea

cCumentos e
Ingresa

informacion en
OMNBASE

Figura 3.2 Diagrama de flujo propuesto
Fuente: Garcia y Morales

Elaboracion propi

En la figura 3.3 se muestra el proceso actual donde se crea el certificado de
consumo en Presupuesto por el Analista de Presupuesto y luego es firmado y

aprobado en Gerencia Financiera en el médulo SAF por el Analista Financiero.
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ASISTENT AMNALISTA FINARNCI
AMALISTA DE PRESUPUESTD SISTENTE DE LISTA FINANCIERO JEFE DE PRESUPUESTO
PRESLIPUESTD (DELEGADD 1 DEL GERENTE)
®
Reviza que todos los
documintas L]
completos y sin errores.
,/+\x
C'G:)*_i-,#’ LT
no
Genera la certificacidn
o consumo an @l SaF
Revisa y firmala
Redbe los documentos .| certificacion de
(Onbase| T COMUME
pendients
]
¥
iEs‘:'r"t'“" Bl '::a'ljem':' . | Fima en el cuaderno 18
ffarmacon o fa Sue - *| ocumanto que recie
envia
¥
5 Firrra die
dRWIsa q:ne‘r.oﬂa I:e Certificacion de
poumentacion es »|  consumoy
cofrecta y completa "y,
Firma en el cuaderno 2 Deriva pages) aprobacion en al
el documento que [ | P SAF
racibe
anota an al
cuademo 2 el |
decumanto que [~
Genera el =8 ervia
compromisa de
consuma emitida
o0 #l SAF

Figura 3.3 Diagrama de flujo actual

Fuente: Garcia y Morales

Elaboracién propia

En la figura 3.4 se observan los cambios en el diagrama de flujo donde el certificado
de consumo es eliminado y solo queda activo el compromiso de consumo el mismo

gue es creado en Presupuesto por el Analista para luego ser aprobado por el jefe de
Presupuesto.
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AMALISTA DE PRESPUESTO JEFE DE PRESUPUESTO

Revisa que todos
. |los  documentos
Tlestén completos
y sin errores

evuebve fisica
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i en SAF los
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LI:II}I: umenta deJ Aprueha CUR
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Inicia ¢l precese @ 1
en al 3AF
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k4

h 4

Genera el Aprueba el
compromisc de Compromiso de
consumao en el Cansumo
EAF

¥

Ganera e imprime
el CUR
compramatida
del ESIGEF

Figura 3.4 Diagrama de flujo propuesto

Fuente: Garcia y Morales

Elaboracién propia.

Se elaboro un diagrama OTIDA con las propuestas para identificar las mejoras
obtenidas en el proceso con los cambios implementados como se muestra en el
apéndice X. En figura 3.7 se puede observar el resumen comparativo del

diagrama de flujo actual versus el propuesto en el cual se obtuvo lo siguiente:
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Proceso de pago de Honorarios
Modelo actual vs modelo propuesto

60

21

14 14
12 12 12 11 11 10 10

B Sl N x Nim N

Actividades que Actividades que Actividades que # Personas que # Traslados # Documentos

Agregan Valor NO Agregan NO Agregan intervienen en el
Valor Valor pero son proceso
Necesarias
Flujo Actual Nuevo Flujo

Figura 3.5 Resumen comparativo del flujo actual vs el flujo propuesto

Fuente: Garcia y Morales

Elaboracién propia

e Reduccion del 80% las actividades que no agregan valor.

e Se reducen de 21 a 10 traslados entre areas y el 59% de la distancia
recorrida. Se elabor6 un diagrama de recorrido para una representacion
mas visual del flujo del pago. En la figura 3.6 se presenta el diagrama
de recorrido antes de la mejora, en el cual la distancia que recorre el
pago es de 272 metros y en la figura 3.7 se presenta el diagrama de
recorrido propuesto en el cual la distancia que recorre el pago es 112

metros.
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Figura 3.6 Diagrama de recorrido actual

Fuente: Garcia y Morales
Elaboracién propia

Analista de @ g_)’\-—\-
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. Primera vez.
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Contador
@ Analistas de Contabilidad

Asistante de Presupussto

o

Figura 3.7 Diagrama de recorrido propuesto

Fuente: Garcia y Morales

Elaboracion propia
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Las personas que intervienen en el proceso se reducen de 14 a 8 como
se muestra en la tabla 3.1. Este resultado reduce la variabilidad del
proceso ya que se vuelve un proceso estandarizado y reduce el nUmero

de errores humanos que ocurren durante el proceso.

Tabla 3.1 Personas involucradas en el proceso actual y el propuesto

Personas involucradas en el proceso
Proceso Actual Proceso Propuesto
Asistente de Prespuesto URD Asistente de Prespuesto URD

Gerente financiero Analista de Presupuesto N°1

Analista de Presupuesto N°1 Jefe de Presupuesto

Asistente de Prespuesto Asistente de contabilidad

Analista Financiero N°1 Analista Contable

Jefe de Presupuesto Contador o delegado del Contador

Analista de Presupuesto N°2 Analista Financiero N°1

Asistente de contabilidad Tesorero

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Analista Contable

Contador o delegado del Contador

Analista Financiero N°2

Asistente de Prespuesto

Asistente Tesoreo

Tesorero

Fuente: Garcia y Morales

Elaboracion propia

Reduccién de volumen de hojas de 14 a 10. La primera hoja o
documento eliminado es la certificacion de consumo, que mediante un
analisis de documentacion mostrado en la tabla 3.1 donde se colocan
todos los documentos emitidos en el proceso y la informacion que
contienen cada uno de ellos, se determiné que el compromiso de
consumo contiene informacion de la certificacion de consumo. Los 3
restantes pertenecen a las hojas que se eliminaran en el informe de
actividades.

Actualmente muchos solicitantes de pago envian informes de

actividades de hasta 4 hojas. Con el informe estandarizado unicamente
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se necesitara 1 hoja eso quiere decir que se reduciran 3 hojas

aproximadamente por tramite

Tabla 3.2 Analisis de documentacion

Documentos

icacion
(ESIGEF)

Detalle de la
informacion

Compromiso de servicio de
consumo (SAF)
CUR comprometido
RDP (ESIGEF)

Institucion
N.2 de certificacion
Tipo de documento respaldo
Clase de documento
Clase de registro
Clase de gasto
Fuente 1 1
Descripcién
Total presupuestario
Fecha de creacién
Banco
Cta. corriente
Beneficiario
Partida
Area
Categoria
Total disponilidad /compromiso/
presupuestado
Total a pagar
Valor en letras 1 1 1 il
Cuenta beneficiario 1
Tipo de pago
Retencién impuesto renta
IVA
N.2 CUR i
N.2 Original 1
fiL
i,

SIS presupuestaria de consumo

N
=
NN

NEEEEEEEEE CURdevengado (ESIGEF)

NN
N

R rlelr|Rr R~
NN NI

Rr|e|-

N.2 expediente
Reporte
Total de informacién por
13
documento

17 10 17 20 | 18

Fuente: Garcia y Morales

Elaboracion propia

Las politicas que deben de establecer para mantener el nuevo flujo

implementado correctamente deben ser:
e El Asistente de URD sera el encargado de escribir y firmar el decreto

¢ La misma persona que emite los documentos es la encargada de

trasladarlos de un area a otra.
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e La persona que aprueba los documentos en el ESIGEF debe ser la
persona que firme los documentos, esto aplica tanto para Presupuesto
como para Contabilidad.

e LaUnica area que tendra un derivador ser& contabilidad. Esta derivacion
sera de documentos fisicos ya sea por lote o por unidad y se asignara
los documentos dependiendo de la carga de trabajo que tengan los

analistas contables.

3.2 Mejoraen lafuncionalidad del SAF

A continuacion, se detallan los resultados de la implementacion de esta solucion:

Enviar digitalmente los documentos y devolver en el SAF la documentacién

generada con errores.

e Permite devolver en el sistema los documentos con errores o faltantes entre
las areas, donde se podra indicar el motivo de la devolucion y el responsable
del error.

e Se eliminan los 4 cuadernos de recepcién/envio de documentos, dos de
Presupuesto, uno de Gerencia Financiera y uno de Contabilidad. A su vez,
se reduce la carga operativa que se genera cuando se anota el detalle de
los pagos que se envian entre areas.

e Con la eliminacion de los cuadernos se obtiene un beneficio ambiental, que
se estima de la siguiente manera:

+ En el 2017 la Unidad Financiera gestioné aproximadamente 16000
pagos, segun la base de datos de movimiento de gastos del SAF.

* Los cuadernos que utilizan las 4 areas contienen 200 hojas cada uno
y en cada hoja se pueden registrar 50 pagos, es decir que un
cuaderno puede registrar 10000 pagos.
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+ Se requieren 1,6 cuadernos al afio para poder registrar todos los
pagos, lo que significa que se consumen 320 hojas al afio por area o

1280 hojas al afio en total.

Finalmente, utilizando la calculadora de carbono como se muestra en la
figura 3.8. se pudo concluir que se reduce la emisién de 14,3 kg COZ2e.
(Haro, s.f.)

i Tipo de papel i Gramaje i Numero de Paginas

Estucado/Offset (Estandar) - ) ﬁ 170 -

U,

1280

i Numero de Publicaciones i Retractilado i Distancia de entrega (Kms)

.
3 1 Osi ®No w3 0

J. de Haro
.g..m s )©)

Ecogréﬂcas

Figura 3.8 Célculo de emisiones de CO2e por consumo de papel.

Fuente: J. de Haro. Ecograficas.

Visualizar el estado/avance del pago en SAF
e Aumenta el nivel del servicio y respuesta al cliente ya que se podra proveer
informacion rapida y precisa del estado de los pagos.
e Genera trazabilidad en el proceso.
¢ Reduce la carga operativa generada por la busqueda de los documentos

cuando el cliente pide informacién respecto a algin pago.

Visualizar reporte de devoluciones

e El reporte es util para realizar planes de accién y reducir el nimero de

devoluciones por determinada area.
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e Se puede visualizar cuantos errores cometieron los usuarios en un
determinado periodo, se puede filtrar por tipo de error y por tipo pago.

e Permite manejar indicadores de gestion del porcentaje de tramites de pago
devueltos cuya férmula se muestra en la ecuacion 3.1y su ficha se encuentra

en el apéndice Y

Numero de tramites devueltos

% de tramites devueltos = - x100%
Total de tramites procesados (3.1)

Visualizar reporte de tiempo de esperay proceso

e EIl SAF registra el tiempo de proceso y de esperas desde que ingresa la
solicitud de pago a URD hasta que Tesoreria solicita el pago en el ESIGEF.

e El reporte es util para a definir indicadores de tiempos de proceso y espera
limite por cada éarea.

e Elreporte es util para realizar planes de accion, reducir y controlar el tiempo
de proceso y espera de los documentos mediante indicadores.

3.3 Manual explicativo de como llenar facturas

El manual fue validado por la asistente de URD quién es la persona encargada de
verificar que la factura del solicitante esté correctamente llenada antes de que

empiece el proceso financiero (figura 3.9).

Se facilité el manual al asistente de decanato de la FIMCP y a dos personas que
reciben el pago de honorarios, para validar que el contenido del manual sea util y
facil de entender para los usuarios. Se mostro el manual ya terminado y el
resultado obtenido fue exitoso, por lo que se puede concluir que al momento de
difundir el manual explicativo de como llenar las facturas, las devoluciones por

facturas mal ingresadas se reduciran considerablemente.
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Figura 3.9 Validacién de formatos y manual por asistente de URD.

Fuente: Morales- Garcia, 2018.
Elaboracién propia.

3.4 Formato estandar de documentos solicitantes

El formato del oficio de solicitud de pago propuesto fue validado por la asistente
de URD quién es la persona encargada de recibir todos los documentos y de

verificar que estos no contengan errores.

El formato de informe de actividades del solicitante también fue validado por la
asistente de URD, aparte de reducir el nUmero de devoluciones por errores en las
fechas de los informes, se reduce el nimero de hojas utilizadas para presentar el
informe ya que actualmente son entre 2 a 5 hojas y el formato propuesto tiene

como restriccidn que se deben escribir todas las actividades en una sola hoja.

