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CAPITULO |

GENERALIDADES

11

JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

Las Empresas Eléctricas del Pais viven los momentos administrativos
mas criticos de su historia cuyo inicio se marca con la creacion del
Instituto Ecuatoriano de Electrificaciéon (INECEL) que fue el organismo
que, desde la perspectiva gubernamental deberia impulsar un
proyecto energético a nivel de pais que abastezca a la industria, al

comercio y al sector residencial como mecanismo de desarrollo.

En 1999 el Consejo Nacional de Modernizacion impuls6é un proceso
de privatizacién de las empresas teniendo como inicio la separacion
entre la distribucion y la generacién para la posterior entrega del 51%
de las acciones del Fondo de Solidaridad al sector privado; proceso
qgue fracas6 en el Sector Sierra por presiones sociales y hechos de
caracter politico asi como la falta de una valoracién transparente del

precio de las empresas.

En este marco las eléctricas del pais enfrentan un reto para
modernizarse a través de reingenierias de procesos que permitan
mejorar sus indices técnicos, comerciales, administrativos y
financieros para convertirse en autosuficientes y no ser un peso

financiero para el Estado.

Por lo expuesto, la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi requiere en
forma urgente re-estructurarse para crear una empresa de acuerdo a
los estandares internacionales de eficiencia por lo que es fundamental

que se impulsen estudios como La Optimizacién de los Procesos
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de la Direccion Financiera que sumados a otros andlisis de caracter
comercial, técnico y financiero, permitiran que ELEPCO S.A. esté en

los procesos de modernizacion planteados por el Estado.

JUSTIFICACION TEORICA

En la actualidad ha surgido la necesidad del desarrollo dando forma
a la estructura, la administracion y el desempefio de las empresas

con la finalidad de competir en un mundo nuevo.

Para ello se hace necesario abandonar las viejas ideas acerca de
cOmo organizar y dirigir un negocio, se tiene que abandonar los
principios y procedimientos organizacionales y operativos que se

usan en la actualidad y crear otros enteramente nuevos.

El requisito primordial para lograr el cambio en una organizacion es
realizar una revision fundamental y nuevo disefio radical de procesos

para realizar mejoras notables en costos, calidad, servicio y rapidez.

Reconstruir un proceso va a permitir que muchas tareas que antes
eran distintas se integren y compriman en una sola generandose
menos errores y malentendidos lo cual lleva también a disminuir

tiempos y costos.

Dado que en la Direccion Financiera de la Empresa Eléctrica
Provincial Cotopaxi se dan procesos de gran importancia e influencia
en la actividad que ésta desempefia he considerado necesario llevar
a cabo un proyecto de Optimizacion de dichos procesos con la

finalidad de lograr los objetivos institucionales.



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL
Optimizar los procesos de la Direccion Financiera de La
Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., para generar
resultados acordes al entorno econdmico en los que se

desenvuelve la empresa.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Efectuar un diagndstico de la Direccion Financiera, con

la finalidad de determinar procesos criticos existentes.

2. Redisefar los procesos de la Direccion Financiera de tal
manera que permitan controlar eficazmente los costos,
areas de responsabilidad, centros de decisién y centros
de utilidad.

3. Realizar un andlisis sobre la factibilidad de implantar

NUEevVos pProcesos.

4. Actualizar los formularios acorde a los nuevos procesos

para obtener objetivos institucionales.
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CAPITULO Il

DESCRIPCION DE LA EMPRESA

2.1

2.2

ACTIVIDAD

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. tiene por objeto la
prestacion del servicio publico de electricidad en su area de servicio,
de conformidad a la ley Bésica de Electrificacion y demés leyes de la

Republica

TIPO DE EMPRESA

La razon social con la que se identifica la empresa es ELEPCO S.A.,
lo que se traduce como Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi que es
una Sociedad Andnima , tiene su domicilio social en la ciudad de
Latacunga Provincia de Cotopaxi.

El 25 de noviembre de 1988 la Empresa Eléctrica se constituyo como
Compafila ELEPCO S.A., esta Sociedad Anénima se integra por
instituciones de derecho publico y su capital social esta distribuido de

la siguiente manera: (Total 100%)

Fondo de Solidaridad 77.62%
Consejo Provincial 19.17%
Municipio de Latacunga 1.13%
Municipio de Salcedo 0.87%
Municipio de Puijili 0.48%
Municipio de Saquisili  0.24%
Municipio de Pangua 0.17%
Municipio de Sigchos 0.16%
Municipio de La Mana  0.16%



Esta regulada por la Superintendencia de Compafiias y para su
direccion, administracion y control tendra los siguientes organismos y

dignatarios:

a) Junta General de Accionistas
b) Directorio

c) Presidente

d) Gerente

e) Comisarios

f) Auditor Interno

AMBITO DE LA EMPRESA

2.3.1 AREA DE CONCESION

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., tiene su centro
de operacion en la ciudad de Latacunga Capital de la
Provincia de Cotopaxi.

El area de concesion de la empresa, para dotar a los
consumidores del servicio de energia eléctrica cubre casi la

totalidad de la Provincia de Cotopaxi.

Sobre toda el &rea de concesion se extiende su sistema
eléctrico que estd compuesto por centrales de generacion
hidraulicas que son llluchi 1 y 2, el Estado, Catazacon y
Angamarca.

Actualmente ELEPCO S.A., dispone de dos puntos de
interconexion al Sistema Nacional Interconectado (S.N.I) que
sirven para proveer del servicio de energia eléctrica a los

Consumidores, se complementa en su operacion con las
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centrales de generacion hidraulicas. El punto o nodo principal
fuente esta ubicado en subestacion Mulald, a través del cual se
suministra de energia eléctrica al 68% de los consumidores,
esta subestacion se interconecta a la linea de transmisién

Pucara- Santa Rosa.

El segundo nodo fuente esta localizado en la Subestacion
Ambato. Esta Subestacion se interconecta con la linea de
transmision Pisayambo-Totoras. El nodo se interconecta
mediante una Linea de Sub -transmision a la Subestacion

Salcedo.

El sistema de Sub-transmisién estd compuesto por las fuentes
de energia que son las centrales de generacion propias y los
nodos de interconexion con el S.N.l., las Subestaciones de

distribucion y las lineas que las interconectan.

El sector céntrico de la ciudad de Latacunga cuenta con redes
de distribucién primaria que estan interconectadas a la S/E El

Calvario.

CLASIFICACION DE LOS CONSUMIDORES POR NIVELES
DE VOLTAJE, CATEGORIAS, RANGOS DE CONSUMO Y
ZONAS(URBANA Y RURAL)

CONSUMIDORES POR NIVELES DE VOLTAJE.

De acuerdo al nivel de voltaje los consumidores se pueden
clasificar en: Consumidores de alto voltaje, medio voltaje y bajo

voltaje, tal como se presenta en la siguiente tabla:



CUADRO No. 1

NIVEL DE VOLTAJE NUM DE CONSUMIDORES
KV
69 -
13.8 28
6.3 -
0.210/121-0.240/.120 69086

FUENTE: DIRECCION DE PLANIFICACION ELEPCO S.A.

CONSUMIDORES POR CATEGORIAS

La Direccién de Comercializacién de ELEPCO, para efectos de
aplicacion del sistema tarifario, ha clasificado a los

consumidores en: Residencial, Comercial, Industrial y Otros.

