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RESUMEN

El trabajo tiene su enfoque hacia la reestructuracion de los procesos en el
Departamento de Tesoreria de la compafiia Interagua C. Ltda. en la ciudad de
Guayaquil, a través de la evaluacion del control interno que permita definir
correctamente funciones y procesos que ayuden a mejorar la organizacion del tiempo
y las actividades de cada empleado.

El Departamento de Tesoreria evidencia una incorrecta segregacion de funciones, lo
que afecta de manera significativa en el desempefio de los empleados del
departamento.

Para lograr un desarrollo eficiente en el trabajo se establecen diferentes metodologias
lo que permite conocer minuciosamente las actividades y los procesos involucrados.
Para lo cual se requiere realizar entrevistas al personal del Departamento y de ésta
manera conocer las actividades que desarrollan cada uno.

Con la reestructuracion de los procesos en el Departamento de Tesoreria se logra
establecer medidas de control interno, que permita la optimizacion de los recursos a
través de procedimientos, politicas, normas y reglamentos existentes de la compafiia;
asi como también proponer mejoras para reducir o eliminar las ineficiencias
detectadas en los procesos.

Palabras claves: Departamento de Tesoreria, control interno, procesos,

optimizacion de los recursos.
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ABSTRACT

This project is focused to restructuring processes in the Collector’s department of the
company Interagua C. Ltda. in Guayaquil city, through the evaluation of internal
control that allows properly define functions and processes that help to improve the
time organization and activities of each employee.

The Collector’s department has an incorrect segregation of duties, which

significantly affects the performance of department employees.

To achieve an efficient development in this project different methodologies are
stablish which allows to know deeply the involved activities and processes. For
which it is required to do interviews in the Collector’s department and in this way to

know the activities done by each employee.

With the restructuring process in the Collector’s department an internal
measurements control is achieved, which allows to enable the optimization of
resources through policies, procedures, standards and regulations of the company; as
well as suggest improvements in order to reduce or eliminate inefficiencies detected

in processes.

Key Words: Collector’s Department; internal control, processes, optimization of

resources.
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INTRODUCCION

El proyecto pretende la realizacion de la Reestructuracion de procesos en el
Departamento de Tesoreria de la compafiia Interagua C. Ltda. de la ciudad de
Guayaquil, con la finalidad de definir correctamente los procesos y funciones de
cada cargo; para la correcta implementacion de controles que permitiran detectar
debilidades en los procesos; mejorar la organizacion del tiempo y las actividades de

cada empleado.

En el Departamento de Tesoreria se gestiona el flujo de pago a clientes internos y
proveedores. Dentro del Departamento se cuenta con el area de Caja, la cual es una

parte fundamental en todo el proceso de cancelacion.

En el capitulo 1 de este trabajo se exponen los principales problemas que surgen
en el Departamento de Tesoreria de la compafiia Interagua C. Ltda. de la ciudad de
Guayaquil, debido a dichos problemas se crea la necesidad de realizar la
reestructuracién de los procesos del departamento, ademas de ello se plantea tanto el
objetivo general como los especificos que tienen la finalidad de puntualizar
correctamente las funciones y procesos existentes.

En el capitulo 2 se definen distintos términos vinculados al tema central de esta
investigacion, teniendo como Unico proposito, el de tener una idea clara del objetivo

que se desea alcanzar.

En el capitulo 3 se detallaran los procesos que el Departamento de Tesoreria de

la compafiia Interagua C. Ltda. de la ciudad de Guayaquil tiene a su cargo, con el fin



de determinar especificamente los procesos criticos, priorizando el redisefio de los

mismos y fijando estrategias de mejora.

Para este fin se procederd con el levantamiento de informacidn: procesos,
procedimientos, politicas, normativas; asi como la identificacion de las actividades

relacionadas a cada perfil de cargo.

Para una correcta gestion del Departamento de Tesoreria es importante definir
claramente el organigrama; con ello el personal sabrd como deben escalarse los

problemas o procedimientos para cada una de las actividades.

Para finalizar se expondré en el capitulo 4 los procesos reestructurados con sus
respectivas herramientas de control, siempre considerando el flujo de los procesos

con los demas departamentos relacionados.

Con la reestructuracion de los procesos se busca implementar medidas de control
interno, basadas en pardmetros de calidad y eficiencia, que permitan proponer
mejoras para reducir o eliminar las ineficiencias detectadas en los procesos, que
seran medidas a través de indicadores de gestion, lo cual servird como herramienta
fundamental para evaluar constantemente los procedimientos a cargo del
Departamento y detectar sus debilidades a tiempo; asi como también evitar la
pérdida de tiempo y confusion del personal al no saber a quién reportar las

actividades asignadas.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 MARCO CONTEXTUAL

1.1.1 ANTECEDENTES

La Empresa Proactiva Medio Ambiente S.A., junto con sus compafias asociadas
Hidalgo e Hidalgo de Ecuador y Fanalca de Colombia, controla y gestiona el 90% de
las acciones de Interagua. El 10% restante pertenece al grupo ecuatoriano Equivia.

(Interagua, 2014)

Interagua, bajo el control de Proactiva Medio Ambiente, canaliza sus esfuerzos
en mejorar el nivel de vida de los guayaquilefios, mediante la dotacion y ampliacion
de los servicios de agua potable y la construccidn y/u operacién de los sistemas de

alcantarillado sanitario y pluvial. (Interagua, 2014)

El equipo de trabajo que opera en Interagua esta constituido por personal
altamente capacitado y calificado para cada sector, el cual estd dividido de la

siguiente manera:

PROFESIONALES
©® PERSONAL ADMINISTRATIVO/TECNICOS
OBREROS

52%

llustracion 1: Distribucion del equipo de trabajo de Interagua
Fuente: (Interagua, 2014)

Elaborado: Autoras



1.1.2 MISION

Contribuimos al mejoramiento continuo de la Calidad de vida de los habitantes
del cantén Guayaquil, buscando generar valor para nuestros clientes y accionistas al
prestar los servicios de manera eficiente y eficaz conforme a los términos del
Contrato de Concesion, con enfoque en la responsabilidad social y la preservacion

del medio ambiente, con un recurso humano competente. (Interagua, 2014)

1.1.3 VISION

Ser reconocida y admirada como una empresa sélida, confiable, orientada al

cliente, lider en el manejo ambiental, con proceso de calidad, tecnologia y recursos

humanos competentes. (Interagua, 2014)

1.1.4 VALORES INSTITUCIONALES

e Honestidad: Somos transparentes en todas y cada una de nuestras

actuaciones.

e Compromiso: Entregamos toda nuestra capacidad en el cumplimiento cabal

de nuestras tareas.

e Orientacion al Servicio: Tenemos vocacion de servicio hacia los clientes

internos y externos.



1.1.5

Responsabilidad Social: Mejoramos la calidad de vida de las personas a
través de los servicios que ofrecemos y la generacion de programas
especificos de educacién con practicas medio ambientales responsables.

(Interagua, 2014)

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Clientes: Satisfacer las necesidades de servicio con participacion y

compromiso de la comunidad.

Comunidad: Fomentar la satisfaccion del cliente como pilar fundamental de

nuestra gestion.

Accionistas: Garantizar una rentabilidad y crecimiento del negocio,
sostenible en el tiempo, mediante una eficiente gestion administrativa y

operativa.

Empleados: Desarrollar una fuerza laboral integra, capacitada y orientada

hacia un servicio eficiente y de calidad.

Responsabilidad Social: Fomentar una cultura de prevencion, seguridad y

cuidado del medio ambiente.



1.1.6 POLITICAS, NORMAS Y REGLAMENTOS

En relacién a las politicas, normas y reglamentos de la empresa Interagua,
ninguno de estos enfatizan de manera especifica al Departamento de Tesoreria; sin
embargo, es preciso mencionar que las politicas organizacionales estan direccionadas
hacia los clientes, la comunidad, los empleados y por ultimo, no dejando de ser

menos importante, la proteccion ambiental, salud y seguridad, tal como se detalla:

Politica para con los clientes:

e Lograr las metas de calidad y adoptar un enfoque orientado hacia el servicio
que incluya un contacto mas estrecho con las personas a través de los
diversos medios de comunicacion disponibles, incluyendo entre ellos los

centros de atencion al cliente para la resolucion directa de inquietudes.

e Dar prioridad durante los primeros cinco afios al mejoramiento general de la
disponibilidad de agua mediante el aumento de la presion dentro de lared y a

la expansion de las redes de agua y alcantarillado.

e Atender a los clientes con respeto y sin prejuicios, y evitar proactivamente el

trato preferencial y las practicas corruptas.

e Dar los pasos necesarios para asegurar que la responsabilidad por el pago del
servicio recaiga en forma justa sobre todas las personas que se benefician con

el mismo.



Politica hacia la comunidad:

e Promover y mantener contacto con grupos comunitarios y cooperar con ellos

a fin de mejorar el servicio en las diferentes ubicaciones en las que operan.

e Mantener una relacion de trabajo profesional y justa con la entidad
reguladora, con los departamentos gubernamentales y autoridades
municipales de Guayaquil, reconociendo sus roles respectivos en

representacion del pueblo a quien servimos.

e Tener relaciones justas y honestas con los proveedores y contratistas de

Guayaquil a través de un sistema de adquisiciones transparente, eficiente y

rapido.

e Lograr las metas de calidad que cumplan con el contrato de concesion.

Politica hacia el empleado:

e Promover una cultura abierta dentro de la cual todos los empleados puedan

compartir la vision y misién declaradas, participando plenamente en hacerlas

realidad.

e Ofrecer la oportunidad de auto-mejoramiento y progreso profesional con

satisfaccion en el trabajo.



e Buscar una mayor eficiencia individual y una 6ptima utilizacion de recursos

dentro de una cultura de mejoramiento continuo.

e Permitir una maxima participacion de los empleados en la administracion de
la empresa a todo nivel e implementar una practica de remuneracion ligada al

desempefio.

Politica de proteccion ambiental, salud y seguridad:

e Realizar las actividades con el maximo cuidado para la proteccién ambiental,

la seguridad y la salud en torno a sus clientes externos y a la sociedad.

e [Estamos comprometidos en el logro y mantenimiento de un desempefio
CERO ACCIDENTES vy trabajar con toda la participacion necesaria para ser

excelentes en prevencion. (Interagua, 2014)

1.1.7 DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

1.1.7.1 MACRO ENTORNO

e Anélisis econémico: El agua es el liquido vital del ser vivo. En la actualidad
las personas son dependientes en su mayoria del agua potabilizada debido a
los riesgos y contaminacién que existen por causa de los mismos seres
humanos en el agua natural. La contratacion de este servicio es una necesidad

para la mayoria de las familias, sin importar clase social, es por esto que para



no perjudicar a ninguna clase social, las tarifas se ajustan trimestralmente de
acuerdo al indice de precios al consumidor, energia eléctrica y salario

minimo vital, en base al Reglamento de Estructura tarifaria vigente.

Anélisis politico: La Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
de Guayaquil, EP -EMAPAG tiene como fin la provision, administracién y
prestacion de los servicios de agua potable, alcantarillado y drenaje pluvial en
la ciudad de Guayaquil y para esto firma un Contrato de Concesion con
Interagua donde le faculta proveer, administrar y prestar éstos servicios.
Interagua tiene que ejercer dicho rol bajo las normas y resoluciones que
EMAPAG expida con el fin de lograr que la prestacion del servicio sea agil y
oportuno.

Reglamento General y el Contrato de Concesion suscrito con Interagua.

Analisis socio cultural: Interagua sabe que su labor se proyecta a la calidad
de vida y la salud de las familias de Guayaquil. Estan conscientes de la
dimension social que involucra el prestar los servicios publicos de agua

potable y alcantarillado.

Cumple su tarea con responsabilidad social y cultural; y va mas allg,
promoviendo acciones de educacion ambiental, salud comunitaria y difusion

de la cultura del agua.
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1.1.7.2 MICRO ENTORNO

e Clientes: Toda la comunidad guayaquilefia es el factor mas importante para
Interagua. Proveer a ellos no solo los servicios establecidos sino un valor

agregado a éstos.

e Proveedores: Las personas y compafiias en general, llamados también
proveedores y contratistas que brindan diferentes servicios y distribuyen
materia prima para llegar al producto final. Entre elos estan: la entidad
reguladora Emapag, departamentos gubernamentales y autoridades

municipales del canton Guayaquil.

e Empleados: Los 1.250 colaboradores con los que cuenta en la actualidad
Interagua, tienen un compromiso social orientado a servir de manera
oportuna en la prestacién de los diferentes servicios, siempre ligados a

cumplir la visién y mision declaradas.

La compafiia Interagua les ofrece la oportunidad de auto-mejoramiento y

progreso profesional con satisfaccion en el trabajo.

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1 JUSTIFICACION DEL PROYECTO
La propuesta de analisis y reestructuracion del manual de funciones del
Departamento de Tesoreria de la compariia Interagua C. Ltda., se justifica por los

siguientes hechos:
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a) Se pretende contribuir al mejoramiento del desempefio y cumplimiento de las
funciones que hoy en dia se suscitan en el Departamento de Tesoreria,
teniendo la plena seguridad de que a través de la implementacion oportuna de
medidas correctivas y mejoras impuestas en el manual de procesos, se pueden

evitar conflictos e irregularidades entre el personal de la empresa.

b) EI redisefio de los manuales servird de apoyo al personal para realizar las
labores que le han sido encomendadas logrando uniformidad en los
procedimientos de trabajo; eficiencia y calidad esperada en los servicios,
evitando los conflictos inter-estructurales; es decir, cada empleado tendra
claras sus responsabilidades y limitaciones en el cargo que ocupa, sabiendo
que en casos especiales debe remitirse inmediatamente a su superior

inmediato sin caer en suposiciones o tergiversaciones.

c) Tanto los empleados como los accionistas de la Compafiia, con la
reestructuracion del manual de funciones podran tener un respaldo para
guiarse en la toma de decisiones de distinta indole; ademas, se obtendra un
ahorro de tiempo y esfuerzo de los empleados debido a que el personal

trabajaré de forma més eficaz y eficiente.

1.2.2 ENUNCIADO DEL PROBLEMA
Segun entrevista realizada al Ing. Luis Cabezas, Jefe del Departamento de
Auditoria de la empresa de servicio de abastecimiento de agua potable en la ciudad

de Guayaquil, en el dltimo informe de Auditoria que presentd la compafia Veolia
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Environnement el problema del Departamento de Tesoreria radica en los controles
internos hacia cada actividad realizada, tales como:

v' Cada cheque emitido correspondiente a cronogramas de pagos de fondos de
terceros debe constar en el comprobante de egreso, el nimero de oficio de
aprobacién de dicho cronograma para que éste pueda ser cancelado, de no
ser el caso no se puede emitir los cheques. He aqui el problema, habian

algunos cheques emitidos sin oficio de aprobacion.

v" Algunos comprobantes de egreso no contaban con la firma o sello del
proveedor, también se presentaron egresos que la persona que firmaba y

retiraba el cheque no constaba como firma autorizada para retirar el pago.

En cada uno de estos procedimientos se identifican debilidades en sus controles,
por lo que la Subdireccion Financiera encarga a una colaboradora y autora de esta
tesis evaluar, determinar e implementar los cambios necesarios en los
procedimientos que el Departamento posee, con la finalidad de que en el periodo

2015 -2016 no sean objetados.

El Departamento de Tesoreria se ha planteado como objetivo que a mediados del
afio 2015, deberan tener listos los procedimientos a su cargo. Por lo que se programa
una reestructuracion de los procedimientos y funciones del Departamento durante el

periodo de Abril del 2015 a Junio del 2015.

Es importante recalcar que mediante la reestructuracion de los procesos que se va

a realiza, se veran afectados dos factores muy importantes en el &mbito empresarial
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como lo son: la segregacion de funciones de los empleados y el desempefio en el
departamento, promoviendo de este modo la mejora continua de todos los procesos

de la empresa.

1.2.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

1.2.3.1 PROBLEMA GENERAL

El Departamento de Tesoreria de la compafiia Interagua. C. Ltda. en la ciudad de

Guayaquil, evidencia una incorrecta segregacion de funciones, lo que afecta de

manera significativa en el desempefio de los empleados del departamento.

1.2.3.2 PROBLEMAS ESPECIFICOS

1. Ineficiente estructura organizacional, esto ocasiona que el personal no sepa como

deben escalarse los problemas o procedimientos para cada actividad, y a su vez

genera confusion en el personal.

2. Los flujos de procesos estan definidos incorrectamente, a menudo se suscitan

equivocaciones en el flujo de la informacién causando duplicidad de las tareas y

por ende ocasiona pérdida de tiempo de los empleados.

3. Inadecuado control interno lo que impide evaluar y corregir las falencias de los

procesos; afectando asi la calidad en el trabajo.



14

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Reestructurar los procedimientos del Departamento de Tesoreria de la compafiia

Interagua C. Ltda. a través de la evaluacion del control interno que permita definir

correctamente funciones y procesos que ayuden a mejorar la organizacion del tiempo

y las actividades de cada empleado.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir claramente la estructura organizacional y la descripcion de los cargos.

2. Describir mediante diagramas de flujos cuales son los procesos claves del

Departamento e identificar las debilidades e ineficiencias en los mismos.

3. Establecer politicas especificas para los procedimientos que presenten

debilidades y falencias.



CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.1 MARCO REFERENCIAL

2.1.1 ESTRUCTURA BASICA DE UN MANUAL

Por lo general la estructura basica de estos manuales segun el autor (Alvarez,

2008), es:

1. Portada: Parte delantera o principal del manual en la que se detalla el nombre y

logotipo de la empresa, el titulo del manual, y fecha de elaboracion.

2. Indice: Es una especie de tabla de contenido, donde se indicara cada una de las

partes que componen el manual con su respectivo nimero de pagina.

3. Obijetivos del manual: En esta parte se indicara los fines y alcances generales

del manual de la organizacion.

4. Politicas: En este apartado se anotaran las normas o disposiciones que regulan
las actividades de los procedimientos. Las politicas emanan de disposiciones
juridico-administrativas como leyes, reglamentos, acuerdos, convenios,

circulares, etc.
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5. Procedimientos: El procedimiento implica la parte medular del manual, ya que
aqui se detalla la definicidén de funciones y tareas para cada area; formularios a
utilizar; archivos a utilizar en cuanto a contenido, periodo de resguardo legal y

operativo; y un esquema de control operativo y patrimonial.

6. Formatos: Es recomendable utilizar letra arial de 12 puntos, resaltando en
negrita los titulos de los apartados y justificando la alineacion de la informacion,
con un margen de 0.5 a la izquierda y 0.3 a la derecha, al interior del margen del

formato.

7. Anexos: Aqui puede ir la imagen corporativa, bitacora de eventos, fotos y demés

detalles de visitas protocolarias, condecoraciones, posesiones, etc.

2.1.2 MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Segun el autor (Alvarez, 2008), define el manual de funciones y procedimientos
como:

Un instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los érganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

(Alvarez, 2008)
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Por lo tanto, en el manual de funciones y procedimientos se deben contestar
preguntas sobre lo que se hace (politicas) y como se hace (procedimientos), para
controlar procesos asociados a la calidad del producto o servicio que ofrece la

empresa.

2.1.3 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE FUNCIONES Y

PROCEDIMIENTOS PARA EL TALENTO HUMANO

La importancia del manual de funciones y procedimientos para el talento humano
radica principalmente en que representa un instrumento guia, que ademas de ayudar
a la orientacion del personal, también proporciona soluciones rapidas a los
problemas que puedan presentarse en una organizacion, debido a que se muestra un
panorama general de accion para diversos asuntos, por ende, es un marco de accion

dentro del cual el empleado debe operar. (Herrera, 2009)

2.14 OBJETIVOSY ALCANCE DEL MANUAL

Entre los principales objetivos del manual de funciones y procedimientos, segun

(Alvarez, 2008), estan:

v Mostrar una visién globalizada de la empresa para su adecuada organizacion.

v Definir expresiones generales para ejecutar acciones que deben realizarse en

cada area.

v" Ser instrumento de guia para la orientacion del personal.
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v" Descentralizar las actividades, mediante la determinacién de lineamientos

claros a ser seguidos por los niveles intermedios.

v" Servir como base fundamental para una continua revisién administrativa.

Por otra parte, el alcance del manual esta determinado por las areas que abarca
dicho documento, en las pequefias empresas suelen tener un manual para toda la
organizacion, pero en compafias mas grandes, por lo general, se implementa un
manual definido para las diferentes areas de la empresa, tales como: marketing,
finanzas, recursos humanos, produccion, etc., cabe recalcar que el manual de cada
area solamente contendra informacion relacionada con ella, o que la relacione

directamente con otro departamento de la empresa (Alvarez, 2008).

La elaboracion del manual implica antes que nada, definir las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que conforman la empresa, incluso en
algunos casos se da la necesidad de primero definir las areas, agrupando o separando

funciones (Alvarez, 2008).

2.1.5 AUDITORIA DE PROCESOS

La auditoria de procesos tiene la finalidad de que una organizacion cuente con un
proceso estandarizado y documentado acerca de la manera en que deben realizarse
cada una de las actividades. Ademas, es importante resaltar, que la auditoria de
procesos es una rama de la auditoria interna, por lo cual es necesario definir esta

ultima, para tener una idea mas clara:
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La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
consulta, para agregar valor y optimizar las operaciones de una organizacion.
Ayuda a cumplir sus objetivos, aportando un enfoque sistemético y disciplinado,
para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de gestion de riesgos, control

y direccion (Instituto Mexicano de Contadores Publicos, s.f.).

Hoy en dia, las empresas han optado por llevar a cabo la gestion de procesos
como algo rutinario. La mayoria de los ejecutivos ha podido darse cuenta de que la
idea de redisefiar los procesos de negocios puede producir eficaces mejoras de
desempefio, permitiendo a las organizaciones brindar méas valor a los clientes, y

generando también mayores utilidades para los accionistas.

Mediante la aplicacién de este tipo de auditorias, las empresas de todo tipo han
logrado extraordinarias mejoras en costos, calidad, rapidez, rentabilidad, y otras
areas clave, al enfocarse en sus procesos internos y de interaccion con el cliente,
medirlos y redisefiarlos; no obstante, pese a los éptimos resultados que este tipo de
auditorias arroja, aun hay muchas empresas que se han quedado en el camino debido
a que no se animan a incursionar en cambios saludables para sus negocios (Hammer,

2009).

Las auditorias de procesos se llevan a cabo en las organizaciones con la finalidad
de establecer medidas de control. Un punto de referencia en el proceso de evaluacion
de la eficiencia y efectividad con que se estan conduciendo los procesos de la

empresa, lo constituyen las metas y objetivos establecidos para cada uno de los
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procesos, los cuales han sido definidos por la gerencia y permiten entender los

resultados que se han propuesto lograr.

2.1.6  CONTROL INTERNO

Para los auditores, al momento de establecer las medidas de control gerencial, se

torna imprescindible tomar en cuenta lo siguiente:

Para que un proceso sea efectivo, debe haberse definido principalmente las
necesidades y expectativas del cliente a fin de determinar si estas estan siendo
satisfechas. Este aspecto tiene relacion a los siguientes términos: puntualidad,

responsabilidad, rendimiento, costos, rapidez, atencion, entre otros (Flores, 2008).

Para que un proceso sea eficiente, debe tomarse en consideracion el
costo/beneficio, por ejemplo: costo por solicitud de compra procesada, costo por
nuevo empleado; y el tiempo, por ejemplo: horas para procesar una orden de compra,

dias para contratar un empleado (Flores, 2008).

Para que un proceso sea adaptable, es importante tomar en cuenta la calidad
como eje primordial, ya que actualmente se requiere que los procesos no solo
satisfagan las expectativas y necesidades actuales de los clientes, sino también las
futuras. Las posibles medidas en este aspecto son: tiempo promedio para procesar la
solicitud especial de un cliente en comparacion con los procedimientos estandares; y,

porcentaje de solicitudes especiales devueltas (Flores, 2008).
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El control interno persigue algunos objetivos, los mismos que se detallan en el

grafico que se presenta a continuacion:

SIGNIFICADO

ASEGURAR LA VERACIDAD E

CONFIABILIDAD I INTEGRIDAD DE LA INFORMACION

ACTUAR DE ACUERDO A POLITICAS
- s | CONTROLES, PROCEDIMIENTOS, LEYES
Y REGLAMENTOS

PROTECCION DE ACTIVOS, RECURSOS

ﬁ Y
SALVASUARDA BIENES PATRIMONIALES

APLICACION ECONOMICA Y EFICIENTE
— DE RECURSOS

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y
sl | METAS ESTABLECIDAS DE ACUERDO A
PLANES Y PROGRAMAS

llustracion 2: Objetivos del Control Interno
Fuente: (Gomez, 2012)

2.1.7. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

El sistema de control interno o de gestion es un conjunto de areas funcionales y de
acciones especializadas en la comunicacion y control al interior de la empresa. La
efectividad de una empresa se establece en la relacion entre la salida de los productos

0 servicios y la entrada de los recursos necesarios para su produccion.

Un adecuado sistema de control interno es fundamental para el correcto uso de los
recursos de la empresa, a la vez que es indispensable para el desarrollo de una
auditoria, por cuanto la calidad de los controles internos determinara el alcance,

tiempo y costo de una auditoria.
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El principal sistema de control que debe tener toda empresa es una apropiada
contabilizacién de sus transacciones diarias, un adecuado manejo de sus documentos
soporte y un apropiado sistema de organizacion y procesos, que no entorpezcan la

agilidad y la facilidad de respuesta de la empresa. (Hansen-Holm, 2012)

2.1.8 LA MEJORA CONTINUA Y EL CIRCULO DE DEMING

La mejora continua es una filosofia que busca optimizar y aumentar la calidad de
un producto, proceso o servicio. La mejora continua de la capacidad y resultados,
debe ser el objetivo permanente de toda empresa, para conseguirla se utilizan
diversas herramientas, entre las cuales el circulo o ciclo de Deming se constituye
como una de las principales herramientas para lograr la mejora continua en las
organizaciones que desean aplicar a la excelencia en sistemas de calidad. Dicho
circulo también se lo denomina PHVA, debido a que hace énfasis en las iniciales de

la secuencia de cada uno de los pasos: Planear, Hacer, Verificar y Actuar.

sToma de decisiones ok_ienmcar alos
sobre los cambios dientes.
eEstandarizar los eDeterminar sus
cambios. P necesidades y
sFormar y entrenar. ‘ =5 lanear expectativas.
sDesarroliar [as
oVigilar ¢ proceso. ‘ «“ Deaobe b
*Repetir el ado. Servicios.
. P HV A eDisediar los procesos.
‘ . e Trasiadar el plan al
vakiar 105 nivel operativo.
o
resukados obtenidos. L ‘ ‘ T
i ebeind oHacer camblos.
resuitados con los V : H R o
objetivos planeados. erificar acer -qugga

sucedido tras los
cambios.

llustracion 3: El ciclo de Deming

Fuente: (Implementacion Sig, 2012)



2.19 DIAGRAMAS DE FLUJO

Una definicion precisa de lo que es un diagrama de flujo es la presentada por el

sitio web de (Aiteco Consultores, s.f.), que indica:

Un diagrama de flujo es una representacion grafica de un proceso. Cada paso del
proceso es representado por un simbolo diferente que contiene una breve
descripcion de la etapa de proceso. Los simbolos gréaficos del flujo del proceso estan
unidos entre si con flechas que indican la direccion de flujo del proceso. El
diagrama de flujo ofrece una descripcion visual de las actividades implicadas en un
proceso mostrando la relacion secuencial ente ellas, facilitando la rapida

comprension de cada actividad y su relacion con las demés. (Aiteco Consultores,

s.f.)