Asumiendo que en promedio el informe de actividades esta compuesto por 3 hojas
y que en promedio el niumero de solicitantes de pago de honorarios al mes son
125, se estarian reduciendo en promedio 250 hojas al mes o 3000 hojas al afio,
lo que es equivalente a dejar de emitir 33.13kg CO2e y ya no se necesitarian 3
arboles para absorber esas emisiones en un afio.

En la figura 3.10, se observan los resultados del calculo de emisiones de CO2 por

el consumo de papel, se utilizé la calculadora de carbono (Haro, s.f.)
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i Tipo de papel i Gramaje i Numero de Paginas

% Estucado/Offset (Estandar) ¥, ] & 170 ) § 3000

i Numero de Publicaciones i Retractilado i Distancia de entrega (Kms)

= 0

Osi @No

Realizar cdiculos de emisiones

Qi Comm—mTy @

Ecogrdficas

Figura 3.10 Calculo de emisiones de CO2e por consumo de papel.

Fuente: J. de Haro. Ecogréficas.

3.5 Capacitaciones parareducir devoluciones por errores

Se tuvo una reunion ejecutiva con la Gerente Financiera de la institucidon (figura
3.11) y se explicé la importancia de mantener capacitadas o informadas de los
cambios a las personas que influyen en el proceso de pagos indirectamente, como
lo son los asistentes de las unidades académicas y los responsables de talento

humano que generan los contratos.

Figura 3.11 Reunion ejecutiva de propuestas de mejora.

Fuente: Morales- Garcia, 2018.
Elaboracién propia.
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3.6

Se acordd que un Analista Financiero seria responsable de programar y ejecutar
las capacitaciones por lo menos una vez al semestre y cuando se realicen cambios

en la unidad financiera que afecten a los terceros antes mencionados.

Solucion recomendada para futuros proyectos: Célula de manufactura.

Se realiza la simulacién en Flexsim de una célula de manufactura para el proceso

de pago de honorarios profesionales como lo muestra la figura 3.12.

4
Suurce.g. y ){
Queuel i r

Delegado de Presupueto M

h

-

Delegado del c tadnr.--

Delegado de Tesoreria o

Delegado de Gerencia Financiera

Figura 3.12 Modelo de simulacion de la célula de manufactura.
Fuente: Flexsim

Elaboracion propia

El modelo consta de un representante de cada area: Presupuesto, Contabilidad,
Gerencia Financiera y Tesoreria. Los datos de entrada son el tiempo de proceso

de cada delegado y los arribos de los pagos a la Unidad Financiera.

Las politicas para el funcionamiento del modelo son las siguientes:

e Se reciben las solicitudes de pago desde las 12:00 hasta las 16:30 de
cada fin de mes hasta los primeros 4 dias laborables del mes siguiente
desde las 12:00 hasta las 16:30.
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e Lacélula comienza a trabajar Unicamente los 5 primeros dias laborables
del mes desde las primeras horas de la mafiana hasta terminar todo lo
recopilado el dia anterior por la tarde.

e Se asigna un delegado por cada area para el proceso.

e El proceso es FIFO.

e URD no participa de la célula de manufactura ya que esta area se
encargara de recibir la documentacion desde las 12:00 hasta las 16:30

los dias ya mencionados.

Se estimo que durante los 5 dias de recepcion de solicitudes de pago arribaran al
area en promedio 25 documentos / dia. El primer analisis de la simulacién arroja
la siguiente informacion mostrada en la figura 3.13 donde se presenta un cuello
de botella en el delegado del contador dado que el tiempo de proceso es mas
extenso que el resto de las personas debido al andlisis y exactitud en la realizacion

de la actividad.

. . % de utilizacion
Elprocessm%ljldle
elegado de Presupueto Delegado del contador
71.1% 93.1%

Delegado de Gerencia Financie Delegado de Tesoreria
46.6% 53.9%

[idle: 53.4% |

Figura 3.13 Porcentaje de Utilizacion de los delegados
Fuente: Flexsim

Elaboracion propia

El segundo andlisis realizado es el tiempo de ciclo de cada documento y el tiempo
de finalizacién del proceso. La tabla 3.3 nos muestra el tiempo de ciclo de cada

pago mostrado en las filas de la tabla, como también el tiempo total de
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procesamiento de la demanda de pagos que arribaran a la célula de manufactura

gue es de 255 min o 4,25 horas aproximadamente.

Tabla 3.3 Tiempo de ciclo de los pagos

PAGO Cicle Time ]
27

5. 50
S
£S.50
65
75.50
89
93,50
103
112.50
122
131.50
151
150.50
150
169.50
179
188.50
198
207.50
217
226, 50
236
245.50
255

e ool ~df e s | ol

-
=

P
[ ) o el [l I Y (Y ey ey
| & w2 29 ol s o] i sl Ll kol

Fuente: Flexsim

Elaboracion propia

La siguiente etapa de la simulacion consiste en duplicar la capacidad del cuello
de botella que en este caso es el delegado del contador. Los resultados se
muestran en la figura 3.14 en la cual el porcentaje de utilizacion del delegado de

contabilidad disminuye aumentandole la capacidad de proceso.
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Figura 3.14 Porcentaje de utilizacién de la segunda simulacién

-
%o de Utilizacion del personal
Hprocessing Cidle

Delegado de Presupueto Delegado del contador 1 Delegado de Gerencia Finandiera
90.2% 61.4% 59.1%

Delegado de Tesoreria Delegado del contador 2
68.4% 56.7%

o~ S V. ™

Fuente: Flexsim

Elaboracion propia

Tabla 3.4 Tiempo de ciclo de los pagos de la segunda simulacién

PAGO Cyde Time 2 |
1 27
1 34.25
3 41.50
4 48.75
g S5
L 63.25
7 70.50
[] 77.75
L] 85
LI 92.25
11 99,50
12 106.75
13 114
4 121.25
15 128.50
16 135.75
17 143
i3 150.25
19 157.50
20 164.75
H 172
] 179.25
bE] 186.50
H 193.75
b 201

Fuente: Flexsim

Elaboracion propia

Se concluye con la segunda simulacion que el tiempo que le tomaria a la célula

procesar la demanda de documentacion diaria es de 201 minutos o 3,35 horas.
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En el apéndice Z se muestra el diagrama OTIDA de la célula de manufactura
propuesta, cuyos resultados en comparacion con el flujo actual del proceso se

muestran en la figura 3.15.

Figura 3.15 Comparacion de flujo actual versus célula de manufactura

COMPARACION DE RESULTADOS
MODELO ACTUAL VS MODELOS PROPUESTOS

60
21
12 12 1 14 14
7 5
1 0
Actividades que Actividades que Actividades que # Personas que # Traslados # Documentos
Agregan Valor NO Agregan NO Agregan intervienen en el
Valor Valor pero son proceso
Necesarias
Flujo Actual Flujo con Celula de Manufactura

Fuente: Morales, Garcia

Elaboracion propia

e Reduccion del 98% las actividades que no agregan valor.

e Reduccion del 37% las actividades que no agregan valor, pero son
necesarias.

e Se disminuye un 65% la utilizacion de personas para este proceso.

e Reduccion del 100% los transportes.
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CAPITULO 4

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

1. Se redisefio el proceso de pago de honorarios profesionales del cual se obtuvo
una reduccion del tiempo de proceso de 7,94 dias a 4 dias.

2. Con las soluciones propuestas se reducen el 80% de las actividades que no
agregan valor, se eliming la intervencién de 6 personas, 11 traslados entre las
areas y se redujo el 59% de la distancia recorrida en el proceso de pago.

3. Con el redisefio del mddulo de “Consultas” de SAF, se obtiene informacion precisa
y en tiempo real del estado de los pagos, mejorando el nivel de servicio de
informacion al cliente.

4. Se disefd un modulo de “Reportes” en SAF, que permite generar reportes de
tiempos de procesos, esperas y numero de devoluciones por tipo de error.

5. Se elabor6 y validé los formatos para solicitar el pago: informe de actividades,
oficio de solicitud de pago, y un manual explicativo de como llenar la factura.

6. Con el redisefio del proceso se reduce la emision de 47,43 kg CO2e al afio, a
través de la eliminacién de los 4 cuadernos de registro que utiliza cada area y la
eliminacién de las 3000 hojas en promedio del plan de actividades.

7. Se disefié y simul6é una célula de manufactura para el proceso de pagos donde
con una demanda de 25 pagos diarios, se obtuvo un tiempo de proceso de 4,25

horas.



4.2 Recomendaciones

Implementar la célula de manufactura disefiada para el proceso de todos los
pagos.

Desarrollar una herramienta que permita exportar informacion del médulo de
“Consultas de SAF” a la pagina web de la Unidad Financiera de la institucion, para
que el cliente final consulte directamente el estado su tramite.

Eliminar emision y firma del decreto del Gerente Financiero.

Habilitar el médulo SAF al Técnico de Archivos para recibir los documentos
digitalmente de Tesoreria.

Habilitar ONBASE al Técnico de Archivos para que digitalice los documentos que
falten de escanear al final del proceso.

Realizar reuniones operacionales mensuales, en las que se revisen los reportes
de tiempos de esperas, de procesos y las devoluciones de tramites con errores
para levantar propuestas de mejora y planes de accion.

Aplicar la metodologia 5’s y realizar auditorias de limpiezas mensuales.
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Fecha de recepcion Fechade solicitud de pago Dias de diferencia

en URD (A) en ESIGEF (B) (B-A)

1 26/09/2017 10/10/2017 10
2 26/09/2017 10/10/2017 10
3 28/09/2017 10/10/2017 8
4 29/09/2017 12/10/2017 9
5 02/10/2017 13/10/2017 9
6 05/10/2017 12/10/2017 5
7 05/10/2017 16/10/2017 7
8 11/10/2017 18/10/2017 6
9 12/10/2017 25/10/2017 10
10 16/10/2017 25/10/2017 8
11 18/10/2017 31/10/2017 10
12 24/10/2017 31/10/2017 6
13 26/10/2017 08/11/2017 8
14 27/10/2017 07/11/2017 6
15 09/11/2017 22/11/2017 10
16 09/11/2017 22/11/2017 10
17 15/11/2017 24/11/2017 8
18 16/11/2017 27/11/2017 8
19 28/11/2017 12/12/2017 11
20 01/12/2017 13/12/2017 9
21 09/12/2017 19/12/2017 7
22 12/12/2017 26/12/2017 10
23 15/12/2017 26/12/2017 7
24 15/12/2017 26/12/2017 7
25 15/12/2017 26/12/2017 7
26 18/04/2018 26/04/2018 7
27 19/04/2018 26/04/2018 6
28 20/04/2018 27/04/2018 6
29 20/04/2018 27/04/2018 6
30 20/04/2018 27/04/2018 6
31 20/04/2018 27/04/2018 6
32 24/04/2018 03/05/2018 8
33 26/04/2018 04/05/2018 7

Promedio 7,82

Varianza 2,72

Apéndice A. Datos de la muestra inicial de tiempos de proceso.