Consumidor Residencial: corresponde al servicio eléctrico
destinado exclusivamente al wuso doméstico de los
consumidores, es decir, dentro de la residencia de la unidad
familiar independientemente del tamafio de la carga conectada.
También se incluye a los consumidores de escasos recursos y
bajos consumos que tienen integrada a su vivienda una

pequefia actividad comercial o artesanal.

Consumidores comerciales e industriales

Los distribuidores tienen la obligacion de mantener en sus
registros esta clasificacion, para efectos de recaudacion del
10% sobre el valor neto facturado por consumo de energia
eléctrica.

Consumidor Comercial: persona natural o juridica, publica o
privada, que utiliza los servicios de energia eléctrica para fines
de negocios, actividades profesionales o cualquier otra

actividad con fines de lucro.



Consumidor Industrial: persona natural o juridica, publica o
privada, que utiliza los servicios de energia eléctrica para la
elaboraciéon o transformacién de productos por medio de

cualquier proceso industrial.

Otros: consumidores diferentes a la categoria residencial y
basicamente comprende el comercio, la prestacion de servicios

publicos y privados y la industria, entre los cuales tenemos:

e Locales y establecimientos publicos y privados comerciales
o de carécter fabril o industrial.

e Plantas de radio, television y en general de servicios de
telecomunicaciones.

e Instalaciones para el bombeo de agua potable.

e Locales publicos o privados destinados a la elaboracion, o
transformacion de productos por medio de cualquier
proceso industrial y sus oficina administrativas.

e Asociaciones civiles y entidades con o sin fines de lucro.

e Entidades de Asistencia  Social o] Beneficio
Publico(guarderias, asilos, hospitales, centros de salud,
escuelas, colegios y universidades del estado).

e Clinicas y hospitales privados.

e Tiendas, almacenes, salas de cine o teatro, restaurantes,
hoteles y afines.

e Oficinas y locales de entidades deportivas.

e Organismos internacionales, embajadas, legaciones vy
consulados

e Cémaras de comercio e industria tanto nacionales como
extranjeras.

e Entidades del sector publico, de caracter seccional, regional

y nacional.



e Y los demas que no estén considerados en la categoria de
Tarifa Residencial.

CUADRO No. 2

CATEGORIA NUMERO DE CONSUMIDORES
Residencial 61599
Comercial 3723
Industrial 2406
Otros 1386
TOTAL 69114

FUENTE: DIRECCION DE PLANIFICACION ELEPCO S.A.

CONSUMIDORES POR RANGO DE CONSUMO
Se clasifican de acuerdo a la siguiente tabla:

CUADRO No. 3

RANGOS DE CONSUMO NUMERO DE CONSUMIDORES
KWh
0-20 24343
21-30 6245
41-50 5557
51-60 4638
71-80 3776
81-90 2818
91-100 2364
101-110 1876
111-120 1672
121-130 1247
2131-140 1079
141-150 907
151-160 728
161-170 631
171-180 520
181-190 421
191-200 386
201-210 310
251-300 364
301-500 868
501-100 377
1001-2000 412
115
33
EXCESO 4

FUENTE: DIRECCION DE PLANIFICACION ELEPCO S.A.

CLASIFICACION DE LOS CONSUMIDORES POR ZONAS
(URBANA Y RURAL)

Como en los casos anteriores se presenta una tabla de
clasificacion de los consumidores de ELEPCO por zonas, es

decir en urbanos y rurales.
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2.5

CUADRO No. 4

ZONAS NUMERO DE CONSUMIDORES
Urbana 17982
Rural 50491

FUENTE: DIRECCION DE PLANIFICACION ELEPCO S.A.

2.3.3 FACTURACION

La facturacion a los consumidores se efectia con una
periodicidad mensual y no podra ser inferior a 28 dias ni
exceder los 33 dias calendarios. No debera haber mas de doce
facturaciones anuales, salvo motivos de fuerza mayor que
deberan ser debidamente justificados y puestos a
consideracion de CONELEC. Sin embargo, el distribuidor vy el
consumidor, de asi convenir a sus intereses, podran acordar

periodos de facturacion distintos

VISION

“ La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A., lider en el sector
eléctrico del pais, garantiza un excelente servicio eléctrico durante

las 24 horas diarias”

MISION

La mision de la empresa es: "Proveer potencia y energia eléctrica en
su area de concesion de la Provincia de Cotopaxi, en forma
suficiente, confiable, continua y a precio justo, de tal manera que se
tienda al desarrollo socio econdmico de la sociedad y de los sectores

productivos de la provincia”.

10



2.6 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI SOCIEDAD ANONIMA
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

JUNTA GENERAL
DE ACCIONISTAS

AUDITORIA
COMISARIOS INTERNA
DIRECTORIO
GERENCIA COMITE CORD.
GENERAL ADMINISTRATIVA
I ]
] DIRECCION DE
DIRECCION DE PLANEACION
RELACIONES INDUSTRIA
‘ ASESORIA
PERSONAL Y JURIDICA
SERVICIOS
[ [ |
SECRETARIA
PRgEEgiﬁ,EETO GENERAL Y ARCHIVQ DIRECCION DE
FINANZAS
DE DATOS ‘
[ \ [
CONTA- PRESU- P
BILIDAD PUESTO TESORERIA
ADQUISI- INVENTARIO
CIONES BODEGA Y AVALUOS
| 1
DIRECCION DE DIRECCION
COMERCIALIZACION TECNICA
\ [

[ \ [ [ |
CARTERA Y| |MEDIDORES INGENIERIA CENTRALES SUBSTRANS-
AGENCIAS CTRL. ENER Y CONSTRU DE GENERA MISION DISTR

OTRAS
INSTALA- GRANDES ESTUDIOS Y SUBESTA-
CIONES CLIENTES ABONADOS DISENOS CE'\I'ETSRAL ILLUCHI CIONES
[
LINEAS Y
REDES

—— LINEA DE AUTORIDAD
...... LINEA DE ASESORIA EVENTUAL

—— LINEA DE ASESORIA PERMANENTE
"] LINEA DEAUXILIO NIVEL DE APOYO

|:| UNIDADES DEPARTAMENTALES

Fuente: Direccién de Relaciones Industriales.
Haborado por: Alexandra Avila
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2.7 ESTRUCTURA FUNCIONAL

Empresa Eléctrica Cotopaxi Sociedad Andnima
Organigrama Funcional

Junta General de Accionistas

- Determinar las politicas

- Aprobar planes como programas y
presupuesto anual.

- Detenrinar percentajes de
utilidades.

- Aprobar pliegos tarifarios

Comisarios Auditoria Interna

- Baborar y presentar el plan al
J.GA.

- Realizar auditorias a estados
financieros, operacionales y
examenes especiales.