Tabla 1: Simbolos utilizados en los Diagramas de Flujo

Simbolo

P
—
[ ]
[ ]
T
O

Explicacion del simbolo

Simbolo utilizado para marcar el inicio y el fin del
diagrama de flujo.

Simbolo utilizado para introducir los datos de entrada.
Expresa Lectura.

Representa Proceso. En su interior se expresan
asignaciones, operaciones aritméticas, cambios de
valor de celdas de memoria, etc.

Dedision: En su interior se almacena una condiciény
dependiendo del resultado de la evaluacién de la
misma se sigue por una de las ramas o caminos
alternativos. SI - NO

Dedsion Muiiltiple: En su interior se almacena un
selector, y dependiendo del valor de dicho selector se
sigue por una de las ramas o caminos alternativos.

Impresion: Representa la impresion de un resultado.
Expresa Escritura.

Simbolos utilizados para expresar la direccion del flujo
del diagrama.

Conector: conexion entre paginas diferentes.

Fuente: (Aiteco Consultores, s.f.)
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2.1.10 EVALUACION INTEGRAL

Segun (Fleitman, 2008) la evaluacion integral, tal como su nombre lo indica, es una
herramienta que permite evaluar de una manera integral las areas y los procesos de
las empresas, con un criterio sistematico y cientifico y un enfoque constructivo, que
permite ser un instrumento de vigilancia y de promocion y apoyo, para contribuir a

elevar los niveles de efectividad y productividad de las empresas.

Esta valiosa herramienta permite evaluar de forma integral:

e Elgrado y forma en que se cumplen los objetivos sociales y/o econémicos.

e Si son administrados con eficiencia, eficacia y economia los programas y los

recursos técnicos, materiales y financieros.

e Laefectividad de las areas y los procesos.

e La eficiencia del personal

e Las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades que tiene la empresa

(Fleitman, 2008).

2.1.11 DISENO DEL PUESTO DE TRABAJO

El disefio del puesto de trabajo especifica el contenido de éste, las habilidades y

capacitacion que el empleado requiere para realizar ese trabajo y el grado de
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especializacién apropiada para el mismo. El disefio del puesto de trabajo es un
aspecto importante de la estrategia de operaciones de la empresa porque define el
grado de flexibilidad necesario en la fuerza de trabajo. Un buen disefio del puesto de

trabajo:

v Mejora la eficiencia mediante el analisis de los elementos de trabajo

incluidos en el puesto,

v Mejora la productividad al considerar los factores técnicos y humanos,

v" Eleva la calidad del producto o servicio final, y

v" Acrecienta la satisfaccion del trabajador.

El disefio tradicional de puestos de trabajo fue inventado hace mas de 100 afios

por Frederick Taylor. (Krajewski, 2000)

2.1.12 TEORIA DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA

Frederick Taylor fue el primero en darse cuenta que la ineficiencia de los empleados
se debia a la numerosa concentracion de tareas en una sola persona, por lo que desde
su perspectiva manifestd que dividiendo un trabajo o tAREA en partes, se podia
lograr que el obrero se cansara menos y al mismo tiempo se concentre méas en una

sola cosa, y sobre todo se especialice en esa pequefia porcion de trabajo.
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Por lo tanto, Taylor se enfoca en el método y herramientas del trabajo para una

mejor eficacia; su principal contribucién fue en demostrar que la administracion

cientifica no es un grupo de técnicas de eficiencia o incentivos sino una filosofia en

virtud de la cual la gerencia reconoce que su objetivo es buscar cientificamente los

mejores métodos de trabajo a través del entretenimiento y de los tiempos u

movimientos.

Esta teoria se basa en 4 principios fundamentales, que son:

e Organizacion Cientifica del Trabajo

e Seleccién y entrenamiento del trabajador

e Cooperacion entre directivos y operarios

e Responsabilidad y especializacion de los directivos en la planeacion del

trabajo (Jauregui, 2001)

2.2 MARCO CONCEPTUAL

A continuacion se mencionan algunos términos vinculados al tema central de

esta investigacion; entre los cuales tenemos:

v Clima organizacional: Es el conjunto de cualidades, atributos o propiedades

relativamente permanentes de un ambiente de trabajo concreto que son
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percibidos, sentidos o experimentados por las personas que componen la
organizacion empresarial y que influyen sobre su conducta. (Rivas Nelsy,

2012)

Competitividad.- Se define como la capacidad de una empresa u
organizacion de cualquier tipo para desarrollar y mantener unas ventajas
comparativas que le permiten disfrutar y sostener una posicion destacada en

el entorno socio econémico en que acttan. (Bengochea, 2008)

Departamento: Area de una empresa dedicada a una determinada funcion.
Se puede componer de varios servicios y tiene una persona con funciones de

direccion al frente del mismo. (Premysa, 2013)

Servicio: Un producto intangible que no se toca, no se coge, no se palpa,
generalmente no se experimenta antes de la compra pero permite
satisfacciones que compensan el dinero invertido en la realizacion de deseos
y necesidades de los clientes. Los servicios son acciones, procesos Yy
ejecuciones que se llevan a cabo para fidelizar a los clientes, se debe
enfatizar el servicio no solo en las empresas que engloban en este sentido,
pues en una empresa que expende bienes, el servicio forma parte de este

producto. (Universidad del Istmo, 2012)



CAPITULO Il

SITUACION ACTUAL DE LA SUB-DIRECCION FINANCIERA,

DEPARTAMENTO DE TESORERIA.

3.1. TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Las técnicas a emplearse son: la encuesta, entrevista y analisis del manual actual; a
continuacion se definira cada una de éstas y se expondran las razones por las que han

sido seleccionadas:

e La encuesta: Esta técnica se acopla facilmente, debido a que es breve y
muy Util para determinar un criterio bastante acertado de la opinion de la
muestra. Por medio de esta se obtendra toda la informacion necesaria
relacionada al desempefio de los empleados del Departamento de

Tesoreria de la empresa Interagua.

e La entrevista: Mediante la utilizacion de esta técnica se pretende recabar
criterios, opiniones y sugerencias por parte de los jefes del Departamento
de Tesoreria de la empresa Interagua. A través de las entrevistas se podra
conocer la importancia que le dan éstas personas a la estructura que posee

el manual de funciones y a su correcta aplicacion.
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e Estudio documental: Esta técnica nos ayudaré a analizar el manual que
actualmente tiene la empresa y a detectar debilidades que existan dentro

del Departamento.

Los instrumentos que se aplicardn para cada una de las técnicas antes
mencionadas, se detallan en la siguiente tabla:

Tabla 2. Instrumentos de recoleccion de datos

TECNICAS INSTRUMENTOS

Encuesta Cuestionario de preguntas cerradas
Entrevista Cuestionario de preguntas abiertas y cerradas
Estudio documental Anélisis del manual actual del Departamento

Elaboracion: Autoras

3.2. POBLACION Y MUESTRA

Una poblacién comprende a todos los individuos que conforman un mercado o un
estudio. De acuerdo a los autores (Merino, Pintado, & Sanchez Herrera, 2010), la
describen asi: “Una poblacion es un conjunto de todos los elementos que estamos

estudiando, acerca de los cuales tratamos de sacar conclusiones” (p. 17)

En el caso de las encuestas que se efectuaran a los empleados y las entrevistas
que se realizaran a los jefes del departamento, éstas técnicas seran aplicadas a la
poblacién total, debido a que ésta es pequefia. Por ende en ésta investigacion la
poblacioén es igual a la muestra. El detalle de la muestra objeto de estudio se observa

en la tabla que se presenta a continuacion:



Tabla 3. Poblacion y Muestra de la Investigacion

TECNICAS POBLACION/MUESTRA
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Encuesta a empleados

5 personas

Entrevista a jefes

2 personas

Elaboracion: Autoras

3.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACTUAL

FECHA DE . ELABORADO REVISADO
acTuaLizacion  Agosto-'14 —
Interagua ADHINISTRAGON
“ Director ORGANIZACIONAL SALARIAL
NG Subdireccion Financiera Administrativo
(todos los niveles) Financiero
cODIGO: VERSION Luis Alvarez TS N
OR-DAF-1300 008 |
Subdirector
Financiero
Diana Guerra
Jofs de Jefe de
7 Departamento
Tesoreria 3
Financiero
Mauricio Mendéz Miguel Zambrano N
Al A2 Bl B2
Asistente de & ‘_' Asistente de Asistente de Asistente de nd
Departamento Departamento Departamento Departamento
- Maria Fernanda /
Ginger Chenche Joselyne Cruz ' ./ /ul Melissa Crespin Tuarez
A3

Cajero

Ingrid Larrea L

3
&

llustracidn 4: Estructura Organizacional del Departamento de Tesoreria

Fuente: (Interagua, 2014)

La Estructura Organizacional en la Sub-direccion Financiera actualmente esta

compuesta por la Subdirectora Financiera, dos jefes (A y B), cuatro asistentes de

departamento (A1, A2, B1, B2) y una cajera (A3).
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A'y B tienen cada uno sus asistentes Al, A2 y A3; y B1 y B2 respectivamente.
Cada asistente debe de reportar sobre sus actividades a su jefe inmediato y ellos a su

vez delegar funciones.

El esquema actual de los procesos se describe a continuacion:

4 . /

Delega
funciones a:

A

llustracién 5: Esquema Actual Jefe A

Elaboracion: Autoras

Delega
funciones a:

B

llustracion 6: Esquema actual Jefe B

Elaboracion: Autoras
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Reportan sus
actividades a:

. | A

llustracién 7: Esquema actual reporte actividades Jefe A

Elaboracion: Autoras

Reportan sus
actividades a:

4 — B
A

llustracion 8: Esquema actual reporte actividades Jefe B

Elaboracion: Autoras

Las falencias presentadas de acuerdo a lo observado, son las siguientes:
e Las asistentes no tienen clara la estructura organizacional del departamento por

lo que reportan sus actividades a dos personas a la vez.

e Los jefes delegan las funciones y solicitan informes del trabajo a todas las

asistentes incluso a las que no estan a su cargo.
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DESCRIPCION DE CARGOS, PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

Interagua
R

JEFE DE SECCION
Dorys Lopez

BORRADOR

Descripcion de Cargo

JEFE DE SECCION
Dorys Lépez

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO

Ginger Chenche

CODIGO:
DC-RH- 203

FECHA DE ELABORACION:
30/10/2014

VERSION
b
002

Nombre del Cargo: Asistente de Departamento

Departamento-seccion: ~ Tesoreria
Area (gerencia-sub-gerer No Aplica

Direccion a la que perten  Direccon Administrativa - Financiera

Supervisado por: Jefe de Seccién
Areas con las que se relaciona el cargo: = Cargo supervisa a:
° Cuentas por Pargar
°Compras y Contratos
pras y ©No aplica

° Cuentas por Cobrar
°Legal

Propésito del cargo:

° Responsable de receptar las garantias de Contratistas y/o Proveedores y

registrarlas en el Sistema, llevando un control oportuno de las renovaciones de las | ™

Educacién formal:
" Secundaria

[~ Secundaria Técnica, especifique:

¥ Carrera universitaria en curso,
especifique:

Requisitos especiales:

" Licencia de conducir B
" Licencia de conducir E
" Licencia de conducir G
r

Licencia para Prevencion de
Riesgos, especifique:

Ingenieria Comercial, CPA 0 afines

I™ carrera universitaria completa,
especifique:

4to. Nivel, especifique:

mismas, de tal forma gie Interagua este respaldada de los valores que les entrega.

Frecuencia

Funciones que debe desempefiar el Cargo mlT

D S

Se

Tipo de Riesgo

A Am B E F M Ps Q

SALUD OCUPACIONAL

Rango de experiencia:
" 0Oa2afios

¥ 2ab5afios

I 5a7afios

I 7a9afos

" Mas de 9 afios

Exadmenes Ocupacionales de acuerdo con los riesgos de la posicion:

" Laboratorio
" Audiometria

Competencias Técnicas
(relacionada con los conocimientos que

requiere el cargo)

I Radiografia Standard de Térax
I Radiografia Lumbosacra AP-L

Acciones y Equipos de Prevencion a utilizar

© Contabilizar movimientos bancarios de todas las
cuentas.

° Controlar débitos de comprobantes de retencion. =~ X

° Controlar vencimientos para el pago de los
servicios bésicos.

© Conocimiento de Normas ISO 9001-
2008, OHSAS 18001:2007, ISO
14001:2004

© Conocimiento de Instructivos y
Procedimientos

© Servicio al Cliente

© Formulacién en Excel

° Realizar las pausas activas

© Mobiliario Ergonémico

° Enlongaciones y estiramientos

© Uniforme para personal administrativo
° Ejecutar las actividades segtin los
procedimientos establecidos para evitar

incidentes/accidentes e impactos ambientales
significativos.

° Generar y contabilizar en el sistema la
programacion de pago. (cheques-transferencias)

° Impuestos - Tributacién

° Respirador Descartable

° Actualizar de archivo de operaciones bancarias. X

© Actualizar archivo saldo de cuentas. X

© Cumplir con las politicas, procedimientos,

programas, planes determinados por IA para el
desempefio y mejora continua del Sistema de
seguridad & salud ocupacional particularmente en X
la identificacion y evaluacion de peligros y riesgos y

la aplicacion de controles operacionales definidos

para sus actividades.

° Depositar los desechos generados por sus
actividades segn la clasificacion determinada por =~ X
|A para dichos desechos.

© Cumplir con las Disposiciones y Requisitos
Legales asi como Politicas institucionales o
corporativas.

° Ejecutar demas tareas dispuestas por el jefe
inmediato siempre y cuando estén enmarcados
dentro de los procedimientos del &rea, Codigo de
Etica, Reglamento Interno y Cédigo de Trabajo.

llustracion 9: Descripcion de Cargo Empleado Al

Fuente: (Interagua, 2014)
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CODIGO:
Inte rag u a Descripcion de Cargo DC-RH- '203
f\f\q' FECHA DE ELABORACION:
30/10/2014
JEFE DE SECCION JEFE DE SECCION ASISTENTE DE DEPARTAVENTO  |VERSION
BORRADOR Dorys Lopez Dorys Lépez Joselyne Cruz r 002
Nombre del Cargo: Asistente de Departamento Educacion formal: Requisitos especiales: Rango de experiencia:
Departamento-seccién: ~ Tesorerfa " Secundaria [~ Licencia de conducir B [ 0Oa2afios
Area (gerencia-sub-gerer No Aplica I~ Secundaria Técnica, especifique: | = Licencia de conducir E ¥ 2abafios
Direccién a la que perten  Direccon Administrativa - Financiera [~ Licencia de conducir G [ 5a7afios
Supervisado por: Jefe de Seccion ™ Licencia para Prevencion de [ T7a9afios
Areas con las que se relaciona el cargo:  Cargo supervisa a: W Carrera universitaria en curso, Riesgos, especifique: I Mas de9afios
especifique:
© Cuentas por Pargar . X
°Compras y Contratos . ) Ingenieria Comercial, CPA 0 afines
° Cuentas por Cobrar Noaplca SALUD OCUPACIONAL
*Legd I Carrera universitaria completa, Exédmenes Ocupacionales de acuerdo con los riesgos de la posicion:
Proposito del cargo: especifique: I Laboratorio I Radiografia Standard de Térax
[~ Audiometria " Radiografia Lumbosacra AP-L

°Responsable de receptar las garantias de Contratistas y/o Proveedores y
registrarlas en el Sistema, llevando un control oportuno de las renovaciones de las
mismas, de tal forma gie Interagua este respaldada de los valores que les entrega.

Frecuencia
Funciones que debe desempefiar el Cargo

D S M T Se A

" 4to. Nivel, especifique:

Tipo de Riesgo
An| B E F M Ps Q

Competencias Técnicas
(relacionada con los conocimientos que
requiere el cargo)

Acciones y Equipos de Prevencion a utilizar

°Receptar las garantas enviadas por la Gerencia
Compras y Contratos.

©Receptar las garantias entregadas por las
aseguradoras ( renovaciones).

© Mantener actualizado el registro del ingreso de las
garantias en el sistema SAF y en el acrchivo del X
Departamento.

° Controlar plazo de vencimiento de garantias y
elaborar comunicaciones de renovacion para las X
aseguradoras.

° Escanear comprobantes de Egreso de los valores
Transferidos por ECAPAG seg(in los cronogramas X
de pago.

9 Mantener actualizado el archivo de las garantias
vigentes que respaldan los contratos ademés de X
las vencidas.

°Receptar y archivar las actas Provisionales y
definitivas de los Contratos.

© Crear nuevos beneficiarios en el médulo de
Bancos.

><

© Cumplir con las politicas, procedimientos,

programas, planes determinados por |A para el
desempefio y mejora continua del Sistema de
seguridad & salud ocupacional particularmente en X
la identificacion y evaluacion de peligros y riesgos y

la aplicacion de controles operacionales definidos

para sus actividades.

© Depositar los desechos generados por sus
actividades seg(n la clasificacion determinada por = X
1A para dichos desechos.

© Cumplir con las Disposiciones y Requisitos
Legales asfcomo Poltticas institucionales o
corporativas.

9 Ejecutar demas tareas dispuestas por el jefe
inmediato siempre y cuando estén enmarcados
dentro de los procedimientos del &rea, Cdigo de
Etica, Reglamento Interno y Cédigo de Trabajo.

X © Conocimiento de Normas ISO 9001~
2008, OHSAS 18001:2007, ISO
14001:2004

© Conocimiento de Instructivos y
Procedimientos
X ©Servicio al Cliente
©Seguros
© Formulacion en Excel

X °Impuestos - Tributacién

lustracién 10: Descripcion de Cargo Empleado A2

Fuente: (Interagua, 2014)

°Realizar las pausas activas

© Mobiliario Ergonémico

° Enlongaciones y estiramientos

9 Uniforme para personal administrativo

°Ejecutar las actividades segun los
procedimientos establecidos para evitar

d e impactos
significativos.
©Respirador Descartable
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|I'l te rag ua Descripcion de Cargo cobico: DCRH 203
"\f\s:\, FECHA DE ELABORACION:
30/10/2014
BORRADOR JEFE DE SECCION JEFE DE SECCION ASISTENTE DE DEPARTAMENTO '\/ERS\ON
Dorys Lopez Dorys Lopez Ingrid Larrea Vinces 002
Nombre del Cargo: Cajero Educacién formal: Requisitos especiales: Rango de experiencia:
Departamento-seccion:  Tesorerfa | 7 Secundaria [7 Licencia de conducir B | v 0a2afios
Area (gerencia-sub-gereni No Aplica I~ Secundaria Técnica, especifique: [~ Licencia de conducir E T 2a5aios
Direccion a la que pertene Direccion Administrativa - Financiera ™ Licencia de conducir G " 5a7afios
Supervisado por: Jefe de Seccion ™ Licencia para Prevencion de [ 7a9afios
Areas con las que se relaciona el cargo: Cargo supervisa a: M Carrera universitaria en curso, Riesgos, especifique: [© Mas de 9 afios
especifique:
Ingenieria Comercial, CPA 0 afines

°Todas las &reas ©No aplica

SALUD OCUPACIONAL

I Carrera universitaria completa, Exémenes Ocupacionales de acuerdo con los riesgos de la posicion:

Propsito del cargo: especifigue: [~ Laboratorio [~ Radiografia Standard de Térax

" Audiometria ™ Radiografia Lumbosacra AP-L
°Responsable de la emisién de cheques para usuarios internos y proveedores
llevando un registro de los pagos realizados. Genera en el Sistema los pagos internos [~ 4to. Nivel, especifique:
( Caja Chica, Reembolsos).

Frecuencia Tipo de Riesgo Competencias Técnicas

Funciones que debe desempefiar el Cargo
D S M T Se,A An B E F M Ps

(relacionada con los conocimientos que ~ Acciones y Equipos de Prevencion a utilizar
requiere el cargo)

©Emitir cheques para proveedores y usuarios internos.. X X

° Generar y contabilizar en el sistema la programacion

de pago. (cheques-transferencias)

© Elaborar reportes de los cheques emitidos, del

sistema interno y PAYLINK. X %
© Controlar los pagos efectuados, registrar en el X X
sistema la fecha de pago.

© Alimentar la tabla de personas autorizadas de cada X X

proveedor, en el médulo de Bancos

© Crear nuevos beneficiarios en el modulo de Bancos. X X

9 Escanear comprobantes de Egreso de los pagos

realizados. X 2
o Controlar todos los pagos que se realizan

. X X
diariamente. (cheques-transferencias)
9 Custodiar los cheques emitidos hasta su entrega. X X
© Realizar la reposicion de Caja Chica con los X X
respectivos soportes.
© Cumplir con las politicas, procedimientos,
programas, planes determinados por IA para el
desempefio y mejora continua del Sistema de X X

seguridad & salud ocupacional particularmente en la
identificacion y evaluacion de peligros y riesgos y la
aplicacion de controles operacionales definidos para

© Identificar aspectos ambientales significativos y
situaciones de emergencia ambientales que X X
provoguen impactos ambientales negativos.

© Depositar los desechos generados por sus
actividades segiin la clasificacion determinada por 1A X X
para dichos desechos.

© Cumplir con las Disposiciones y Requisitos Legales
asfcomo Polfticas institucionales o corporativas.

° Ejecutar demés tareas dispuestas por el jefe
inmediato siempre y cuando estén enmarcados dentro’
de los procedimientos del &rea, Cddigo de Etica,
Reglamento Interno y Cédigo de Trabajo.

llustracion 11: Descripcién de Cargo Empleado A3
Fuente: (Interagua, 2014)

© Conocimiento de Normas ISO 9001-
2008, OHSAS  18001:2007,  ISO °Realizar las pausas activas

14001:2004

°  Conocimiento de Instructivos  y -
Procedimientos Mobiliario Ergonémico

° Formulacion en Excel 9 Enlongaciones y estiramientos

© Uniforme para personal administrativo

0 Ejecutar las actividades seguin los procedimientos
DS para evitar ir i e impactos
ambientales significativos.
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e Empleado (B1)

s g CODIGO:
Interagua Descripcién de Cargo DCRH 03
f\’f\C\’ - N B B - B B - N N FECHA DE ELABORACION:
30/10/2014
BORRADOR JEFE DE SECCION JEFE DE SECCION ASISTENTE DE DEPARTAMENTO yERSION
Miguel Zambrano l Miguel Zambrano Melissa Crespin Castillo 002
Nombre del Cargo: Asistente de Departamento Educacion formal: Requisitos especiales: Rango de experiencia:
Departamento-seccion:  Sub-Direccién Financiera " Secundaria " Licencia de conducir B " 0Oa2afios
Area (gerencia-sub-gereni No Aplica I~ Secundaria Técnica, especifique: | [~ Licencia de conducir E ¥ 2aS5afios
Direcci6n a la que pertene Direccion Administrativa - Financiera I”  Licencia de conducir G I 5a7afios
Supervisado por: Jefe de Departamento I Licencia para Prevencion de " 7a9aflos
Areas con las que se relaciona el cargo: Cargo supervisa a: ¥ Carrera universitaria en curso, Riesgos, especifique: " Més de9afios
especifique:
° Cuentas por Pargar
° Compras y Contratos Ingenieria Comercial, CPA o afines
° Cuentas por Cobrar *Noaplca SALUD OCUPACIONAL
*Legal I Carrera universitaria completa, Examenes Ocupacionales de acuerdo con los riesgos de la posicion:
Propésito del cargo: especifique: I~ Laboratorio " Radiografia Standard de Térax
I Audiometria " Radiografia Lumbosacra AP-L

9 Responsable de elaborar Cronogramas de Pagos por proyectos de Fondos de
Terceros, proporcionar informacién del Fideicomiso Primera Titularizacion, registrar | I~ 4to. Nivel, especifique:
en el B.C.E. oportunamente las obligaciones contraidas con socios del exterior.

Frecuencia Tipo de Riesgo Competencias Técnicas
(relacionada con los conocimientos que | Acciones y Equipos de Prevencién a utilizar
requiere el cargo)

Funciones que debe desempefiar el Cargo
D S M T Se A An B E F M Ps Q

© Conocimiento de Normas SO 9001-

© Reportar al Fideicomiso los valores recaudados por

\a Primera Titularizacién X X 2008, OHSAS  18001:2007,  ISO °Realizar las pausas activas
. 14001:2004

o . ‘ ”

Manlgner actuahz;xdo el archwvo_ de yalores o Conocimiento de  Instructivos o o
Transferidos y recibidos por el Fideicomiso de [ X Procedimientos © Mobiliario Ergonémico
Titularizacion.
© Mantener actualizado el archivo de la recaudacion . A
CEM X X ° Formulacion en Excel ° Enlongaciones y estiramientos
© Elaborar comunicacion a Emapag indicando la
transferencia realizada por lo recaudado en el mes de X X © Uniforme para personal administrativo

CEM.

° Ejecutar las actividades segun los procedimientos
X X establecidos para evitar incidentes/accidentes e
impactos ambientales significativos.

© Elaborar Cronogramas de Pagos de Fondos de
Terceros.(EP-ET-M-BD-CEM)

© Mantener actualizado los archivos Consolidados de
Cronogramas.

© Revisar y Conciliar Informe de Rendicién de Cuentas
del Fideicomiso Obras de Telefonia

© Enviar a la firma Auditora encargada del Fideicomiso
Primera Titularizacion la informacién solicitada para la. X X
revision de cada trimestre.

© Coordinar nuevos requerimientos de servicios

X X
bancarios con Instituciones Financieras.
© Elaborar y preparar actualizacion de informacion X X
Basica solicitada por Instituciones Financieras.
9 Registrar en el Banco Central del Ecuador nuevos X X
préstamos de socios, pagos de capital o intereses.
© Cumplir con las politicas, procedimientos,
programas, planes determinados por IA para el
desempefio y mejora continua del Sistema de X X

seguridad & salud ocupacional particularmente en la

identificacion y evaluacién de peligros y riesgos y la

aplicacion de controles operacionales definidos para

© Depositar los desechos generados por sus

actividades segin la clasificacion determinada por IA X X
para dichos desechos.

© Cumplir con las Disposiciones y Requisitos Legales:
asf como Poltticas institucionales o corporativas.