. Fecha de solicitud Dias de
Fecha de recepcion

en URD (A)

de pago en ESIGEF diferencia

(B) (B-A)
1 19/09/2017 30/10/2017 29
2 26/09/2017 10/10/2017 10
3 26/09/2017 04/10/2017 7
a4 27/09/2017 04/10/2017 6
5 28/09/2017 10/10/2017 8
6 28/09/2017 10/10/2017 8
7 29/09/2017 12/10/2017 =]
8 29/09/2017 06/10/2017 6
9 02/10/2017 13/10/2017 =]
10 02/10/2017 12/10/2017 8
11 05/10/2017 12/10/2017 5
12 05/10/2017 16/10/2017 7
13 05/10/2017 12/10/2017 5
14 05/10/2017 12/10/2017 5
15 05/10/2017 16/10/2017 7
16 11/10/2017 18/10/2017 6
17 11/10/2017 19/10/2017 7
18 12/10/2017 25/10/2017 10
19 16/10/2017 25/10/2017 8
22 17/10/2017 31/10/2017 11
20 18/10/2017 31/10/2017 10
21 24/10/2017 31/10/2017 6
23 26/10/2017 08/11/2017 8
24 26/10/2017 14/11/2017 12
25 26/10/2017 08/11/2017 8
26 27/10/2017 07/11/2017 6
27 27/10/2017 07/11/2017 6
28 09/11/2017 22/11/2017 10
29 09/11/2017 20/11/2017 8
30 09/11/2017 20/11/2017 8
31 09/11/2017 22/11/2017 10
35 10/11/2017 29/11/2017 14
32 15/11/2017 24/11/2017 8
33 15/11/2017 27/11/2017 k=]
34 16/11/2017 27/11/2017 8
36 28/11/2017 12/12/2017 11
37 01/12/2017 13/12/2017 =]
38 01/12/2017 15/12/2017 11
39 07/12/2017 19/12/2017 i=]
40 09/12/2017 19/12/2017 7
41 12/12/2017 26/12/2017 10
42 12/12/2017 27/12/2017 11
43 12/12/2017 27/12/2017 11
44 12/12/2017 19/12/2017 6
46 12/12/2017 26/12/2017 10
45 15/12/2017 26/12/2017 7
a7 15/12/2017 27/12/2017 8
48 17/01/2018 24/01/2018 6
49 30/01/2018 08/02/2018 8
50 30/01/2018 03/02/2018 4
51 01/02/2018 06/02/2018 4
52 02/02/2018 16/02/2018 }=]
53 21/02/2018 28/02/2018 6
54 22/02/2018 03/03/2018 7
55 06/03/2018 15/03/2018 8
56 08/03/2018 20/03/2018 =]
57 16/03/2018 29/03/2018 10
58 21/03/2018 28/03/2018 6
59 22/03/2018 29/03/2018 6
60 26/03/2018 06/04/2018 }=]
61 26/03/2018 03/04/2018 6
62 06/04/2018 17/04/2018 8
64 09/04/2018 17/04/2018 7
63 10/04/2018 16/04/2018 5
65 11/04/2018 19/04/2018 7
66 12/04/2018 18/04/2018 5
67 18/04/2018 26/04/2018 7
68 18/04/2018 24/04/2018 5
69 19/04/2018 26/04/2018 6
70 20/04/2018 27/04/2018 6
71 23/04/2018 26/04/2018 4
72 24/04/2018 03/05/2018 8
73 24/04/2018 26/04/2018 3
74 26/04/2018 04/05/2018 7
Promedio 7,94

Apéndice B. Datos de la muestra completa de tiempos de proceso
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Recibe documentos del solicitante
(Factura, oficio, plan de actividades,
contrato.)

Asistente de
Presupuesto URD

Asistente de Documentos esperan a ser revisados por la
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Proceso| Revision | Traslado | Espera [ Alm. | Doc [Registro|Sistema|Personas
Gerencia  [Asistente de Gerencia 2% Asistente Gerencia Financiera traslada los 1
financiera Financiera documentos la Analista Financiera
Gerencia E los d t | escritorio d
Geeny Analista Financiera | 27 | ESPEr@ .os ?cumeln 0s en el escri cl>r|o e 1
financiera la Analista Financiera para ser revisados
G i Analista Financi i toda |
. erenFla Analista Financiera | 28 nalista |r‘\anc|era revisa que toda la 1 1
financiera documentacion este completa y correcta
renci Aprueba los documentos en el SAFy firm,
_Ge . _ca Analista Financiera 29 prueba los ) .u s SAFy firma 1
financiera la Certificado de Consumo
Gerencia  |Asistente de Gerencia -
! . . . 30 | Traslada los documentos a su oficina 4
financiera Financiera
Gerencia  |Asistente de Gerencia 3 Espera de documento para ser anotado y 1
financiera Financiera trasladado
Gerencia  |Asistente de Gerencia ) Anota en el cuaderno 2 los documentos que 1 1
financiera Financiera Va a enviar a presupuesto
Gerencia  [Asistente de Gerencia
p— — 33 | Traslada los documentos a Presupuesto 1
financiera Financiera
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Presupuesto cuaderno 2
Presupuesto 35 |Espera de documentos para ser procesados j!
Analista d
Presupuesto e 36 Genere Compromiso de Consumo 1
Presupuesto
Analista de .
Presupuesto 37 | Genera el CUR comprometido en en ESIGEF 1 1
Presupuesto
Analista d Imprime C iso de C CUR
f—— nalista de 3g | !mprime Compromiso el onsumo y 1 5
Presupuesto comprometido
Analista de Traslada los documentos a |a Jefe de
Presupuesto 39 i
Presupuesto Presupuesto
Presupuesto 40 Espera documento para ser firmado !
Aprobacion de CUR comprometido en
Presupuesto | Jefe de Presupuesto 41 p P 1
ESIGEF
Presupuesto | Jefe de Presupuesto 42 Firma el CUR comprometido 1
Asistente de Traslada los documentos al asistente de
Presupuesto 43 4
Presupuesto Presupuesto
Asistente de :
Presupuesto 44 Espera documento para ser revisado 3
Presupuesto
Asistente de Revisa quetoda la d entacion est
f—— i 45 visa que to ocumentacion este 1 1
Presupuesto completa y correcta
Asistented Aprueba Certificad tid |
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Presupuesto SAF
E ded t tad
— 47 | Fspera de documento para ser anotado y 1
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Ared Responsable N A gdade ® = - B VD Bﬁl L] 2

Proceso| Revision | Traslado | Espera | Alm. | Doc [Registro|Sistema|Personas|
Contabilidad A5|ster?t? de 51 Revisa que toda la documentacion este 1 1
Contabilidad completa y correcta
Contabilidad A5|ster?tfe e 52 |Deriva documentacion al analista contable 1
Contabilidad
Contabilidad AnaI|sF§ de 53 Revisa que toda la documentacion este 1 1
Contabilidad completa y correcta
Analista d
Contabilidad na Is,é € 54 Valida |a factura en la pagina del SRI 1 4 1
Contabilidad
Contabilidad Analls.ta_ de 55 Contabiliza en el sitema de contabilidad 1 1 1
Contabilidad NET
Contabilidad Anal|sFé de 56 Serealiza ellreglstro del complrf)bante de 1 1 1
Contabilidad venta en el sistema de contabilidad 2008
Contabilidad AnallsFé de 57 Elabora y solicita la aprobacion del CUR 1 1
Contabilidad devengado y RDP
Contabilidad Analls.ta_ de 58 Traslada los documentos al Contador o al 1
Contabilidad delegado
Contabilidad 59 Espera documento para ser revisado b
Contador /Delegad
Contabilidad | o™ o /Dlesgio 60 |Aprueba documento en |a pagina de ESIGEF 1 if
de Contador
Contabilidad Contador /Delegado 61 Traslada los documentos al analista 1
de Contador contable
Contabilidad AnallsFaT de 62 Imprime CUR ctlmta.blllzado( RDP, 1 4 1
Contabilidad devengado, y dirarios contables)
Analista d
Contabilidad 03 IS,? e 63 Firma diarios contables 4 1
Contabilidad
Contabilidad Anal|sj[§ de 6 Traslada los documentos al Contador o al 1
Contabilidad delegado
Contabilidad 65 Espera documento para ser revisado b
Contador /Delegad
Contabilidad antadr /Dlegado Revisa la documentacion !
de Contador
Contabilidad Contador /Delegado 67 Firma CUR devengado RDP y asientos 1 1 1
de Contador contables
Contabilidad AnallsFé de 68 Traslada los documentos al analista 1
Contabilidad contable
Contabilidad 69 Espera de documento para ser anotado y 1
trasladado
Contabilidad Anal|s(taA de 70 Anota en el .cuadernoflos‘docurnentos quef 1
Contabilidad envia a Gerencia Financiera
Contabilidad Analls? de n Traslada los c!ocumlentos a Gerencia 1
Contabilidad financiera
.Geren_aa Asmeqte de.Gerenaa 72 Traslada los documentos a analista !
financiera Financiera
F—ierenya Analista.Financiero. | 73 Firma recibido de los documentos en el 1 1
financiera cuaderno 4
FSerenFla 74 Espera documento para ser revisado b
financiera
.Geren_ua Analista Financiero | 75 Revisa que la documentacion este 1
financiera completa y correcta
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Tesoreria cuaderno 4
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i Revi | ion esty
Tesoreria A5|stente. de %0 evisa que la documentacion este 1 1 1
Tesoreria completa y correcta
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y cuaderno 1de
presuspuesto

Variable de
respuesta

Solicitar al departamento
de sistemas |a base de
datos de SAF.

(Fecha de firma de aceptacion de
documentos en el cuaderno 1de
presupuesto)-(Fecha de aceptacion
de documentos en el onbase)

Tiempo de proceso
de Gerencia
Financiera 1

Minutos

Discreta

Oficina de Gerencia
Financiera

Variable de
respuesta

Determinando el inicioy
final de la toma de tiempo

Estudio de tiempo de proceso

Tiempo de espera
para el envio de
documentos de

Gerencia Financieraa
Presupuesto

Discreta

SAF de presupuesto
y cuaderno 2 de
gerencia financiera

Variable de
respuesta

Solicitar al departamento
de sistemas la base de
datos de SAF.

(Fecha de firma de aceptacion de
documentos en el cuaderno 2 de
gerencia financiera)-(Fecha de firma
de aceptacion de documentos en el
cuaderno 1de presupuesto)

Tiempo de proceso
de Presupuesto 2

Minutos

Discreta

Oficina de
Prespuesto

Variable de
respuesta

Determinando el inicioy
final de la toma de tiempo

Estudio de tiempo de proceso

Tiempo de espera
para el envio de
documentos de
Presupuesto a

Contabilidad

Discreta

SAF de presupuesto
y cuaderno 3 de
presupuesto

Variable de
respuesta

Solicitar al departamento
de sistemas |a base de
datos de SAF.

(Fecha de firma de aceptacion de

documentos en el cuaderno 3 de

presupuesto)- (Fecha de firma de
aceptacion de documentos en el
cuaderno 2 de Gerencia fnanciera )

Tiempo de proceso
de Contabilidad

Minutos

Discreta

Oficina de
Contabilidad

Variable de
respuesta

Determinando el inicioy
final de la toma de tiempo

Estudio de tiempo de proceso

Tiempo de espera
para el envio de
documentos de
Contabilidad a

Gerencia Financiera

Discreta

Cuaderno 4 de
contabilidad y Esigef

Variable de
respuesta

Solicitar ala jefe de
presupuesto los datos del
eSIGEF

(Fecha de firma de aceptacion de
documentos en el cuaderno 4 de
contabilidad)-(Fecha de firma de
aceptacion de documentos en el
cuaderno 3 de presupuesto)

Tiempo de proceso
de Gerencia
Financiera 2

Minutos

Discreta

Oficina de Gerencia
Financiera

Variable de
respuesta

Determinando el inicioy
final de la toma de tiempo

Estudio de tiempo de proceso

Tiempo de espera
parael envio de
documentos de

Gerencia Financieraa
Tesoreria

Discreta

SAF de direccion
financieray
documentos fisicos

Variable de
respuesta

Solicitar al departamento
de sistemas la base de
datos de SAF.

( Fecha de recepcion de documentos
en tesoreria) - (Fecha de firma de
aceptacion de documentos en el

cuaderno 4 de contabilidad)

Tiempo de proceso
de Tesoreria

Minutos

Discreta

Oficina de Tesoreria

Variable de
respuesta

Determinando el inicioy
final de la toma de tiempo

Estudio de tiempo de proceso

Tiempo de espera
para la culminacion
del proceso en
Tesoreria

Discreta

Documentos Fisicos
y Esigef

Variable de
respuesta

Solicitar ala jefe de
presupuesto los datos del
eSIGEF

Apéndice E. Plan de recoleccion de datos.