- Informar anualmente a la junta
general de accionistas y el
analisis financiero y econémco

de la Empresa. A . .
- Realizar inventarios y activos
fijos
Directorio
- Presentar planes, programas y
presupuesto a la J.G.A.
- Nombrar los directores,
funcionarios y tesorero.
- Aprobar inversiones y gastos en el
monto asignado por el estatuto
Gerencia General Comité Coord. Administrativa
- Representar legal, judicial y - Baborar planes, programas de
extrajudicial a la empresa las obras y reformas.
- Formular planes, programas que - Revisar los presupuestos
debe cumplir la Empresa. anuales.
- Seleccionar, contratar y remover - Asesorar a la Gerencia en lo
personal de la empresa. necesario.
| 1
Direccién de Planificacion Direccién de Relaciones Industriales
- Baborar y mantener actualizado planes, - Administrar recursos humanos y
programas y proyectos de desarrollo. prestacion de servicios generales.
- Planificar con la direccién técnica la - Administrar el sistema de remuneraciones
operacion, compra y distribucion de Yy Servicios.
energia.
- Realizar los balances de potenciay
energia.
- Realizar los pliegos tarifarios y sugerir
ajustes.

12



Inventarios y Avaltos

- Planificar, organziar, dirigir,
supervisar el inventario de los
bienes e instalaciones en
servicio de la empresa.

- Verificar fisicamente toda la
informacién de bienes e

Personal y Servicios

- Planificar, organziar, dirigir,
supervisar el inventario de los
bienes e instalaciones en
servicio de la empresa.

- Verificar fisicamente toda la
informacion de bienes e

instalaciones.

instalaciones.
ntr . P
Cent 0 de Archivo y Secretaria
Procesamiento de
General
datos

- Elaborar, mantenery
actualizar los sistemas de
informacioén de la
empresa.

- Responder por la
confiabilidad de los
programasy la

- Redactar actasy
resolucionesde las
sanciones.
- Entregar bases para
concursos de ofertas y
precios.
- Custodiar loslibros de

AsesoriaJuridica

Operativo.

con aspecto

- Asesoria en aspectos legalesy juridicos a
los organismos Ejecutivo, Directivo y

- Patrocinar en ausntos legalesrelacionados

s civiles, laboralesy mercantiles

informacién almacenada.
- Solicitar equipos
necesarios.

actasde laJ.G.A.y
directorio.

centralizado.
- Llevar control de la
documentacion

- Administrar el archivo

Direccion de Finanzas

13

- Llevar la contabilidad
- Velar por el cumplimi
contraidas.

- Planificar, organizar la gestién econémica

- Asesoria a la gerencia y mas unidades.

ento de obligaciones

[ \ |
Contabilidad Presupuesto Tesoreria
- Mantener la - Elaborar la ° Efecthar pagos
contabilidad p y realizar
actualizada. proforma retenciones
- Elaborar presupuestaria legales.
balances anual - Llevarel
en el plazo - Info_rmar _S(l)bfe contro! de las
previsto la ejecucion retenciones de
presupuestaria || | acuerdo a la ley|
porlaley.
de control
tributario
Adquisiciones Bodega

- Elaborar ordenes de
compra de acuerdo a
las necesidades.

- Asegurar que todos
los bienes sean
entregados en bodega
0 en los proyectos.

- Revisar bienes,
comprobando la
cantidad y

especificaciones
técnicas.

- Codificar, custodiar

todos los materiales,

equipos,
herramientas,
suministros




Direccién de
Comercializaciéon

Panificar las actividades de
comercializacién de energia

Direccién Técnica

- Realizar estudio, disefio, construccion,
operacion, mantenimiento del sistema

eléctrica eléctrico.
- Preparar bases y especificaciones técnicas
‘ para concurso de oferta.
\
‘ [ \ |
Cartera Medidores Ingenieria Centrales de L
ay vy 9 1y - Substranmisién
Agencias Control de Energia Construccion Generacién
CNirin - Realizar la - Elaborar - i
Dirigir las nstalacion - Operar los Coordinary
actividades de o proyectos para eneradore efectuar el
i desconexién y expansion g S d ho d
recaudacion y p y espacho de carga
L . mantenimiento de ; tablerosy equipos ;
administracion de mejora del il de | de sistema.
; acometidasy sstema auxiliaresde las
agencias. ) . centrales.
- Realizar corte y medidores. - Determinar - Ejecutar el
reconeccién de - Efectuar control de requerimientosde| |
fye energia activa 'y equiposy !
ServIciOs. : preventivo y
reactiva, control de materiales para ; .
potencia y demanda ejecutar obras. correctivo de los Subestaciones
de losgrandes
clientes. - Realizar la
operacion de
Estudios y Disefios mantenimiento
preventivo y

- Realizar disefios, planosy correctivo o las
estudios presupuestarios subestaciones.
para programa de obras - Cumpliry hacer
aprobadas. cumplir normas,

- Hacer el respectivo técnicasy de
mantenimiento de obras seguridad e higiene
civiles. industrial

Instalaciones Grandes Abonados ‘ i ‘
Clientes Otras . Lineas y
llluchi
- Centrales redes
- Realizar - Realizar - Efectuar la
|nsta|a(:|on_es inspe_ccién pl_‘elvio IectL_Jra de Realizar - Realizar - Operary
desconec_cmnes a la instalacion. medeqres oaracion operacion, mantener las
reconeccionesy - cor_]tr.OIar —lSumlnlsFr,ar mpantenim‘iento mantenimiento lineas de
tra;la_dos de Iqs setwc!os |nf0rmag|on et os de las subtransmisién
servicios de baja eléctricos con necesana para de generacion centrales de lineasy redes
atencion. cargas mayores a mantener A Cu?‘n lir : generacion. de digtribucion
- Controlalr el uso 10 Kw. actualizado el hacerpcurz i -Cumpliry de alumbrado
de materiales. banco de datos. - normasp hacer cumplir publico.

P las normas - Mantener el

técnicasy P L

3 técnicasy equilibrio de
de seguridad e .

., de seguridad e fasesen los
higiene o -
industrial higiene circuitos de

industrial. distribucién

Construccién

- Realizar la construccién
de obras civiles necesarias
para la empresa.

FUENTE: DIRECCION DE PLANIFICACION ELEPCO S.A.
ELABORADO POR: ALEXANDRA AVILA
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2.8 UBICACION

AGENCA 1: LA MATRIZ
LATACUNGA
Calle Marquéz de Menzay Quijano
y Ordofiez.

AGENCIA 2
Salcedo

AGENCIA 3
Pujilf

AGENCIA 4
Saquisili

AGENCIA 5
Sigchos

AGENCIA 6
LaMana

AGENCIA 7
Pangua

FUENTE: JEFATURA DE CARTERA Y AGENCIAS
ELABORADO POR: ALEXANDRA AVILA
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CAPITULO Il

3. ANALISIS SITUACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

3.1 ANALISIS INTERNO
3.1.1 ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO
La Direccion Financiera de ELEPCO S.A. esta conformada por los
siguientes departamentos:
- Contabilidad
- Presupuesto
- Tesoreria
-  Compras
- Bodega
- Inventarios
El Area Financiera constituye en un sector operativo dentro de las
entidades eléctricas, con dependencia directa de la Gerencia y
mantiene coordinacibn con las demas areas Yy unidades
administrativas.
Organigrama Estructural del Departamento Financiero
Direccién Financiera
Contabilidad Presupuesto Tesoreria Adquisiciones

Bodega Inventarios

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: Alexandra Avila
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3.1.2 MISION DE LA DIRECCION FINANCIERA
La mision de la Direccion Financiera es la planificacion,
organizacion, direccion, coordinacion y el control de las
actividades econémicas-financieras de la empresa.