© Ejecutar demas tareas dispuestas por el jefe
inmediato siempre y cuando estén enmarcados dentro
de los procedimientos del &rea, Cédigo de Etica,
Reglamento Interno y Cédigo de Trabajo.

llustracion 12: Descripcion de Cargo Empleado B1

Fuente: (Interagua, 2014)
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s g CODIGO!
Interagua Descripcion de Cargo DC.RH 203
f'\’\g\, FECHA DE ELABORACION:
30/10/2014
BORRADOR JEFE DE SECCION JEFE DE SECCION ASISTENTE DE DEPARTAMENTO |VERSION
Miguel Zambrano Miguel Zambrano Ma.Fernanda Tuarez 002
Nombre del Cargo: Asistente de Departamento Educacion formal: Requisitos especiales: Rango de experiencia:
Departamento-seccion:  Sub-Direccion Financiera [~ Secundaria [~ Licencia de conducir B I~ 0a2afios
Area (gerencia-sub-gereni No Aplica I Secundaria Técnica, especifique: | [~ Licencia de conducir E ¥ 2a5afios
Direccion a la que pertene Direccion Administrativa - Financiera [ Licencia de conducir G " 5a7afios
Supervisado por: Jefe de Departamento I Licenciapara Prevencionde I~ 7a9afios
Areas con las que se relaciona el cargo: Cargo supervisa a: M Carrera universitaria en curso, Riesgos, especifigue: " Mas de 9 afios
especifique:
° Cuentas por Pargar o X
° Compras y Contratos Ingenieria Comercial, CPA o afines
N No aplica
Cuentas por Cobrar SALUD OCUPACIONAL
°Legal . _—
9 I Carrera universitaria completa, Examenes Ocupacionales de acuerdo con los riesgos de la posicion:
Propdsito del cargo: especifique: [ Laboratorio I Radiografia Standard de Torax
[~ Audiometria I"  Radiografia Lumbosacra AP-L
°R le de el P tos de Fondos Propi ;
espo_nsab e deel ab_grar Cronogramas de Pagos por proyec 'us de Fondos Propios, I tto. Nvel, especiique:
proporcionar informacion del Fideicomiso Segunda Titularizacion.
Frecuencia Tipo de Riesgo Competencias Técnicas
Funciones que debe desempefiar el Cargo laci | Acciones y Equipos de Prevencion a utilizar
q pei g DS M T se AAn B E F|M Ps Q (relacionada con los conocimientos que y Equip
requiere el cargo)
° Reportar al Fideicomiso los valores recaudados por ° Conocimiento de Nomas IS0 9001-
e iy P x X 2008, OHSAS 180012007,  ISO°Realzar las pausas activas
Y : 140012004
° Mantener actualizado el archivo de Valores o Conocimiento de  Instructivos
Transferidos y recibidos por el Fideicomiso de g X Yo Mobiliario Ergonémico
A Procedimientos
Titularizacion
© Elaborar Cronogramas de Pagos de Fondos Propios. X X ° Formulacion en Excel ° Enlongaciones y estiramientos
N ) ; )
Mantener actualizado los arghlvos Consolidados de X M OO NG pere perSor ol BTSN
Cronogramas de Fondos Propios.
° Enviar a la firma Auditora encargada del Fideicomiso ° Ejecutar las actividades segtn los procedimientos
Segunda Titularizacion la informacion solicitada para la X X establecidos para evitar incidentes/accidentes e
revision de cada trimestre. impactos ambientales significativos.
° Coordinar nuevos requerimientos de servicios X X
bancarios con Instituciones Financieras.
° Elaborar y preparar actualizacion de informacion
) L - - X X
Bésica solicitada por Instituciones Financieras.
° Cumplir con las polticas, procedimientos,
programas, planes determinados por IA para el
desempefio y mejora continua del Sistema de
. " X
seguridad & salud ocupacional particularmente en la
identificacion y evaluacion de peligros y riesgos y la
aplicacion de controles operacionales definidos para
© Depositar los desechos generados por sus
actividades segln la clasificacion determinada por 1A X X
para dichos desechos.
© Cumplir con las Disposiciones y Requisitos Legales
asfcomo Politicas institucionales o corporativas.
° Ejecutar demas tareas dispuestas por el jefe
inmediato siempre y cuando estén enmarcados dentro
de los procedimientos del &rea, Cédigo de Etica,
Reglamento Interno y Cddigo de Trabajo.

lustracion 13: Descripcion de Cargo Empleado B2

Fuente: (Interagua, 2014)
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3.4 MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ACTUAL

3.4.1 ASIGNACION Y REVISION DE FONDOS DE CAJA CHICA

1. Obijetivos

Revisar que las politicas descritas en el Procedimiento Utilizacion y
Administracion de Caja Chica, se cumpla.

2. Alcance
Este proceso dirige su aplicacion a area Financiera, Contabilidad y Auditoria.
3. Referencias
Para la elaboracion de este documento consideraron los criterios establecidos
en:

o PR-GEN-001 Elaboracién de Documentos.

4. Definiciones y Abreviaturas

o Detalle aqui la frase o palabra: Detalle aqui el significado de la frase o
palabra.

5. Disposiciones Generales

o La creacion y/o incrementos de Caja Chica deben ser aprobados por el area
Financiera.

o Toda modificacion o cancelacién del Fondo de Caja Chica debe ser
autorizada por el area Financiera a solicitud de la persona Responsable del
Fondo de Caja Chica.

o Todos los comprobantes de venta, facturas y vales de caja deberan ser
invalidados por el area Financiera, mediante un sello que diga cancelado, una

vez que ya haya sido revisado y este listo para el pago.

o Todos los reembolsos seran aprobados por la Direccion Financiera.
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5.1. De los arqueos y sanciones.-

o El Informe de Arqueo debe ser elaborado en Original y tres copias que se
deben distribuir en la siguiente forma:

e Original: Para el Responsable que hace el arqueo.

e lra. Copia: Para el Responsable del Fondo de Caja Chica.
e 2da.Copia: Para el Custodio del Fondo de Caja Chica.

e 3ra. Copia: Para el Departamento de Contabilidad.

6. Descripcién

Tabla 4: Asignacién y Revision de Fondos de Caja Chica

Asignacion y Revision de Fondos de Caja Chica

RESPONSABLE ACTIVIDADES
Para la creacion de un fondo de Caja Chica
Tesoreria 1. Recibe del Director del Area Financiera la orden

de asignacion.

2. Asigna dicho fondo al Responsable quien sera
conjuntamente con el custodio el responsable de
administracion y manejo del Fondo de Caja
Chica.

Para la reposicion de caja chica

Contabilidad 3. Recibe del Jefe Inmediato (Responsable o Jefe
de Custodio) del Fondo de Caja Chica el
formulario Reposicién de Caja Chica.

4. Revisa que la documentacion esté acorde con las
disposiciones detalladas en el procedimiento
General “Utilizacion y Administracion de Caja
Chica PR-GEN-020”, caso contrario devuelve a
custodio.

5. Envia a Asistente de Gerencia (Direccion
Financiera) formulario Reposicion de Caja
Chica para la firma del Director del Area.

Asistente de Gerencia 6. Revisa que compras realizadas estén
enmarcadas en lo que indica el procedimiento
“Utilizacion y Administracion de Caja Chica”
PR-GEN-020.

7. Devuelve a Contabilidad las Reposiciones en las
que existan inconsistencia.
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Asignacion y Revision de Fondos de Caja Chica

RESPONSABLE ACTIVIDADES

8. Obtiene la firma del Director de Area en las
Reposiciones que estan enmarcadas en el
procedimiento PR-GEN-020 y las envia a
contabilidad.

Tesoreria 9. Revisa documentacion

10. Invalida con el sello de PAGADO, todas las
facturas, notas de venta y vales de caja.
Tesoreria /Contabilidad 11. Continta con el procedimiento de Cuentas por
Pagar vigente para realizar el desembolso.
Para arqueo de Caja Chica por desvinculacion del Custodio
Auditoria 12. Recibe una solicitud del Gerente del Area del
Custodio que se desvincula de la empresa.

13. Realiza el arqueo y /o reasigna el fondo, segun
sea el caso

14. Informa al Director Financiero sobre el manejo
del fondo.

15. Comunica a Tesoreria la decision.
Tesoreria 16. Reasigna o cancela el fondo segln sea el caso.

Fuente: (Interagua, 2014)

7. Sequridad & Salud Ocupacional (S&S0O)

o Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene vy
Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la Compafiia
International Water Services (Guayaquil) Interagua C. Ltda. — DL-GEN-
004

o Agregue consideraciones particulares sobre S&SO que se deben

considerar al momento de aplicar el contenido de este documento, caso
contrario elimine este parrafo.

8. Medio Ambiente
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o Cumplir con las disposiciones, programas y politicas que IA determine
para sus temas ambientales.

o Describa los aspectos e impactos ambientales (positivos y negativos) que
se generan al aplicar el contenido de este documento, caso contrario

elimine este parrafo.

0. Plan de Contingencia

o Describa las actividades que se deben aplicar en casos de contingencia
(sobre el Proceso descrito, sobre Seguridad & Salud Ocupacional y sobre
Medio Ambiente), caso contrario utilice la frase NO APLICA

10. ANexos

Tabla de asignacion de Custodios responsables de la Administracion de Cajas Chicas
por area

11. Regqistros

Tabla 5: Registros Asignacion y Revisién de Fondos de Caja Chica

. . TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE UBICACION RETENCION RESPONSABLE

Sin codigo Vri)l\(jisional Asistente de
(pre P . Contabilidad Cinco afos
impreso) de Caja Departamento

P Chica
Sin cédigo | Vale .

. - . N A
(pre definitivo de | Contabilidad Cinco afos sistente de
. : : Departamento
impreso) Caja Chica
Reposicién .

FO-GEN- de Caja Contabilidad Cinco afios Asistente de
2001 Chica Departamento

Fuente: (Interagua, 2014)

Si Ud. no tiene registros utilice la frase NO APLICA (caso contrario elimine

esta linea)

Nota: Una vez cumplido el tiempo de retencion el Responsable del registro debera

disponer la destruccion o reubicacion al Archivo General.
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3.4.2 ACTUALIZACION DE INFORMACION BASICA SOLICITADA POR

LA(S) INSTITUCION(ES) FINANCIERA(S)

Control de Cambios

o NO APLICA

1. Objetivos

Estructurar la informacidon Baésica solicitada por las diferentes Instituciones

Financieras.

2. Alcance

Direccion General, Direccion Administrativa Financiera, Subdireccion

Financiera, Secretaria General

3. Referencias
Para la elaboraciéon de este documento se consideraron los criterios
establecidos en:

o PR-GEN-001 Elaboracién de Documentos.

4. Definiciones y Abreviaturas

o |lA: Interagua

o DAF: Direccion Administrativa Financiera.

5. Disposiciones Generales

o NO APLICA
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6. Descripcién

Tabla 6: Actualizacién De Informacién Basica solicitada por la(s) Institucién(es) Financiera(s)
Actualizacion de Informacion Basica Solicitada por la(s) institucion(es)

Financiera(s)

RESPONSABLE ACTIVIDADES

1. Envia mediante correo electronico el(los)
archivo(s) digital(es) en el(los) que se debe(n)
completar la informacién basica que solicita(n)
la(s) Institucion(es) Financiera(s) para Créditos
y/o Actualizacion General.

Jefe Financiero

Asistente de Departamento

2. Recibe correo electronico con el(los) archivo(s

digital(es) en el que se ingresa la informacion
bésica solicitada.

3. Completa los campos del (de los) archivo(s)
digital(es), incorporando la informacién
solicitada.

4. Valida la informacion ingresada en el(los)
archivo(s) digital(es), con los archivos que se
encuentran en la carpeta electrénica
“Informacion para Bancos”.

5. Imprime el(los) formulario(s) de informacion
béasica, completo.

6. Recibe el(los) formulario(s) impreso(s) de

Jefe Financiero . . ] .
informacion basica, para su respectiva revision

y sumilla.

Asistente de Departamento

(B1-B2) 7. Recibe de Jefe Financiero el(los) formulario(s)
revisado(s) y validado(s) con su respectiva
sumilla.

Sub-Director Financiero

8. Recibe de Asistente de Departamento el(los)
formulario(s) revisado(s) y sumillado(s) por el
Jefe Financiero, para su respectiva sumilla.

Asistente de Departamento 9. Recibe de Subdirector Financiero el(los)
(B1-B2) formulario(s) con su respectiva sumilla
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Actualizacion de Informacion Basica Solicitada por la(s) institucion(es)

Financiera(s)

RESPONSABLE ACTIVIDADES

10. Entrega a la Asistente de la Direccion de
Administracion y Finanzas el(los) formulario(s)
para que proceda a recoger la sumilla del
Director Administrativo Financiero y firma del
Director General.

11. Recibe de la Asistente de la DAF el(los)
formulario(s) sumillado(s) por el Director
Administrativo Financiero, y firmado por el
Director General.

Fotocopia el(los) formulario(s) firmado(s) para
recoger el acuso recibido por parte de la(s)
Institucion(es) Financiera(s).

Jefe de Secretaria General 12. Recibe de Asistente de Departamento
original(es) y copia(s) de la informacién para
enviar la(s) Institucion(es) Financiera(s).

13. Entrega a Asistente de Departamento la(s)
fotocopia(s) del (de los) formulario(s) con el
acuso recibido por parte de la(s) Institucion(es)
Financiera(s), para que lo digitalice; guarda en
la carpeta electronica “Informacion para

Bancos”.
Asistente de Departamento 14. Archiva la(s) fotocopia(s) del (de los)
(B1-B2) formulario(s) con el acuso recibido por parte de

la(s) Institucion(es) Financiera(s) en carpeta
(fisica) “Informacion para Bancos”.

Fuente: (Interagua, 2014)

7. Sequridad & Salud Ocupacional (S&S0O)

o Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene vy
Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la Compafia
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International Water Services (Guayaquil) Interagua C. Ltda. — DL-GEN-
004

8. Medio Ambiente

o Cumplir con las disposiciones, programas y politicas que 1A determine

para sus temas ambientales.

0. Plan de Contingencia

o NO APLICA

10. ANexos

o NO APLICA

11. Registros

Tabla 7: Registro Actualizacién De Informacion Basica solicitada por la(s) Institucién(es)
Financiera(s)

. [ TIEMPO DE | RESPON
CODIGO | NOMBRE UBICACION RETENCION | SABLE
. Carpeta electronica:
ggi?:gr?ico_ “Ninteragua01\DAF\02
S/IC “Tnf: .. | FINANZAS\INFORM Indefinido | Cajero
PHOTACon T ACION PARA

para Bancos BANCOS”

Fuente: (Interagua, 2014)

Nota: Una vez cumplido el tiempo de retencidn el Responsable del registro debera

disponer la destruccion o reubicacion al Archivo General.


file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/INFORMACION%20PARA%20BANCOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/INFORMACION%20PARA%20BANCOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/INFORMACION%20PARA%20BANCOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/INFORMACION%20PARA%20BANCOS
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3.4.3 CONTROL DE ENTREGA DE CHEQUE(S) A PROVEEDOR(ES)

1. Objetivos

Controlar la entrega de cheque(s) a proveedor(es), de acuerdo a las
disposiciones generales definidas para este proceso.

2. Alcance

Tesoreria, Contabilidad General.

3. Referencias

Para la elaboracién de este documento se consideraron los criterios
establecidos en:

o PR-GEN-001 Elaboracién de Documentos.

4. Definiciones y Abreviaturas

o |lA: Interagua

o DAF: Direccion Administrativa Financiera.

5. Disposiciones Generales

o Tesoreria entregara unicamente el cheque al proveedor o a la persona
autorizada formalmente para el efecto, para lo cual la autorizacién debera
estar debidamente firmada por el Representante Legal adjuntando copias
legibles de cédula de identidad/ciudadania del Representante Legal y
persona autorizada, copia de Nombramiento con Registro Mercantil y
copia de RUC actualizado.
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Tabla 8: Control de Entrega de cheque(s) a proveedor(es)

Control de Entrega de Cheque(s) a Proveedor(es)

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Asistente Técnico Direccion

Administrativa Financiera

Entrega los cheques (fisicos) firmados por los

Directores Autorizados al Jefe de Tesoreria.

Jefe de Tesoreria

Entrega a Cajero los cheques recibidos para
que validez.

Cajero

10.

11.

Recepta, revisa y escanea los cheques (fisicos)
entregados por Jefe de Tesoreria; verifica que
se encuentren debidamente firmados.

Envia mediante correo electrénico al Asistente
de Departamento de Tesoreria indicando que
los cheques estdn cargados en la carpeta
electronica compartida “Tesoreria”.

Ingresa a la carpeta electrénica compartida
“Tesoreria”, extrae el archivo y adjunta cada
cheque en su respectivo banco segin su
secuencia.

Consulta mediante correo electrénico a Jefe de
Tesoreria cuales son los cheques que estan
disponibles para ser entregados al proveedor.

Remite correo confirmando el listado de
cheques que estan disponibles para ser
entregados al proveedor y cuales contintdan
pendientes de entrega.

Ingresa al archivo electronico “Listado
Programacion de Pagos” y actualiza la
informacidn con los cheques recibidos segln
su estatus; esto es los que estan disponibles
para el pago y los que se mantienen en
pendientes.

Comunica mediante correo electrénico a los

proveedores que se encuentra listo su pago.

Atiende en Ventanilla a los proveedores que
consultan el estatus e que se encuentra su
factura/pago.

Cancela a los proveedores, recibe su cédula y
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Control de Entrega de Cheque(s) a Proveedor(es)

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

verifica si esta autorizado a cobrar cheques y la

vigencia de las garantias (en caso de aplicar).

Si no esté autorizado, la persona que cobra el
cheque debe entregar al Cajero la carta de
autorizacion. Ingresa al Sistema SAF en el
Modulo Bancos/Administracion/Personas
Autorizadas a Retirar Cheques; y digita la
informacioén de la persona con los datos de su
cedula.

5 Lanzador de Aplicaciones .. Bancos - [Interagua]

Administracidn  Transacciones  Procesos  Consultas  Reportes  wWindow

Personas Autorizadas a Retirar Cheques

Proveedores
Beneficiatios
Distribucion

Si estd autorizado verifica la vigencia de las
polizas de garantias (en el caso de aplicar),
ingresa al archivo electronico “Garantias
Generales” e imprime un detalle de las polizas
de garantias que se encuentren vencidas y por
vencer; le entrega al proveedor.

Ingresa al Sistema SAF en el Modulo Bancos/
Transacciones/  Pagos/Cheques/Entrega  de

Cheques, para cancelar al proveedor

Llena los campos: Entregados ‘“NO”, Fecha
Documento desde/hasta “‘afio-mes-dia”, los
deja en blanco.

Ubica el campo No. Cheque y presiona F7 para
limpiar pantalla

Digita en nimero de cheque y presiona F8 para
que aparezca la informacion del cheque

Digita la fecha que se estd entregando el
cheque “afo/mes/dia”

Entrega documentacion (egreso) Yy recoge
firma, nimero de cédula, fecha y sello de la
Cia., del recibido del contratista.
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Control de Entrega de Cheque(s) a Proveedor(es)

RESPONSABLE ACTIVIDADES

20. Ingresa en el archivo electronico “Listado
Programacion de Pagos”.

21. Selecciona cada uno de los pagos que fueron
cancelados del dia y los ubica en la pestafia
“Pagos Cancelados”.

22. Guarda los cambios realizados.

23. Ingresa al archivo electronico “Baja de Pagos”

24. Elabora un detalle con todos los pagos
cancelados del dia.

25. Imprime el listado.

Asistente de Departamento 26. Valida que la informacion detallada en el
(A2) listado impreso esté conforme al fisico
recibido.

27. Digitaliza los Comprobantes de Egresos
pagados.

28. Guarda en la carpeta electronica compartida
“Comprobantes de Egreso”.

29. Entrega la documentacion “Comprobantes de
Egreso” al Jefe de Tesoreria para su revision

Cajero 30. Recibe del Asistente de Departamento de
Tesoreria la documentacion “Comprobantes de
Egreso” y revisa.

31. Entrega la documentacion “Comprobantes de
Egreso” debidamente revisada al Auxiliar de
Archivo para su custodia.

32. Recibe la documentacion “Comprobantes de
Egreso” de Jefe de Tesoreria y archiva.

Fuente: (Interagua, 2014)

6. Seguridad & Salud Ocupacional (S&SO)

o Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene vy
Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la Compafiia
International Water Services (Guayaquil) Interagua C. Ltda. — DL-GEN-
004




7. Medio Ambiente
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o Cumplir con las disposiciones, programas y politicas que IA determine
para sus temas ambientales.

8. Plan de Contingencia

o NO APLICA

9. Anexos
o NO APLICA

10. Reqistros

Tabla 9: Registros Control de Entrega de cheque(s) a proveedor(es)

COD. NOMBRE
Archivo
electronico:
“Listado
Programacion
de Pagos”

S/IC

Archivo
electronico:
“Garantias
Generales”

S/IC

Archivo
electrénico:
“Baja de Pagos’

S/IC

b

Archivo

electrénico:
SIC
“Comprobantes

de Egreso”

UBICACION

Carpeta electrénica:
“Ninteragua01\DAF\02

FINANZAS\CAJA\LIS
TADOS DIARIOS”

Carpeta electronica:
“Ninteragua01\DAF\02
FINANZAS\FIANZAS
Y GARANTIAS DE
PROVEEDORES\GAR
ANTIAS”

Carpeta electrénica:
“Ninteragua01\DAF\02

FINANZAS\CAJA\BA
JA DE ARCHIVOS”

Carpeta electronica:
“Ninteragua01\DAF\02

FINANZAS\FIANZAS
Y GARANTIAS DE

PROVEEDORES\COM
PROBANTES DE
EGRESOS”

TIEMPO DE
RETENCION

Indefinido

Indefinido

Indefinido

Indefinido

RESPONSABLE

Cajero

Cajero

Cajero

Cajero

Fuente: (Interagua, 2014)



file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/CAJA/LISTADOS%20DIARIOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/CAJA/LISTADOS%20DIARIOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/CAJA/LISTADOS%20DIARIOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/GARANTIAS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/GARANTIAS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/GARANTIAS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/GARANTIAS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/GARANTIAS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/CAJA/BAJA%20DE%20ARCHIVOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/CAJA/BAJA%20DE%20ARCHIVOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/CAJA/BAJA%20DE%20ARCHIVOS
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file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/COMPROBANTES%20DE%20EGRESOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/COMPROBANTES%20DE%20EGRESOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/COMPROBANTES%20DE%20EGRESOS
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3.44 CONTROL DE RECEPCION Y DEVOLUCION DE POLIZA(S) DE
GARANTIA DE CONTRATO(S) Y ORDEN(ES) DE COMPRA

1. Objetivos

Controlar la recepcion y devolucion de la(s) Pdliza(s) de Garantia
relacionada(s) al(los) contrato(s) u orden(es) de compra, de acuerdo a las
disposiciones generales definidas para este proceso.

2. Alcance

Tesoreria, Compras y Contratos, Contabilidad General.

3. Referencias

Para la elaboracién de este documento se consideraron los criterios
establecidos en:

o PR-GEN-001 Elaboracién de Documentos.

4. Definiciones y Abreviaturas

o |lA: Interagua

o SAF: Sistema Administrativo Financiero.

o Pdliza de Garantia: Contrato de seguro mediante el cual una
aseguradora, garantiza el cumplimiento por parte del tomador, o
afianzado, de una obligacion de hacer, contenida en un contrato, o una
disposicion legal, y se obliga a pagar al acreedor de la misma, el
asegurado, hasta por una suma determinada (monto asegurado) los
perjuicios que le haya ocasionado el incumplimiento de las obligaciones
garantizadas.

o Tipos de Polizas Utilizadas por Interagua:

Péliza de Buen Uso del Anticipo
Pdliza por Buen Uso de Materiales
Pdliza por Buena Calidad de Materiales
Pdliza por Cumplimiento de Contrato
Pdliza por Responsabilidad Civil
Péliza por Todo Riesgo Contratista

ANENENENE NN
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5. Disposiciones Generales

o Tesoreria recibird formalmente las Pdlizas definidas en este
procedimiento, Unicamente de la Gerencia de Compras y Contratos, a fin
de precautelar que la(s) misma(s) cumpla(n) con las condiciones que
estipula(n) el(los) contrato(s) u orden(es) de compra.

o Tesoreria devolverd formalmente las Pdlizas siempre y cuando la
Gerencia de Compras y Contratos confirme via correo electronico que el
(los) contrato(s) esté(n) en estado terminado y a su vez la Gerencia de
Contabilidad certifique que no existen saldos pendientes relacionados al
(los) contrato(s) u orden(es) de compra.

6. Descripcion

Tabla 10: Recepcién de Pdliza (s) de Garantia de Contrato (s) y Orden (es) de Compra

Recepcion de Poliza (s) de Garantia de Contrato (s) y Orden (es) de Compra ‘

RESPONSABLE ACTIVIDADES

Asistente de Departamento 1. Recibe de la Gerencia de Compras Contratos
(A2) mediante oficio la(s) Pdliza(s) de Garantia
(fisica) de contrato(s) u orden(es) de compra.

2. Revisa que el oficio contenga la descripcion de
los documentos fisicos que esta recibiendo.

3. Sellay firma la recepcion del oficio y de la(s)
Pdliza(s), registrando la fecha y hora.

4. Verifica en la carpeta electrénica compartida
de “Contratos”, si el(los) Contrato(s)
relacionado(s) a la(s) Poliza(s) de Garantia se
encuentra(n) o no cargado(s) en la misma;

a) Si el(los) contrato(s) se encuentra cargado
procede a validar los siguientes parametros
de la Péliza(s) contra el(los) contrato(s):

- Cddigo del Contrato.

- Pdliza(s) que aplica.

- Monto(s) correspondientes a cada tipo de
seguro.
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Recepcidn de Poliza (s) de Garantia de Contrato (s) y Orden (es) de Compra

ACTIVIDADES

- Vigencia (duracion de contrato(s) Yy

poliza(s)).

b) Si el(los) contrato(s) no se encuentra(n)
cargado(s), envia un correo electrénico a:
Jefe de Compras, Jefe de Contabilidad
General, Jefe de Cuentas por Pagar y
Asistente de Departamento de: Cuentas por
Cobrar, Cuentas por Pagar, Compras y
Contratos; con copia a Jefe de Tesoreria,
Gerente de Contabilidad y Gerente de
Compras y Contratos, informando que se
ha(n) recibido la(s) Poliza(s) de Garantia
relacionada(s) al(los) contrato(s) u
orden(es) de compra y que el(los)
mismo(s) no se encuentra(n) cargado(s) en
la carpeta electronica compartida.

Informa via correo electronico a la Asistente
de Departamento de Departamento de
Compras que se ha recibido la(s) Pdliza por
Buen Uso de Anticipo, si el(los) contrato(s)
relacionado(s) estipula(n) este tipo de
Poliza(s).

. Registra en el archivo de Excel (“Garantias

Generales.xls”) los datos que contempla(n)
la(s) Pdliza(s) de Garantia, recibida(s) los
siguientes campos:

- Compafiia de Seguro

- Cadigo del Contrato

- Nombre de Contratista(Persona Natural o
Juridica)

- Monto Asegurado

- Tipo de Seguro

- Fechade Inicio

- Fechade Vigencia

Asistente de Departamento
(A2)

Ingresa al Sistema SAF en el modulo de
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Recepcidn de Poliza (s) de Garantia de Contrato (s) y Orden (es) de Compra

RESPONSABLE ACTIVIDADES
Contratos y realiza la consulta digitando el
cddigo de Contrato.

@ Lanzador de Aplicaciones .. Contratos - [Interagual '
Transacciones | Procesos Consultas Reportes Window

Contratos y Garantias 4 Ingreso
Plantillas de Rubros

Asistente de Departamento 8. Digitaliza la(s) Poliza(s) de Garantia y guarda

Cuentas por Cobrar. en la carpeta electronica compartida (scan
garantias) segun contratista(s) y codigo de
contrato(s).

9. Recibe Podliza(s) original Buen Uso de
Anticipo, del Area de Tesoreria (Cajero) para
que proceda a sacar una copia de la(s)
misma(s).

10. Devuelve la(s) Poliza(s) original Buen Uso de
Anticipo Recibo al Area de Tesoreria
(Asistente de Departamento A2).

Asistente de Departamento 11

(A2) . Archiva la(s) poliza(s) (fisica) en las

respectivas carpetas por tipo de seguro.

Fuente: (Interagua, 2014)

Tabla 11: Devolucién de Pdliza (s) de Garantia de Contrato (s) y orden (es) de compra

Devolucion de Pdliza (s) de Garantia de Contrato (S) y orden (es) de compra

RESPONSABLE ACTIVIDADES

Para Contrato (s)

Asistente de Departamento 1. Recibe correo electronico de Jefe de Contratos
(A2) en el que informa que se encuentra cargada en
la carpeta electrénica compartida, el Acta
Definitiva o Provisional del (de los)
contrato(s) relacionado(s) a la(s) Pdliza(s) en
tramite.

2. Verifica que el Acta esté cargada en la carpeta
electronica compartida.
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Devolucion de Pdliza (s) de Garantia de Contrato (S) y orden (es) de compra

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Imprime el Acta Definitiva o Provisional.

Lee el(los) contrato(s) original(es)
relacionado(s) con la(s) Pdliza(s) de Garantia.