(Fecha de solicitud de pago enel
esigef)-( Fecha de recepcion de
documentos en tesoreria)




TABLA DE TIEMPOS DE ESPERA EN EL PROCESO DE PAGO DE HONORARIOS PROFESIONALES

Numero de 5 on base Cuadernol  Cuaderno2 Cuaderno3 Cuaderno4 Recepclt.m Sl W12 W23 W34 W45 W56 We6,7 Ww7,8
) Recepcion (A) Tesoreria pagoenel TOTAL
compromiso escaneo (B) (c) (D) (E) (F) ) ESIGEF  (H) B-A c-B E-D F-E G-F H-G

1| 7337/2017 15/12/2017 | 18/12/2017 | 20/12/2017 | 21/12/2017 | 23/12/2017 | 26/12/2017 | 26/12/2017 27/12/2017 2 3 2 2 2 1 2

2 | 5324/2017 28/09/2017 | 28/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 10/10/2017 | 10/10/2017 10/10/2017 1 2 2 2 6 1 1 9
3| 7123/2017 12/12/2017 | 12/12/2017 | 14/12/2017 15/12/2017 18/12/2017 | 26/12/2017 26/12/2017 27/12/2017 il 3 2 2 7 il 2 12
4 | 6475/2017 15/11/2017 | 15/11/2017 | 16/11/2017 | 16/11/2017 | 16/11/2017 | 24/11/2017 | 24/11/2017 27/11/2017 il 2 1 il 7 il P 9
5 | 6837/2017 01/12/2017 | 04/12/2017 | 05/12/2017 | 06/12/2017 | 08/12/2017 | 08/12/2017 | 13/12/2017 15/12/2017 2 2 7 3 1 4 3 i
6 | 5300/2017 26/09/2017 | 27/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 10/10/2017 | 10/10/2017 10/10/2017 2 3 2 2 6 i 1 11
7 7331/2017 15/12/2017 18/12/2017 20/12/2017 21/12/2017 23/12/2017 26/12/2017 26/12/2017 27/12/2017 2 3 2 2 2 1 2 -
8 | 6340/2017 09/11/2017 | 10/11/2017 | 13/11/2017 | 16/11/2017 | 16/11/2017 | 22/11/2017 | 22/11/2017 22/11/2017 2 2 4 gl 5 1 1 10
9 | 7340/2017 15/12/2017 | 18/12/2017 | 20/12/2017 | 21/12/2017 | 23/12/2017 | 23/12/2017 | 26/12/2017 27/12/2017 2 3 2 2 [ 2 2 9
10| 6788/2017 28/11/2017 | 29/11/2017 | 04/12/2017 | 05/12/2017 | 05/12/2017 | 12/12/2017 | 12/12/2017 12/12/2017 2 4 2 1 6 1 1 11
11| 5367/2017 29/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 04/10/2017 | 06/10/2017 | 06/10/2017 06/10/2017 il 2 2 g 3 il n 6
12 [ 6901/2017 07/12/2017 | 07/12/2017 | 13/12/2017 | 14/12/2017 | 14/12/2017 | 14/12/2017 | 19/12/2017 19/12/2017 1 5 2 1 1 4 1 9
13| 5865/2017 18/10/2017 | 19/10/2017 | 23/10/2017 | 24/10/2017 | 26/10/2017 | 31/10/2017 | 31/10/2017 31/10/2017 2 3 P 3 4 1 1 10
14 5296/2017 26/09/2017 27/09/2017 29/09/2017 02/10/2017 03/10/2017 10/10/2017 10/10/2017 10/10/2017 2 3 2 2 6 3 1 11
15[ 7118/2017 12/12/2017 | 12/12/2017 | 14/12/2017 | 15/12/2017 | 18/12/2017 | 26/12/2017 | 26/12/2017 27/12/2017 i 3 2 2 7 il 2 12
16 [ 7120/2017 12/12/2017 | 12/12/2017 | 14/12/2017 | 15/12/2017 | 18/12/2017 | 18/12/2017 | 19/12/2017 19/12/2017 1 3 2 2 1 2 1 6
17| 5778/2017 26/10/2017 | 31/10/2017 | 08/11/2017 | 09/11/2017 | 09/11/2017 | 14/11/2017 | 14/11/2017 14/11/2017 4 7 2 1 4 1 1 14
18 5310/2017 26/09/2017 27/09/2017 29/09/2017 02/10/2017 03/10/2017 10/10/2017 10/10/2017 10/10/2017 2 3 2 2 6 1 1 11
19| 6523/2017 16/11/2017 | 17/11/2017 | 20/11/2017 | 21/11/2017 | 21/11/2017 | 27/11/2017 | 27/11/2017 27/11/2017 2 2 2 gl 5 1 1 8
20 [ 5483/2017 05/10/2017 | 05/10/2017 | 06/10/2017 | 10/10/2017 | 10/10/2017 | 12/10/2017 | 12/10/2017 12/10/2017 g 2 3 1 3 1 1 6
21| 6344/2017 09/11/2017 | 10/11/2017 | 13/11/2017 | 16/11/2017 | 16/11/2017 | 16/11/2017 | 17/11/2017 20/11/2017 2 2 4 1 1 2 2 8
22| 6339/2017 09/11/2017 | 10/11/2017 | 13/11/2017 | 16/11/2017 | 16/11/2017 | 16/11/2017 | 17/11/2017 20/11/2017 2 2 4 il 1 2 2 8
23| 5997/2017 24/10/2017 | 25/10/2017 | 26/10/2017 | 30/10/2017 | 31/10/2017 | 31/10/2017 | 31/10/2017 31/10/2017 2 2 3 p 1 1 1 6
24| 6077/2017 27/10/2017 | 30/10/2017 | 31/10/2017 | 01/11/2017 | 06/11/2017 | 07/11/2017 | 07/11/2017 07/11/2017 2 2 P 4 2 1 i 8
25 5486/2017 05/10/2017 05/10/2017 06/10/2017 10/10/2017 10/10/2017 10/10/2017 12/10/2017 12/10/2017 3 2 3 3 1 3 1 6
26| 5487/2017 05/10/2017 | 05/10/2017 | 06/10/2017 | 10/10/2017 | 10/10/2017 | 12/10/2017 | 12/10/2017 12/10/2017 il 2 3 il 3 il 1 6
27| 6094/2017 26/10/2017 | 30/10/2017 | 31/10/2017 | 06/11/2017 | 07/11/2017 | 08/11/2017 | 08/11/2017 08/11/2017 3 2 5 2 2 1 1 10
28| 5856/2017 19/09/2017 | 18/10/2017 | 19/10/2017 | 20/10/2017 | 23/10/2017 | 30/10/2017 | 30/10/2017 30/10/2017 22 2 2 2 6 1 1 30
29 5791/2017 16/10/2017 17/10/2017 17/10/2017 19/10/2017 23/10/2017 25/10/2017 25/10/2017 25/10/2017 2 1 3 3 3 - 1 8
30 [ 5486/2017 05/10/2017 | 05/10/2017 | 06/10/2017 | 10/10/2017 | 10/10/2017 | 12/10/2017 | 12/10/2017 12/10/2017 gl ¢! 3 gl 3 1 1 6
31| 5702/2017 12/10/2017 | 13/10/2017 | 16/10/2017 | 17/10/2017 | 19/10/2017 | 25/10/2017 | 25/10/2017 25/10/2017 2 2 2 3 5 1 1 10
32| 7330/2017 15/12/2017 | 18/12/2017 | 20/12/2017 | 21/12/2017 | 23/12/2017 | 23/12/2017 | 26/12/2017 27/12/2017 2 3 2 2 [ 2 2 9
33| 5602/2017 11/10/2017 | 11/10/2017 | 13/10/2017 | 16/10/2017 | 18/10/2017 | 18/10/2017 | 18/10/2017 19/10/2017 il 3 2 3 1 il P 0
34 | 5485/2017 05/10/2017 | 05/10/2017 | 06/10/2017 | 10/10/2017 | 11/10/2017 | 16/10/2017 | 16/10/2017 16/10/2017 1 2 3 p 4 1 1 8
35| 5449/2017 02/10/2017 | 04/10/2017 | 05/10/2017 | 05/10/2017 | 06/10/2017 | 12/10/2017 | 12/10/2017 12/10/2017 3 2 1 2 5 1 1 9
36| 6341/2017 09/11/2017 | 10/11/2017 | 13/11/2017 16/11/2017 16/11/2017 | 22/11/2017 22/11/2017 22/11/2017 2 ) 4 §l 5 jil 1 10
37| s367/2017 29/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 04/10/2017 | 06/10/2017 | 06/10/2017 06/10/2017 1 2 2 p 3 1 i 6
38| 5296/2017 26/09/2017 | 27/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 10/10/2017 | 10/10/2017 10/10/2017 2 3 2 p 6 1 it gl
39| 7345/2017 15/12/2017 | 16/12/2017 | 20/12/2017 | 21/12/2017 | 23/12/2017 | 26/12/2017 | 26/12/2017 27/12/2017 i 3 2 2 2 il 2 9
40| 5305/2017 26/09/2017 | 27/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 03/10/2017 | 03/10/2017 04/10/2017 2 3 2 2 1 1 2 7
41| 5324/2017 27/09/2017 | 28/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 03/10/2017 | 03/10/2017 04/10/2017 2 2 2 2 1 1 2 6
42 5370/2017 29/09/2017 29/09/2017 02/10/2017 03/10/2017 04/10/2017 04/10/2017 06/10/2017 06/10/2017 1 2 2 2 1 3 1 6
43| 5371/2017 29/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 04/10/2017 | 04/10/2017 | 06/10/2017 06/10/2017 1 2 2 2 1 3 1 6
44| 5372/2017 29/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 04/10/2017 | 04/10/2017 | 06/10/2017 06/10/2017 1 2 2 p 1 3 1 6
45| 5375/2017 29/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 04/10/2017 | 04/10/2017 | 06/10/2017 06/10/2017 1 2 P p 1 3 1 6
46| 5376/2017 29/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 04/10/2017 | 04/10/2017 | 06/10/2017 06/10/2017 1 2 2 2 1 3 1 6
47| 5377/2017 29/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 04/10/2017 | 04/10/2017 | 06/10/2017 06/10/2017 1 2 2 2 1 3 it 6
43| 47/2018 10/01/2018 | 15/01/2018 | 15/01/2018 | 16/01/2018 | 17/01/2018 | 17/01/2018 | 17/01/2018 19/01/2018 4 1 7 7 1 1 3 8
49| 268/2018 30/01/2018 | 31/01/2018 | 01/02/2018 | 01/02/2018 | 02/02/2018 | 07/02/2018 | 07/02/2018 08/02/2018 2 2 T 2 7 T 2 B
50 [ 1221/2018 26/03/2018 | 28/03/2018 | 29/03/2018 | 02/04/2018 | 04/04/2018 | 06/04/2018 | 06/04/2018 06/04/2018 3 2 3 3 3 1 1 10
51| 836/2018 06/03/2018 | 07/03/2018 | 08/03/2018 | 08/03/2018 | 12/03/2018 | 15/03/2018 | 15/03/2018 15/03/2018 2 2 1 3 4 1 1 8
52 | 1593/2018 24/04/2018 | 25/04/2018 | 25/04/2018 | 25/04/2018 | 26/04/2018 | 26/04/2018 | 26/04/2018 26/04/2018 p 1 1 2 1 1 1 3
53 403/2018 02/02/2018 | 05/02/2018 | 06/02/2018 | 09/02/2018 | 09/02/2018 | 14/02/2018 | 15/02/2018 16/02/2018 2 2 4 1 4 p 2 il
54| 268/2018 30/01/2018 | 31/01/2018 | 01/02/2018 | 01/02/2018 | 02/02/2018 | 02/02/2018 | 02/02/2018 03/02/2018 2 2 1 7 1 1 1 4
55 622/2018 21/02/2018 21/02/2018 23/02/2018 26/02/2018 27/02/2018 28/02/2018 28/02/2018 28/02/2018 1 3 2 2 2 p 1 6
56 | 890/2018 08/03/2018 | 09/03/2018 | 14/03/2018 | 16/03/2018 | 19/03/2018 | 20/03/2018 | 20/03/2018 20/03/2018 2 4 3 2 2 1 1 9
57| 1151/2018 22/03/2018 | 23/03/2018 | 27/03/2018 | 27/03/2018 | 28/03/2018 | 29/03/2018 | 29/03/2018 29/03/2018 2 3 1 2 2 1 1 6
58 | 739/2018 22/02/2018 | 28/02/2018 | 01/03/2018 | 02/03/2018 | 02/03/2018 | 03/03/2018 | 03/03/2018 03/03/2018 5 2 2 1 1 [ 0 7
59 | 1133/2018 21/03/2018 | 22/03/2018 | 22/03/2018 | 27/03/2018 | 27/03/2018 | 28/03/2018 | 28/03/2018 28/03/2018 2 1 4 1 2 1 1 6
60 | 106/2018 17/01/2018 | 17/01/2018 | 22/01/2018 | 22/01/2018 | 23/01/2018 | 24/01/2018 | 24/01/2018 24/01/2018 1 4 1 2 2 1 1 6
61| 278/2018 01/02/2018 | 01/02/2018 | 02/02/2018 | 02/02/2018 | 02/02/2018 | 06/02/2018 | 06/02/2018 06/02/2018 1 2 1 1 3 1 1 4
62 | 1374/2018 10/04/2018 | 11/04/2018 | 11/04/2018 12/04/2018 13/04/2018 | 16/04/2018 16/04/2018 16/04/2018 2 il g 2 2 il 1 5
63 [ 1400/2018 11/04/2018 | 11/04/2018 | 12/04/2018 | 13/04/2018 | 16/04/2018 | 17/04/2018 | 17/04/2018 17/04/2018 1 2 P 2 2 1 1 5
64 | 1481/2018 18/04/2018 | 18/04/2018 | 19/04/2018 | 19/04/2018 | 20/04/2018 | 20/04/2018 | 20/04/2018 24/04/2018 1 2 1 P 1 1 3 5
65| 1217/2018 26/03/2018 | 27/03/2018 | 29/03/2018 | 02/04/2018 | 03/04/2018 | 03/04/2018 | 03/04/2018 03/04/2018 2 3 3 2 1 1 1 7
66 | 1075/2018 16/03/2018 | 16/03/2018 | 20/03/2018 | 22/03/2018 | 29/03/2018 | 29/03/2018 | 29/03/2018 29/03/2018 1 3 3 6 1 1 1 10
67 | 1404/2018 12/04/2018 | 12/04/2018 | 13/04/2018 | 16/04/2018 | 17/04/2018 | 17/04/2018 | 18/04/2018 18/04/2018 1 2 2 P 1 p) 1 5
63 | 1336/2018 06/04/2018 | 09/04/2018 | 11/04/2018 | 12/04/2018 | 16/04/2018 | 17/04/2018 | 17/04/2018 17/04/2018 2 3 2 3 2 1 1 8
69 | 1399/2018 11/04/2018 | 12/04/2018 | 12/04/2018 | 13/04/2018 | 16/04/2018 | 17/04/2018 | 17/04/2018 19/04/2018 2 1 p p p) 1 3 g/
70 | 1583/2018 23/04/2018 | 25/04/2018 | 25/04/2018 | 25/04/2018 | 25/04/2018 | 26/04/2018 | 26/04/2018 26/04/2018 3 1 1 il 2 1 1 4
71| 5308/2017 26/09/2017 | 27/09/2017 | 29/09/2017 | 02/10/2017 | 03/10/2017 | 10/10/2017 | 10/10/2017 10/10/2017 p 3 P P 6 1 1 11
72| 1739/2018 07/05/2018 | 07/05/2018 | 09/05/2018 | 09/05/2018 | 09/05/2018 | 16/05/2018 | 16/05/2018 17/05/2018 1 3 1 1 6 1 2 9
73| 1795/2018 08/05/2018 | 09/05/2018 | 09/05/2018 | 09/05/2018 | 09/05/2018 | 14/05/2018 | 15/05/2018 16/05/2018 2 1 1 1 4 p) 2 7
74| 278/2018 01/02/2018 | 01/02/2018 | 02/02/2018 | 02/02/2018 | 02/02/2018 | 06/02/2018 | 06/02/2018 07/02/2018 1 2 1 1 3 1 p 5