3.1.3 VISION DE LA DIRECCION FINANCIERA

Lograr la consecucién de planes y programas econdmico-

financieros a corto, mediano y largo plazo.
3.1.4 OBJETIVOS
e Obtener los recursos financieros y materiales observando lo
establecido en la normatividad interna asi como en las leyes

generales que rigen el pais.

e Presentar oportunamente los resultados de la gestion

financiera.

3.1.5 FUNCIONES!

FUNCIONES GENERALES DEL AREA FINANCIERA

e Planificar, organizar, coordinar, y controlar la gestidon

economico-financiera de la empresa.

e Coordinar la ejecucion de los planes de la empresa a corto,
mediano y largo plazo en cumplimiento de la politica
econdmica y financiera establecida y de acuerdo con los

recursos disponibles.

! Manual de Procedimientos de la Direccién Financiera ELEPCO S.A.
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Procurar la obtencion de los recursos previstos en los

presupuestos aprobados.

Velar por la correcta y oportuna utilizacion de los recursos

materiales y financieros.

Preparar la pro-forma presupuestaria anual, en
coordinacion con las diferentes areas de la entidad y

ejecutar el control, liquidacion y evaluacion presupuestaria.
Mantener la contabilidad, de acuerdo a los principios
generalmente aceptados y de conformidad con el sistema
uniforme de cuentas, establecido para los organismos del
sector eléctrico.

Administrar y controlar los créditos contratados.

Establecer y ejecutar, en coordinacion con las demas areas

de la empresa, el plan anual de adquisiciones.

Organizar, dirigir y controlar la administracion de las

bodegas.

Elaborar, analizar y evaluar la proteccion econdémico-

financiera.

Asesorar a la gerencia y demas unidades administrativas

sobre aspectos econdémicos Yy financieros.

Presentar trimestralmente, informes analiticos de la gestion

realizada en el area o cuando la gerencia la requiera.
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e Las demas que le fueren asignadas por la gerencia

FUNCIONES POR DEPARTAMENTO

CONTABILIDAD

e Llevar y mantener actualizada la contabilidad de la empresa
asi como sus respectivos registros, de acuerdo con el
sistema uniforme de cuentas, politicas, normas, técnicas y

principios de contabilidad generalmente aceptados.

e Elaborar y presentar los balances comprobacion y estados
financieros en la formay plazos previstos por la ley.

e Efectuar el control previo al compromiso, al gasto y el
desembolso de todas las transacciones y operaciones de la

empresa de acuerdo a la legislacién vigente.

e Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo de la

documentacion sustentatoria de los registros contables.

e Las demas que le fueren asignadas por el jefe financiero.

PRESUPUESTO

e Coordinar la elaboracion de la Pro forma Presupuestaria

Anual.

e Llevar el control presupuestario, a nivel de partida.

e Reqistrar las reformas presupuestarias aprobadas.
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e Suministrar la informacion requerida por las diferentes

areas de la empresa.

e Las demas que le fueren asignadas por el jefe financiero.

TESORERIA

e Manejar correctamente los recursos financieros de la

empresa.

e Revisar y comprobar la legalidad, veracidad, propiedad y
conformidad de la documentacion de respaldo, previo al

pago.

e Ejecutar los pagos autorizados por la empresa y realizar las

retenciones legales correspondientes.
e Recibir y mantener en custodia los valores, papeles
fiduciarios, garantias, polizas, etc., de propiedad de la

empresa.

e Informar oportunamente, sobre el vencimiento de los

documentos que mantiene en custodia.

e Remitir, diariamente, a Contabilidad la documentacion

referente a ingresos y egresos.

e Presentar el informe diario de disponibilidades al jefe
Financiero y Gerente.

e Llevar sus propios registros de Caja y Bancos.
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Las demas que le asignare el Jefe Financiero.

INVENTARIOS

Programar la realizacion de los inventarios y avalluos

Administrar el inventario y avalto de los activos fijos de la

Empresa.

Determinar e implementar las normas, procedimientos y

formatos para mantener actualizado el manual respectivo

Supervisar que el registro del valor de los activos fijos se
mantenga actualizado a costos de reposicion.

Planificar, dirigir y coordinar las verificaciones fisicas de los
bienes e instalaciones en servicios, de los inventarios de

bodega y de los bienes de inventario y control.

Determinar y tramitar la baja de bienes y materiales que se

encuentren fuera de uso o inservibles.

Vigilar la actualizacion del registro de los materiales
utilizados en las 6rdenes de trabajo de la cuenta “ Obras en

Construcciéon”, para su insercion contable en la cuenta

Bienes e Instalaciones en Servicio”
Prepara las bases y especificaciones técnicas para la

contratacion de inventarios y avalios y participar en el

analisis de ofertas.
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Supervisar la realizacion de los avallos técnicos vy
valoracion a costos de reposicion, de los bienes instalados

o retirados del servicio.

Vigilar la incorporacion oportuna en los registros contables,

de las obras terminadas o retiradas del servicio.

Operar un microcomputador o terminal de computador para

el cumplimiento de sus funciones.

Las demas afines al puesto que le fueren asignadas por su
jefe inmediato.

COMPRAS

Mantener actualizados los registros de proveedores.

Solicitar cotizaciones, en base a las solicitudes de Compra y

efectuar el analisis correspondiente.

Elaborar las 6rdenes de compra, en base a las cotizaciones

aprobadas y hacerlas legalizar.

Efectuar todas las adquisiciones autorizadas por la

empresa.
Asegurar que todos los bienes y materiales adquiridos sean

entregados en Bodega o en los proyectos, con la debida

conformidad y oportunidad del caso.
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e Coordinar con las unidades solicitantes, la adquisicion de
materiales, equipos, repuestos, etc., cuando el caso lo

requiera.

¢ Realizar los tramites de las importaciones y pedidos directos

autorizados y colaborar en la liquidacion de las mismas.
e Participar en la recepcion de los articulos importados y
realizar los tramites de reclamo ante las compafias

aseguradoras y/o proveedoras, cuando sea el caso.

e Llevar un expediente por cada permiso de importacion y/o

pedido directo.

e Controlar e informar sobre el tramite de las importaciones y

pedidos directos.

e Mantener un archivo actualizado de la documentacion de la

unidad.

e Colaborar en el plan anual de Adquisiciones.

e Las demas que le asignare el Jefe Financiero.

BODEGA

e Recibir los bienes adquiridos, comprobando la cantidad y

especificaciones solicitadas.
¢ Identificar, codificar, almacenar y custodiar los materiales,

equipos, herramientas y suministros ingresados a Bodega,

de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
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Llevar registros actualizados de las existencias, Unicamente

en cantidades.

Entregar los materiales, equipos, herramientas, etc., en

base a la solicitud autorizada.

Recibir, identificar, almacenar y custodiar los materiales,
equipos, herramientas, etc., reingresados, de acuerdo a las

normas y procedimientos establecidos.

Controlar los niveles maximos y minimos previamente

establecidos de las existencias de materiales.

Solicitar la adquisicion de materiales, herramientas, etc., en
base a la “ Solicitud a Bodega” o cuando las existencias

lleguen a su nivel minimo.

Solicitar la baja, remate, etc., de los materiales, equipos,
herramientas, etc. destruidos, inservibles o que hubiesen
dejado de usar en la empresa, que se encuentran bajo su

responsabilidad.