Revisa que en las Polizas (Buen uso de
Anticipo, Cumplimiento de  Contrato,
Responsabilidad  Civil, Buen uso de
Materiales, Buena Calidad de Materiales y
Todo Riesgo Contratista) que aplique la
vigencia a la fecha de la firma del Acta
Definitiva o Provisional.

Confirma mediante correo electrénico con la
Asistente de Departamento de Cuentas por
Cobrar que no existe(n) saldo(s) pendiente(s).

Imprime correo de confirmacion recibido del
Asistente de Cuentas por Cobrar.

Extrae del archivo la(s) Péliza(s) de Garantia
(fisicas) relacionada(s) al contrato(s), con su(s)
respectiva(s) renovacion(es).

Elabora oficio en el que se indica el detalle de
las poéliza(s) que se van a devolver

Jefe de Tesoreria

10.

Revisa y firma el oficio que respalda la entrega
de Pdliza(s) de Garantia.

Asistente de Departamento
(A2)

11.

12.

13.

14.

15.

Recibe oficio firmado por el Jefe de Tesoreria.
Digitaliza la documentacion que habilita la

devolucién de la Poliza de Garantia (Pdliza(s)
de Garantia, oficio y correos).Envia correo
electronico al contratista indicando que la
Péliza de Garantia se encuentra lista para su
retiro.

Recoge firma, numero de cédula y sello de la
Cia., del recibido del contratista.

Entrega el oficio original y la(s) Poliza(s)
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Devolucion de Pdliza (s) de Garantia de Contrato (S) y orden (es) de compra

RESPONSABLE ACTIVIDADES
original(es) al Contratista.

16. Archiva los documentos firmados por el
contratista en la carpeta fisica “Oficios para
devolucion Polizas Contratistas”.

Para orden(es) de Compra

1. Recibe correo electrénico de Jefe de Compras
informando que se proceda con la devolucion
de la(s) poliza(s) que aplican a la orden(es) de
compra.

Asistente de Departamento
(A2)

2. Imprime el correo electronico recibido del Jefe
de Compras.

3. Ingresa al archivo electronico de Excel
(“Garantias Generales.xIs”)

4. Revisa que consten registradas la(s) péliza(s)
gue amparan la orden(es) de compra.

5. Confirma mediante correo electronico con la
Asistente de Departamento de Cuentas por
Cobrar que no exista saldos pendientes,
relacionados a la orden(es) de compra.

6. Extrae del archivo la(s) Poliza(s) de Garantia
(fisicas) relacionadas a la orden(es) de compra.

7. Elabora oficio en el que se indica el detalle de
las pdlizas que se van a devolver.

8. Recibe el oficio elaborado por el Cajero.
Jefe de Tesoreria

9. Revisay firma el oficio que respalda la entrega
de Poliza(s) de Garantia.

Asistente de Departamento

(A2) 10. Recibe oficio firmado por el Jefe de Tesoreria.
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Devolucion de Pdliza (s) de Garantia de Contrato (S) y orden (es) de compra

RESPONSABLE ACTIVIDADES

11. Digitaliza la documentacion que habilita la
devolucion de la Péliza de Garantia (Pdliza(s)
de Garantia, oficio y correos).

12. Envia correo electronico al contratista
indicando que la Poliza de Garantia se
encuentra lista para su retiro.

13. Recoge firma, numero de cédula y sello de la
Cia., de la recepcion por parte del contratista.

14. Entrega el oficio original y la(s) Pdliza(s)
original(es) al Contratista.

15. Archiva los documentos firmados por el
contratista en la carpeta fisica “Oficios para
devolucion Polizas Contratistas”.

Fuente: (Interagua, 2014)

7. Sequridad & Salud Ocupacional (S&S0O)

o Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene vy
Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la Compafiia
International Water Services (Guayaquil) Interagua C. Ltda. — DL-GEN-
004

8. Medio Ambiente

o Cumplir con las disposiciones, programas y politicas que IA determine
para sus temas ambientales.

9. Plan de Contingencia

o NO APLICA
10. ANexos

o NO APLICA
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Tabla 12: Registros Devolucion de Péliza (s) de Garantia de Contrato (s) y orden (es) de compra

CODIGO

SIC

S/IC

S/IC

S/IC

S/IC

NOMBRE

Archivo
electrénico:
“Garantias
Generales”

Archivo
electrénico:
“Contratos”

Archivo
electronico:

“Devolucion

de Garantias”

Archivo
electrénico:
Detalle de
“Polizas
Entregadas
con Oficio”

Archivo
electrénico:
“Oficios de
Devoluciéon”

UBICACION

Carpeta electronica:
“Ninteragua01\DAF\02
FINANZAS\FIANZAS Y
GARANTIAS DE
PROVEEDORES\GARANT
IAS”

Carpeta electronica:
“Ninteragua01\Referencia\Co
ntratos”

Carpeta electronica:
“Ninteragua01\DAF\02
FINANZAS\FIANZAS Y
GARANTIAS DE
PROVEEDORES\GARANT
IAS\DEVOL.
GARANTIAS”

Carpeta electronica:
“Ninteragua01\DAF\02
FINANZAS\FIANZAS Y
GARANTIAS DE
PROVEEDORES\GARANT
IAS”

Carpeta electrénica:
“Ninteragua01\DAF\02
FINANZAS\FIANZAS Y
GARANTIAS DE
PROVEEDORES\GARANT
IAS\OFICIOS DEVOL.
POLIZAS”

TIEMPO DE
RETENCION

Indefinido

Indefinido

Indefinido

Indefinido

Indefinido

RESPONSA
BLE

Cajero

Cajero

Cajero

Cajero

Cajero

Fuente: (Interagua, 2014)
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3.45 SOLICITUD DE RENOVACION DE POLIZA(S) DE GARANTIA DE
CONTRATO(S) Y ORDENES DE COMPRA.

1. Obijetivos

Gestionar la renovacion de la(s) Péliza(s) de Garantia relacionada(s) al(los)
contrato(s) u orden(es) de compra, de acuerdo a las disposiciones generales
definidas para este proceso.

2. Alcance

Tesoreria, Contabilidad General, Secretaria General.

3. Referencias

Para la elaboracién de este documento se consideraron los criterios
establecidos en:

o PR-GEN-001 Elaboracién de Documentos.
4. Definiciones y Abreviaturas

a |lA: Interagua

o SAF: Sistema Administrativo Financiero.

o Pdliza de Garantia: Contrato de seguro mediante el cual una
aseguradora, garantiza el cumplimiento por parte del tomador, o
afianzado, de una obligacién de hacer, contenida en un contrato, 0 una
disposicion legal, y se obliga a pagar al acreedor de la misma, el
asegurado, hasta por una suma determinada (monto asegurado) los
perjuicios que le haya ocasionado el incumplimiento de las obligaciones
garantizadas.

o Tipos de Polizas Utilizadas por Interagua:

Pdliza de Buen Uso del Anticipo
Péliza por Buen Uso de Materiales
Pdliza por Buena Calidad de Materiales
Péliza por Cumplimiento de Contrato
Pdliza por Responsabilidad Civil
Péliza por Todo Riesgo Contratista

A SENENE NN
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5. Disposiciones Generales

o Tesoreria solicitara con la respectiva anticipacion la renovacion de la(s)
Pdliza(s) de Garantia, a fin de precautelar la vigencia de la(s) misma(s) de
acuerdo al(los) Contrato(s) u orden(es) de Compra.

o Tesoreria verificard con periodicidad semanal la fecha de vigencia de
la(s) Poliza(s) de Garantia para precautelar la vigencia de la(s) misma(s)
de acuerdo al(los) Contrato(s) u orden(es) de Compra.

6. Descripcién

Tabla 13: Solicitud de Renovacion de Péliza(s) de Garantia de Contrato(s) y Ordenes de

Compra

Solicitud de Renovacion de Péliza(s) de Garantia de Contrato(s) y
Ordenes de Compra

RESPONSABLE ACTIVIDADES

Asistente de Departamento 1. Ingresa al archivo electronico “Garantias

(A2) Generales”.

2. En el archivo electronico “Garantias
Generales” (Excel) busca y filtra la(s)
Péliza(s) de Garantia, por la fecha de
vencimiento.

3. Envia mediante correo el listado de la(s)
Pdliza(s) de Garantia que estan por vencer, al
Asistente de Departamento de Cuentas por
Cobrar.

4. Confirma mediante correo electrénico, si

Asistente de Departamento existe(n) saldo(s) por amortizar de la(s)
de Cuentas por Cobrar Péliza(s) de Garantia de Buen Uso de
Anticipo.

5. En el archivo electronico “Garantias

Asistente de Departamento Generales”  (Excel) depura  aquella(s)

(A2) Pdliza(s), que mantiene(n) saldo(s) por
amortizar; excluye aquella(s) cuyo(s) saldo(s)
por amortizar es cero.

6. Verifica en el archivo de “Garantias
Generales”, la(s) Poliza(s) de Garantia (Buena
Calidad de Materiales, Buen Uso de
Materiales, Cumplimiento de Contrato,
Responsabilidad Civil y Todo Riesgo
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Solicitud de Renovacion de Poliza(s) de Garantia de Contrato(s) y
Ordenes de Compra

RESPONSABLE ACTIVIDADES

Contratista) que se encuentra(n) terminada(s)
con las actas Provisionales/Definitivas, Actas
de Terminacion de Trabajo en la carpeta
electronica “Contratos”.
7. Enlista las Pdliza(s) de Garantia(s) que
requiere renovacion y solicita a las Compafiias
Aseguradoras que gestionen la renovacion con
él Contratista. Registra esta actividad en el
archivo electronico “Detalle de Renovacion”.
Imprime listado para realizar una validacion.
9. Elabora la(s) carta(s) para la renovacion de
Pdliza(s) vencida(s) y por vencer, a todas las
Comparfiias Aseguradoras. (Plantilla(s) en
Word), archivo electronico “Cartas de
Renovacion”.
Imprime la(s) carta(s) elaborada(s).

o

10. Revisa y firma la(s) carta(s) en la(s) en la(s)
Jefe de Tesoreria que se solicita la renovacion de la(s) Poliza(s)
de Garantia de la(s) cual(es) se va a solicitar la
renovacion.

11. Recibe las carta(s) debidamente firmada(s) del
Asistente de Departamento Jefe de Tesoreria.

(A2) 12. Fotocopia la(s) carta(s), y procede a grapar
con el respectivo original.

13. Recibe la(s) carta(s) firmada(s) y una copia.
Jefe de Secretaria General 14. Direcciona cada una de la(s) carta(s)
originales juntamente con la fotocopia, a las
diferentes compafiias de Seguro y recoge en la
fotocopia la firma, fecha y hora de acuso
recibido.

Asistente de Departamento 15. Recibe de la Jefe de Secretaria General, el(los)
(A2) oficio(s) recibido(s) (firmado(s) y sellado(s))
por parte de las Compariias de Seguros.
16. Archiva el(los) oficio(s) en la carpeta “Oficios
de Renovacion Aseguradoras”.

Fuente: (Interagua, 2014)
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a Cumplir

con el

Reglamento
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Interno de Seguridad, Higiene vy

Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la Compafia
International Water Services (Guayaquil) Interagua C. Ltda. — DL-GEN-

004

8. Medio Ambiente

o Cumplir con las disposiciones, programas y politicas que 1A determine
para sus temas ambientales.

0. Registros

Tabla 14: Registros Solicitud de Renovacion de Pdliza(s) de Garantia de Contrato(s) y Ordenes

de Compra

CcODIGO | NOMBRE

Archivo
electrénico:
“Cartas de
Renovacion

2

S/IC

Archivo
electrénico:
“Contratos”

S/IC

Archivo
electronico:
“Detalle de
Poélizas a
Renovar”

S/IC

UBICACION

Carpeta electronica:
“Ninteragua01\DAF\02
FINANZAS\FIANZAS Y
GARANTIAS DE
PROVEEDORES\CARTAS
DE RENOVACION”

Carpeta electrénica:
“Ninteragua01\Referencia\Co
ntratos”

Carpeta electronica:
“Ninteragua01\DAF\02
FINANZAS\FIANZAS Y
GARANTIAS DE
PROVEEDORES\GARANTI
AS”

TIEMPO
DE
RETENCI
ON

Indefinido

Indefinido

Indefinido

RESPONSA
BLE

Cajero

Cajero

Cajero

Fuente: (Interagua, 2014)
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3.4.6 CRONOGRAMA DE PAGOS DE FONDOS A TERCEROS

1. Objetivos

Estructurar los cronogramas de pago de anticipos y facturas relacionados a
los Fideicomisos, a fin de obtener los fondos para realizar los desembolsos en
mencion, de acuerdo a las disposiciones generales definidas para este
proceso.

2. Alcance

Direccion General, Direccion Administrativa Financiera, Subdireccion
Financiera, Secretaria General.

3. Referencias
Para la elaboracién de este documento se consideraron los criterios
establecidos en:

o PR-GEN-001 Elaboracién de Documentos.

4. Definiciones y Abreviaturas

a |lA: Interagua

DAF: Direccion Administrativa Financiera.

o EMAPAG E. P.: Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
de Guayaquil, Empresa Pablica.

O

o Fondos de Terceros: Fondos entregados por EMAPAG E.P. para que 1A
contrate la ejecucién de obras de los Planes de Inversion.

o Cronograma: Detalle de pagos a realizar a los contratistas de obras
financiadas con Fondos de Terceros, para aprobacién de EMAPAG E.P.

o Fideicomisos: Constituidos por IA para que a través de ellos EMAPAG
E.P. transfiera a 1A los Fondos de Terceros para pagar las facturas de

contratistas aprobadas mediante Cronogramas.

5. Disposiciones Generales

o Las fechas de corte para estructurar los cronogramas de pago seran
viernes y miércoles de cada semana.
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6. Descripcion
Tabla 15: Cronograma de Pagos de Fondos a Terceros

Cronograma de Pagos de Fondos a Terceros ‘

RESPONSABLE ACTIVIDADES

1. Ingresa al sistema SAF, al Mddulo de
Cuentas por Pagar, Reportes, Analisis de
Cuentas por Pagar, rango de fecha.

2. Genera un archivo en Excel que enlista todos

los pagos por todas las fuentes de
Asistente de Departamento financiamiento ingresados por el area de
(B1) Cuentas por Pagar.

3. Filtra los pagos correspondientes a proyectos
financiados por Fondos de Terceros (se
identifica el financiamiento en el tercer
componente de los cddigos de los proyectos;
ej. ET, PE, BEDE, etc.)

4. Utiliza los siguientes campos en el archivo:
tipo, codigo, raz6bn  social, fisico,
documentos, origenes, conceptos, cddigo,
nombre, por pagar, valor bruto.

5. Enel archivo de Excel denominado “valores
transferidos fideicomiso” relaciona los pagos
identificados en el Reporte del SAF con los
respectivos proyectos asignados a cada
Fideicomiso de Fondos de Terceros

6. Copia informacion a nueva pestafia y extrae
las facturas cuyos cronogramas ya se
encuentren en tramite de aprobacion en
EMAPAG EP vy ordena las columnas
(intercambia la posicién de los campos “por
pagar” y “valor bruto”).

7. Revisar en el SAF, en la pantalla del médulo
Cuentas por Pagar, la opcion Consulta, Flujo
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Cronograma de Pagos de Fondos a Terceros ‘

RESPONSABLE ACTIVIDADES

de Documentos, si las facturas a solicitar
mediante  cronograma  tienen  alguna
retencion, descuento o0 anticipo y se
incorporan los valores por tales conceptos.

8. Si el documento de pago estd relacionado a
un anticipo aprobado por EMAPAG-EP, se
descuenta la amortizacion del anticipo del
valor a solicitar mediante cronograma.

9. Crea otra pestafia con el formato de
cronogramas de pagos, lo graba con el
nombre de acuerdo a la fecha de corte del
cronograma, en la ruta:

\\interaguaO1\DAF\02
FINANZAS\FIDEICOMISOS\FIDEICOMIS
OS FONDOS DE TERCEROS\Fideicomiso

Obras de Telefonia
Interagua\CRONOGRAMAS COSTOS
DIRECTOS

10. Actualiza el  archivo  “Cronogramas
Consolidados” en la ruta:
\\interagua01\DAF\02

FINANZAS\FIDEICOMISOS\FIDEICOMIS
OS FONDOS DE TERCEROS\Fideicomiso
Obras de Telefonia Interagua

11. Elabora un oficio dirigido a EMAPAG en el
que solicita la aprobaciéon de los
Cronogramas, utilizando el “Sistema de
Administracion de Correspondencia” en
Intranet.

12. Guarda comunicacion en la siguiente ruta:
\\interaguaO1\DAF\02
FINANZAS\FIDEICOMISOS\FIDEICOMIS
OS FONDOS DE TERCEROS\Fideicomiso
Obras de Telefonia Interagua\Solicitud de
Cronogramas de Pagos - Anticipos a
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Cronograma de Pagos de Fondos a Terceros ‘

RESPONSABLE ACTIVIDADES

ECAPAG.

13. Imprime la comunicacion conteniendo el
Cronograma y los documentos que soporten
el Cronograma, los cuales se encuentran
digitalizados en la siguiente ruta:

\interaqua01\daf\01
ADMINISTRACION\CONTABILIDAD\PR
OYECTOS\REPORTES DE

INVERSION\2013

14. Entrega comunicacion adjuntando
cronograma y copia de documentacién
soporte para revision de Jefe.

15. Sumilla  segun  conformidad el Jefe
Financiero

16. Entrega comunicacion adjuntando
cronograma Yy soportes para revision a
Subdireccion Financiera.

17. Sumilla segun conformidad Subdireccion
Financiera.

18. Entrega comunicacion adjuntando
cronograma Yy soportes a la asistente técnico
de la DAF, para revision del Director
Administrativo Financiero.

19. Sumilla  segin  conformidad  Director
Administrativo Financiero

20. Entrega comunicacion adjuntando
cronograma y soportes para firma de la
Direccion General.

21. Obtiene dos copias: para EMAPAG-EP vy
para Archivo Central.



file://interagua01/daf/01%20ADMINISTRACIÓN/CONTABILIDAD/PROYECTOS/REPORTES%20DE%20INVERSION/2013
file://interagua01/daf/01%20ADMINISTRACIÓN/CONTABILIDAD/PROYECTOS/REPORTES%20DE%20INVERSION/2013
file://interagua01/daf/01%20ADMINISTRACIÓN/CONTABILIDAD/PROYECTOS/REPORTES%20DE%20INVERSION/2013
file://interagua01/daf/01%20ADMINISTRACIÓN/CONTABILIDAD/PROYECTOS/REPORTES%20DE%20INVERSION/2013
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Cronograma de Pagos de Fondos a Terceros ‘

RESPONSABLE ACTIVIDADES

22. Entrega en Secretaria General comunicacion
firmada, original y dos copias.

23. Recibe correo electronico de
Correspondencia notificando el oficio de
aprobacion de EMAPAG-EP a los
Cronogramas.

24. Obtiene en Regulacion o en Secretaria
General el Cronograma con las firmas
originales de aprobacion de ambas
instituciones: EMAPAG-EP e IA.

25. Mediante oficio, solicita a la Fiduciaria que
administra el Fideicomiso de Fondos de
Terceros que transferencia a 1A los fondos
correspondientes al Cronograma aprobado.
Adjunta ejemplar original del Cronograma

aprobado.  Utiliza el  “Sistema de
Administracion de Correspondencia” en
Intranet.

26. Guarda comunicacion en la siguiente ruta:
\\interaguaO1\DAF\02
FINANZAS\FIDEICOMISOS\FIDEICOMIS
OS FONDOS DE TERCEROS\Fideicomiso
Obras de Telefonia Interagua\Solicitud de
Cronogramas de Pagos - Anticipos a
INTEGRA.

27. Obtiene cuatro copias: dos para EMAPAG-
EP, una para Archivo Central y una que
entrega al Jefe Financiero.

28. Entrega en Secretaria General comunicacion
firmada, original y tres copias.

29. Mensualmente revisa que todos los valores
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Cronograma de Pagos de Fondos a Terceros ‘

RESPONSABLE ACTIVIDADES

registrados y las facturas digitalizadas por
Contabilidad, en cada proyecto de Fondos de
Terceros, hayan sido solicitados mediante
cronogramas a EMAPAG-EP.

Fuente: (Interagua, 2014)

7. Sequridad & Salud Ocupacional (S&S0O)

o Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene vy
Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la Compafiia
International Water Services (Guayaquil) Interagua C. Ltda. — DL-GEN-
004

8. Medio Ambiente

o Cumplir con las disposiciones, programas y politicas que 1A determine
para sus temas ambientales.

9. Regqistros

Tabla 16: Registros Cronograma de Pagos de Fondos a Terceros

TIEMPO DE | RESPONSABL

CODIGO NOMBRE UBICACION RETENCION £
Carpeta
) electrénica:
Archivo Asistente de
SIC electrénico: “Ninteragua01\daf Indefinido

“FIDEICOMISOS” | \02 FINANZAS\ Departamento

FIDEICOMISOS

Fuente: (Interagua, 2014)
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3.4.7 REGISTRO DE PRESTAMOS E INTERESES BANCO CENTRAL

1. Obijetivos
Registrar los Préstamos e Intereses del exterior en el Banco Central del
Ecuador, a fin de que sean considerados como gastos deducibles, de acuerdo
a las disposiciones generales definidas para este proceso.

2. Alcance

Direccion General, Direccion Administrativa Financiera, Subdireccion
Financiera, Gerencial Legal, Secretaria General.

3. Referencias
Para la elaboraciéon de este documento se consideraron los criterios
establecidos en:

o PR-GEN-001 Elaboracién de Documentos.

4. Definiciones y Abreviaturas

a |lA: Interagua
o DAF: Direccion Administrativa Financiera.

o EMAPAG E. P.: Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado
de Guayaquil, Empresa Pablica.

5. Descripcién

Tabla 17: Registro de Préstamos e Intereses Banco Central

Registro de Préstamos e Intereses Banco Central

RESPONSABLE ACTIVIDADES

1. Para el registro de préstamos del exterior se
solicita al area legal el Contrato Original del

Asistente de Departamento Préstamo

(B1)

2. El Jefe Tesoreria envia mediante correo
electréonico la tabla de amortizacion
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Registro de Préstamos e Intereses Banco Central

RESPONSABLE ACTIVIDADES

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Se llena la Declaracion juramentada de persona
juridica a persona juridica, que se descarga de
la pagina del Banco Central del Ecuador.

Se imprime declaracion juramentada.

Entrega declaracion  juramentada para
revision de Jefe de Tesoreria.

Sumilla segin conformidad el Jefe de
Tesoreria

Entrega declaracion  juramentada para
revision a Subdireccion Financiera.

Sumilla segun conformidad Subdireccion
Financiera

Entrega declaracion juramentada a la
asistente técnico de la DAF, para revision del
Director Administrativo Financiero.

Sumilla  segun  conformidad  Director
Administrativo Financiero

Entrega declaracion juramentada para firma
de la Direccion General.

Se entrega al Area Legal para que motoricen
la declaracion juramentada.

Se llena en la pagina del Banco Central del
Ecuador el Registro de Crédito Externo -
Sector Privado, se imprimen tres ejemplares
del formulario.

Se imprime formulario.

Entrega formulario para revision de Jefe de
Tesoreria.



http://www.bce.fin.ec/documentos/ElBancoCentral/Formularios/FormRegistroCreditoExterno1.doc
http://www.bce.fin.ec/documentos/ElBancoCentral/Formularios/FormRegistroCreditoExterno1.doc
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Registro de Préstamos e Intereses Banco Central

RESPONSABLE ACTIVIDADES

16. Sumilla segun conformidad el Jefe de
Tesoreria

17. Sumilla segun conformidad Subdireccion
Financiera

18. Sumilla  segin  conformidad  Director
Administrativo Financiero

19. Entrega formulario  para firma de la
Direccion General

20. Se solicita copia del estado de cuenta
bancario para que el Banco pueda verificar la
fecha de ingreso del dinero a la cuenta de la
compariia y copia del Swift de transferencia.

21. Se solicita al area legal copia del registro
publico de la empresa que otorga el préstamo
en el cual debe estar especificado la
constitucion de la empresa, las personas
autorizadas a firmar.

22. Se entrega en Secretaria General una copia de
la documentacion descrita al Banco Central
del Ecuador y este procede con el registro.

23. Se digitaliza esta informacién y se guarda en
la siguiente ruta:

¢ \linteragua01\daf\02
FINANZAS\PRESTAMOS
SOCIOS\REGISTRO BANCO
CENTRAL\2013

24. Para proceder con el registro de los intereses
por los préstamos se llena el Formulario
Abono y Cancelaciones.

25. El jefe de Tesoreria envia mediante correo
electronico comprobante de la transferencia.



file://interagua01/daf/02%20FINANZAS/PRESTAMOS%20SOCIOS/REGISTRO%20BANCO%20CENTRAL/2013
file://interagua01/daf/02%20FINANZAS/PRESTAMOS%20SOCIOS/REGISTRO%20BANCO%20CENTRAL/2013
file://interagua01/daf/02%20FINANZAS/PRESTAMOS%20SOCIOS/REGISTRO%20BANCO%20CENTRAL/2013
file://interagua01/daf/02%20FINANZAS/PRESTAMOS%20SOCIOS/REGISTRO%20BANCO%20CENTRAL/2013
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Registro de Préstamos e Intereses Banco Central

RESPONSABLE ACTIVIDADES

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Imprime formulario y comprobante de
transferencia

Entrega formulario para revision de Jefe de
Tesoreria.

Sumilla segun conformidad el Jefe de
Tesoreria

Entrega formulario para revision a
Subdireccidon Financiera.

Sumilla segun conformidad Subdireccion
Financiera

Entrega formulario a la asistente técnico de la
DAF, para revision del  Director
Administrativo Financiero.
Sumilla  segun  conformidad  Director
Administrativo Financiero

Entrega formulario para firma de la
Direccion General.

Se entrega en Secretaria General el
formulario y copia del comprobante al Banco
Central del Ecuador para que este proceda
con el registro de los intereses.

Se digitaliza esta informacion y se guarda en
la siguiente ruta:

\linteragua01\daf\02
FINANZAS\PRESTAMOS
SOCIOS\REGISTRO BANCO
CENTRAL\2013

Fuente: (Interagua, 2014)


file://interagua01/daf/02%20FINANZAS/PRESTAMOS%20SOCIOS/REGISTRO%20BANCO%20CENTRAL/2013
file://interagua01/daf/02%20FINANZAS/PRESTAMOS%20SOCIOS/REGISTRO%20BANCO%20CENTRAL/2013
file://interagua01/daf/02%20FINANZAS/PRESTAMOS%20SOCIOS/REGISTRO%20BANCO%20CENTRAL/2013
file://interagua01/daf/02%20FINANZAS/PRESTAMOS%20SOCIOS/REGISTRO%20BANCO%20CENTRAL/2013
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6. Sequridad & Salud Ocupacional (S&S0O)

o Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene vy
Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la Compafia
International Water Services (Guayaquil) Interagua C. Ltda. — DL-GEN-
004

7. Medio Ambiente

o Cumplir con las disposiciones, programas y politicas que 1A determine
para sus temas ambientales.