TOTAL 2,01/2,38(2,16|1,91(2,82| 1,36 |1,34 (8,12
_

Apéndice F. Tabla de recoleccion de tiempos de espera del proceso



TABLA DE TIEMPOS DEL PROCESO DE PAGO DE HONORARIOS PROFESIONALES
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Apéndice G. Tabla de recoleccion de tiempos de proceso



Matriz Impacto de Causas Potenciales Matriz Control de Causas Potenciales

CONTRO

Participantes  IMPACTO Participantes .

Causas

3 4
Demoras en firma de decretos Facil facil facil facil | Facil | Facil | facil
Llegan Documentos con errores a URD Facil facl | Dificil | Dificil | Facil | facil | facil
Largas Distancias entre URDy las Facultades Dificil dificil | Dificil | Dificil | Facil | dificil | dificil
El envio de documentos de la Unidad academica a la Unidad
Financiera es mediante el mensajeo
Fallaen el scanner facil facil facil facil | Facil | dificil | facil
Las dreas involucradas en el proceso de pagos se encuentran
W2= GERENCIA g
Anotar en cuadernos todos los traslados de documentos de

FINANCIERA facil facil facil facil | Facil | Facil facil
unaareaaotra

Dificil facil Dificil facil | Facil | dificil | facil

Dificil facil Dificil | Dificil | Facil | dificil | dificil

El doble traslado de los documentos a Gerencia finaniera Facil facil facil Dificil | Facil | dificil | facil

Excesiva revision de documentos Facil facil facil Dificil | Facil | dificil | facil

Existen muchos pagos de otras partidas presupuestarias y
diferentes tramites pendientes. Existe cola de espera parael Dificil dificil | Dificil | Dificil |Dificil | Facil | Dificil
W3=PRESUPUESTO pago de Honorarios.
Acumulacion de pagos para iniciar el proceso Facil facil facil facil | Facil | Facil | facil
Retenciones a la fuente mal aplicada lo que ocasiona que el

documento se devuelva
Sacar copias de toda la documentacion de Honorarios.

Facil facil facil facil |Dificil | Facil | facil

Facil facil facil facil | facil | dificil | facil

Dependencia al Sistema del Gobierno. Dificil dificil | dificil | Dificil | dificil | dificil | dificil

Tiempo de espera a que eSIGEF autorice disponibilidad y
reformas.

Fallaenimpresoras Facil dificil facil facil | dificil | Facil | facil

Fata de politicas para el manejo de pagos facil facil facil | Facil facil

Dificil | dificil | Dificil | Dificil |dificil | dificil | dificil

Fallas en el enlace con el Sistema SRI para el ingreso de facturas Dificil facil Dificil | Dificil | dificil | dificil | dificil

Se desconoce en que ubicacion esta el tramite durante el
proceso Facil facil facil facil | Facil | facil | facil

. Por disposicion del gobierno solo una persona aprueba el pago A
en Tesoreria

Dificil facil facil Dificil | Dificil | dificil | dificil

La persona que aprueba el pago en tesoreria estd ocupada. Dificil facil facil facil | Facil | dificil | facil
Pagina de SRI demora en cargar para enviar generacion de
retenciones

W5=TESORERIA Dificil facl | Dificil | Dificil |Dificil | dificil | dificil

Documentacion Incompleta al momento de entregar a tesoreria Facil facil facil Dificil | Facil | Facil | facil

Pagina web del gobierno (ESIGEF) colapsada Dificil | dificil | Dificil [ Dificil | Dificl | dificil | dificil

Apéndice H. Evaluacion cruzada de matriz impacto vs control.



Causas

Demoras en firma de decretos

Descripcion de la Causa

Demoras en la firma del decreto debido ala
disponibilidad del Gerente financiero

Modo de Validacion

Revisar el tiempo promedio en dias que
tarda el pago en el area, de los datos
obtenidos anteriormente

Estadisticas Responsables Periodo

El tiempo promedio
que el pago
permanece en URD
es 2,01 dias

Julio Morales

2da semana

Llegan Documentos con errores
aURD

Documentos con errores: Facturas
caducadas, Informes sin firmas, Facturas con
errores, etc.

En el Correo Electronico que URD envia al
cliente, verificar errores en los documentos

Julio Morales

2da semana

El envio de documentos de la
Unidad academica a la Unidad
Financiera es mediante el
mensajeo

Mensajero de |a Facultades tarda en llegar a
retirar/entregar documentos con errores

Entrevista con las dreas

Julio Morales y
Sandy Garcia

2da semana

Anotar en cuadernos todos los
traslados de documentos de
unaareaa otra

Anotar los tramites de pago en cuadernos
para trasladarlos hacia otra oficina del area
financiera ocasiona demoras

Cuadernos de anotaciones de una area a otra

Julio Morales

3ra semana

El doble traslado de los
documentos a Gerencia
finaniera

La aprobacion de la certificacion de consumo

en el area financiera antes que presupuesto

y contabilidad terminen su proceso,ocaciona
retrasos

Se verifica la firma en el certificado de
consumo y en el modulo de presupuesto del
sistema SAF la aprobacion del analista
financiero. Revisar el tiempo promedio en
dias que tarda el pago en el area, de los
datos obtenidos anteriormente

El tiempo promedio
que el pago
permanece en
Gerencia Financiera
es 2,16 dias

Sandy Garcia

3ra semana

Excesiva revision de
documentos

La revision repetida de los mismos
documentos en todas las areas ocaciona
retrasos

Observacion directa en los puestos de trabajo

Sandy Garcia y Julio
Morales

2da semana

Acumulacion de pagos para
iniciar el proceso

Se espera que se acumule cierta cantidad de
pagos de Honorarios para comenzar a

procesarlos y trasladarlos a la siguiente area.

Entrevista con las dreas

Sandy Garcia y Julio
Morales

3ra semana

Retenciones a la fuente mal
aplicada lo que ocasiona que el
documento se devuelva

Las retenciones varian dependiendo del
trabajo para el cual fue contratado y el titulo
que posee. Hay errores en Retenciones
porque estos factores no estan bien
definidos en el contrato

Entrevista con |a analista de Presupuesto

Sandy Garcia

2da semana

Fata de politicas para el manejo
de pagos

Falta de politicas internas por area o general
para el desarrollo del proceso de pagos

Entrevista con las dreas

Apéndice I. Matriz de verificacion de causas.

Sandy Garcia

3ra semana




Causas

Excesiva revision de documentos

1° POR QUE

Porque Gerente Financiero establecié que
el proceso de pagos debe ser revisado por
varias personas.

2° POR QUE

Porque se busca detectar los errores a
tiempo.

3° POR QUE

Porque se quiere evitar reprocesos y errores en
los pagos

Acumulacién de documentos para
iniciar el proceso de pago de
Honorarios

Porque procesar pocos pagos a la vez y
enviarlos a la siguiente area resulta tedioso

Porque se pierde tiempo esperando que
el area receptora reciba los
documentos y firme el recibido

Porque trasladar los documentos en
pequeiios lotes consume tiempo

Porque los documentos son fisicos y
hay que dejarlos en la siguiente area

Porque URD envia los documentos en lotes
de tamafios considerables

Porque el arribo de los documentos a
URD es a cada momento

Devolucién de documentos por
retenciones mal aplicadas

Porque el titulo del contratado no se
encuentra o esta en proceso y el plan de
actividades no esta claro.

Porque en el contrato no se detallan de
forma correcta los factores que influyen
en la retencion.

Falta politicas internas para la gestion
de pagos

Porque se dejaron de utilizar politicas una
vez que se dejo de implementar las normas
1SO de calidad

Porque la unidad financiera no
establecio continuar y actualizar las
politicas establecidas en las 1SO

Demoras en firma de decretos

Porque el gerente financiero tiene poca
disponibilidad para realizar esa actividad

Devolucion de documentos a las
unidades academicas

Porque la unidad financiera detecta errores
en las facturas y en el plan de actividades

Porque los clientes llenan mal la
documentacion

Porque no tienen conocimiento de como llenar
de forma correcta los documentos.

El envio de documentos de las
unidades académicas a la unidad
financiera es mediante un mensajero,
ocasiona retrasos.

Porque los documentos iniciales que
emiten las facultades para el pago son
impresos

Porque el proceso de pago en las
unidades academicas siempre han sido
llevadas de esa manera

Porque se ha definido que la revisién y
autorizacion de los documentos en la unidad
financiera se realice fisicamente.

Cada drea anota en cuadernos la
recepcion y envié de documentos

Por que se necesita una constancia de que
el encargado del pago esta entregando los
documentos completos al area que sigue.