Intervenir en la toma fisica de los inventarios de las
existencias de Bodega y de los bienes de inventario y de

control.
Preparar y remitir a Contabilidad, al final del primer
semestre, los saldos de las existencias de Bodega, en base

a sus registros de kardex y anualmente el inventario fisico.

Mantener actualizado el registro de tenencia de Bienes de

Inventario y de Control.
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e Tramitar y registrar la transferencia de los materiales

solicitados por la Sub-bodega.

e Presentar informes mensuales del movimiento de Bodega.

e Las demas que le fueren asignados por el Jefe Financiero.

3.1.6 POLITICAS?

CONTABILIDAD

e La Contabilidad se llevara de conformidad con el Sistema
Uniforme de Cuentas, expedida para los Organismos del
Sector Eléctrico, mediante Acuerdo Ministerial No 13918 del
21 de septiembre de 1977.

e Contabilidad efectuara el control previo al compromiso y al

desembolso de los recursos financieros.

e Contabilidad llevara el control de la ejecucion financiera de
los contratos suscritos, mediante tarjetas establecidas para
el efecto.

e Contabilidad registrara las transacciones en los libros de
entrada original, dentro de las 24 horas héabiles posteriores

a la recepcion de la documentacién respectiva.

e En el area de Contabilidad se conservaran los registros,
formularios y documentos contables de los cinco ultimos
afnos. La documentacion de afos anteriores, se enviara a

un archivo especial dependiente de esta unidad.

2 Manual de Procedimientos de la Direccién Financiera ELEPCO S.A.
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El Libro Mayor, Libro de entrada original, Libros Auxiliares y
Registro de Control, tiene que ser debidamente

referenciados.

Los documentos fuente internos que respaldan
transacciones  financieras  seréan preimpresos Yy

prenumerados.

Los documentos y formularios contables llevaran las firmas
estrictamente necesarias de aceptacion, de conformidad y

legalidad.

Todos los asientos y registros contables, deberan hacerse
con el empleo de tinta u otros materiales indelebles, cuya
alteracion no sea posible, sin que se detecte la

enmendadura.

La correccién de errores de anotacion en los registros de
entrada original, se hara trazando una linea delgada sobre
la anotacion original y el registro de la anotacién correcta

junto o encima al error corregido.

Cuando en las transacciones registradas en los libros de
entrada original y pasadas al mayor se encontrare errores,
estos se corregiran mediante un asiento de diario, con la

adecuada explicacion.

La elaboracion de los estados financieros se realizarg,

exclusivamente, en base a los registros contables.

Para la presentacion de los Estados Financieros, se

prohibird la eliminacién o compensacion de cuentas.
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e Para mayor comprension de los Estados Financieros, éstos
llevardn notas aclaratorias que ameriten explicacion

especial.

De los ingresos

e Todo ingreso debe ser reconocido y contabilizado como tal,

cuando se genere el derecho al cobro

e Los ingresos por ventas de activos de propiedad de la
entidad, se contabilizaran por el valor de su venta, a
excepcion de los bienes e instalaciones consideradas en
proceso de retiro, cuya aplicacion contable se realizara de
acuerdo a lo establecido en el Sistema uniforme de

cuentas.

De los egresos

e Los egresos se contabilizaran en el momento en que se

incurra en la obligacion.
e Los gastos que se incurran en reparacion y mantenimiento,
necesarios para conservar la condicion operativa del activo,

se consideraran como gasto corriente y no de capital.

e Los cheques girados se registrardn en orden numérico y

cronoldgico.

De los activos

e Los activos se registraran en el momento en que se

encuentren bajo la custodia, responsabilidad y control de la
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Entidad Eléctrica o cuando se establece el derecho a

recibirlos.

Los Activos Fijos se registraran al costo de adquisicion o de

construccion, a la fecha que se reciban.

La pérdida del valor de los activos causada por siniestro, se
registraran al momento de ser reconocido el hecho, por la
diferencia entre el valor de libros de los bienes destruidos y

el monto recuperable.

Los depdsitos bancarios se registraran cronolégicamente,

segun se vayan produciendo, en cada ventanilla.

Las conciliaciones bancarias se realizaran mensualmente,
por un empleado del area de Contabilidad, diferente al que
lleva el registro de fondos.

Las cuentas y documentos por cobrar se registraran en el

momento en que es reconocido el derecho de exigir el

pago.

A los estados financieros anuales deben adjuntarse los
inventarios contables de: Activos Fijos, Almacén General,

Combustibles y Lubricantes, etc.

Se consideraran como activos fijos los bienes que reunan

las siguientes condiciones:
1. Que sean propiedad de la entidad;

2. Que tengan una vida util mayor a un afio.

3. Que se usen en actividades especificas de la entidad

28



4. Que no estén destinadas para la venta.

Las adiciones y mejoras significativas con relacion al costo
de los activos fijos, se registrardn como aumento de su

costo historico.

De los pasivos

Los pasivos se registraran en el momento en que se
incurra en la obligacién, de acuerdo a la documentacién

de soporte respectiva.

Las cuentas por pagar a cancelarse en el transcurso del

afio, se registraran como pasivo corriente.

A fin de cada afio, se transferiran del pasivo a largo plazo,

al pasivo corriente la parte que vencera al afio siguiente.

Las obligaciones por pagar cuyo vencimiento sea mayor a

un afio, se registraran como Pasivo a largo plazo.

PRESUPUESTO

El presupuesto anual regira del primero de enero al treinta y

uno de diciembre de cada afo.

El presupuesto anual sera aprobado por la Junta General

de Accionistas.
La elaboracion, ejecucion, y control presupuestario, se

efectuara por etapas funcionales, centros de costos y

conceptos de gastos.
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La coordinacion para la formulacion del Presupuesto Anual,
es responsabilidad del Jefe Financiero, debiendo presentar
a gerencia, hasta el 30 de noviembre de cada afio la Pro-

forma Presupuestaria Anual.

La formulacion y ejecucion presupuestarias son
responsabilidad de la Gerencia General y Directores de

Area.

El control, liquidacién y evaluacion presupuestarias, son

responsabilidad del Area Financiera.

El sistema de presupuesto general comprendera los

presupuestos de Explotacion, Inversiones y Caja.

La determinacion del costo de la mano de obra, la
realizaran conjuntamente el Area Financiera y la Unidad de

Personal.

No se contraerd compromisos y obligaciones, ni se

efectuard egresos no contemplados en el presupuesto.

La reforma presupuestaria sera aprobada por la Junta
General de Accionistas y se realizara una vez concluido el

primer semestre de cada afo.
Para contraer un compromiso u obligacion o efectuar un
egreso, debe solicitarse previamente la disponibilidad

presupuestaria correspondiente.

El registro de control presupuestario al compromiso se

realizara en base a la orden de pago elaborada, contratos y
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Orden de Compra para Adquisiciones. El registro de lo
ejecutado, con la orden de pago cancelada.

Los egresos correspondientes a una partida, no se
imputaran a otras diferentes, ni a otra similar de diferente

centro de costos.

Los ingresos de caja que se percibieren después del 31 de
diciembre, se consideraran como pertenecientes al
presupuesto del afio en que se recibié, aunque se hubiera

originado en un periodo anterior.