8. Regqistros

Tabla 18: Registro de Préstamos e Intereses Banco Central

TIEMPO
. . DE RESPONSAB
COD. NOMBRE UBICACION RETENCI LE
ON
Archivo Carpeta electronica:
s/c electrénico: “Ninteragua01\daf\02 Indefinido Asistente de
“FIDEICOMISO | FINANZAS\FIDEIC Departamento
S” OMISOS

Fuente: (Interagua, 2014)

3.4.8 RESUMEN DE LAS DEBILIDADES DETECTADAS EN EL MANUAL

ACTUAL DEL DEPARTAMENTO

Segun el levantamiento de informacion realizado, se han podido conocer y encontrar

una serie de falencias en los procedimientos dentro del Departamento de Tesoreria,

asi como también en la descripciones de cargos.

e Existen funciones que se repiten en la descripcion de cargo de la asistente B1 y la
asistente B2; de la asistente Al y la asistente A2, etc. En la practica se duplican

dichas funciones.
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Dentro de los procedimientos establecidos en el Departamento de Tesoreria
existen politicas que deben de cumplirse, pero se ha determinado que las mismas
no son ejecutadas muchas veces por falta de conocimiento de las mismas o por
orden de los jefes, esto demuestra que no se tiene un control que permita evaluar

constantemente el cumplimiento de dichas politicas.

Falta de claridad en los flujos de procesos o desconocimiento total de los mismos
ocasiona que no exista organizacion en las actividades realizadas y que por ende

no sean entregadas en el tiempo establecido.

Un ejemplo claro es la falta de controles en las actividades desempefiadas por el
cargo de cajera y asistente de garantias. Sobre todo en el control de pagos a
contratistas, no se cumplen con las politicas establecidas para la entrega de
cheques, esto se da por descuido de la auxiliar y el manejo inadecuado de la
asistente a cargo de garantias que no permite confirmar a tiempo el vencimiento
de polizas y se procede con la cancelacion; esto permite determinar que no hay
un control posterior a dicho proceso que permita corregir a tiempo todas éstas

inconsistencias.

Estas ineficiencias en ambos factores, tanto en los procedimientos como en la

descripcion de cargos del Departamento de Tesoreria, ocasionan que el departamento

tenga una constante pérdida de tiempo en las actividades que realiza debido a los

trabajos duplicados que se generan por la falta de claridad en la definicion de los

procesos Yy en las funciones que debe desempefiar cada cargo.
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No permite que se cumpla con los objetivos planteados y con las politicas
establecidas por la empresa para el Departamento; como lo es la entrega de

informacion a otras areas en una fecha establecida.

Las actividades de control en cada procedimiento son muy importantes para
proporcionar informacion oportuna y veraz, permite obtener resultados que faciliten
la toma de decisiones y evitan que el area sea objeto de observaciones en los
periodos de auditorias. EI Departamento de Tesoreria carece de controles como se
puede observar en el procedimiento de Control de Entrega de Cheque(s) a
Proveedor(es) caja, en lo que respecta a la firma del contratista o la persona
autorizada a retirar el cheque no se realiza una verificacion de que el comprobante de
egreso cuente con todos los datos necesarios; son éstos: firma, nimero de cédula de

identidad y sello de la empresa en el caso de personas juridicas.

3.4.9 ANALISIS GENERAL DE LOS RESULTADOS APLICADA A LAS

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ACTUALES

Para las politicas y procedimiento actuales realizaremos lo siguientes cambios:
e Incremento de las disposiciones generales de acuerdo a la problematica
existente.
e Eliminacién de los puntos que no tenian relacion con el Departamento.
e Politicas especificas para los procedimientos que presentan falencias y que

actualmente no las tienen.
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e Formato general que define los procedimientos implicitos en este proceso por

secciones.

3.5 ENCUESTAS REALIZADAS A LOS EMPLEADOS
A continuacion se presentan los resultados de la encuesta dirigida a los

empleados de los departamentos:

Tabla 19 Resultado encuestas a empleados

Item | Pregunta Escala Porcentaje | Grafico que demuestra la
Obtenido | proporcion de los porcentajes
obtenidos
Menos de 80%
0%
3 meses
. Cuanto Entre 3y g 80%
. 20% .
tiempo de 12 meses 60%
1 servicio tiene 40%
:jabora;ndo etn gl Ms de S0 20%
epartamento”? b
P 12 meses 0%
@ Entre 3y 12 meses
Si 40%
0,
¢ Conoce usted 60%
las
- 40%
2 | responsabilida ’
des de su 20%
cargo? No 60%
0%
| Si O No
Si 40% 100%
¢Conoce usted
las
3 responsabilida 50%
des de su
cargo? No 60% 0%
| Si B No




Item | Pregunta Escala Porcentaje | Gréafico que demuestra la
Obtenido | proporcion de los porcentajes
obtenidos

100%

Si 0% 100%

¢Fue entregado

por escrito el

4 manl_JaI de 0%
funciones y

procedimientos

? No 100%

0%

[ Si H No

80%

1 0
Si 80% 80%
. ; 60%
¢Realiza tareas ° 20%
5 | adicionales a 40%
su cargo? 20%
No 20% ’
0%
B Si ® No
1 0,
Si 100% 100%
¢Conoce a 80%
quien debe 0
6 |reportar  su 60%
trabajo 40%
realizado? No 0% 20%
0%
| Si [ No
. Si 20% 80%
¢Considera que
se cumplen las 60%
7 | normas y 40%
politicas dentro
del 20%
departamento? No 80% 0%

mSi @ No
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Item | Pregunta Escala Porcentaje | Gréafico que demuestra la
Obtenido | proporcion de los porcentajes
obtenidos
60%

¢Considera que

las tareas Si 40% 60%
dentro del

8 departamento 40%

estan

distribuidas de 20%

manera No 60% -

correcta? °

¢Llevaun Si 20% 80%

control de 60%

9 tiempo de las 0%

tareas

realizadas en el 20%

dia? No 80% 0%

Si 40% 80%

¢Cumple con 60%

10 los tiempos 0%
pactados para

la entrega? 20%

No 60% 0%

mSi @ No

Elaboracion: Autoras

35.1. RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS A LOS

EMPLEADOS

A continuacién se presentan el andlisis de cada una de las preguntas de la

encuesta realizada a los empleados del departamento:
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e Pregunta 1:

Se pudo determinar que la mayor parte de los empleados (80%), tienen mas de
12 meses de antiguedad en la empresa; solo un porcentaje minoritario del 20% tiene
entre 3y 12 meses en la empresa; por lo que se puede concluir que los empleados en

su gran mayoria poseen ya un tiempo considerable laborando en la compafiia.

e Pregunta 2:

Se considerd sumamente importante determinar si los empleados conocen las
labores especificas de su cargo, por lo que se consulté sobre el tema y el 60% de
ellos aseguré que no conocen sus responsabilidades, mientras que el 40% de los
encuestados mencioné conocer las actividades que les corresponden realizar. Es
evidente la falta de distribucion de funciones y el desconocimiento sobre el tema por

parte de los colaboradores del departamento.

e Pregunta 3:

De la misma forma en que se consult6 a los empleados sobre el conocimiento de
sus funciones especificas, también se consideré importante determinar si conocen las
limitaciones del cargo que tienen, a lo que la mayor parte de ellos (60%) expresé no
conocer dichas limitaciones y solo el 40% de los colaboradores las conocen. Es por
ello que se precisa socializar un Manual de Funciones y Procedimientos que les

permita saber a cabalidad tanto sus funciones como los limites de las mismas.

e Pregunta 4:
Como se puede observar en el grafico correspondiente a ésta pregunta, la

totalidad de los encuestados aseguraron no haber recibido el Manual de Funciones y
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Procedimientos por escrito, hecho que repercute negativamente en su desempefio
laboral ya que eso se determind en las preguntas anteriores al comprobar que los

empleados no conocen ni sus funciones ni sus limitaciones.

e Pregunta5:

A través de ésta pregunta se pudo constatar que el 80% de los empleados del
departamento realizan tareas adicionales a su cargo, ya que al no conocer las
limitaciones del mismo, no tienen definido el alcance de sus responsabilidades,
mientras que solo el 20% menciond no realizar ninguna tAREA adicional a las de su

cargo.

e Pregunta 6:

A través del estudio de campo se pudo constatar que a pesar de no conocer sus
responsabilidades especificas, el 100% de los empleados; es decir, la totalidad,
conocen perfectamente a quién deben entregarle el trabajo realizado. Esto se debe a
que tienen definido su jefe inmediato y es a dicha persona a la que realizan los

reportes del trabajo encomendado.

e Pregunta 7:

Como esta expresado graficamente, el 80% de los empleados aseguraron que no
se cumplen las normas y politicas establecidas dentro del departamento, mientras que
el 20% restante manifestaron que si se cumplen. Es evidente la falta de control
interno o supervision general de las politicas que rigen dentro de la institucion, por lo

que se debe tomar medidas correctivas.
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e Pregunta 8:

Con relacion a esta pregunta, el 60% de los encuestados manifestd que la
distribucion de las tareas no se ha realizado correctamente, mientras que el 40% de
colaboradores asegurd que si estan distribuidas de forma idonea. Debido a esto, es
preciso que se lleve a cabo una redistribucion con la finalidad de mejorar la
satisfaccion laboral de los empleados que mostraron inconformidad respecto al tema,

ya que de esa manera se podra optimizar su rendimiento.

e Pregunta9:

Como se puede observar en el grafico y la tabla presentada previamente, la
mayor parte de los empleados (80%), mencionaron que no llevan ningln tipo de
registro para el tiempo que tardan en realizar las tareas encomendadas diariamente, y
solo un pequefio grupo constituido por el 20% aseguraron que si llevan un control

del tiempo en que realizan su trabajo.

e Pregunta 10:

Por dltimo, se pudo constatar que la mayor parte de los empleados, grupo que
asciende al 80%, expresaron que no cumplen con los tiempos de entrega para los
trabajos encomendados por diversos inconvenientes que suelen suscitarse. Por otra
parte, un grupo pequefio del 20% manifesto que ellos si cumplen con los tiempos de
entrega del trabajo que se les ha distribuido. Por lo tanto, se deberian tomar medidas
que impliquen el control del tiempo de entrega para garantizar la eficiencia en los

procedimientos.



A continuacion se presentan

3.6

departamentales:

Tabla 20. Entrevista al Jefe Financiero
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ENTREVISTAS REALIZADAS

las entrevistas dirigidas a los dos jefes

ENTREVISTA N° 1
Datos generales
Nombre y apellido: Miguel Zambrano
Departamento al que pertenece: Jefe Financiero
item Categorias / escalas
Marqgue una X
1 ¢Este departamento cuenta con manuales de ( X )Si
; - - 5
funciones y procedimientos® ( )No
5 En caso de ser afirmativa la respuesta | () Sf
s o @ "
anterior, ¢Se utilizan éstos manuales? (X) No
( X) Pagaduria
( X') Recaudacion
( X') Garantias
s , "
3 ¢ Cuéles son las subareas del departamento® (X)) Contabilidad de Bancos
Fideicomisos
Otras
Todas las  areas  estan
4 ¢Cuales son las funciones a realizar en cada ;elac&ci);?icjbazscfgr? la dr:cau\fl;glr%r;
4 qreas? . .
una de estas areas monetarios, y tienen de alguna
forma conexion entre si.
( )Si
5 (En este departamento se controlan los XYN
tiempos empleados en cada actividad? (X) No
() Desconoce
Se realizan reuniones periodicas
¢(Coémo se nplanifican y organizan las Sggge !S%S dijseggze (éi Iggdsl aﬁ;gaé
6 Sgtlz:?aarieeito para el - cumplimiento  del ejecutar, metas y objetivos, los
P mismos que se verifican en la
proxima junta que se realice.
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ENTREVISTA N1

Datos generales

Nombre y apellido:

Miguel Zambrano

Departamento al que pertenece:

Jefe Financiero

Categorias / escalas

item
Margue una X
. - (_)Si
7 ¢Los empleados tienen clara la estructura () No
organizacional del Departamento? (X) Desconoce
¢Qué técnicas de evaluacion utiliza para cumplimiento de los obietivos
8 mejorar el funcionamiento de la estructura de ca%a empleado )
organizacional? P '
Actualmente no se ponen en
practica ningun proceso de
¢Qué procedimientos se realizan para el g‘éggﬁﬁgg& le p\/e;;fgrgzlé 33
9 (Sjigglrrtglnqutwc;o}?/ evaluacion del personal del acuerdo al cumplimiento en la
P ' entrega de los  trabajos
correspondientes, puntualidad,
eficiencia, etc.
¢Qué procedimientos se realizan para el | Se evalia el cumplimiento de
10 seguimiento y evaluacion de las actividades | las tareas en el tiempo pactado,
gue  realizan los  empleados  del | realizando un monitoreo de las
departamento? actividades.
¢Se consideran las sugerencias de los ( )si
11 empleados para la mejora de los procesos?
(X) No
() Seleccién del personal
( X ) Definicion de cargas de
trabajo
() Contenidos de programas
. - de capacitacion
¢En cuéles de los siguientes aspectos los ( ?Me'oramiento del método
12 empleados del Departamento participan J

directamente en la toma de decisiones?

del trabajo

( ) Disefio de programas de
mejoramiento en la
productividad

() Otras

Elaboracion: Autoras



Tabla 21. Entrevista al Jefe de Tesoreria
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ENTREVISTA N° 2
Datos generales
Nombre y apellido: Dorys Lopez
Departamento al que pertenece: Jefe de Tesoreria
- Categorias / escalas
Item
Marqgue una X
¢ Este departamento cuenta con manuales de ]
1 funciones y procedimientos? (X)Si
( )No
En caso de ser afirmativa la respuesta |« g;j
2 anterior, ¢Se utilizan éstos manuales?
(X) No
( X') Pagaduria
( X) Recaudacion
( X)) Garantias
3 ¢Cudles son las subareas del departamento? (X) Contabilidad de Bancos
( )Fideicomisos
Otras
4 ¢Cuales son las funciones a realizar en cada | Custodia, manejo y registro del
una de éstas areas? circulante de la compafiia.
( )si
5 (En este departamento se controlan los YN
tiempos empleados en cada actividad? (X)No
Desconoce
Periddicamente el area se relne
con el Director Financiero y se
¢Como se planifican y organizan las | acuerdan  tiempos  para el
6 actividades para el cumplimiento del | cumplimiento de las labores; asi
departamento? como también para proponer
mejoras  que  permitan la
optimizacién de procesos.
: (_)si
¢Los empleados tienen clara la estructura
7 o ( )No
organizacional del Departamento?
( X') Desconoce
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ENTREVISTA N° 2
Datos generales
Nombre y apellido: Dorys Lopez
Departamento al que pertenece: Jefe de Tesoreria
- Categorias / escalas
Item
Marqgue una X
¢Qué técnicas de evaluacion utiliza para | Segin los méritos de cada
8 mejorar el funcionamiento de la estructura | empleado, cumplimiento de tareas
organizacion? asignadas.
No se aplican procedimientos de
. . . evaluacion en la actualidad, se
(,Que_ procedlmlentos se realizan para el establecen resultados
9 seguimiento y evaluacion del personal del . .
dependiendo del cumplimiento de
departamento? L.
las tareas o de los méritos que
obtenga cada subordinado.
¢Qué procedimientos se realizan para el
seguimiento y evaluacion de las actividades | Se evalla el cumplimiento de las
10 que realizan los  empleados del | tareas en el tiempo pactado,
departamento? monitoreando las actividades.
¢Se consideran las sugerencias de los ( )Si
11 empleados para la mejora de los procesos?
(X) No
() Seleccion del personal
( X ) Definicion de cargas de
trabajo
() Contenidos de programas de
¢En cuales de los siguientes aspectos los | Capacitacion
12 empleados del Departamento participan | ( X ) Mejoramiento del método
directamente en la toma de decisiones? del trabajo
( ) Disefio de programas de
mejoramiento en la productividad
Otras

Elaboracion: Autoras




Tabla 22. Entrevista al Asistente de Departamento 1
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ENTREVISTAN° 1
Datos generales
Nombre y apellido: Ginger Chenche Jacome
Departamento al que pertenece: Asistente de Departamento
- Categorias / escalas
Item
Marque una X
(X)Si
( )No
¢(Conoce y tiene claro los procesos | e  Contabilizacion de
operativos,  procedimientos 'y  demas movimientos bancarios.
1 informacion relacionada a sus funciones y | ¢ Manejo de Procesos
areas con las que genera flujo? ¢Cuéles son Confirming.
sus funciones? e Elaboracion de
Programacion de Pagos.
e Registro de Conciliaciones
Bancarias.
e Ingenieriaen
Administracion o
¢Qué competencias técnicas requiere su Contaduria
2 ? L
cargo: e Formulacion en Excel
e Conocimientos contables -
financieros.
Revisa su trabajo antes de entregarlo y ( X)Si
cumple con los tiempos pactados para la
3 entrega? De ser negativa la respuesta, indicar ( )No
las causas.
¢Tiene claro a quién debe reportar su | ( X ) Si
4 trabajo? ¢Quién es su jefe inmediato? ( )No
Dorys Loépez, Jefe de Tesoreria
Si de usted dependiera la implementacion de . -
- | Transmitir los procedimientos e
nuevos controles en el Departamento; ;qué | . .
i . NG instrucciones referentes a los
5 control  implementaria para minimizar . .
) trabajos que se realicen en cada
errores en los trabajos?
puesto

Elaboracion: Autoras



Tabla 23. Entrevista al Asistente de Departamento 2
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ENTREVISTA N°2

Datos generales

Nombre y apellido:

Joselyne Cruz Escalante.

Departamento al que pertenece:

Asistente de Departamento

item

Categorias / escalas
Marqgue una X

¢Conoce vy tiene claro los procesos operativos,
procedimientos y  demaés informacién
1 | relacionada a sus funciones y areas con las que
genera flujo? ¢Cuéles son sus funciones?

(X) Si

( )No

e Asignacion y Revision
fondos de Caja Chica.

e Control de recepciony
devolucion de Péliza(s) de
Garantia de Contrato(s) y
Orden(es) de Compra

e Solicitud de Renovacion de
Péliza(s) de Garantia de
Contrato(s) y orden(es) de
Compra.

¢ Qué competencias técnicas requiere su cargo?

e Ingenieraen
Administracion, Contaduria
o afines.

e Formulacion en excel

e Conocimientos Contables-

Financieros.
Revisa su trabajo antes de entregarlo y cumple (X) S
3 | con los tiempos pactados para la entrega? De ser
negativa la respuesta, indicar las causas. ( )No
4 ¢Tiene claro a quién debe reportar su trabajo? | ( X) Si
¢Quién es su jefe inmediato? ( )No

Dorys Lopez, Jefe de Tesoreria.

Si de usted dependiera la implementacion de
nuevos controles en el Departamento; ¢qué
5 | control implementaria para minimizar errores en
los trabajos?

Rotacion del personal en los
diferentes puestos.

Elaboracion: Autoras




Tabla 24. Entrevista al Asistente de Departamento 3
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ENTREVISTA N°3

Datos generales

Nombre y apellido:

Ingrid Larrea Vinces

Departamento al que pertenece:

Asistente de Departamento

Categorias / escalas

Item
Marque una X
(X)Si
( )No
e Control de Entrega de
¢Conoce y tiene claro los procesos operativos, Cheque(s) a Proveedor(es).
procedimientos y  demas informacion | 4  Generacién y Anulacion de
1 | relacionada a sus funciones y areas con las que
) , . Cheques.
genera flujo? ;Cuales son sus funciones? o
e Validacion de
Comprobantes de Retencion
emitidos por Instituciones
Financieras.
¢ Ingenieraen
Administracion, Contaduria
5 | ¢Qué competencias técnicas requiere su cargo? 0 afines.
e Formulacion en excel
e Conocimientos Contables-
Financieros.
: : (X)Si
Revisa su trabajo antes de entregarlo y cumple
3 | con los tiempos pactados para la entrega? De ser N
negativa la respuesta, indicar las causas. ( )No
_ _ ) (X)Si
¢Tiene claro a quién debe reportar su trabajo?
4 | ¢{Quién es su jefe inmediato? ( )No
Dorys L6pez, Jefe de Tesoreria.
Objetivos e indicadores de
Si de usted dependiera la implementacion de | rendimiento que  permitan
nuevos controles en el Departamento; (QUE | yeterminar  si todas  las
5 | control implementaria para minimizar errores en o .
actividades se estan

los trabajos?

desarrollando con regularidad y
a tiempo.

Elaboracion: Autoras




Tabla 25. Entrevista al Asistente de Departamento 4
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ENTREVISTA N° 4

Datos generales

Nombre y apellido:

Maria Fernanda Tuarez Bernal.

Departamento al que pertenece:

Asistente de Departamento

Categorias / escalas

Item
Marque una X
(X)Si
(_)No
e Elaboracion de
Cronogramas de pagos.
¢Conoce y tiene claro los procesos operativos, ¢ Repc_)rte_ Est_ado de Cuenta
procedimientos y  demas  informacion de Fideicomisos.
1 relacionada a sus funciones y areas con las que | ¢ Reportes de Estados de
genera flujo? ¢Cuales son sus funciones? Cuentas Especiales.
e Reporte para  Comité
Consultivo Fideicomisos.
e Reporte para Direccion de
Operaciones Fideicomisos.
e Ingeniera en
Administracion, Contaduria
5 | ¢Qué competencias técnicas requiere su cargo? o afines.
e Formulacion en excel
e Conocimientos Contables-
Financieros.
Revisa su trabajo antes de entregarlo y cumple | ( X) Si
3 con los tiempos pactados para la entrega? De ser ( )No
negativa la respuesta, indicar las causas.
(X)Ssi
4 ¢Tiene claro a quién debe reportar su trabajo? ( )No
¢Quién es su jefe inmediato?
Miguel Zambrano, Jefe
Financiero
Si de usted dependiera la implementacion de | Monitoreo constante del
nuevos _controles en el De_p{irtgmento; ¢AUE | progreso y avance de las
5 control implementaria para minimizar errores en

los trabajos?

actividades, asi como también
de mejoras planteadas.

Elaboraciéon: Autoras




Tabla 26. Entrevista al Asistente de Departamento 5
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ENTREVISTA N°5

Datos generales

Nombre y apellido:

Melissa Crespin Castillo

Departamento al que pertenece:

Asistente de Departamento

Categorias / escalas

— Marque una X

(X)Si

( )No

e Elaboracion de
Cronogramas de pagos.

e Registro de Préstamos e
¢Conoce vy tiene claro los procesos operativos, Intereses Banco Central.
procedimientos y  demas  informacion | e Reporte de Ventasy

1 relacionada a sus funciones y areas con las que Recaudaciones
genera flujo? ¢Cuéles son sus funciones? Superintendencia de
Compaiiias.

e Reporte Titularizacion 1.

o Coordinar nuevos
requerimientos de servicios
bancarios con Instituciones
Financieras.

e Ingenieraen
Administracion, Contaduria

2 ¢Qué competencias técnicas requiere su cargo? o afines. _

e Formulacion en Excel

e Conocimientos Contables-
Financieros.

¢Revisa su trabajo antes de entregarlo y cumple | (X) Si
con los tiempos pactados para la entrega? De ser ( )No
3 negativa la respuesta, indicar las causas.

(X)Ssi
¢Tiene claro a quién debe reportar su trabajo?

4 ¢Quién es su jefe inmediato? ( )No

Miguel Zambrano, Jefe

Financiero
Si de usted dependiera la implementacion de | Segregacion correcta de
nuevos controles en el Departamento; ¢qué | funciones, supervision,

5 control implementaria para minimizar errores en | capacitacion adecuada y auto

los trabajos?

diagnosticos por cada uno de los
subordinados.

Elaboracion: Autoras




3.6.1
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RESULTADO DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS

Mediante el analisis de resultados se pudo concluir que la mayor parte de los
empleados del Departamento de Tesoreria tienen més de 12 meses de
antiguedad, lo cual implica que el personal debe conocer a cabalidad sus

responsabilidades y limitaciones al cargo; sin embargo, esto no se esta dando.

Todos los colaboradores indicaron que no se les ha entregado de forma
escrita el Manual de Funciones y Procedimientos, por lo que en su gran
mayoria los empleados no tienen claras las responsabilidades y limitaciones
de su cargo dentro del Departamento de Tesoreria. Adicionalmente muchos
de ellos manifestaron realizar tareas adicionales a las que normalmente

suelen realizar.

A pesar de no contar con funciones claras, los empleados si conocen la
persona especifica a la que deben reportar el trabajo realizado; es decir, cada

uno de ellos tiene claro quién es su jefe inmediato.

Por otra parte, los empleados mencionaron que no se suele cumplir con las
normas y politicas establecidas dentro del departamento, ya que no se ejerce

ningun tipo de control interno que supervise dicho aspecto.

Los empleados no controlan el tiempo en que realizan sus tareas en la jornada
laboral, por lo que en muchas ocasiones no cumplen con los tiempos de

entrega de los reportes, informes o demas trabajos encomendados.
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10.

11.

12.
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Los empleados conocen y tienen claros los procesos operativos,
procedimientos y demas informacion relacionada a sus funciones y areas con

las que genera flujo.

Los jefes departamentales aseveraron que si existen manuales de funciones:

sin embargo, los mismos no son ejecutados.

Los empleados conocen las competencias técnicas que requiere su cargo.
Los jefes tampoco controlan el tiempo que los empleados tardan en dar

tramite y solucion a cada una de las actividades que se suscitan.

La forma en que se planifican y organizan actividades para el cumplimiento
del Departamento de Tesoreria es a través de reuniones periodicas, donde se
acuerdan tiempos de entrega y cada vez se proponen nuevas estrategias o

procedimiento que ayuden a mejorar la ejecucion del trabajo.

No se aplican procedimientos que ayuden en el seguimiento ni en la

evaluacion del personal del Departamento de Tesoreria.

En los unicos aspectos donde los empleados intervienen o participan
directamente son: definicién de cargas de trabajo y mejoramiento del método

de trabajo.



CAPITULO IV

REESTRUCTURACION DE PROCESOS EN EL DEPARTAMENTO DE
TESORERIA DE LA COMPANIA INTERAGUA C.LTDA. EN LA CIUDAD

DE GUAYAQUIL

4.1. PRESENTACION DE LA PROPUESTA

4.1.1. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La Reestructuracion del Manual de Politicas y Procedimientos del
Departamento de Tesoreria de Interagua se ha realizado mediante la asignacion de
politicas especificas para los procedimientos que han presentado alglin tipo de
problemas en la actualidad. Cabe recalcar que de forma general, los procedimientos
estan planteados de manera adecuada; el problema radica en que éstos no se cumplen

por parte del personal.

Por otra parte, el formato del Manual de Politicas y Procedimientos actual no
estd disefiado correctamente ya que por su estructura dificulta en cierta medida su
comprension. Esto se da porque este documento fue elaborado en funciéon a una

plantilla comin, donde se incluyen datos que no corresponden al tipo de actividades
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que realiza el Departamento de Tesoreria y no se han eliminado frases como “Si Ud.

no tiene registros utilice la frase NO APLICA (caso contrario elimine esta linea)”.

4.2. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

e Mejorar el desempefio de los empleados del Departamento de Tesoreria de
Interagua, logrando la eficiencia en todos los procedimientos internos.

e Brindar al Departamento de Tesoreria de Interagua una herramienta renovada
que sirva como guia para el desempefio de las actividades diarias.

e Establecer pardmetros que indiquen el cumplimento de normas y que

otorguen a los directivos la seguridad de contar con personal eficiente.



4.3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Tabla 27: Indice Propuesta
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Interagua PROCESO: AREA TESORERIA Cadigo:

/%’\ INDICE DE PROPUESTA szlz:ogllﬂr?

APROBADO REVISADO ELABORADO
Director Jefe de Tesoreria Melissa Crespin C.