Porque se pueden perder los
documentos y es una forma de
demostrar el drea responsable.

Por que el sistema SAF no registra quien
recibe/entrega los documentos en cada una de
las areas. No se puede visualizar el avance del

tramite.

Backtracking en el proceso de
Gerencia Financiera

Porque Gerencia Financiera debe aprobar
en el SAF y firmar la Certificacion de
consumo antes de la creacién de CUR

comprometido.

Porque el proceso fue estructurado de
esa manera desde que se implemento
el SAF

Apéndice J. Tabla de analisis 5 ¢ Por qué?
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Apéndice K. Matriz Completa de impacto de soluciones potenciales (1/2)
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Apéndice K. Matriz Completa de impacto de soluciones potenciales (2/2)



Solucion

Delegar la firma del decreto a URD

UNIDAD FINANCIERA

Porque?

Se pierde aproximadamente 1
diaen laespera de la firma del
Gerente Financiero

Quien?

Unit Reception

Cuando?

06/08/2018

Asistente de Presupuesto se encargara de firmar
el decreto del oficio en lugar del Gerente
Financiero.

Aprobacion de Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria
debe ser responsibilidad de
Presupuesto

UNIDAD FINANCIERA

Se pierde aproximadamente 2,6
dias en la aprobacion del
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (SAF y fisico)

Analista de Presupuesto -
Daniela Faytong

06/08/2018

Analista de Presupuesto emitird y aprobard en
SAFy fisico el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria

SAF registrara quién recibe/envia
el tramite. SAF permite visualizar
|a ubicacion y status del pago.

FINANCIAL ANALYSIS SYSTEM
(SAF)

Se pierde tiempo escribiendo en

los cuadernos qué se enviay
firmando quién recibe

documentos entre las reas.

Sandy Garcia- Julio Morales

4/8/2018-
5/8/2018

Definir el flujo de informacion del SAF y los
usuarios responsables de recibir/enviar los
docuemntos.

Sandy Garcia - Julio Morales -
Contador - Analista de
Presupuesto - Programador

6/8/2018-
8/8/2018

Reunidn con el Departamento de Sistemas para
explicar lamejora del SAF.

Progamador - Sandy Garcia -
Julio Morales

9/8/2018-
3/9/2018

Disefio de Interfaz y programacion de la
propuesta en SAF.

Entrenar a las unidades
académicas de la manera
correcta de realizer los
documentos

UNIDADES ACADEMICAS

Solicitante presenta
documentos con errores y las
unidades académicos no saben
detectarlos.

Delegado de Gerencia
Financiera

3/9/2018-
6/9/2018

Coordinar una reunion y capacitar alos
asistentes administrativos de decanato.

Cada unidad académico tiene un
formato de oficio diferente.

Sandy Garcia - Julio Morales -
Asistente de Presupuesto
(URD)

6/9/2018-
10/9/2018

Prepare a standard format for the payment
request office.

Reducir el nimero de
devoluciones por errores,
principalmente por facturas.

Sandy Garcfa - Julio Morales -
Asistente de Presupuesto
(URD)

6/9/2018-
10/9/2018

Hacer un manual indicando la correcta manera
de realizar los documentos

Capacitar a Talento Humano en
movimientos financieros para
reducir los errores en los
contratos y las retenciones

DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO

Reducir el nimero de
devoluciones por retenciones
mal aplicadas.

Delegado de Presupuestoy
Contabilidad

3/9/2018-
6/9/2018

Coordinar una reunion y capacitar a los
creadores de los contratos, para que tengan
conocimiento de la gestion de pagos

Célulade Manufactura parael
Proceso de Pagos

UNIDAD FINANCIERA

Eltiempo de proceso de pago
del Professional Services
payment se reduce de 8diasa 1
dia

Gerencia Financiera

1Delegado de: URD, Gerencia
Financiera, Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria.

Recomendacion
paralasiguiente
etapa.

Apéndice L. Plan de implementacion de soluciones.

Conseguir el espacio fisico para formar la celula
de manufactura.

Definir fecha limite de recepcion de solicitud de
pagos para desarrollar el proceso de pago en

flujo continuo.
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Apéndice M. Diagrama de flujo funcional propuesto del proceso

de pago de Honorarios (1/2).
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de pago de Honorar



Enviar

digitalmente la documentacion en el SAF

1. El proceso comenzara con el registro de los datos del cliente o solicitante de pago
en el ONBASE por parte de URD.
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Apéndice N. Resumen de manual explicativo del uso del SAF, envio y devolucion (1/7)

2.

Aparecera en el modulo de SAF de presupuesto una bandeja de entrada de todos
los tramites que deben ser realizados, con toda la informacion registrada por URD.

Donde la analista de Presupuesto podra comenzar el registro de la informacion



a;' Sistema de Presupuesto

4] Fecha Desde:  05/jul/2018 ~  Hasta 09/jul/2018 -

| Partida presupuestaria Todos l] Beneficiaria

-l
Buscar

No de tramite | Fecha de creaciéon Beneficiario RUC Tipo de pago | Cantidad
11223408 04-jul-18 Julio Alberto 12077749001 Honorarios | o 4, g5 -
Morales Urquiza Profesionales CDmEnlﬂr HEEIE‘trD
2834123408 05-jul-18 Jaime ’B”:;i: Carpio 1234433001 Ayuda s 70,00 |
economica DE“D vEr
3284123408 06-jul-18 Jorge Ramira Moran 1234433001 Fac#291 | g 331298
Tobar servicios

5834123408 07-jul-18 Bianka Andrea 1234433001 Fac.#266 5 67930

Ramaos Alcivar servicios
7834123408 08-jul-18 Yolanda Eliana 1236633001 Rep. Caja chica | §

jul Contreras Vera 3 ep. Caja chica | §__124. 560
—

Apéndice N. Resumen de manual explicativo del uso del SAF, envio y devolucion (2/7)

3. Una vez que la analista de presupuesto realizo el compromiso de consumo y ha
realizado el CUR comprometido en el ESIGEF, aparecera en la lista de
requerimiento a aprobar en la bandeja de entrada de la jefa de presupuesto, como
se ve en el apéndice N (3/7). Los documentos fisicamente seran traslados de la
analista a la jefa de presupuesto, donde se aprobara el CUR en el ESIGEF y
posteriormente aprobara en el sistema SAF el compromiso de consumo

correspondiente al tramite

Una vez terminada este proceso los documentos seran devueltos al analista de

presupuesto para ser entregados al asistente de contabilidad.



<5k Aprobar X Anular <3 Salir

Criterio de Seleccion

Tipo de Compromiso: SERVICIOS DE COMNSUMO Estado: Emitido

~ | Descripcidén Fecha Walor Responsable -
5154/2017 PAGO FACT 354 POR DICTADO DE CURS... | 20/09/2017 S 750.00 FAYTOMNG REAL DAMIELA ES1
4741/2017 FACT. = 716 POR DICTADO DE CURSOS ... 01/09/2017 S 114.00 FAYTOMNG REAL DANIELA ES1
465472017 FACT. # 530 SERVICIOS PROFESIOMALE... | 28/08/2017 S 3,323.04 FAYTONG REAL DANIELA EST
35655/2015 FACT. = 2 SERVICIOS PROFESICOMNALES P...  09/03/2015 $9,450.00 FAYTOMNG REAL DANIELA EST
3675/2018 PAGO DE AYUDAS ECONOMICAS POR DO... | 02/08/2018 £ 1,800.00 BAYOT ARROYO ALEX ANTOMN
3674/2015 VIATICO URCUQUI DEL 17-19.07.2018 A... |08/085/2015 S 156.51 BAYOT ARROYO ALEX ANTOMN
2e71ianas LTATTEA LB CLINUIT el 1 7o1a aT onas A Aminsianis & 155 01l BAVOT ADBOVO ALEY ARCTOn
Total de Registros: 61 .
4% > [

Compromisos seleccionados para Aprobar o Anular

Responsable

AF de presupuesto actual
efa de presupuesto

Modulo de SA
Usuario: )

Apéndice N. Resumen de manual explicativo del uso del SAF, envio y devolucion (3/7)

4. Una vez entregado los documentos fisicos al asistente de contabilidad este los
derivara a cada uno de los analistas contables en donde podran comenzar su
proceso de registro de informaciéon en el .net donde apareceran los pagos
aprobados por la Jefa de Presupuesto mostrado en el apéndice N (4/7). El
analista contable deberd alimentar informacion en el sistema COA del SAF y
deberé registrar informacion en el ESIGEF para generar y solicitar la aprobacion
del CUR devengado, RDP y comprobantes por parte del contador o su delegado.

: w Contabilizar X Rechazar | . ] Consultar & Ver Detalle L=

SAF de contab'\\‘\dad actual
0. Analista contable

Criterios de Seleccidn
Todos Documen Modu\o de
Rango de Fecha Usuan

Documento de Pag

[Fecha Mro. Doc. W | Glosa valor Estado
05/07/2018 2959/2018 FACT.# 291 SERVICIO DE OPE... 5,040.00 Aprobado
05072018 2955/2018 MNIETO JULIA. REP CAJA CHIC... 177.60 Aprobado
05/07 2015 29492013 PAGO FACT 653 POR SERVICI... 2,584.96 Aprobado
2938/2018 PAGO DEL 40%: DE AYUDAMTI. .. 70.00 Aprobado

2933/2018 FACT. # 602 SERVICIO DE EXC... 7,737.11 | Aprobado
2932/2013 WIATICO SAM PEDRO { PROVIM... 240.00 Aprobado
2930/20138 SOMNMENHOLZMNER. STANISLAUS. .. 121.75 Aprobado
29272018 BAYOT BOMMY. REF CAJA CHI... 165.00 Aprobado

Registros recuperados: 97

Apéndice N. Resumen de manual explicativo del uso del SAF, envio y devolucion (4/7)



5. Unavez aprobado y firmado el CUR devengado, RDP y los documentos contables
por parte del contador o su delegado los documentos son devueltos al analista
contable. Posteriormente debe ir al sistema SAF propuesto de envio de
documentos, seleccionar los pagos que fueron ya aprobados y firmados que
desea enviar a Gerencia financiera y dar clic en enviar. Este proceso terminara

este proceso con la entrega fisica de los documentos al Analista Financiero.

=~ Sistema de Contabilidad
Enviar Documentos |Reportes

7] Fecha Desde 05/jul/2018 - Hasta 09/jul/2018 -

Na de compromiso No de tramite

| Partida presupuestaria Todos v Beneficiario -

No de tramite | No de compromiso| Fecha Beneficiario Descripcion Cantidad ) Enviado por]
Jaime Andres Pago del 40%
Carpio Ochoa de ayuda
Jorge Ramiro Fac.# 291
Moran Tobar servicios

2834123408 28a7/2018 05-jul-18 - 70.00 B

3284123408 2900/2018 06-jul-18 S 3 312.98 T

Bianka Andrea Fac.# 266

5834123408 2902/20138 O7-jul-18 -
Ramos Alcivar servicios

s 679,30 I

Yolanda Eliana

, Sl
7834123408 2903/2018 084ul-18| o ontreras Vera

Rep. Caja chica s 124 .55 IO

Documentos Seleccionados para enviar o devolver

No de tramite | No de compromiso| Fecha | Beneficiario | Descripcio por]|

Apéndice N. Resumen de manual explicativo del uso del SAF, envio y devolucion (5/7)

6. Cuando el analista contable envia la documentacion esta aparecera en el modulo
de gerencia financiera para que el analista financiero una vez que tenga los
documentos fisicos en la mano pueda comenzarlos a revisar y dar clic en aprobar.
Para finaliza este proceso el Analista contable debe entregar fisicamente los

documentos a la tesorera



!+ Contabilizar X Rechazar | ,] Consultar & Ver Detalle | <Ij Salir

Criterios de Seleccion

Todos Documento: |
Rango de Fechas: [01/06/2013 - | [12/07 /2018

Documento de Pago: ||

[Fecha Nro. Doc. W | Glosa Valaor | Estado
05072018 29592018 FACT. # 291 SERVICIO DE OPE... 5,040.00 Aprobado
05072018 29552018 MNIETO JULIA. REP CAJA CHIC... 177.60 Aprobado
05072018  2949/2018 PAGO FACT 653 POR. SERVICI... 2,584.96 Aprobado
PAGO DEL 40% DE AYUDAMNTI... F0.00 Aprobado
29332018 FACT # 602 SERVICIO DE EXC... 7,737.11| Aprob=ds
—r
04/07/2018 A‘I'ICO ST G F'\nanciera aC’(Ua\
: de SAF de > T2 = iero
04/07/2018 MOdU\O . lista FmanCler
Q4/07/2018  2926/2018 Usuar\O'- Ana ,,_.-.-;!mﬁw ot

Apéndice N. Resumen de manual explicativo del uso del SAF, envio y devolucion (6/7)

7. Por ultimo, una vez que el analista financiero termine su trabajo y de clic en
aprobar el documento aparecera en el modulo de tesoreria de SAF donde la
Tesorera con los documentos en mano podra realizar una inspeccion de los
mismos y realizar la solicitud de pago en el ESIGEF. Finalmente podra dar clic en

enviar y terminar el proceso.