Las obligaciones pendientes de pago, al 31 de diciembre de
cada afio, se consideraran dentro del presupuesto de caja,

en la partida de “créditos pendientes”.

El Area Financiera, semestralmente presentara a gerencia

la liquidacion y evaluacion presupuestarias del periodo.

La liquidaciébn y evaluacidn presupuestarias seran

aprobadas por la Junta General de Accionistas.

TESORERIA

El manejo de fondos es independiente de las funciones de

registro

El encargado del manejo de fondos sera caucionado.

Las cuentas bancarias se abriran bajo la denominacion de

la empresa y su numero debera limitarse al estrictamente

necesario.
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Los ingresos y egresos de fondos se realizaran utilizando,
exclusivamente, los formularios oficiales de la empresa; no
se aceptaran como validos otros comprobantes aun cuando

lleven la firma de los funcionarios competentes.

Los egresos de dinero se efectuardn mediante cheques
nominales a favor de los beneficiarios. Por ninguan
concepto, se giraran cheques al portador, en blanco, sin

fondos ni pos datados.

Los cheques llevaran doble firma una de las cuales, sera la
del tesorero, quien los firmara al momento de entregarlos al

beneficiario.

Los gastos urgentes y de menor cuantia, se pagaran de la
Caja Chica que estard a cargo de personas ajenas a
Tesoreria.

Todo egreso de fondos estara respaldado por su respectivo
comprobante de pago y la documentacion de respaldo,

debidamente legalizada.

La anulacion de cheques u Ordenes de pago, sera

autorizada por el Jefe Financiero y/o el Gerente.

Tesoreria llevara sus propios registros de Caja y Bancos.
Los fondos rotativos se manejaran por personas ajenas a
Tesoreria a través de una cuenta corriente bancaria a

nombre de la empresa y los pagos se realizaran mediante

cheques nominales a favor de los beneficiarios.
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Tesoreria exigird a los contratistas, la presentacion del
certificado actualizado de Pago de aportes al IEES por los
trabajadores a su cargo, previo el pago de las planillas de

ejecucion de obras.

COMPRAS

Todas las adquisiciones se realizaran a través de la unidad

de compras, ya sea en el mercado nacional o internacional.

Las cotizaciones seran solicitadas, exclusivamente, por al

Unidad de Compras.

Todas las compras se efectuaran, exclusivamente en base
a ordenes de compra debidamente autorizadas, salvo las
que se realicen con fondos de Caja Chica y Fondos
Rotativos.

Para las adquisiciones, deberd existir la disponibilidad

presupuestaria.

Para cada adquisicion se requerira por lo menos de tres
cotizaciones, las mismas que deben venir firmadas por los

proveedores respectivos.

La seleccion y autorizacibn de las adquisiciones la
efectuaran los niveles correspondiente de la empresa, de
acuerdo a la cuantia establecida en el reglamento

respectivo.
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e Se mantendra un control adecuado de las importaciones, a
través de un registro especial y el expediente con la

documentacion respectiva.

¢ Mensualmente se presentaran, tanto a la Gerencia como al
Jefe Financiero, un informe sobre el estado de las

importaciones.

BODEGA

e La recepcion de los bienes, materiales, etc., se efectuara
una vez que se hayan inspeccionado los mismos, de

acuerdo a la documentacion respectiva.

e Bodega recibira, exclusivamente, los bienes, materiales,

etc., cuya adquisicién haya sido autorizada previamente.

e Bodega no recibira aquellos bienes, materiales, etc., que no
se ajusten a las especificaciones solicitadas y aquellas que
se encuentren en mal estado, en el caso de compras

locales.

e Todos los bienes, materiales, etc., que ingresen a bodega,

deberan ser debidamente identificados y codificados.

e Bodega recibird las devoluciones y reingresos de bienes,

materiales, etc., previa inspeccion.
e Toda solicitud de compra de materiales, equipos, etc., se

originara en Bodega, a excepcion de lo adquirido por medio
de fondos rotativos.
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Los materiales adquiridos que se entregaren directamente
en el lugar de la obra, seran recibidos por el Bodeguero o

Jefe de Obra, previa inspeccion.

Bodega no entregara bienes, materiales, etc., no

autorizados en la respectiva solicitud.

Para la entrega de bienes, materiales, etc., a excepcion de
las transferencias, se utilizara, exclusivamente, el formulario

“ Egreso de Bodega”, elaborado por Bodega.

Las solicitudes a Bodega, referentes a bienes, materiales,
etc., para la ejecucion de obras, seran tramitadas con un

minimo de 24 horas de anticipacion.

Las solicitudes para la provision de suministros de oficina,

se tramitaran en los cinco primeros dias de cada mes.

Las transferencias entre bodega y sub-bodegas, seran

autorizados por el Jefe Financiero.

Cada Bodega o Sub-bodega elaborara un reporte mensual
del movimiento de los bienes, materiales, etc., que hayan

ingresado en ese mes, y lo enviara a Contabilidad.

Cada Bodega o0 Sub-bodega presentara a Contabilidad y
Area Técnica, el inventario de sus existencias cortado al 31

de diciembre de cada afio.
Cada Bodega y Sub-bodega presentara anualmente al Jefe

Financiero el listado de los bienes, materiales, etc., que se

considere deban ser dados de baja.
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e Los bienes, materiales, etc., que correspondan a una

misma codificacion seran almacenados en un mismo sitio.
e El Jefe de Bodega y su personal deberan ser caucionados
y seran los responsables exclusivos del ingreso, custodia,

manejo y entrega de materiales y/o bienes a su cargo.

e El espacio fisico de la bodega debera ser dividido por

sectores de ubicacion y secciones.
3.1.7 ESTRATEGIAS
Al ser un area critica, de apoyo y operacion directa con los
entes superiores y al concentrarse el movimiento econémico
existen un sin numero de estrategias como las que citamos a

continuacion:

e Difundir las politicas y normas bajo las cuales se

desarrollaran las actividades en el area financiera.

e Determinar y estandarizar formatos para los procesos.

e Coordinar con los niveles de asesoria y apoyo.

e Mantener un control de personal observando el grado de

cumplimiento del mismo.
e Llevar a cabo un control previo de los tramites a realizarse.
e Evaluar las actividades constantemente mediante reuniones

de trabajo con cada departamento del area y el personal

involucrado.
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3.1.8 Sistema de Informacién

La Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi ha ido evolucionando
en la integracion de los Sistemas Automatizados en areas
claves como la Administracion de Bodegas, econdémico-

financiera.

Software en funcionamiento.

ELEPCO S.A. cuenta con un sistema denominado “Sistema
Gerencial” en donde se incorporan dos modulos de gestion y

explotacion de las aplicaciones y estos son:

e Gestidon de Seguridades y menus.- Creacion y asignacion

de usuarios.

e Estructurador de asientos contables y de la interfase

contable

Define tanto las transacciones y la estructura de los asientos o
partidas contables que conforman cada transaccién que se
produce en los sistemas de Comercializacion, Administracion
de bodegas, Tesoreria, Presupuesto, etc., como también la in
interfase contable con el sistema CG/IFS, mediante el cual se

transfieren los asientos contables al sistema de Contabilidad.
El Sistema Gerencial consta en las siguientes aplicaciones.
e Sistema de Comercializacion

Atencion al cliente

Registro de lecturas

Correccion de talleres
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Facturacion

Refacturacion y liquidacién de planillas
Recaudaciones

Medidores y control de energia
Control de Cartera y Liquidaciones
Proyecciones

Consultas

Reportes

Interfase  con otras aplicaciones: el sistema de
Comercializacion entrega informacibn a: Contabilidad,

Bodegas; Presupuesto, en forma interactiva y/o en diferido.