Administrativo

Financiero Vanessa Precilla C.
INDICE
Cadigo Descripcion Hoja

PF-AT-001 | Politicas y Procedimientos para la Asignacion y Revision 3
de Fondos de Caja Chica

PF-AT-001 | De los Arqueos y Sanciones 4

PF-AT-001 | Creacion de un Fondo de Caja Chica 5

PF-AT-001 | Para la reposicion de caja chica 5

PF-AT-001 | Paraarqueo de Caja Chica por desvinculacion del 6
Custodio

PF-AT-001 | Seguridad & Salud Ocupacional (S&SO) 6

PF-AT-001 | Medio Ambiente 7

PF-AT-001 | Registros que intervienen en el procedimiento 7

PF-AT-002 | Politicas Y Procedimientos para a Actualizacion de 8
Informacion Baésica Solicitada por la(S) Institucion(Es)
Financiera(S)

PF-AT-002 | Descripcion del Procedimiento 9

PF-AT-002 | Registros que intervienen en el procedimiento 11

PF-AT-003 | Politicas y Procedimientos Para EI Control De Entrega De 12
Cheques A Proveedores

PF-AT-003 | Descripcion Del Procedimiento 14

PF-AT-003 | Registros que intervienen en el procedimiento 18
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Interagua PROCESO: AREA TESORERIA Cadigo:
%’-\ INDICE DE PROPUESTA HEjZ:O(Z)/:EW
APROBADO REVISADO ELABORADO
Director Jefe de Tesoreria Melissa Crespin C.
Administrativo
Financiero Vanessa Precilla C.
INDICE
Cadigo Descripcion Hoja
PF-AT-004 | Politicas y Procedimientos para el Control de Recepcion y 19
Devolucion de Poliza(S) de Garantia de Contrato(S) y
Orden(Es) de Compra
PF-AT-004 | Descripcion Del Procedimiento 21
PF-AT-004 | Recepcion de Poliza(s) de Garantia de Contrato(s) y 21
orden(es) de compra
PF-AT-004 | Devolucién de Péliza(s) de Garantia de Contrato(s) y 23
orden(es) de compra
PF-AT-004 | Para orden(es) de compra 24
PF-AT-004 | Registros que intervienen en el procedimiento 26
PF-AT-005 | Politicas y Procedimientos para la Solicitud de Renovacion 27
de Pdliza de Garantia de Contrato y Ordenes de Compra
PF-AT-005 | Descripcion Del Procedimiento 29
PF-AT-005 | Registros que intervienen en el procedimiento 32
PF-AT-006 | Politicas y Procedimientos para Cronograma de Pagos de 33
Fondos a Terceros
PF-AT-006 | Descripcion Del Procedimiento 34
PF-AT-006 | Registros que intervienen en el procedimiento 42
PF-AT-007 | Politicas y Procedimientos para el Registro de Préstamos e 43
Intereses Banco Central
PF-AT-007 | Descripcion Del Procedimiento 44
PF-AT-007 | Registros que intervienen en el procedimiento 47

Elaboracion: Autoras
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4.3.1. ASIGNACION Y REVISION DE FONDOS DE CAJA CHICA

Tabla 28. Politicas y Procedimientos para la Asignacion y Revision de Fondos de Caja Chica

Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
{%\ PF-_AT-OOl
PROCESO: CAJA CHICA Hoja: 3/47
APROBADO REVISADO ELABORADO
Director Jefe de Tesoreria Melissa Crespin C.
Administrativo
Financiero Vanessa Precilla C.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION Y REVISION
DE FONDOS DE CAJA CHICA

Objetivo Asegurar el cumplimiento de las politicas planteadas
para el procedimiento de Asignacion y Revision de
Fondos de Caja Chica.

Alcance Este proceso dirige su aplicacion al area Financiera,
Contabilidad y Auditoria.

Para la elaboracion de este documento consideraron los
criterios establecidos en: PR-GEN-001 Elaboracion de

Referencia Documentos

e La creacion de caja chica o su incremento
deberd ser previamente aprobado por el area
Financiera.

e Toda modificacion o cancelacion de caja chica
deber ser autorizada por el &rea financiera a
solicitud de la persona Responsable del Fondo
de Caja Chica.

e Todos los comprobantes de venta, facturas y
vales de caja deberan ser invalidados por el
area Financiera, mediante un sello que diga
cancelado, una vez que ya haya sido revisado y
esté listo para el pago.

e Todos los reembolsos seran aprobados por la
Direccion Financiera.

Disposiciones Generales
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Interagua
R

AREA TESORERIA Cadigo:
PF-AT-001
PROCESO: CAJA CHICA Hoja: 4/47

Disposiciones Generales

Las facturas para el reembolso podran ser
recibidas solamente hasta las 12 del dia viernes
cada semana, sin excepcion alguna.

Los vales de caja deberan ser liquidados en el
plazo maximo de una semana.

Se deberd asegurar el cumplimiento de las
disposiciones  generales y de los
procedimientos especificos detallados en este
documento.

DE LOS ARQUEOS Y SANCIONES

El informe de arqueo debe ser elaborado en original y tres copias que se deben

distribuir de la siguiente manera:

e Original: Para el responsable que hace el arqueo.

e 1ra. Copia: Para el Responsable de Fondo de Caja Chica

e 2da. Copia: Para el Custodio del Fondo de Caja Chica.

e 3ra. Copia: Para el Departamento de Contabilidad.

Politicas especificas:

e El arqueo de caja chica debe incluir reportes de las novedades que se

presenten durante el cuadre de caja chica, con la finalidad de asegurar que no

existan sobrantes ni faltantes no manifestados por los custodios.

Creacion de un fondo de caja chica

Responsable

Actividades

Tesoreria

1. Recibe del Director del Area Financiera la orden de

Asignacion.
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Interagua
R

AREA TESORERIA Cadigo:
PF-AT-001
PROCESO: CAJA CHICA Hoja: 5/47

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para la reposicion de caja chica

Tesoreria

2.

Asigna dicho fondo al Responsable quien sera
conjuntamente con el custodio el responsable de la

administracion y manejo de Fondo de Caja Chica.

Contabilidad

Recibe del Jefe Inmediato (Responsable o Jefe de
Custodio) del Fondo de Caja Chica el formulario

Reposicidn de Caja Chica.

Revisa que la documentacion esté acorde con las
disposiciones detalladas en el procedimiento General
“Utilizacion y Administracion de Caja Chica PR-

GEN-020”, caso contrario devuelve a custodio.

Envia a Asistente de Gerencia (Direccion Financiera)
formulario Reposicién de Caja Chica para la firma del

Director del Area.

Asistente de Gerencia

Revisa que compras realizadas estén enmarcadas en lo

que indica el procedimiento “Utilizacion y
Administracion de Caja Chica” PR-GEN-020.

Devuelve a Contabilidad las Reposiciones en las que

existan inconsistencia.

Obtiene la firma del Director de Area en las
Reposiciones que estan enmarcadas en el
procedimiento PR-GEN-020 y las envia a
contabilidad.

Revisa documentacién
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
;‘%'\ PF-_AT-001
PROCESO: CAJA CHICA Hoja: 6/47
10. Invalida con el sello de PAGADO, todas las facturas,
Tesoreria

notas de venta y vales de caja.

Tesoreria/ Contabilidad

11. Continda con el procedimiento de Cuentas por Pagar

vigente para realizar el desembolso.

Para arqueo de Caja Chica por desvinculacion del Custodio

Responsable

Actividades

Auditoria

12. Recibe una solicitud del Gerente del Area del

Custodio que se desvincula de la empresa.

13. Realiza el arqueo y /o reasigna el fondo, segun sea el

Caso.

14. Informa al Director Financiero sobre el manejo del

fondo.

15. Comunica a Contabilidad la decision.

Tesoreria

16. Reasigna o cancela el fondo segun el caso.

Seguridad & Salud Ocupacional (S&SO)

e Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene y Mejoramiento

del Medio Ambiente del Trabajo de la Compafiia International Water
Services (Guayaquil) Interagua C. Ltda. — DL-GEN-004
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Interagua PROCESO: AREA TESORERIA Cadigo:
;%-\ PF-AT-001
PROCESO: CAJA CHICA Hoja: 7/47

Medio Ambiente

e Cumplir con las disposiciones, programas y politicas

determine para sus temas ambientales.

que Interagua

Registros que intervienen en el procedimiento

Cadigo Nombre Ubicacion | Tiempo | Responsable
de
retencion
Sin codigo Vale provisional de Contabilidad | 5 afios Asistente de
(pre impreso) | Caja Chica Departamento
Sin cédigo Vale definitivo de Contabilidad | 5 afios Asistente de
(pre impreso) | Caja Chico Departamento
FO-GEN- Reposicién de Caja Contabilidad | 5 afios Asistente de
2001 Chica Departamento
(Anexo 1)

Elaboracion: Autoras
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4.3.2. ACTUALIZACION DE INFORMACION BASICA SOLICITADA POR
LA(S) INSTITUCION(ES) FINANCIERA(S)

Tabla 29. Politicas y Procedimientos para la Actualizacion de Informacién Basico solicitada por

Instituciones Financieras.

Interagua AREA TESORERIA Codigo:
{%\ PF-AT-002
PROCESO: ACTUAL,IZACION Hoja: 8/47
INFORMACION
APROBADO REVISADO ELABORADO
Director Jefe de Tesoreria Melissa Crespin C.
Administrativo

Financiero Vanessa Precilla C.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ACTUALIZACION DE
INFORMACION BASICA SOLICITADA POR LA(S) INSTITUCION(ES)
FINANCIERA(S)

o Estructurar la informacion Basica solicitada por las
Objetivo diferentes Instituciones Financieras.

Alcance Direccién General, Direccién Administrativa Financiera,

Subdireccion Financiera, Secretaria Genera

Referencia Para la elaboracion de este documento se consideraron los
criterios establecidos en:

e PR-GEN-001 Elaboracion de Documentos.

e Cada departamento de la empresa deberd hacer
llegar al departamento de Tesoreria la informacion
necesaria para ser enviada a tiempo a las
instituciones financieras.

e El plazo de entrega de la informacion pertinente
debera realizarse con una semana de anticipacion.
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Interagua
R

AREA TESORERIA Codigo:
PF-AT-002
PROCESO: ACTUALIZACION Hoja: 9/47
INFORMACION

Disposiciones
Generales

e Se notificard con tres dias de anticipacion a los
departamentos que no hayan hecho la entrega de
informacion para ser enviada a las instituciones
financieras.

Definiciones y
Abreviaturas

IA: Interagua
DAF: Direccion Administrativa Financiera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividades

Jefe de Financiero

Envia mediante correo electronico el(los) archivo(s)
digital(es) en el(los) que se debe(n) completar la
informacion béasica que solicita(n) la(s) Institucién(es)
Financiera(s) para Créditos y/o Actualizacion General.

Asistente
Departamento
(B1-B2)

de

. Valida la

Recibe correo electronico con el(los) archivo(s) digital(es)
en el que se ingresa la informacion bésica solicitada.

Completa los campos del (de los) archivo(s) digital(es),
incorporando la informacion solicitada.

informacion ingresada en el(los) archivo(s)
digital(es), con los archivos que se encuentran en la carpeta
electronica “Informacion para Bancos”.

Imprime el(los) formulario(s) de informacion bésica,
completo.

Recibe el(los) formulario(s) impreso(s) de informacién
bésica, para su respectiva revision y sumilla.

Recibe el(los) formulario(s) impreso(s) de informacion
bésica, para su respectiva revision y sumilla.
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
/’%'\ ) PF_—AT-OOZ
PROCESO: ACTUAL}IZACION Hoja: 10/47
INFORMACION
Jefe Financiero 8. Recibe el(los) formulario(s) impreso(s) de informacién
bésica, para su respectiva revision y sumilla.
Asistente del
departamento (Bl | 9. Recibe de Jefe Financiero el(los) formulario(s) revisado(s) y
- B2) validado(s) con su respectiva sumilla.
Subdirector
Financiero 10. Recibe de Asistente del departamento el(los) formulario(s)
revisado(s) y sumillado(s) por el Jefe Financiero, para su
respectiva sumilla.
Asistente del
departamento (BI . . . . .
B2 11. Recibe de Subdirector Financiero el(los) formulario(s) con
-B2) su respectiva sumilla
12. Entrega a la Asistente de la Direccion de Administracion y
Finanzas el(los) formulario(s) para que proceda a recoger la
sumilla del Director Administrativo Financiero y firma del
Director General.
13. Recibe de la Asistente de la DAF el(los) formulario(s)
sumillado(s) por el Director Administrativo Financiero, y
firmado por el Director General.
14. Fotocopia el(los) formulario(s) firmado(s) para recoger el
acuso recibido por parte de la(s) Institucion(es) Financiera(s)
Jefe de Secretaria
General ) ) o )
15. Recibe de Asistente de Departamento original(es) y copia(s)
de la informacion para enviar la(s) Institucidn(es)
Financiera(s).
16. Entrega a Asistente de Departamento la(s) fotocopia(s) del
(de los) formulario(s) con el acuso recibido por parte de la(s)
Institucion(es) Financiera(s), para que lo digitalice; guarda
en la carpeta electronica “Informacion para Bancos”.
Asistente del 17. Archiva la(s) fotocopia(s) del (de los) formulario(s) con el

departamento (Bl
- B2)

acuso recibido por parte de la(s) Institucion(es) Financiera(s)
en carpeta (fisica) “Informacion para Bancos”.
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
R , PF-AT-002
PROCESO: ACTUAL}IZACION Hoja: 11/47
INFORMACION
Seguridad & Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene y
Salud Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la
. Compaiia International Water Services (Guayaquil)
Ocupacional
Interagua C. Ltda. — DL-GEN-004
(S&SO) J
Medio Cumpla con las disposiciones, programas y politicas que 1A
Ambiente determine para sus temas ambientales.

Registros que intervienen en el procedimiento

Cadigo Nombre

Ubicacién

Tiempo
de Responsable
Retencion

S/IC

Archivo
electrénico:
“Informacion
Bancos”

Carpeta electronica:
“Ninteragua01\DAF\02
FINANZAS\INFORMACION
PARA BANCOS”

Indefinido | Cajero

Elaboracion: Autoras

4.3.3. CONTROL DE ENTREGA DE CHEQUE(S) A PROVEEDOR(ES)

Cambios realizados:

Incremento de las disposiciones generales.

Eliminacion de los puntos que no tenian relacion con el Departamento.

Formato general que define los procedimientos implicitos en este proceso por

secciones.
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Tabla 30. Politicas y Procedimientos para el control de entrega de cheques a proveedores

Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
;%-\ PF-AT-003
PROCESO: PAGO A Hoja: 12/47
PROVEEDORES
APROBADO REVISADO ELABORADO

Director Administrativo
Financiero

Jefe de Tesoreria

Melissa Crespin C.

Vanessa Precilla C.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE ENTREGA DE
CHEQUES A PROVEEDORES

Controlar la entrega de cheque(s) a proveedor(es), de

Objetivo acuerdo a las disposiciones generales definidas para este
proceso.
Tesoreria, Contabilidad General.
Alcance
_ Para la elaboracion de este documento se consideraron
Referencia

los criterios establecidos en:

PR-GEN-001 Elaboracion de Documentos.

Disposiciones Generales

Tesoreria entregard Unicamente el cheque al
proveedor o a la persona autorizada formalmente
para el efecto, para lo cual la autorizacion debera
estar debidamente firmada por el Representante
Legal adjuntando copias legibles de cédula de
identidad/ciudadania del Representante Legal vy
persona autorizada, copia de Nombramiento con
Registro Mercantil y copia de RUC actualizado.

Para la entrega del cheque al proveedor, éste debera
tener poliza vigente, caso contrario no se entregara el
cheque.

La emision de cartas para la renovacion de polizas
deben realizarse con una semana de anticipacion, con
la finalidad de evitar retrasos al momento en que los
contratistas se acerquen a cobran.
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Interagua
R

AREA TESORERIA Codigo:
PF-AT-003
PROCESO: PAGO A Hoja: 13/47
PROVEEDORES

Disposiciones Generales

e Solamente se podran aceptar cartas “originales” de
las personas autorizadas para el retiro de cheques.

e No se permitira la recepcion de cartas de las personas
autorizadas para el retiro de cheques que sean
enviadas por correo.

e Las cartas validadas deberan ser igual al ingreso de
personas autorizadas a diario.

e Los cheques entregados deben ser dados de baja en
el sistema.

e La persona autorizada, al momento de retirar el
cheque, debe firmar y colocar el sello de la empresa
y su numero de cédula en el comprobante de egreso.

e Los cheques anulados deben ser registrados en el
sistema, en funcién de que la conciliacién bancaria
muestre datos reales.

Definiciones y
Abreviaturas

e |A: Interagua

e DAF: Direccion Administrativa Financiera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividades

Asistente Técnico
Direccion Administrativa
Financiera

1. Entrega los cheques (fisicos) firmados por los Directores
Autorizados al Jefe de Tesoreria.

2. Entrega a Cajero los cheques recibidos para que valide.
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
e PF-AT-003
NS PROCESO: PAGO A Hoja: 14/47
PROVEEDORES
Responsable Actividades

Asistente Técnico
Direccion
Administrativa
Financiera

Jefe de Tesoreria

Cajero

10.

11.

Entrega los cheques (fisicos) firmados por los Directores
Autorizados al Jefe de Tesoreria.

Entrega a Cajero los cheques recibidos para que valide.

Recepta, revisa y escanea los cheques (fisicos) entregados
por Jefe de Tesoreria; verifica que se encuentren
debidamente firmados.

Envia mediante correo electronico al Asistente de
Departamento de Tesoreria indicando que los cheques estan
cargados en la carpeta electrénica compartida “Tesoreria”.

Ingresa a la carpeta electronica compartida “Tesoreria”,
extrae el archivo y adjunta cada cheque en su respectivo
banco segln su secuencia.

Consulta mediante correo electrénico a Jefe de Tesoreria
cuales son los cheques que estan disponibles para ser
entregados al proveedor.

Remite correo confirmando el listado de cheques gue estan
disponibles para ser entregados al proveedor y cuales
continGian pendientes de entrega.

Ingresa al archivo electronico “Listado Programacion de
Pagos” y actualiza la informacion con los cheques recibidos
segun su estatus; esto es los que estan disponibles para el
pago Yy los que se mantienen en pendientes.

Comunica mediante correo electronico a los proveedores
que se encuentra listo su pago. El proveedor debe presentar:
cédula de identidad/ciudadania, sello de la Cia., tener pdliza
de garantia vigente para los que aplican; y en caso de que el
recaudador no esté registrado, debe presentar una carta de
autorizacion debidamente firmada por el proveedor o el
Representante Legal en caso de empresas, adjuntando
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Interagua
R

AREA TESORERIA Cadigo:
PF-AT-003
PROCESO: PAGO A Hoja: 15/47
PROVEEDORES

Asistente de
Departamento (A2)

12.

13.

14.

15.

16.

copias legibles de cédulas de identidad del Representante
Legal y de la persona que realiza el cobro, copia de
Nombramiento con Registro Mercantil y copia de RUC
actualizado.

Atiende en Ventanilla a los proveedores que consultan el
estatus e que se encuentra su factura/pago.

Cancela a los proveedores, recibe su cédula y verifica si
estd autorizado a cobrar cheques y la vigencia de las
garantias (en caso de aplicar).

Si no esta autorizado, la persona que cobra el cheque debe
entregar al Cajero la carta de autorizacion debidamente
firmada por el Representante Legal y los documentos de
soporte de la identificacion. Ingresa al Sistema SAF en el
Modulo Bancos/Administracion/Personas Autorizadas a
Retirar Cheques; y digita la informacion de la persona con
los datos de su cédula.

i Lanzador de Aplicaciones .. Bancos - [Interagua]

Administracion  Transacciones  Procesos  Consultas  Reportes  window

Personas Autarizadas a Retirar Cheques
Proveedores
Beneficiarios
Distribucion

Si estd autorizado verifica la vigencia de las polizas de
garantias (en el caso de aplicar), ingresa al archivo
electronico “Garantias Generales” e imprime un detalle de
las pdlizas de garantias que se encuentren vencidas y por
vencer; le entrega al proveedor

Ingresa al Sistema SAF en el Modulo Bancos/
Transacciones/ Pagos/Cheques/Entrega de Cheques, para
cancelar al proveedor

{8 Lanzador de Aplicaciones .. BANCOS - [Interagua)

Administracidn | Transacdones Procesos Consultas Reportes  Window

Entrega de Cheques
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Interagua AREA TESORERIA Cédigo:
e PF-AT-003
NS PROCESO: PAGO A Hoja: 16/47
PROVEEDORES
17. Llena los campos: Entregados “NO”, Fecha Documento
Cajera desde/hasta “afio-mes-dia”, los deja en blanco.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Ubica el campo No. Cheque y presiona F7 para limpiar
pantalla

Digita en numero de cheque y presiona F8 para que
aparezca la informacion del cheque

Digita la fecha que se esta entregando el cheque
“ano/mes/dia”

Selecciona el nombre de la persona autorizada que esta
cobrando el cheque y guarda presionando F10

Entrega documentacién (egreso) y recoge firma, nimero de
cédula, fecha y sello de la Cia., del recibido del contratista.

Ingresa en el archivo electronico “Listado Programacion de
Pagos”.

Selecciona cada uno de los pagos que fueron cancelados del
dia y los ubica en la pestafia “Pagos Cancelados”.

Guarda los cambios realizados.

Ingresa al archivo electronico “Baja de Pagos”

Elabora un detalle con todos los pagos cancelados del dia.
Imprime el listado

Recibe los Pagos cancelados diariamente, por parte de
Cajera Area Tesoreria junto con el listado impreso.

Verifica que en los documentos fisicos de los
Comprobantes de Egresos esté correcto y completo el
campo “Recibi Conforme”: Numero de Cedula, Firma igual
que en la Cedula, Fecha y sello (en caso de aplicar).

Valida que la informacion detallada en el listado impreso
esté conforme al fisico recibido.
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
/’%'\ PF-AT-003
PROCESO: PAGO A Hoja: 17/47
PROVEEDORES
32. Digitaliza los Comprobantes de Egresos pagados.
Asistente 33.

Departamento (A2)

34.

Guarda en la carpeta electronica compartida “Comprobantes
de Egreso”.

Entrega la documentacién “Comprobantes de Egreso” al
Jefe de Tesoreria para su revision.

Jefe de Tesoreria

35.

36.

Recibe del Asistente de Departamento de Tesoreria la
documentacion “Comprobantes de Egreso” y revisa

Entrega la documentacion “Comprobantes de Egreso”
debidamente revisada al Auxiliar de Archivo para su
custodia.

Auxiliar de Archivo

37.

Recibe la documentacion “Comprobantes de Egreso” de
Jefe de Tesoreria y archiva.

Seguridad & Salud
Ocupacional (S&SO)

Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene y
Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la
Companfia International Water Services (Guayaquil)
Interagua C. Ltda. — DL-GEN-004

Medio Ambiente

Cumplir con las disposiciones, programas y politicas que 1A
determine para sus temas ambientales.

Registros que intervienen en el procedimiento

Cddigo Nombre

Ubicacién Tiempo | Responsa
Retencion ble

SIC Archivo
electronico:
“Listado de
Programacion
de pagos”

Indefinido | Cajero
Carpeta electrénica:

“Ninteragua01\DAF\02
FINANZAS\CAJA\LISTADOS
DIARIOS”
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
&,—.\ PF;AT-OOB
PROCESO: PAGO A Hoja: 18/47
PROVEEDORES
SIC Archivo Carpeta electrénica: Indefinido | Cajero
electronico: “Ninteragua01\DAF\02
“Garantias FINANZAS\FIANZAS Y
Generales” GARANTIAS DE
PROVEEDORES\GARANTIAS”
SIC Archiyo_ Carpeta electronica: Indefinido | Cajero
electronico: “\\interagua01\DAF\02
“Baja de FINANZAS\CAJA\BAJA DE
Pagos” ARCHIVOS”
S/IC Archivo Carpeta electronica: Indefinido | Cajero
electronico: “Ninteragua01\DAF\02
“Comprobante | FINANZAS\FIANZAS Y
s de egreso GARANTIAS DE
PROVEEDORES\COMPROBA
NTES DE EGRESOS”

Elaboracion: Autoras

4.3.4. CONTROL DE RECEPCION Y DEVOLUCION DE POLIZA(S) DE
GARANTIA DE CONTRATO(S) Y ORDEN(ES) DE COMPRA

Cambios realizados:

existentes.

secciones.

Incremento de las disposiciones generales para dar solucién a las falencias

Eliminacion de los puntos que no tenian relacion con el Departamento.

Formato general que define los procedimientos implicitos en este proceso por



http://www.google.com.ec/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://www.cprasociados.com/esp/clientes.html&ei=vCPoVNC0BsiXNpypgdgC&bvm=bv.86475890,d.eXY&psig=AFQjCNEejClTvzotj9cl9d7z-BkjkB1iNQ&ust=1424585997939586
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/GARANTIAS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/GARANTIAS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/GARANTIAS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/GARANTIAS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/CAJA/BAJA%20DE%20ARCHIVOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/CAJA/BAJA%20DE%20ARCHIVOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/CAJA/BAJA%20DE%20ARCHIVOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/COMPROBANTES%20DE%20EGRESOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/COMPROBANTES%20DE%20EGRESOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/COMPROBANTES%20DE%20EGRESOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/COMPROBANTES%20DE%20EGRESOS
file://interagua01/DAF/02%20FINANZAS/FIANZAS%20Y%20GARANTÍAS%20DE%20PROVEEDORES/COMPROBANTES%20DE%20EGRESOS

113

Tabla 31. Politicas y Procedimientos para el Control de recepcion y devolucion de Péliza(s)

Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
,’%‘\ ) PF;AT-OO4
PROCESO: DEVOLUCION Hoja: 19/47
POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES
DE COMPRA
APROBADO REVISADO ELABORADO
Director Jefe de Tesoreria Melissa Crespin C.
Administrativo
Financiero Vanessa Precilla C.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE RECEPCION Y
DEVOLUCION DE POLIZA(S) DE GARANTIA DE CONTRATO(S) Y

ORDEN(ES) DE COMPRA

Objetivo Controlar la recepcion y devolucion de la(s) Poliza(s) de
Garantia relacionada(s) al(los) contrato(s) u orden(es) de
compra, de acuerdo a las disposiciones generales definidas
para este proceso.

Alcance Tesoreria, Compras y Contratos, Contabilidad General.

Referencia Para la elaboracion de este documento se consideraron los

criterios establecidos en:

e PR-GEN-001 Elaboracion de Documentos.

Definiciones y
Abreviaturas

e |A: Interagua
e SAF: Sistema Administrativo Financiero.

e Poliza de Garantia: Contrato de seguro mediante el
cual una aseguradora, garantiza el cumplimiento por
parte del tomador, o afianzado, de una obligacién de
hacer, contenida en un contrato, o una disposicion
legal, y se obliga a pagar al acreedor de la misma, el
asegurado, hasta por una suma determinada (monto
asegurado) los perjuicios que le haya ocasionado el
incumplimiento de las obligaciones garantizadas.
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Interagua
R

AREA TESORERIA Codigo:
PF-AT-004
PROCESO: DEVOLUCION Hoja: 20/47

POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES

DE COMPRA

Tipos de Polizas
Utilizadas por
Interagua

Pdliza de Buen Uso del Anticipo
Pdliza por Buen Uso de Materiales
Pdliza por Buena Calidad de Materiales
Pdliza por Cumplimiento de Contrato
Pdliza por Responsabilidad Civil
Pdliza por Todo Riesgo Contratista.

Disposiciones Generales

Tesoreria recibird formalmente las Pdlizas
definidas en este procedimiento, Unicamente de
la Gerencia de Compras y Contratos, a fin de
precautelar que la(s) misma(s) cumpla(n) con las
condiciones que estipula(n) el(los) contrato(s) u
orden(es) de compra.

Tesoreria devolverd formalmente las Pdlizas
siempre y cuando la Gerencia de Compras y
Contratos confirme via correo electronico que el
(los) contrato(s) esté(n) en estado terminado y a
su vez la Gerencia de Contabilidad certifique que
no existen saldos pendientes relacionados al (los)
contrato(s) u orden(es) de compra.