@< Sistema de Tesoria
Enviar Documentos |Reportes

7| Fecha Desde 05/jul{2018 - Hasta 09/jul{2018

No de compromiso Beneficiario

) Fartic preswpuestaria [0955 v

Mo de tramite | No de compromiso| Fecha Beneficiario Descripcion Cantidad Enviado por]
2834123408 2887/2015 05-jul-1g| JAIme Andres pago del 40% | o 70.00 HOO0K
Carpio Ochoa de ayuda
3284123408 2900/2018 06-jul-1g| orgs Ramiro Fac.# 291 s 3.312.98 Sacnc
oran Tobar servicios
5834123408 2902/2018 07-jul-1g| Bilanka Andrea Fac.# 265 $ 679.30 o
Ramos Alcivar servicios
7834123408 2903/2018 08-juli-1g| Yolanda Bliana | o ojachica| $ 124,55 XK
Contreras Vera
Documentos Seleccionados para enviar o devolver
Fecha N2 de documento Descripcion Cantidad Enviado Por

I [ < I nvlan I@ DC'-'qucrI
B ——

Apéndice N. Resumen de manual explicativo del uso del SAF, envio y devolucion (7/7)

Devolver en el SAF la documentacion generada con errores

En caso de devoluciones para el Analista de presupuesto debera dar clic derecho
en el pago y seleccionar devolver. Para la jefa de Presupuesto, Analista contable
y Analista Financiero deberan dar clic en anular. Y para el médulo de envio de
documentos de contabilidad y tesoreria se debe seleccionar el pago y luego dar

clic en devolver. Para todas estas actividades se abrira la siguiente ventana:

Escriba el motivo de la devolucidn — E|
Area a devolver == Motivo de
ContabilidadW ) Error en CUR W
el pago la devolcidn

Detalle de devolcidn

En el CUR devengado no se colocd bien los datos de factura

Apéndice O. Resumen del uso del sistema de devolucion de tramites



Aqui el usuario podra seleccionar el area a devolver, el motivo de la devolucién y podra

indicar el detalle de la devolucion

Visualizar el estado/avance del pago en SAF

Esta es la pantalla del modulo de consulta, se encontrara informacion del pago con

respecto a la ubicacion real del pago y el porcentaje de avance en todo el proceso.

Los porcentajes de avances fueron calculados con la base de datos de tiempos de

proceso y tiempos de espera de cada area, asignandole a cada etapa un porcentaje en

funcion de la fraccion del tiempo total del proceso de pago.

s Modulo de consulta

Tipo:
Ruc de
beneficiario
| Fechade

s Consultar estado de pago

~ Generar Reporte

Namero de

compromiso

Numero de
CUR dewvengado

: ~  Hasta: -
creacidn Desde: 01/abr/18 asta 11/abr/18 =
FECHADE |  N°DE N°DE CUR | TIPO DE AREA ESTADODEL | % DE
INGRESO |COMPROMISO |DEVENGADO| Pago | BENEFICIARIO |CANTIDAD| ) oyyjp; | USUARIO| FECHA | HORA PAGO AVANCE
, . Rep. Caja Karen Viviana Gerencia Walter
Otabr1e | 21992018 | 20032018 | N W | CREIUE | s 000 | LRl | Wel |11-abe18[13:59:12)  Aprobado
05.abr-18 | 2221/2018 | 2331/2018 | omerame | JuanAndres | o ooy a9 |Contabilidad| | °“'° | 10-abr-18|09:30:00| Por contabilizar
Prof. Palomegque Ruiz Marvaez
1abr18 | 20992018 | 2a4s/p01g | Flonorario | MarlonJavier | g ggp g5 pragypyesto| D3ME3 |45 ap1g(10:45:10| Documento
' Praof. Espinoza Cambell o P Farfang : emitido

Apéndice P. Resumen de manual explicativo del uso de

la nueva propuesta del SAF en la visualizacion del avance del tramite



Errores Comunes en los pagos

Error en la factura

Caducidad en la factura, valor en lefras, valor numeérico
falta de firma

Error en la retencion en la fuente

cuando se aplica mal el % de retencién

Error en la retencion del IVA

Hay tramites que retienen del VA y ofros no

Centro de costo mal aplicado

Cuando se coloca mal el centro de costo

Falta de firmas de aprobacion

Los documentos no llegan con sus debidas
aprobaciones y firmas

Error en el informe de actividades

Errores en intervalos de tiempo de plan de actividades
falta colocar detalle de quien aprueba el informe en la
unidades academicas

Error en los oficios de solicitud de pago

Los oficios de solicitud de pago estdn mal hechos

Error en el detalle de |a factura

El detalle explicativo de la factura suelen estar mal
escritos, Ejemplo: Numero de serie, numero de
autorizacién efc.

Error en |a elaboracion del contrato para el servidor

Mo indican si el titulo del servidor esta subido en Senescyt

Apéndice Q. Tabla de errores comunes en el proceso de pagos
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Apéndice R. Tabla de célculo de tiempos de espera y tiempos de proceso en el nuevo

modulo SAF



Visualizar reporte de tiempo de esperay proceso

En el modulo de generacion de reportes se podra consultar la cantidad de devoluciones

por tipo y por area.

sl Consulta de Compromisos [ | = |

w Consultar estado de pago .. Generar Reporte
%] Reporte de Tiempos de proceso [“]  Reporte de devoluciones de documentos
Areas: Todas -~ Tipo de Todos -
Error :
Fechas:  Desde: |08/08/2018 = | Hasta: | DB/09/2018 -

Errores por area

- l - . LA
andci 4 (=] rehives
ca

LR Contabilidad Gerencia Financiera

:.;10

ror en texto
=
: Exportar data a ExcEII

Apéndice S. Resumen de manual explicativo del uso de la nueva propuesta del SAF en
la generacion de reportes de tiempos de espera, proceso y devoluciones (1/3)

o/ Modulo de consulta C= = [eE-]
e Consultar estado de pago . Generar Reporte
%] Reporte de Tiempos de proceso | Reporte de devoluciones de documentos
Arcas: Todas - Tipo: Honorarios Profesionales -
Fechas: Desde: osso8/2018 = Hasta: 08/09/2018 -
~ Colaborador  Todos ~ ~1 Tiempo | Tiempo
de espera de proceso

Tiempo de esperaen dias

i . - .
.
o G

Tiempo de esperapara  Tien 2P0 de espera para T Tiempo de Espera para
comenzar el proceso en = aprobac

nrabilidad documento er

zar y terminar e
=0 en Tesorenia

Comabilidad G. Financiera Tesoreria

I 3| Descargar tabla en PDFI |“I Exportar dats & Lxcell

Apéndice S. Resumen de manual explicativo del uso de la nueva propuesta del SAF en

la generacion de reportes de tiempos de espera, proceso y devoluciones (2/3)



Se podra consultar el tiempo de proceso por area.

w.' Modulo de consulta [l & ==

=t Consultar estado de pago - Gencrar Roporte
[#] Reporte de Tiempos de proceso [l Reporte de devoluciones de documentos
Areas: Todas - Tipo: Honorarios Profesionales -
Fechas: Desde: 08/08/2018 ~] Hasea: o8/09/2018 -
~ Colaborador  Todos - ] Tiempo [ "Tiempo
de espera de proceso !

Tiempo promedio de Proceso en (min)

16,75
6.7
5.13
TiEMPo del Proceso oe INEressr INTOrMacon del TiIempo oS Proceso e registr o de Normacion  TIempo o2 Proceso o2 registr o de nformacion
cliente en URD SAF de cliente en Presupuesio SAF de cliente en Contabilidad SAF
URD Presupuesto Comabilicad

[ pescargar tabla en poF| [BAl exportar data o excel]

Apéndice S. Resumen de manual explicativo del uso de la nueva propuesta del SAF en

la generacion de reportes de tiempos de espera, proceso y devoluciones (3/3)



CARLOS ESTRADA JARAMILLO(  RUC 0967854121001 )

| EDUCACION DE TERCER MIVEL FACTURA

| PRESTACIIN DE SERVICIOS PROFESIOMALES N® 001-001-00 ‘00001 5
Garzots 3era EWmES, Mz 85 Soiar 2, Av. O, Nevarez

Celular: 0887642254 \_ Bagt. SR1 1122851730

E-mail: cardos.cstrada.c@pmail com FECHA DE AUTORIZACION: 06/ Jursio /2018

Guayagui- Ecuador

[rucscr: ‘06000278, ) [ reisons: 6269699 |

|r.:. {es) SEPPOLL. |

24 de agosto del ﬂ

[I'.'AH'I'. DESCRIPCION P. UH‘[T.MIIq V. TOTAL J

Pago correspondiente al mes de
o actividades
L rctestormted etacionac a
manejo y gestion de equipos $2.800,00 o
utilizados en los proyectos de

investigacion que se llevan a
cabo en el QDNA.

-

FORMA DE PAGO Y sustotarizx Y 52.800,00“
EcTvo SUB TOTAL 0%
ELECTROMICO DESCUENTO
SUB TOTAL 52.800,00
" VA 12% $336,00 |G

son: Tres mil ciento treinta y seis dolard,  VALORTOTAL A $3.136,00 )

| .
©___ [ Fores,

Firma Autorizads Recibi Conforme *

o Foche de caducided:  domingo, 9 de junio de 2019

Apéndice T. Manual explicativo de cémo se debe llenar correctamente las facturas
(2/2)



1 Los datos de la cabecera deben ser llenados con informacion de la Unidad
Colocar informacion que se indica en el ejemplo.

2 La fecha de emision corresponde a la fecha en la que el solicitante
entrega los documentos a la Unidad academica.

£n la descripcion de las actividades realizadas, se debe colocar solo el
mes por el que se esta solicitando el pago como se muestra en el

3 ejemplo. No es necesario especificar un periodo. Por ejemplo: Del 1 al
30 del mes de julio.

Para este punto se debe considerar:

1. La dausula "Precio y forma de pago” del contrato, indica el valor a
cobrar.

2. La clausula "Plazo" del contrato.

Si es el primer cobro de su contrato, se debe revisar la fecha de inicio
indicada en el "Plazo" del contrato, ya que si no empieza el primero del mes,
se debe hacer el siguiente calculo para determinar el valor a cobrar de ese
mes.

V.TOTAL=

Valor indicado en el contrato

30 « Numero de dias trabajados ese mes

5 En la cdausula "Forma de pago" de su contrato indica si su pago graba IVA.

6 1. Firma Aurizada por la persona que emite la factura.
2. Firma de recibi conforme por el directivo de la Unidad.

7 verificar que la factura no se encuentre caducada.

Apéndice T. Manual explicativo de cémo se debe llenar correctamente las facturas
(2/12)



Oficio Nro.
Guayaquil,

Asunto: Solicitud de pago para (Nombres y apellidos del Beneficiario)

Economista
XXXXXXXXXXXXX
Gerente Financiero
XYz

En su despacho

De mi consideracion:

Por medio de la presente solicito a usted, autorice a quien corresponda el pago a (Nombres y

apellidos del beneficiario de pago) por concepto de (Cargo/Actividad realizada) correspondiente

al mes de del 20 .

Agradezco de antemano por su atencion y gestion de la presente.