Sistema de Administracién de bodegas

Este sistema es parte fundamental del area operativa de la
empresa ya que las diferentes areas especialmente de
operacion y mantenimiento y obras en curso son generadoras
de necesidades y permite el control y administracién eficiente.

Consta de las siguientes opciones.

e itemes y Bodegas que permite trabajar con informacion
como codificacion de itemes, codificacion de la ubicacion fisica
de bodegas, itemes por bodega, transacciones por bodega,
eliminacion de bodegas, ubicacion fisica de itemes,
modificacion de precio de venta, familia de item, juego de item

y centros de costos de bodegas.
e Transacciones: transacciones modelo, generar

transacciones, aplicar transacciones, ajuste de transacciones y

tipo de transacciones.
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e Procesos de Inventarios: se determinan los periodos, la

revalorizacion, y el conteo fisico de los inventarios.

e Requisiciones: generar requisiciones por usuario/detalle,
aprobar requisiciones, aplicar las 6rdenes de egreso y anular

las requisiciones vencidas.

e Reingresos se trabaja con informacion como érdenes de
egresos, se genera reingresos por usuario/ detalle, aprobar los
reingresos y aplicar las 6rdenes de ingreso.

e Transferencias: 6rdenes de transferencias, generacién de
transferencias, generacion de Ordenes de egreso por
transferencias y aplicacion de O6rdenes de egreso por

transferencia.

e Proyectos: Como trabajar con etapas y sub etapas

funcionales para la asignacién de un proyecto.

e Consultas: existencia de item por bodega, kardex,
requisiciones, transacciones de ajuste, item despreciables y no
despreciables, stock, histéricos, etc.

e Reportes.

¢ Interfase con otras aplicaciones.

Sistema de Compras y Proveedores

Esta aplicacion permite administrar la informacion relacionada

con los pedidos y detalle de los mismos, asi como aprobar los

requerimientos para generar la orden de compra, dando la
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facilidad de seleccionar al Proveedor que satisfaga los
requerimientos de la Empresa en cuanto a tiempo de entrega,
costos de producto y clasificacion de proveedor; ademas,
permite el seguimiento de llegada y control de calidad de
mercaderia; y, de las devoluciones a los proveedores.

Consta de las siguientes opciones:

o Proveedores

o Solicitudes de compra

o Adquisiciones

o Planificacion anual de compra

o Consultas de compras y proveedores
o Reportes de compras y proveedores

Sistema econdémico - financiero

Contabilidad

La empresa cuenta con licencia de uso del sistema
denominado CG que ha venido funcionando en diferentes

Empresas publicas y privadas, nacionales y extranjeras.

Este sistema ha sido probado y se adapta a las necesidades

de la empresa y se ha logrado:

1. Obtener en forma mensual, trimestral, semestral y anual el
balance general, estados de resultados y el estado de fuentes
y usos de fondos o de cambios en la posicién financiera a nivel

consolidado en la empresa.

2. Se ha facilitado consultas por pantalla y emisién de reportes

econdémicos y financieros, particularmente relacionados con el

40



control presupuestario a través de la confrontacion de los

presupuestos con Contabilidad.

3. Controlar la recaudacion en cada ventanilla y agencia.

4. Controlar el rol de pagos y sus componentes.

5. Controlar las cuentas de resultados: ventas, costos, gastos y

utilidades.

6. Manejar las cuentas contables de conformidad con el
Sistema Uniforme de Cuentas y con los principios y practicas

contables generalmente aceptadas.

7. Manejar libros de diario, auxiliares, de mayor y las
respectivas relaciones entre ellos y asi obtener el balance

mensual de comprobacion.

8. Manejar la interfase con los Sistemas de Comercializacion,
Tesoreria, Presupuesto, Administracién de Bodegas y Gestion
de Personal.

Tesoreria

Este sistema llamado Pagos a Tesoreros maneja de una

manera optima la informaciéon de Tesoreria que ha permitido.
1. Trabajar con bancos, lo que permite consultar movimientos

registrados durante la gestion de los usuarios de bancos del

sistema de tesoreria.
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2. Conciliaciéon bancaria, que ha permitido efectuar el cruce
entre los registros del estado de cuenta que llega
periodicamente del banco y los respectivos movimientos que

se generaron en la gestion del cajero de bancos.

3. Trabajar con bodvedas, lo que ha ayudado a consultar
totales de bovedas y sus ventanillas, asi como los saldos de

cada una de ellas.

4. Se ha logrado el manejo de cajas abiertas en ventanillas

(apertura y cierre)

5. Se realiza el reporte contable donde se presenta el informe
de movimientos contables por dependencia, cédigo regional,
caja o bancos nivel de mayor o de auxiliar.

6. También visualizar los datos de las personas autorizadas a
cobros por cada uno de los proveedores registrados en el

sistema.

7. Interfase con el sistema de contabilidad, Comercializacion,

Presupuesto y Gestion de Personal.

Sistema de Presupuesto

Este sistema ha permitido manejar los siguientes elementos

1. Trabajar con reforma presupuestarias donde se ha

definido tipo de presupuestos de inversiones, operativo y

financiero por centros de costos y consolidado.
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3.1.9

2. Definicion de presupuestos enlazados con la estructura
presupuestaria, que permite verificar su vigencia, se puede
afectar cada presupuesto a través de certificaciones

presupuestarias (Compromisos).

3. Reformas por cada uno de los tipos de presupuestos

seleccionados en cualquier estado que se encuentre.

4. Trabajar con transacciones presupuestarias, las cuales
se originan de los movimientos contables, que afectan las
cuentas que estan relacionadas con las partidas

presupuestarias.

5. Interfase con los sistemas de Administracion de
Bodegas, Comercializacién, Gestion de Personal vy
Contabilidad.

RECURSO HUMANO

El ingreso del personal a la institucion se realiza mediante un
proceso de seleccién en el que se aplican los instrumentos
mas adecuados, el servicio médico precautela y vela por el
buen estado de salud del mismo.

Todos los miembros del grupo, asumen una actitud de mutuo
respaldo en la que comparten entre si las necesidades,

valores, aspiraciones y expectativas comunes.

El Departamento cuenta con personal capacitado que para su

seleccion se ha tomado en cuenta los siguientes parametros:
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ESPECIFICACION DE PUESTOS

Director Financiero

Educacion

Titulo profesional en Economia, Administracion o carreras
afines.

Afiliacion al Colegio Profesional respectivo

Experiencia

Cuatro afos en trabajos similares

Capacidad para dirigir personal profesional y mandos medios

Contador General

Educacion

Titulo profesional universitario en Economia, Administracion o
carreras afines y Contador Publico Autorizado.

Afiliacion al Colegio de Profesional.

Experiencia

Tres afios en trabajos similares.

Capacidad de organizacion y supervision de personal.