Las polizas deberan ser renovadas puntualmente.

Se deberan tomar medidas sancionatorias en caso
de que la falta de respuesta cuando se consulta la
vigencia de una poliza retrase el proceso.

La informacidn recibida sobre el estado actual de
la poliza (vigente o vencida) debera ser
sustentada bajo un documento soporte, con la
finalidad de que los datos sean fidedignos y no
existan inconvenientes cuando el contratista se
acerque a cobrar el pago.
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AREA TESORERIA Cadigo:
PF-AT-004
Interagua PROCESO: DEVOLUCION Hoja: 21/47
RN POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES
DE COMPRA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recepcidn de Poliza(s) de Garantia de Contrato(s) y orden(es) de compra

Responsable Actividades
Asistente de 1. Poliza(s) de Garantia (fisica) de contrato(s) u orden(es)
Departamento (A2) de compra.

2. Revisa que el oficio contenga la descripcion de los
documentos fisicos que esta recibiendo.

3. Sellay firma la recepcién del oficio y de la(s) Poliza(s),
registrando la fecha y hora.

4. Verifica en la carpeta electronica compartida de
“Contratos”, si el(los) Contrato(s) relacionado(s) a la(s)
Pdliza(s) de Garantia se encuentra(n) o no cargado(s) en
la misma;

c) Si el(los) contrato(s) se encuentra cargado procede a
validar los siguientes parametros de la Pdliza(s)
contra el(los) contrato(s):

- Cddigo del Contrato.

- Pdliza(s) que aplica.

- Monto(s) correspondientes a cada tipo de seguro.
- Vigencia (duracion de contrato(s) y pdliza(s)).

d) Si el(los) contrato(s) no se encuentra(n) cargado(s),
envia un correo electrdnico a: Jefe de Compras, Jefe
de Contabilidad General, Jefe de Cuentas por Pagar
y Asistente de Departamento de: Cuentas por
Cobrar, Cuentas por Pagar, Compras y Contratos;
con copia a Jefe de Tesoreria, Gerente de
Contabilidad y Gerente de Compras y Contratos,
informando que se ha(n) recibido la(s) Poliza(s) de
Garantia relacionada(s) al(los) contrato(s) u
orden(es) de compra y que el(los) mismo(s) no se
encuentra(n) cargado(s) en la carpeta electronica
compartida.
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
/’%'\ ) PF?AT-004
PROCESO: DEVOLUC[ON Hoja: 22/47
POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES
DE COMPRA
5. Informa via correo electronico a la Asistente de

Departamento de Cuentas por Cobrar que se ha recibido
la(s) Pdliza por Buen Uso de Anticipo, si el(los)
contrato(s) relacionado(s) estipula(n) este tipo de
Pdliza(s).

Registra en el archivo de Excel (“Garantias
Generales.xls”) los datos que contempla(n) la(s)
Pdliza(s) de Garantia, recibida(s) los siguientes campos:

- Compaiiia de Seguro

- Cddigo del Contrato

- Nombre de Contratista(Persona Natural o Juridica)
- Monto Asegurado

- Tipo de Seguro

- Fechade Inicio

- Fechade Vigencia

Asistente de
Departamento (A2)

10.

11.

Ingresa al Sistema SAF en el mddulo de Contratos y
realiza la consulta digitando el codigo de Contrato.

@ Lanzador de Aplicaciones .. Contratos - [Interagual ' .
Transacciones | Procesos Consultas Reportes Window

Contratos y Garantias 4 Ingreso
Plantillas de Rubros

Llena los campos requeridos: Descripcion, tipo, clase,
emisor, custodio, monto, nimero de pdliza, fecha
emision y fecha de vencimiento; y guarda presionando
f10.

Digitaliza la(s) Poliza(s) de Garantia y guarda en la
carpeta electronica compartida (scan garantias) segin
contratista(s) y codigo de contrato(s).

Recibe Pdliza(s) original Buen Uso de Anticipo, del
Area de Tesoreria (Cajero) para que proceda a sacar una
copia de la(s) misma(s).

Devuelve la(s) Poliza(s) original Buen Uso de Anticipo
Recibo al Area de Tesoreria (Cajero).
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
;‘%'\ ) PF?AT-004
PROCESO: DEVOLUCION Hoja: 23/47
POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES
DE COMPRA
Asistente de 12. Llena los campos requeridos: Descripcion, tipo, clase,

Departamento Cuentas
por Cobrar

13.

14.

15.

emisor, custodio, monto, ndmero de pdliza, fecha
emision y fecha de vencimiento; y guarda presionando
f10.

Digitaliza la(s) Pdliza(s) de Garantia y guarda en la
carpeta electronica compartida (scan garantias) segun
contratista(s) y codigo de contrato(s).

Recibe Pdliza(s) original Buen Uso de Anticipo, del
Area de Tesoreria (Cajero) para que proceda a sacar una
copia de la(s) misma(s).

Devuelve la(s) Poliza(s) original Buen Uso de Anticipo
Recibo al Area de Tesoreria (Cajero).

Asistente de
Departamento (A2)

16.

Archiva la(s) poliza(s) (fisica) en las respectivas
carpetas por tipo de seguro.

Devolucion de Poliza(s) de Garantia de Contrato(s) y orden(es) de compra

Responsable

Actividades

Asistente de
Departamento (A2)

13.

14.

15.

16.

17.

Recibe correo electronico de Jefe de Contratos en el que
informa que se encuentra cargada en la carpeta
electrénica compartida, el Acta Definitiva o Provisional
del (de los) contrato(s) relacionado(s) a la(s) Pdliza(s) en
tramite.

Verifica que el Acta esté cargada en la carpeta
electronica compartida.

Imprime el Acta Definitiva o Provisional.

Lee el(los) contrato(s) original(es) relacionado(s) con
la(s) Pdliza(s) de Garantia.

Revisa que en las Pdlizas (Buen uso de Anticipo,
Cumplimiento de Contrato, Responsabilidad Civil, Buen
uso de Materiales, Buena Calidad de Materiales y Todo
Riesgo Contratista) que aplique la vigencia a la fecha de
la firma del Acta Definitiva o Provisional.
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Interagua
R

AREA TESORERIA Cadigo:
PF-AT-004
PROCESO: DEVOLUCION Hoja: 24/47

POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES

DE COMPRA

18.

19.

20.

21.

Confirma mediante correo electronico con la Asistente
de Departamento de Cuentas por Cobrar que no
existe(n) saldo(s) pendiente(s).

Imprime correo de confirmacion recibido del Asistente
de Cuentas por Cobrar.

Extrae del archivo la(s) Poliza(s) de Garantia (fisicas)
relacionada(s) al contrato(s), con su(s) respectiva(s)
renovacion(es).

Elabora oficio en el que se indica el detalle de las
poliza(s) que se van a devolver.

Jefe de Tesoreria

22.

Revisa y firma el oficio que respalda la entrega de
Pdliza(s) de Garantia.

Asistente de
Departamento (A2)

23.

24,

25.

26.

217.

28.

Recibe oficio firmado por el Jefe de Tesoreria.

Digitaliza la documentacién que habilita la devolucion
de la Pdliza de Garantia (P6liza(s) de Garantia, oficio y
COrreos).

Envia correo electronico al contratista indicando que la
Pdliza de Garantia se encuentra lista para su retiro.
Recoge firma, nimero de cédula y sello de la Cia., del
recibido del contratista.

Entrega el oficio original y la(s) Péliza(s) original(es) al
Contratista.

Archiva los documentos firmados por el contratista en la
carpeta fisica “Oficios para devolucion Polizas
Contratistas”.

Para orden(es) de compra

Responsable

Actividades

Asistente de
Departamento (A2)

29.

30.

31.

Recibe correo electronico de Jefe de Compras
informando que se proceda con la devolucion de la(s)
poliza(s) que aplican a la orden(es) de compra.

Imprime el correo electronico recibido del Jefe de
Compras.

Ingresa al archivo electronico de Excel (“Garantias
Generales.xIs”)
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
;‘%'\ ) PF?AT-004
PROCESO: DEVOLUC[ON Hoja: 25/47
POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES
DE COMPRA
32. Revisa que consten registradas la(s) poliza(s) que

33.

34.

35.

amparan la orden(es) de compra.

Confirma mediante correo electronico con la Asistente
de Departamento de Cuentas por Cobrar que no exista
saldos pendientes, relacionados a la orden(es) de
compra.

Extrae del archivo la(s) Poliza(s) de Garantia (fisicas)
relacionadas a la orden(es) de compra.

Elabora oficio en el que se indica el detalle de las
polizas que se van a devolver.

Jefe de Tesoreria

36.
37.

Recibe el oficio elaborado por el Cajero.
Revisa y firma el oficio que respalda la entrega de
Péliza(s) de Garantia.

Asistente de
Departamento (A2)

38.

30.

40.

41.

42.

43.

Recibe oficio firmado por el Jefe de Tesoreria.

Digitaliza la documentacion que habilita la devolucion
de la Pdliza de Garantia (Pdliza(s) de Garantia, oficio y
COrreos).

Envia correo electrénico al contratista indicando que la
Péliza de Garantia se encuentra lista para su retiro.
Recoge firma, numero de cédula y sello de la Cia., de la
recepcion por parte del contratista.

Entrega el oficio original y la(s) Poliza(s) original(es) al
Contratista.

Archiva los documentos firmados por el contratista en la
carpeta fisica “Oficios para devolucion Polizas
Contratistas”.

Seguridad y Salud
Ocupacional

Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad,
Higiene y Mejoramiento del Medio Ambiente del
Trabajo de la Compafiia International Water Services
(Guayaquil) Interagua C. Ltda. — DL-GEN-004

Medio Ambiente

Cumpla con las disposiciones, programas Yy politicas que
IA determine para sus temas ambientales.
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
;‘%'\ ) PF?AT-004
PROCESO: DEVOLUCION Hoja: 26/47
POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES DE
COMPRA
Registros que intervienen en el procedimiento
Tiempo
Cadig Nombre Ubicacién Retencion | Responsable
0
S/IC Archivo Carpeta electronica: Indefinido | Cajero
electrénico: | “\\interagua01\DAF\02
“Garantias | FINANZAS\FIANZAS Y
Generales” GARANTIAS DE i
PROVEEDORES\GARANTIAS”
SIC Archivo o Indefinido | Cajero
electrénico: Ca_rpeta electronica: _
« . “Ninteragua01\Referencia\Contrat
Garantias 08"
Generales”
SIC Archivo Carpeta electronica: Indefinido | Cajero
electronico: “\\interaguaOl\DAF\OZ
«Garantias | FINANZAS\FIANZAS Y
Generales” GARANTIAS DE i
PROVEEDORES\GARANTIAS\
SCAN DE GARANTIAS”
SIC Archivo Carpeta electronica: Indefinido | Cajero
electrénico: “\\interaguaOl\DAF\02
“Garantias | FINANZAS\FIANZAS Y
Generales” GARANTIAS DE i
PROVEEDORES\GARANTIAS\
DEVOL. GARANTIAS”
SIC Archivo Carpeta electronica: Indefinido | Cajero
electrénico: “\\interaguaOl\DAF\02
“Garantias | FINANZAS\FIANZAS Y
Generales” GARANTIAS DE i
PROVEEDORES\GARANTIAS”
S/IC Archivo Carpeta electronica: Indefinido | Cajero
electrénico: | \\interaguaO1\DAF\02
“Garantias | FINANZAS\FIANZAS Y
Generales” GARANTIAS DE )
PROVEEDORES\GARANTIAS\
OFICIOS DEVOL. POLIZAS

Elaboracion: Autoras
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4.3.5. SOLICITUD DE RENOVACION DE POLIZA(S) DE GARANTIA DE
CONTRATO(S) Y ORDENES DE COMPRA

Cambios realizados:

e Incremento de las disposiciones generales para dar solucién a las falencias
existentes.

e Eliminacién de los puntos que no tenian relacion con el Departamento.

e Formato general que define los procedimientos implicitos en este proceso por
secciones.

Tabla 32. Politicas y Procedimientos para Solicitud de Renovacion de Pdliza(s) de Garantia de
Contrato(s) y orden(es) de Compra

Interagua AREA TESORERIA Codigo:
.. ] PF-AT-005
e PROCESO: RENOVACION Hoja: 78/47

POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES DE

COMPRA
APROBADO REVISADO ELABORADO
Director Jefe de Tesoreria Melissa Crespin C.
Administrativo
Financiero Vanessa Precilla C.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD DE RENOVACION
DE POLIZA(S) DE GARANTIA DE CONTRATO(S) Y ORDENES DE COMPRA

Gestionar la renovacién de la(s) Poliza(s) de Garantia

Objetivo relacionada(s) al(los) contrato(s) u orden(es) de compra, de
acuerdo a las disposiciones generales definidas para este
proceso.

Alcance Tesoreria, Contabilidad General, Secretaria General.

Para la elaboracién de este documento se consideraron los

) criterios establecidos en:
Referencia

e PR-GEN-001 Elaboracién de Documentos
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Interagua
R

POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES DE

AREA TESORERIA Cadigo:
PF-AT-005
PROCESO: RENOVACION Hoja: 28/47

COMPRA

Disposiciones
Generales

Tesoreria solicitara con la respectiva anticipacion la
renovacion de la(s) Péliza(s) de Garantia, a fin de
precautelar la vigencia de la(s) misma(s) de acuerdo
al(los) Contrato(s) u orden(es) de Compra.

Tesoreria verificard con periodicidad semanal la fecha
de vigencia de la(s) Podliza(s) de Garantia para
precautelar la vigencia de la(s) misma(s) de acuerdo
al(los) Contrato(s) u orden(es) de Compra.

Se deberan cumplir las disposiciones estipuladas en este
documento, asegurando la notificacion previa de las
polizas proximas a vencer con el fin de evitar retrasos
en el proceso.

Se debe llevar un exhaustivo control de los documentos
que se solicitan durante el proceso para evitar repeticion

de los mismaos.

Definiciones y
Abreviaturas

IA: Interagua

SAF: Sistema Administrativo Financiero.

Poliza de Garantia: Contrato de seguro mediante el
cual una aseguradora, garantiza el cumplimiento por
parte del tomador, o afianzado, de una obligacion de
hacer, contenida en un contrato, o una disposicion legal,
y se obliga a pagar al acreedor de la misma, el
asegurado, hasta por una suma determinada (monto
asegurado) los perjuicios que le haya ocasionado el

incumplimiento de las obligaciones garantizadas.
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Interagua
R

POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES DE

AREA TESORERIA Cadigo:
PF-AT-005
PROCESO: RENOVACION Hoja: 29/47

COMPRA

Definiciones y
Abreviaturas

Tipos de Polizas Utilizadas por Interagua:
o Pdliza de Buen Uso del Anticipo
o Pdliza por Buen Uso de Materiales
o Poliza por Buena Calidad de Materiales
o Poliza por Cumplimiento de Contrato
o Poliza por Responsabilidad Civil
o Pdliza por Todo Riesgo Contratista

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividades

Asistente
Departamento (A2)

de

. Ingresa al archivo electronico “Garantias Generales”.

. En el archivo electronico “Garantias Generales” (Excel)

busca y filtra la(s) Poliza(s) de Garantia, por la fecha de
vencimiento.

Envia mediante correo el listado de la(s) Pdliza(s) de
Garantia que estdn por vencer, al Asistente de
Departamento de Cuentas por Cobrar.

Asistente de
Departamento de
Cuentas por Cobrar

Confirma mediante correo electronico, si existe(n)
saldo(s) por amortizar de la(s) Poliza(s) de Garantia de
Buen Uso de Anticipo.

Asistente de
Departamento (A2)

En el archivo electrénico “Garantias Generales” (Excel)
depura aquella(s) Poliza(s), que mantiene(n) saldo(s)
por amortizar; excluye aquella(s) cuyo(s) saldo(s) por
amortizar es cero.
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Interagua
R

AREA TESORERIA Cadigo:
PF-AT-005
PROCESO: RENOVACION Hoja: 30/47

POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES DE

COMPRA

Asistente de
Departamento (A2)

6.

10.

Verifica en el archivo de “Garantias Generales”, la(s)
Péliza(s) de Garantia (Buena Calidad de Materiales,
Buen Uso deMateriales, Cumplimiento de Contrato,
Responsabilidad Civil y Todo Riesgo Contratista) que
se encuentra(n) terminada(s) con las actas Provisionales
/ Definitivas, Actas de Terminacion de Trabajo en la
carpeta electronica “Contratos”.

Enlista las Poliza(s) de Garantia(s) que requiere
renovacion y solicita a las Compafiias Aseguradoras que
gestionen la renovacion con él Contratista. Registra esta
actividad en el archivo electronico “Detalle de
Renovacion”.

Imprime listado para realizar una validacion.

Elabora la(s) carta(s) para la renovacion de Péliza(s)
vencida(s) y por vencer, a todas las Compafiias
Aseguradoras.  (Plantilla(s) en Word), archivo
electronico “Cartas de Renovacion”.

Imprime la(s) carta(s) elaborada(s).

Jefe de Tesoreria

11.

Revisa y firma la(s) carta(s) en la(s) en la(s) que se
solicita la renovacion de la(s) Poliza(s) de Garantia de
la(s) cual(es) se va a solicitar la renovacion.

Asistente de
Departamento (A2)

12.

13.

Recibe las carta(s) debidamente firmada(s) del Jefe de
Tesoreria.

Fotocopia la(s) carta(s), y procede a grapar con el
respectivo original.

Jefe de Secretaria
General

14.

15.

Recibe la(s) carta(s) firmada(s).

Direcciona cada una de la(s) carta(s) originales
juntamente con la fotocopia, a las diferentes compafiias



http://www.google.com.ec/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://www.cprasociados.com/esp/clientes.html&ei=vCPoVNC0BsiXNpypgdgC&bvm=bv.86475890,d.eXY&psig=AFQjCNEejClTvzotj9cl9d7z-BkjkB1iNQ&ust=1424585997939586

125

Interagua AREA TESORERIA Caodigo:
AANES ] PF-AT-005
PROCESO: RENOVACION Hoja: 31/47

POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES DE
COMPRA

Asistente de
Departamento (A2)

de Seguro y recoge en la fotocopia la firma, fecha y
hora de acuso recibido.

16. Recibe de la Jefe de Secretaria General, el(los) oficio(s)
recibido(s) (firmado(s) y sellado(s)) por parte de las
Compaifiias de Seguros.

17. Archiva el(los) oficio(s) en la carpeta “Oficios de
Renovacion Aseguradoras”.

18. Monitorea a las Compariias de Seguros para confirmar
el status de la emisién de la(s) Péliza(s) solicitada(s); a
fin de asegurar que llegue(n) como minimo con 2 dias
de antelacion a su vencimiento, el mismo que esta
reflejado en el Sistema SAF y archivo electronico
"Garantias Generales".

Seguridad & Salud
Ocupacional (S&SO)

Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene
y Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la
Companfia International Water Services (Guayaquil)
Interagua C. Ltda. — DL-GEN-004

Medio Ambiente

Cumpla con las disposiciones, programas y politicas que 1A
determine para sus temas ambientales.

Cadigo Nombre Ubicacion Tiempo
de Responsable
Retencion

S/IC Archivo Carpeta electronica: Indefinido | Cajero
electronico: | “\\interagua01\DAF\02
“Cartas de FINANZAS\INFORMACI
Renovacién” | ON PARA BANCOS”

SIC Archivo Carpeta electronica: Indefinido | Cajero
electronico: “Ninteragua01\Referencia\C
“Contratos” | ontratos”
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
/’%'\ ] PFE-AT-005
PROCESO: RENOVAC[ON Hoja: 32/47
POLIZAS DE GARANTIAS,
CONTRATOS Y ORDENES DE
COMPRA
SIC Archivo Carpeta electrénica: Indefinido | Cajero
electrénico: | “\interaguaO1\DAF\02
“Detalle de | FINANZAS\FIANZAS Y
Pdlizas a GARANTIAS DE
Renovar” PROVEEDORES\GARA
NTIAS

Elaboracion: Autoras

4.3.6. CRONOGRAMA DE PAGOS DE FONDOS A TERCEROS

Tabla 33. Politicas y Procedimientos de Cronogramas de Pagos Fideicomisos

Interagua AREA TESORERIA pg?at\j':'ggé)e
/N-\ Ealls
G "= PROCESO: PAGO DE FONDOS A Hoja: 33/47
TERCEROS
APROBADO REVISADO ELABORADO
Director Jefe de Tesoreria Melissa Crespin C.
Administrativo
Financiero Vanessa Precilla C.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA CRONOGRAMA DE PAGOS DE

FONDOS A TERCEROS

Objetivo

Estructurar los cronogramas de pago de anticipos y facturas
relacionados a los Fideicomisos, a fin de obtener los fondos
para realizar los desembolsos en mencién, de acuerdo a las

disposiciones generales definidas para este proceso.

Alcance

Direccion General, Direccion Administrativa Financiera,

Subdireccion Financiera, Secretaria General.
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Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
/"%\ PF?AT-OOG
PROCESO: PAGO DE FONDOS A Hoja: 34/47
TERCEROS
Para la elaboracion de este documento se consideraron los
) criterios establecidos en:
Referencia

e PR-GEN-001 Elaboracién de Documentos

Disposiciones
Generales

e Las fechas de corte para estructurar los cronogramas de
pago seran viernes y miércoles de cada semana.

e Llevar un control de los documentos que se solicitan
durante todo el proceso.

e Asegurar la inexistencia de facturas repetidas en
diversos cronogramas.

Definiciones y
Abreviaturas

e Cronograma: Detalle de pagos a realizar a los
contratistas de obras financiadas con Fondos de
Terceros, para aprobacion de EMAPAG E.P.

e Fideicomisos: Constituidos por IA para que a través de
ellos EMAPAG E.P. transfiera a IA los Fondos de
Terceros para pagar las facturas de contratistas
aprobadas mediante Cronogramas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividades

Asistente
Departamento (B1)

de

Ingresa al sistema SAF, al Mdodulo de Cuentas por Pagar,
Reportes, Andlisis de Cuentas por Pagar, rango de fecha.
Genera un archivo en Excel que enlista todos los pagos por
todas las fuentes de financiamiento ingresados por el éarea
de Cuentas por Pagar.

Filtra los pagos correspondientes a proyectos financiados
por Fondos de Terceros (se identifica el financiamiento en
el tercer componente de los cddigos de los proyectos; ej.
ET, PE, BEDE, etc.)

Utiliza los siguientes campos en el archivo: tipo, cédigo,
razon social, fisico, documentos, origenes, conceptos,
coédigo, nombre, por pagar, valor bruto.

En el archivo de Excel denominado “valores transferidos
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Interagua
R

AREA TESORERIA Cadigo:
PF-AT-006
PROCESO: PAGO DE FONDOS A Hoja: 35/47
TERCEROS

10.

11.

12.

13.

fideicomiso” relaciona los pagos identificados en el Reporte
del SAF con los respectivos proyectos asignados a cada
Fideicomiso de Fondos de Terceros

Copia informacion a nueva pestafia y extrae las facturas
CUyos cronogramas ya Se encuentren en tramite de
aprobacion en EMAPAG EP y ordena las columnas
(intercambia la posicion de los campos “por pagar” y “valor
bruto”).

Revisar en el SAF, en la pantalla del médulo Cuentas por
Pagar, la opcién Consulta, Flujo de Documentos, si las
facturas a solicitar mediante cronograma tienen alguna
retencion, descuento o anticipo y se incorporan los valores
por tales conceptos.

Si el documento de pago estd relacionado a un anticipo
aprobado por EMAPAG-EP, se descuenta la amortizacién
del anticipo del valor a solicitar mediante cronograma.

Crea otra pestafia con el formato de cronogramas de pagos,
lo graba con el nombre de acuerdo a la fecha de corte del
cronograma, en la ruta:

\\interaguaO1\DAF\02
FINANZAS\FIDEICOMISOS\FIDEICOMISOS FONDOS
DE TERCEROS\Fideicomiso Obras de Telefonia
Interagua\CRONOGRAMAS COSTOS DIRECTOS
Actualiza el archivo “Cronogramas Consolidados” en la
ruta:

\\interagua01\DAF\02
FINANZAS\FIDEICOMISOS\FIDEICOMISOS FONDOS
DE TERCEROS\Fideicomiso Obras de Telefonia Interagua
Elabora un oficio dirigido a EMAPAG en el que solicita la
aprobacion de los Cronogramas, utilizando el “Sistema de
Administracion de Correspondencia” en Intranet.

Imprime la comunicacion conteniendo el Cronograma y los
documentos que soporten el Cronograma, los cuales se
encuentran digitalizados en la siguiente ruta:
\linteragua01\daf\01
ADMINISTRACION\CONTABILIDAD\PROYECTOS\R
EPORTES DE INVERSION\2013

Entrega comunicacion adjuntando cronograma y copia de
documentacion soporte para revision de Jefe de Tesoreria.
Sumilla segun conformidad el Jefe Financiero.
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AREA TESORERIA Cadigo:
PF-AT-006

PROCESO: PAGO DE FONDOS A Hoja: 36/47

TERCEROS

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

Entrega comunicacion adjuntando cronograma y soportes
para revision a Subdireccion Financiera.

Sumilla segin conformidad Subdireccion Financiera
Sumilla segun conformidad Director Administrativo
Financiero.

Entrega comunicacion adjuntando cronograma y soportes a
la asistente técnico de la DAF, para revision del Director
Administrativo Financiero.

Entrega comunicaciéon adjuntando cronograma y soportes
para firma de la Direccion General.

Obtiene dos copias: para EMAPAG-EP y para Archivo
Central.

Entrega en Secretaria General comunicacion firmada,
original y dos copias.

Realiza seguimiento mediante correo electrénico y llamada
telefénica, de que la comunicacion enviada a EMAPAG —
EP haya sido recibida y se ejecuten las instrucciones
sefialadas en la comunicacion.

Recibe correo electronico de Correspondencia notificando
el oficio de aprobacion de EMAPAG-EP a los
Cronogramas.

Obtiene en Regulacion o en Secretaria General el
Cronograma con las firmas originales de aprobacién de
ambas instituciones: EMAPAG-EP e IA.

Mediante oficio, solicita a la Fiduciaria que administra el
Fideicomiso de Fondos de Terceros que transferencia a 1A
los fondos correspondientes al Cronograma aprobado.
Adjunta ejemplar original del Cronograma aprobado.
Utiliza el “Sistema de Administracion de Correspondencia”
en Intranet.

Guarda comunicacion en la siguiente ruta:
\\interagua01\DAF\02FINANZAS\FIDEICOMISOS\FIDEI
COMISOS FONDOS DE TERCEROS\Fideicomiso Obras
de Telefonia Interagua\Solicitud de Cronogramas de Pagos
- Anticipos a INTEGRA.

Realiza las actividades indicadas en los nimeros el 14 al 20
de este Procedimiento.
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Interagua AREA TESORERIA Caodigo:
AANES PF-AT-006
PROCESO: PAGO DE FONDOS A Hoja: 37/47
TERCEROS

25.

26.

27.

Obtiene cuatro copias: dos para EMAPAG-EP, una para
Archivo Central y una que entrega al Jefe de Tesoreria.

Entrega en Secretaria General comunicacion firmada,
original y tres copias.

Realiza seguimiento mediante correo electrénico y llamada
telefénica, de que la comunicacion enviada a la Fiduciaria
haya sido recibida y se ejecuten las instrucciones sefialadas
en la comunicacion.

Mensualmente revisa que todos los valores registrados y las
facturas digitalizadas por Contabilidad, en cada proyecto de
Fondos de Terceros, hayan sido solicitados mediante
cronogramas a EMAPAG-EP.