Atentamente,

(Nombres y apellidos del director de la unidad)
(Cargo)

De acuerdo con el contrato firmado, adjunto los documentos habilitantes para el pago.
e Factura Original
¢ Informe de actividades
e Copia del RUC

Apéndice U. Formato estandar para el oficio de solicitud de pago.




INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE 120
Nombres y Apellidos:
Titulo:
Cargo:

Actividades realizadas

Nota: Todas las actividades se deben describir en una solo hoja.

Elaborado por: Aprobado por:
(Nombres y apellidos) (Nombres y apellidos)
(Cargo) (Cargo)

Apéndice V. Formato estandar para el informe de actividades.




Solucion

Delegar la firma del decreto a
URD

¢Qué voy a controlar?

El tiempo que demora el pago en URD

Reducir el tiempo de proceso de pago
de honorarios debido a la espera de la

¢éPor qué voy a controlar?

firma del decreto de la Gerente
Financiera

Mas de un dia de espera

¢Cuando lovoya

¢Qué cantidad?
controlar

Mensualmente hasta la

por firma de Gerente . -
implementacion

Financiera

éQuiénlovaa
controlar?

¢Como lo voy a controlar?

Asegurandose que el proceso no viaje a Gerencia
Financiera sino que siempre viaje directo a
Presupuesto una vez terminado el proceso de URD

Solucién Propuesta a la
gerente, esperando
creacion del modulo de
consulta del SAF

Aprobacion de Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria
debe ser responsabilidad de

El tiempo que demora el pago en
Gerencia Financiera

Reducir el tiempo de proceso de pago

de honorarios

Mas de 2 dias de espera y
transporte del documento

Diario
en Gerencia Financiera

Gerencia Financiera y

Presupuesto

Eliminando acceso a los analistas financieros en
mddulos de presupuesto

Implementado

Presupuesto

SAF registrara quién recibe/envia
el tramite.

Carga de trabajo debido a las
anotaciones de envid y recepcion de
documento en cada area
Retraso en el proceso de envio de
documentos de una area a otra

Optimizar el flujo de la informacién en

el SAF.
Reducir la carga laboral en
actividades operativas que no
agregan valor

implementado el sistema

Se definira una vez L
Diario

Toda la Unidad
Financiera

Mediante las opciones enviar documento, aprobar o
guardar en el sistema SAF

Prototipado

SAF permite visualizar la
ubicacion y status del pago.

La trazabilidad de la informacion desde
que inicia hasta que termine el proceso
de pagos

Localizar el pago facilmente mediante

el modulo de consulta en el SAFy
fisicamente en las dreas

Diario cada vez que se
haga una consulta en el
modulo

Se definird una vez
implementado el sistema

Toda la Unidad
Financiera

Mediante el modulo de consulta, buscando en que
estado del proceso se encuentra el pago y
comprobando si la ubicacién que indica el modulo
es en la que realmente se encuetra fisicamente el
documento

Prototipado

SAF permite generar reportes de
tiempos de proceso, tiempos de
espera y devoluciones

Cantidad de devoluciones que ocurren
por cada colaborador
El tiempo de proceso y espera por
colaborador

Mantener un control, generar planes
de accion y reducir el numero de
devoluciones.

Mantener un control, generar planes
de accidn y reducir el tiempo de
proceso y espera

Se definird una vez
implementado el sistema

Reuniones Semanales

Toda la Unidad
Financiera

Mediante los reportes que generara SAP en la que
se podra observar cuantas y cuales tipos de
devoluciones tiene cada personas
Mediante los reportes que genera Sap en la cual se
puede observar el tiempo de proceso y espera en
cada etapa del proceso por colaborador

Prototipado

Capacitar a las unidades
académicas y a Talento Humano
con respecto a la correcta de
realizacion de los documentos
soportes para el pago

Numero de capacitaciones anuales que

realiza la Unidad Financiera.

El numero de devoluciones por errores

en plan de actividades, facturas y
oficios de pago

Reducir el numero de devoluciones en
pagos debido al incorrecto llenado de
el plan de actividades, factura y oficio

de pago

Reducir mas de la mitad las

Después de un mes de
implementar los
formatos
estandarizados y el
manual para las
facturas

devoluciones

Toda la Unidad
Financiera

Apéndice W. Plan de control de soluciones.

Listados de asistencia, LUP'y lecciones realizadas
por los asistentes de las capacitaciones

Manual y formatos
estandares
implementados/
capacitaciones por
planificarse en la Unidad
Financiera




SIMBOLOGIA
Responsable Actividades en =ovE [k

Pro | Rev | Tra | Esp | Alm [ Doc | Reg | Sis | Per

AV NAVN

Asistente de Recibe documentos del solicitante (Factura,

1 4 1
Presupuesto oficio, plan de actividades, contrato.)

Asistente de Asistente de Presupuesto revisa todos los

URD
Presupuesto documentos

Asistente de Escanea la documentacion (Factura, oficio,
Presupuesto plan de actividades, contrato) en el ONBASE
Asistente de Ingresa descripcion de los documentos (SAF
Presupuesto PROPUESTO U ONBASE)

URD

URD

Asistente de
URD Traslada todos los documentos a Presupuesto
Presupuesto

Analista de Emite e imprime el Compromiso de Consumo

Presupuesto en el SAF

Analista de .

Presupuesto Genera el CUR comprometido en en ESIGEF
Presupuesto

Analista de

Presupuesto Imprime CUR comprometido
Presupuesto

Presupuesto

Analista de Traslada los documentos a la Jefe de
Presupuesto
Presupuesto Presupuesto

Analista de Revisa documentacion y aprueba CUR

Presupuesto comprometido en ESIGEF

Presupuesto

Jefe de ' .
Presupuesto Firma el CUR comprometido
Presupuesto

Jefe de
Presupuesto Aprueba el compromiso en el SAF
Presupuesto

Analista de
Presupuesto Traslada los documentos a contabilidad
Presupuesto

Asistente de
Contabilidad - Deriva los pagos a los analistas
Contabilidad

» Analista de . :
Contabilidad . Revisa documentacion
Contabilidad

Analista de
Contabilidad Contabilidad Valida la factura en la pagina del SRI
Analistad

Contabilidad » |s‘a. . Contabiliza en el sitema de contabilidad .NET
Contabilidad
Analista de Se realiza el registro del comprobante de

Contabilidad ventaen el sistema de contabilidad 2008

Contabilidad

Apéndice X. Diagrama OTIDA del proceso propuesto (1/2)



On =PV DR [As

Al'ed ponsab A gade
A A
Pro | Rev | Tra | Esp [ Alm| Doc | Reg | Sis | Per
Contabilidad Analist.a.de 19 Elaborayy solicita la aprobacion del CUR 4 4
Contabilidad devengado y RDP
Contabilidad Analist.a.de 2 Traslada los documentos al Contador o al 1 1
Contabilidad delegado
Contabilidad Contador 2 Revisa documentos y aprueba CUR devengado 1 s |1
/Delegado de y RDP en ESIGEF
Contabilidad Analist.a- de 2 Traslada los document.os asu puesto de . "
Contabilidad trabajo
Contabilidad Analist'a.de 3 Imprime CUR co'nta'bilizado( RDP, devengado, 1 A 4
Contabilidad y dirarios contables)
Analista d
Contabilidad s 'a. . 29 Firma diarios contables 1 il
Contabilidad
Contabilidad Analist.a.de % Traslada los documentos al Contador o al 1 1
Contabilidad delegado
Contador
Contabilidad 2 Revisa la documentacion 1 1
/Delegado de
Contabilidad Contador - Firma CUR devengado RDP y asientos 3 4
/Delegado de contables
Analista de Traslada los documentos a su puesto de
Contabilidad o 28 " o 1 1
Contabilidad trabajo
. Analista de . .
Contabilidad - 29 Selecciona Enviar documentos en el SAF 1 1
Contabilidad
. Analista de N
Contabilidad - 30 |Trasladalos documentos a Gerencia financiera 1 1
Contabilidad
Gerencia Analista .
Sp— p— 31 Revisa documentos 1 1 1
financiera Financiero
Gerencia Analista 2 Firma documentos por aprobar y 4 4
financiera Financiero aprueba/envia documentos en el SAF
G i Analist:
.eren'aa . » IS, . 3 Traslada los documentos a la Tesorera 1 1
financiera Financiero
Tesoreria Tesorera 34 Revisa la documentacion 1 1 1
Tesoreria Tesorera 3 Solicita el pago al ministerio de finanzas a 1 4
travez del ESIGEF
Envia los documentos en el SAF(Informa de
Tesoreria Tesorera 36 | queyafue enviadalasolicitud de pago en 1 1
ESIGEF)
Total 20|5|10]0|0|120)0]|4)8]| 12 13 10

Apéndice X. Diagrama OTIDA del proceso propuesto (2/2)




Unidad de andlisis:
Nombre de indicador

Ficha de Indicador

Unidad Financiera
Porcentaje de tramites devueltos

Descripcion del indicador

documentacidn faltante

Porcentaje de tramites con errores que una area devuelve a otra debido a una mala realizacion de su proceso o por

Objetivo

Tener menos de 5% de erro

Categoria

Indicador de Gestion

Forma de calculo

Numero de tramites devueltos £100% estamal registrada oincompleta
Total de tramites procesados de tramites procesados: Cantidad total de tramites

procesados en un determinado lapso de tiempo

Numero de tramites devueltos: Tramites cuya informacion

Total

Frecuencia de medicion

Diaria

Unidad de medidas Cantidad de documentos (porcentaje )
Responsable Unidad Financiera
Rango de desempeiio Menor o igual al 5%

Fuera de control, no critico entre 5%y 8%

mayor o igual que 8%

Fuerte de obtencion de la
informacion

Sistema SAF

Causa de desviacion

Se determinara luego de poner en marcha la medicion

Apéndice Y. Ficha de indicador de tramites devueltos.




Responsable

Asistente de
Presupuesto

Actividades

Recibe documentos del solicitante (Factura,
oficio, plan de actividades, contrato.)

SIMBOLOGIA

AV NAVN NAV

URD

Asistente de
Presupuesto

Asistente de Presupuesto revisa todos los
documentos

URD

Asistente de
Presupuesto

Escanea la documentacion (Factura, oficio,
plan de actividades, contrato) en el ONBASE

URD

Asistente de
Presupuesto

Ingresa descripcion de los documentos

Presupuesto

Analista de
Presupuesto

Emite e imprime el Compromiso de
Consumo en el SAF

Presupuesto

Analista de
Presupuesto

Genera Compromiso de Consumo

Presupuesto

Analista de
Presupuesto

Genera el CUR comprometido en en ESIGEF

Presupuesto

Analista de
Presupuesto

Imprime CUR comprometido

Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Revisa en el SAF solicitud de aprobacion
pendiente y aprueba CUR comprometido en
ESIGEF

Presupuesto

Jefe de Presupuesto

12

Firma el CUR comprometido

Contabilidad

Analista de
Contabilidad

15

Revisa documentacion

Contabilidad

Analista de
Contabilidad

16

Valida la factura en la pagina del SR

Contabilidad

Analista de
Contabilidad

17

Contabiliza en el sitema de contabilidad
.NET

Contabilidad

Analista de
Contabilidad

18

Se realiza el registro del comprobante de
venta en el sistema de contabilidad 2008

Contabilidad

Analista de
Contabilidad

19

Elaborayy solicita la aprobacion del CUR
devengado y RDP

Contabilidad

Contador /Delegado
de Contador

20

Revisa en el SAF solicitud de aprobacion
pendiente y aprueba CUR devengado y RDP

Contabilidad

Analista de
Contabilidad

21

Imprime CUR contabilizado( RDP,
devengado, y dirarios contables)

Contabilidad

Analista de
Contabilidad

22

Firma diarios contables

Contabilidad

Contador /Delegado
de Contador

25

Firma CUR devengado RDP y asientos
contables

Gerencia
financiera

Analista Financiero

29

Firma documentos por aprobar y aprueba
documentos en el SAF

Tesoreria

Tesorera

33

Solicita el pago al ministerio de finanzas a
travez del ESIGEF

Total

Apéndice Z. Diagrama OTIDA de la Célula de Manufactura del proceso de pago.