Seguridad & Salud
Ocupacional (S&SO)

Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene
y Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la
Compafia International Water Services (Guayaquil)
Interagua C. Ltda. — DL-GEN-004

Medio Ambiente

Cumpla con las disposiciones, programas Yy politicas que 1A
determine para sus temas ambientales.

Registros que intervienen en el procedimiento

Cadigo Nombre Ubicacion Tiempo
de Responsable
Retencion
SIC Archiyo_ Carpeta electronica: Indefinido | Asistente de Dpto.
electronico: | «\jnteragua01\daf02
“Fideicomis | pINANZAS\FIDEICOMI
os” SOS

Elaboracion: Autoras
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4.3.7. REGISTRO DE PRESTAMOS E INTERESES BANCO CENTRAL

Cambios realizados:

e Creacion de las disposiciones generales.

e Eliminacion de los puntos que no tenian relacion con el Departamento.

o Formato general que define los procedimientos implicitos en este proceso por

secciones.

Tabla 34. Registro de Préstamos e Intereses Banco Central

Interagua AREA TESORERIA Cadigo:
/’%'\ PF-AT-007
PROCESO: PRESTAMOS E Hoja: 38/42
INTERESES BCE
APROBADO REVISADO ELABORADO
Director Jefe de Tesoreria Melissa Crespin C.
Administrativo
Financiero Vanessa Precilla C.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE PRESTAMOS E

INTERESES BANCO CENTRAL

Registrar los Préstamos e Intereses del exterior en el Banco

Objetivo Central del Ecuador, a fin de que sean considerados como
gastos deducibles, de acuerdo a las disposiciones generales
definidas para este proceso.

Alcance Direccion General, Direccion Administrativa Financiera,
Subdireccion Financiera, Gerencial Legal, Secretaria General

_ Para la elaboracion de este documento se consideraron los

Referencia

criterios establecidos en:
e PR-GEN-001 Elaboracién de Documentos

Disposiciones
Generales

e Los contratos de préstamos de socios 0 convenios
modificatorios deberan ser firmados con anticipacién a
la fecha establecida por el Banco Central del Ecuador

con la finalidad de evitar multas.
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Interagua
R

AREA TESORERIA Cadigo:
PF-AT-007
PROCESO: PRESTAMOS E Hoja: 39/42
INTERESES BCE

e EIl pago de capital e intereses deben ser registrados de
forma inmediata debido a que se prioriza incluirlos

como gastos deducibles.

e Se deberd asegurar el cumplimiento de las normas

dispuestas en este documento.

e En caso de incumplir con lo establecido para el
procedimiento, se sancionard al responsable de error

con una multa acordada por el Jefe del Departamento.

Definiciones y
Abreviaturas

a lA: Interagua
a DAF: Direccion Administrativa Financiera.

o EMAPAG E. P.: Empresa Municipal de Agua Potable
y Alcantarillado de Guayaquil, Empresa Publica.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Actividades

Asistente de
Departamento (B1)

Para el registro de préstamos del exterior se solicita al area
legal el Contrato Original del Préstamo

El jefe de Tesoreria envia mediante correo electrénico la
tabla de amortizacion.

. Se llena la Declaraciéon juramentada de persona juridica a

persona juridica, que se descarga de la pagina del Banco
Central del Ecuador.

. Se imprime declaracion juramentada.

Entrega declaracion juramentada para revision de Jefe de
Tesoreria.
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Asistente de
Departamento (B1)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Sumilla segin conformidad el Jefe de Tesoreria

Entrega declaracion juramentada para revision a
Subdireccién Financiera.

Sumilla segun conformidad Subdireccién Financiera

Entrega declaracion juramentada a la asistente técnico de la
DAF, para revision del Director Administrativo Financiero.

Sumilla segun conformidad Director Administrativo
Financiero

Entrega declaracion juramentada para firma de la Direccién
General.

Se entrega al Area Legal para que motoricen la declaracion
juramentada.

Se llena en la pagina del Banco Central del Ecuador el
Registro de Credito Externo - Sector Privado, se imprimen
tres ejemplares del formulario.

Se imprime formulario.

Entrega formulario para revision de Jefe de Tesoreria.
Sumilla segiin conformidad el Jefe de Tesoreria

Entrega formulario para revision a Subdireccion Financiera.

Sumilla segun conformidad Subdireccién Financiera

Entrega Formulario a la asistente técnico de la DAF, para
revision del Director Administrativo Financiero.

Sumilla segun conformidad Director Administrativo
Financiero.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Entrega formulario para firma de la Direccion General

Se solicita copia del estado de cuenta bancario para que el
Banco pueda verificar la fecha de ingreso del dinero a la
cuenta de la compafiia y copia del Swift de transferencia.

Se solicita al area legal copia del registro publico de la
empresa que otorga el préstamo en el cual debe estar
especificado la constitucion de la empresa, las personas
autorizadas a firmar.

Se entrega en Secretaria General una copia de la
documentacion descrita al Banco Central del Ecuador y este
procede con el registro.

Se digitaliza esta informacién y se guarda en la siguiente
ruta:

\linteraqua01\daf\02FINANZAS\PRESTAMOS
SOCIOS\REGISTRO BANCO CENTRAL\2013

Para proceder con el registro de los intereses por los
préstamos se llena el Formulario Abono y Cancelaciones.

El jefe de Tesoreria envia mediante correo electrénico
comprobante de la transferencia.

Imprime formulario y comprobante de transferencia
Entrega formulario para revision de Jefe de Tesoreria.
Sumilla segun conformidad el Jefe de Tesoreria

Entrega formulario para revision a Subdireccion Financiera.
Sumilla segun conformidad Subdireccién Financiera.

Entrega formulario a la asistente técnico de la DAF, para
revision del Director Administrativo Financiero.
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34

35

36.

. Entrega formulario para firma de la Direccion General.

. Se entrega en Secretaria General el formulario y copia del

comprobante al Banco Central del Ecuador para que este
proceda con el registro de los intereses.

Se digitaliza esta informacién y se guarda en la siguiente
ruta:

\linteragua01\daf\02 FINANZAS\PRESTAMOS
SOCIOS\REGISTRO BANCO CENTRAL\2013

Seguridad & Salud
Ocupacional (S&SO)

Cumplir con el Reglamento Interno de Seguridad, Higiene
y Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo de la
Compafia International Water Services (Guayaquil)
Interagua C. Ltda. — DL-GEN-004

Medio Ambiente

Cumplir con las disposiciones, programas y politicas que
IA determine para sus temas ambientales.

Registros que intervienen en el procedimiento

Cddigo Nombre Ubicacion Tiempo
de Responsable
Retencion
SIC Archivo Carpeta electronica: Indefinido | Asistente de
elgctrénicq: “\\interagua01\daf\02 Departamento
“Fideicomis | £\ ANZAS\FIDEICOMI
os™ SOs

Elaboracion: Autoras
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4.4.1. FLUJOGRAMA DE ASIGNACION Y REVISION DE CAJA CHICA

4.4. FLUJOGRAMA DE PROCESOS

INICIO |

RECEPCION DEL

FORMULARIO DE

REPOSICION DE
CAJA CHICA

v

| DOCUMENTACION |

REVISION DE LA

SE ENVIA AL
ASISTENTE DE
GERENCIA PARA LA
FIRMA DEL
DIRECTOR DE AREA

v

SE REVISA QUE
COMPRAS ESTEN
ENMARCADAS
SEGUN LO
DISPUESTO EN EL
REGLAMENTO

SE DEVULEVE A
CONTABILIDAD

SE DEVUELVE AL
CUSTODIO

SE OBTIENE LA
FIRMA DEL
DIRECTOR DEL AREA

\ 4

SE ENVIA A
CONTABILIDAD

\ 4

SE INVALIDA CON EL
SELLO “PAGADO”
LAS FACTURAS,
NOTAS DE VENTA'Y
VALES DE CAJA

\ 4

SE CONTINUA EL
PROCEDIMEINTO DE
CTAS POR PAGAR

_—

llustracion 14: Flujograma de Asignacion y Revision de caja chica

Elaboraciéon: Autoras
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4.4.2. FLUJOGRAMA DE ACTUALIZACION DE INFORMACION BASICA
SOLICITADA POR LA(S) INSTITUCION(ES) FINANCIERA(S)

INICIO

SE ENVIA EL
ARCHIVO DIGITAL

v

SE RECIBE EL
CORREO EN EL QUE
SE INGRESA LA
INFORMACION
SOLICITADA

J

SE VALIDA LA
INFORMACION

SE IMPRIME EL E |
INGRESADA EN EL

FORMULARIO

J

SE RECIBE EL

FORMULARIO PARA |

REVISION Y
SUMILLA

Elaboracion: Autoras

ARCHIVO DIGITAL

SE RECIBE LOS

—_— FORMULARIOS

SUMILLADOS

v

FOTOCOPIA DEL
FORMULARIO PARA
RECOGER EL ACUSO

RECIBIDO POR LA

INST. FINANCIERA

v

ENTREGA DEL
FORMULARIO PARA
DIGITALIZAR Y
GUARDAR EN LA
CARPETA DIGITAL

v

SE ARCHIVA LA
FOTOCOPIA DEL
FORMULARIO EN LA
CARPETA FiSICA

FIN

llustracion 15: Flujograma de actualizacion de informacion bésica solicitada por la(s)
institucion(es) financiera(s)
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4.4.3. FLUJOGRAMA DE CONTROL DE ENTREGA DE CHEQUE(S) A
PROVEEDOR(ES)

INICIO

ENTREGA DE
CHEQUES FisICOS
AL JEFE DE
TESORERIA

+

ENTREGA A CAJERO
LOS CHEQUES
RECIBIDOS PARA
VALIDACION

SE ENVIA CORREO i
DE NOTIFICACION
INDICANDO QUE RECEPTA, REVISA Y
LOS CHEQUES YA |« ESCANEA LOS
ESTAN CARGADOS CHEQUES
EN LA CARPETA
ELECTRONICA
Si:é;'ﬁf‘g \EL SE COSULTA CUALES SE COMUNICA A
ABIURNTA CABA .| CHEQUES ESTAN LOS PROVEEDORES
SEEIE A SU 7| DISPONIBLES Y SE QUE ESTA LISTO EL
DANED EMITE LA LISTA PAfO
SE ELABORA UN SE REGISTRA LOS SE CANCELA EL
DETALLE CON LOS |< PAGOS =T PAGO A LOS
PAGOS DEL DIA CANCELADOS PROVEEDORES
TESORERIA RECIBE SE VERIFICA LOS
SE 'f."sii'oMf EE »-| LOS PAGOS Y EL COMPROBANTES
LISTADO IMPRESO Fisicos
A 4
SE DIGITALIZA LOS
COMPROBANTES DE |« IZi(\)’Q"\‘/'IEA)g'éAN
EGRESO PAGADOS

v

SE GUARDA EN LA
CARPETA
ELECTRONICA

4

SE ENTREGA LA
DOCUMENTACION
AL JEFE DE
TESORERIA PARA
VALIDACION

!

SE RECIBE LA
DOCUMENTACION
REVISADA Y SE
ARCHIVA

llustracion 16: Flujograma de control de entrega de cheque(s) a proveedor(es)
Elaboracion: Autoras



139

4.4.4. FLUJOGRAMA DE CONTROL DE RECEPCION Y DEVOLUCION
DE POLIZA(S) DE GARANTIA DE CONTRATO(S) Y ORDEN(ES) DE

COMPRA

SE VERIFICA QUE LA
POLIZA ESTE
CARGADA EN EL
SISTEMA

INICIO

SE REVISA EL OFICIO

v

SE SELLA Y FIRMA EL

v

SE REGISTRA EN
EXCEL LOS DATOS
DE LA POLIZA

OFICIO Y LA POLIZA

SE SACA UNA COPIA

SE VERIFICA QUE EL
ACTA ESTE
CARGADA EN EL
SISTEMA

IMPRESA DE LA
POLIZA

v

SE ARCHIVA LA

v

SE REVISA LA
VIGENCIA DE LAS
POLIZAS

v

SE EXTRAE EL
ARCHIVO

v

SE ELABORA OFICIO
INDICANDO LAS
POLIZAS A
DEVOLVER

A

POLIZA FiSICA

SE DIGITALIZA LA
DOCUMENTACION Y
SE ENVIA CORREO

Elaboracion: Autoras

AL CONTRATISTA
PARA EL RETIRO DE
LA POLIZA

A 4
SE ENTREGA EL
OFICIO ORIGINAL AL
CONTRATISTA Y SE
ARCHIVA LOS DOC.
FIRMADOS

A 4

Cen )

llustracion 17: Flujograma de control de recepcién y devolucion de péliza(s) de garantia de
contrato(s) y orden(es) de compra
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4.45. FLUJOGRAMA DE SOLICITUD DE RENOVACION DE POLIZA(S)

DE GARANTIA DE CONTRATO(S) Y ORDENES DE COMPRA

/ﬁPURAN LAS |
OLIZAS CON SALDO POLIZAS CON
SALDOS

SE ELABORA CARTA
PARA RENOVACION
DE LA POLIZA

INICIO

v

SE FILTRA DEL

SISTEMA LAS
POLZIAS DE
GARANTIA

v

SE ENVIA LISTADO
AL DPTO. CTAS POR
COBRAR

A 4
SE CONFIRMA EN EL
SISTEMA LAS

\ 4
SE ENLISTA LAS
POLIZAS QUE
REQUIEREN
RENOVACION

v

SE IMPRIME EL
LISADO PARA

\ 4

SE ENVIAN LAS
CARTAS A LAS
DIFERENTES
COMPANIAS

VALIDACION

SE RECIBE EL OFICIO

FIRMADO DE LAS
COMPANIAS

SE ARCHIVA EL
OFICIO

v

SE MONITOREA A
LAS CiAS DE
SEGURO PARA
CONFIRMAR EL
ESTATUS DE LA
POLIZA

FIN

llustracion 18: Flujograma de Solicitud de Renovacion de poliza(s) de garantia de contrato(s) y

ordenes de compra

Elaboracion: Autoras
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44.6. FLUIOGRAMA DE CRONOGRAMA DE PAGOS DE FONDOS A

TERCEROS

INICIO

INGRESO AL
SISTEMA SAF

v

GENERAR UNA
FILTRAR LOS PAGOS & LISTA DE PAGOS EN
EXCEL

A 4
COPIAR
INFORMACION A
NUEVA PESTANA Y
EXTRAER FACTURAS

v
REALIZAR
CRONOGRAMA DE > AXIIEJSEZOASR
PAGOS
SOLICITAR
3 ENTREGA DE
é\ggﬂgﬁfﬂfi » COMUNICACION Y
IMPRIMIR SUMILLAR
ENTREGAR EN l
SECRETARIA ENTREGA DE
GENERAL Y < COMUNICACION Y
REALIZAR [ ADJUNTAR
SEGUIMIENTO SOPORTES
OBTENER
REGULACION
SE SOLICITA
TRASFERENCIA
SE ENTREGA A ¢
SECRETARIA
GENERAL LA <t SE ARCHIVA
COMUNIACION CON
TRES COPIAS
REALIZAR
SEGUIMEINTO
v _

FIN

llustracién 19: Flujograma de cronograma de pagos de fondos a terceros

Elaboracion: Autoras
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4.4.7. FLUJOGRAMA DE REGISTRO DE PRESTAMOS E INTERESES AL

BANCO CENTRAL

INICIO

SOLICITAR AL AREA
LEGAL EL
CONTRATO
ORIGINAL DE
PRESTAMO

v

SE LLENA
DECLARACION
JURAMENTADA

JEFE DE TESORERIA
ENVIA TABLA DE
AMORTIZACION

v

SE IMPRIME

v

SE REVISA'Y
SUMILLA

SE ENTREGA AL
ASIST. TECNICO DEL 1
DAF

ENTREGA AL AREA

LEGAL Y SE LLENA

EN LA PAGINA DEL
BCE

v

SE SOLICITA AL

DEL REGISTRO
PUBLICO

AREA LEGAL COPIA

SE SUMILLA

—

SE IMPRIME
FORMULARIO Y SE
ENTREGA PARA
REVISION

v

INFORMACION

SE DIGITALIZA LA

SE IMPRIME,
SUMILLAY
ENTREGA

v

SE DIGITALIZA

FIN

lustracion 20: Flujograma de registro de préstamos e intereses al Banco Central

Elaboracion: Autoras
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CONCLUSIONES

En base a las técnicas empleadas para el levantamiento de informacion
determinamos la falta de cumplimiento de las politicas establecidas en el
departamento como el manejo de caja chica, cronograma de pagos a terceros; debido
a que el personal carece de conocimiento de éstas y no realiza el procedimiento y

control respectivo en cada actividad.

De acuerdo a las encuestas realizadas a los empleados del departamento, se
obtuvo como resultado que el 100% de ellos no tienen conocimiento de las politicas
establecidas para el area y por consiguiente del puesto, debido a que éstas no fueron
entregadas de manera escrita; esto ha conllevado a la falta de claridad en los flujos
de procesos, asi como también la falta de organizacion en la ejecucion de las tareas y

tiempos determinados a cada una.

El tiempo es un recurso necesario y Util para el progreso del departamento, pero el
no tener definidos correctamente los procesos y cargos hace que esto ocasione una
constante pérdida de tiempo en las actividades debido a que los trabajos se duplican

en algunos Casos.

Se plantea como solucion la reestructuracion de los procesos actuales eliminando
procesos que no correspondian al area designada, realizando flujograma con los
procedimientos claramente detallados para cada proceso que mantiene el
Departamento de Tesoreria y que presentaron debilidades en cada una de las

actividades de los cargos.
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RECOMENDACIONES

Se sugiere la implementacion de los procesos reestructurados propuestos en este
proyecto, esto permitira que el Departamento de Tesoreria cumpla con los tiempos

de entrega de las actividades y se eliminen los problemas identificados.

Dar a conocer a los subordinados y encargados mediante una guia de
entrenamiento los manuales de procedimientos de las tareas asignadas a cada cargo y

las politicas relacionadas a los mismos.

Seguimiento por parte de los mandos superiores del cumplimiento de las politicas
y normas establecidas tanto para el Departamento como para la compaiiia, esto
permitira que los procesos del departamento y que tienen relacion con otras areas
cumplan su flujo de manera normal en las fechas establecidas y no retrasen la

entrega de informacion para la toma de decisiones.

Se recomienda a los Directivos del Departamento Financiero renovar el Manual
de Politicas y Procedimientos propuestos en la reestructuracion de éste trabajo de
acuerdo a las necesidades del Departamento de Tesoreria y a su evolucion en el

tiempo.
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Anexo 1:

Interagua

e

FECHA REMEOLZD:
REZPOMEAELE:
CUETODID

DEPART AMENTO:
MIONTO DEL FOMDO:
FECHA CONT 4ELE:

REMEBOLSO DE CAJA CHICA - FO-GEN-2001

nemsotsone- [ ]

YALOR DE REFOSICION: l:l

DETALLE DE FACTURAS

DETALLE DE LA REPDESICION

DATOS DEL COMPROBANTE DE YENTA
TIFD DE FECH& DE HO.CE M. AUTORIZACION | FECHA DE CADUCIDAD RUE MOMERE DEL PROYEEDOR MOMERE DEL MOTIVO DEL GASTO O CENTRODECOSTO || BASE 12% BASE 0% I TOTAL
COMPROBANTE EMISION FACTURA | DEL COMPROEWNTE | CEL COMPROBANTE SOLICITANTE GOMPRA
(1) (2] (3] (4] (5] (6] (7] [a] (3] (0] (1} (1) (1z) (13)
1 .
1 .
1 .
1 .
1 .
TOTAL DE REEMBOLSO B B B
DETALLES ©
REPOSICION ACTUAL :
WALES PROVISIONALES ;
REPOSICION PEMDIENTE :
EFECTIVG :
TOTAL DEL FONDO :
REWISADO APROBADD AUTORIZACION DE PAGD

PRERARADO

CUSTODIO DEL FOMDO

REZFOMEABLE DEL FOMDO

GEREMTE DE AREA

DIRECTOR FINANCIERD




Anexo 2: Formato de encuesta a empleados

EDsATESIANA

Ingenieria en Contabilidad y Auditoria Version: 1.0
Tesis: “Reestructuracion de procesos en el Fecha: [/ /
Departamento de Tesoreria de la Compafiia

Interagu? C.L.tda. en la (fludad de Guayaql.nl Pégina 1.de 2
Autores: Melissa Crespin y Vanessa Precilla
Director de Tesis: Ing. Alex Parra

Encuesta 1: Dirigida a los empleados de la Compafiia Interagua.

Objetivo Reestructurar los procedimientos del Departamento de Tesoreria de la compafiia

general: Interagua C. Ltda. a través de la evaluacion del control interno que permita
definir correctamente funciones y procesos que ayuden a mejorar la
organizacion del tiempo y las actividades de cada empleado

Objetivos » Definir claramente la estructura organizacional y la descripcion de los

especificos: cargos.

Describir mediante diagramas de flujos cuales son los procesos claves del
Departamento e identificar las debilidades e ineficiencias en los mismos.
Establecer politicas especificas para los procedimientos que presenten
debilidades y falencias.

Instrucciones:

Favor lea a quién va dirigida la encuesta, si usted pertenece al segmento
favor proceda con la misma, lea también los objetivos de la encuesta.
Complete los datos generales con letra de imprenta y, en los casilleros de
respuesta por categorias o dicotémicas, favor marque una X.

Una vez llena, entregue la misma al encuestador.

Datos generales

Nombre y apellido:

Departamento al que pertenece:

Item

Categorias / escalas
Marque una X

¢ Cuanto tiempo de servicio tiene
1 laborando en el departamento?

Menos de 3 meses

Entre 3y 12 meses

Mas de 12 meses

¢Conoce usted las responsabilidades de

funciones y procedimientos?

2 Si
su cargo?
No
3 ¢ Conoce usted las limitaciones de su Si
cargo? No
4 ¢ Fue entregado por escrito el manual de | Si

No




Si

5 ¢Realiza tareas adicionales a su cargo?
No

6 ¢Conoce a quien debe reportar su | Si

trabajo realizado? No

¢Considera que se cumplen las | Si
7 normas y politicas dentro del

No

departamento?

¢Considera que las tareas dentro del | Si
8 departamento estan distribuidas de N

manera correcta? °
9 ¢Lleva un control de tiempo de las | Si

tareas realizadas en el dia? No

¢Cumple con los tiempos pactados Si
10 | para la entrega? NO

Fin de la encuesta
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Anexo 6. Formato de Entrevista al Jefe del Departamento

:::::::

Interagua C.Ltda. en la ciudad de Guayaquil”

Ingenieria en Contabilidad y Auditoria Version: 1.0

Tesis: “Reestructuracion de procesos en el Fecha: [/ /

Departamento de Tesoreria de la Compafiia

Autores: Melissa Crespin y Vanessa Precilla FEELERE

Director de Tesis: Ing. Alex Parra

Entrevista 1:

Dirigida a los jefes departamentales de la Compafiia Interagua.

Objetivo Reestructurar los procedimientos del Departamento de Tesoreria de la compafiia

general: Interagua C. Ltda. a través de la evaluacion del control interno que permita
definir correctamente funciones y procesos que ayuden a mejorar la
organizacion del tiempo y las actividades de cada empleado

Objetivos » Definir claramente la estructura organizacional y la descripcion de los

especificos: cargos.

Describir mediante diagramas de flujos cuales son los procesos claves del
Departamento e identificar las debilidades e ineficiencias en los mismos.
Establecer politicas especificas para los procedimientos que presenten

debilidades y falencias.

Instrucciones:

Favor lea a quién va dirigida la encuesta, si usted pertenece al segmento
favor proceda con la misma, lea también los objetivos de la encuesta.
Complete los datos generales con letra de imprenta y, en los casilleros de
respuesta por categorias o dicotémicas, favor marque una X.

Una vez llena, entregue la misma al encuestador.

Datos generales

Nombre y apellido:

Departamento al que pertenece:

Item

Categorias / escalas
Marqgue una X

¢ Este departamento cuenta con manuales

. - Si
1 de funciones y procedimientos?
No
En caso de ser afirmativa la respuesta Si

2 anterior, ¢Se utilizan éstos manuales?

No




Pagaduria

Recaudacion

. . Garantias
¢ Cuéles son las subareas del —
3 Contabilidad de Bancos
departamento? B
Fideicomisos
Otras
4 ¢ Cuales son las funciones a realizar en
cada una de éstas areas?
Si
5 ¢ En este departamento se controlan los N
tiempos empleados en cada actividad? °
Desconoce
¢Como se planifican y organizan las
6 actividades para el cumplimiento del
departamento
: Si
5 ¢Los empleados tienen clara la estructura NG
organizacional del Departamento?
Desconoce
¢Qué técnicas de evaluacion utiliza para
8 mejorar el funcionamiento de la
estructura organizacion?
¢Qué procedimientos se realizan para el
9 seguimiento y evaluacién del personal
del departamento?
¢ Qué procedimientos se realizan para el
seguimiento y evaluacién de las
10 | actividades que realizan los empleados
del departamento?
¢ Se consideran las sugerencias de los Si
11 | empleados para la mejora de los
procesos? No




12

¢En cuales de los siguientes aspectos los
empleados del Departamento participan
directamente en la toma de decisiones?

Seleccion del personal

Definicion de cargas de
trabajo

Contenidos de programas de
capacitacion

Mejoramiento del método del
trabajo

Disefio de programas de
mejoramiento en la
productividad

Otras
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Anexo 10. Formato de entrevista a Empleados

Ingenieria en Contabilidad y Auditoria Version: 1.0

Tesis: “Reestructuracion de procesos en el Fecha: [/ /

Departamento de Tesoreria de la Compafiia
Interagua C.Ltda. en la ciudad de Guayaquil”
Autores: Melissa Crespin y Vanessa Precilla

Director de Tesis: Ing. Alex Parra

Pagina 1 de 2

Entrevista 2:

Dirigida a los empleados de la Compafiia Interagua.

Objetivo Reestructurar los procedimientos del Departamento de Tesoreria de la compafiia

general: Interagua C. Ltda. a través de la evaluacién del control interno que permita
definir correctamente funciones y procesos que ayuden a mejorar la
organizacion del tiempo y las actividades de cada empleado

Objetivos » Definir claramente la estructura organizacional y la descripcién de los

especificos: cargos.

Describir mediante diagramas de flujos cuales son los procesos claves del
Departamento e identificar las debilidades e ineficiencias en los mismos.
Establecer politicas especificas para los procedimientos que presenten
debilidades y falencias.

Instrucciones:

Favor lea a quién va dirigida la encuesta, si usted pertenece al segmento
favor proceda con la misma, lea también los objetivos de la encuesta.
Complete los datos generales con letra de imprenta y, en los casilleros de
respuesta por categorias o dicotémicas, favor marque una X.

Una vez llena, entregue la misma al encuestador.

Datos generales

Nombre y apellido:

Departamento al que pertenece:

p Categorias / escalas
Item
Marqgue una X
¢Conoce y tiene claro los procesos
operativos,  procedimientos 'y  demaés | Si
1 informacion relacionada a sus funciones y
areas con las que genera flujo? ¢Cuales son
sus funciones? No
¢Qué competencias técnicas requiere su
2 | cargo?
Si




Revisa su trabajo antes de entregarlo y
cumple con los tiempos pactados para la

: No
entrega? De ser negativa la respuesta,
indicar las causas.

- -7 SI’
¢Tiene claro a quién debe reportar su
trabajo?;Quién es su jefe inmediato? No

Si de usted dependiera la implementacion de
nuevos controles en el Departamento; ¢qué
control implementaria para minimizar
errores en los trabajos?

Fin de la entrevista
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