Auxiliares de Contabilidad

Educacion
Titulo de bachiller en Contabilidad
Experiencia

Tres afos en trabajos similares

Tesorero

Educacién

Titulo de Contador Publico Autorizado y tres afios de
Economia, Administracion o carreras afines.

Afiliacion al Colegio Profesional respectivo.
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Experiencia

Dos afios en trabajos similares.

Auxiliar de Tesoreria

Educacion

Haber aprobado el tercer afio de Economia, Administracién o
carreras afines.

Experiencia

Tres afios en trabajos similares.

Jefe de Adquisiciones

Educacién

Titulo de Economia, Administracién o carreras afines.
Afiliacion al Colegio Profesional correspondiente
Experiencia

Dos afios en trabajos similares.

Bodequero General

Educacion

Egresado de Administracion, Economia, Ingeniero de
Ejecucion, o carreras afines.

Experiencia

Dos afios en trabajos similares

Asistente de Bodega

Educacion

Egresado de Bachiller en Comercio y Administracion
especializacion Contabilidad.

Experiencia

Dos afios en trabajos similares
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Auxiliar de Bodeqga

Educacion
Titulo de Bachiller
Experiencia

Tres afios en trabajos similares.

Jefe de Inventarios y Avallos

Educacion

Titulo profesional en Ingenieria Eléctrica
Afiliacion al colegio profesional respectivo
Experiencia

Dos afios en trabajos similares
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CUADRO No. 5

PERSONAL QUE LABORA EN EL AREA FINANCIERA

CARGO Nro. Pers. Hombre Mujer
DIRECCION DE FINANZAS
Director de Finanzas 1 1
Secretaria 1 1
Administrador de Fondos 1 1
CONTABILIDAD
Contador General 1 1
Secretaria 1 1
Auxiliares de Contabilidad 4 4
PRESUPUESTO
Auxiliar de presupuesto 1 1
TESORERIA
Tesorero 1 1
Auxiliar de Tesoreria 1 1
ADQUISICIONES
Agente de Adquisiciones 1 1
Secretaria 1 1
INVENTARIOS Y AVALUOS
Jefe de Inventarios y Avalluo 1 1
Auxiliar Administrativo 1 1
BODEGA GENERAL
Jefe de Bodega 1 1
Auxiliares de Bodega 3 1 2
Bodegueros 3 3
Auxiliares de Bodega Ocasionales 2 2

25 14 11

TOTAL

FUENTE: DEPARTAMENTO DE PERSONAL
ELABORADO POR: ALEXANDRA AVILA
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Del equipo de trabajo del Area Financiera, 18 personas se
encuentran casadas y 7 solteras. Las edades del personal que

mencionamos anteriormente estan entre los 22 a 50 afnos.

3.1.10 VALORES

ELEPCO S.A. ha formado una cultura empresarial basada en

valores que guian su actuar y le ha llevado al éxito.

Valores como Trabajo en Equipo, Disciplina, Honestidad,
Lealtad, Justicia y Equidad, Disposicion al Cambio e
Inversibn  son un marco de referencia para la toma

decisiones departamentales y organizacionales.

3.1.11 RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS

Los recursos materiales y muebles de oficina son suficientes

para que el departamento desarrolle sus actividades.

Los recursos tecnologicos con los que cuenta la Direccion
Financiera han facilitado la automatizacion y el procesamiento
de datos. Las computadoras e impresoras estan en buen
estado y facilitan el manejo del sistema AS400 implantado en
la empresa; el nimero de maquinas es el adecuado vy

permiten que se cumpla el programa de trabajo.

3.1.12INFRAESTRUCTURA

‘Las instalaciones deben encontrarse perfectamente

estructuradas y adecuadas a las necesidades de la empresa” *

% Antonio M. de Beas, Organizacion y Administracion de Empresas, Pag. 70
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En la Direccion Financiera la infraestructura no presta las
condiciones Optimas para el desarrollo de las actividades del

personal que labora.

El valor de los Activos Fijos de la Direccién Financiera es

aproximadamente de veinticinco mil dolares.

3.1.13 DISTRIBUCION DEL ESPACIO FiSICO.

“La distribucién del espacio fisico debera procurar evitar
pérdidas de tiempo en el transporte interior, con el fin de que
se eviten desplazamientos innecesarios y deberan localizarse
las distintas unidades de forma tal que los procesos se lleven a
cabo eficazmente, asi como también establecer una
disposicion de equipo y area de trabajo que sea 6ptima para

las operaciones™.

Cabe indicar que el espacio fisico en la Direccion Financiera es
limitado, no facilita la circulacion de personas, dificultando el

desarrollo de las actividades en ésta area.

El espacio fisico en ésta Direccidn es reducido, mas aun en la
seccion de Contabilidad, la cual no cuenta un espacio racional
para que las 6 personas que laboran en dicha seccion realicen
sus tareas con comodidad, y dificulta el cumplimiento del
objetivo de la distribucion del espacio fisico que es el de
contribuir al incremento de la eficacia de las actividades que
realizan en cada una de las secciones que conforman ésta

Direccion.

* Antonio M. de Beas, “Organizacién y Administracién de Empresas™ Pag. 70
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El espacio fisico debe facilitar la realizacién, supervision y flujo
racional de las actividades laborales.

3.1.14 FORMULARIOS

“ Es la herramienta o medio de comunicacion escrito
normalmente impreso a través de un instrumento de
reproduccion grafica, que por lo general contiene informacion

fija escrita y espacio para informacion viable” °

Al momento que se llenan los formularios pasan a ser
documentos que constituyen una fuente de informaciéon para
efectos legales y de consulta, por lo cual en esta Direccion los
comprobantes y formularios se archivaran siguiendo un orden
l6gico y de facil acceso y los mantienen el tiempo que las
disposiciones legales lo determinen. Entre los formularios con
gue trabaja la Direccién Financiera de la Empresa Eléctrica
Provincial Cotopaxi tenemos: Orden de Pago, Comprobante de
Caja Chica, Comprobantes de Retencién, Nota de Movimiento
de bienes, Tarjeta de Control de Tenencia de bienes. Ver

anexos Al-A7.

3.1.15 MANUALES

“ Los manuales e instructivos de procedimientos permiten:
unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, y
evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por
fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion
del control interno y su vigilancia; que tanto los empleados

como sus jefes conozcan si el trabajo se estad realizando

% Enrique Benjamin Franklin, “Organizacion de Empresas, Anélisis, Disefio y Estructura”. Pag. 139
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adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia

general” ®

La Direccion Financiera cuenta con un Manual de
Procedimientos que necesita ser actualizado, ya que mantener
un Manual de Procedimientos elaborado diez afios atras, no
refleja la manera real en que se estan llevando a cabo las
actividades en ésta direccion; ademas, esto constituye un
obstaculo para el personal que labora en ésta area y los

mantiene en la desinformacion.

Cuenta con un Sistema Uniforme de Cuentas (SUCOCE), el
mismo que fue aprobado por el Directorio de INECEL segun
resolucién No. 072 del 23 de junio de 1997. Este esta definido
para todas las Empresas Eléctricas del pais; y a través del cual
dispone su aplicacion a partir de los Estados Financieros del

ejercicio econémico de 1997.

3.2 VARIABLES DE ANALISIS OPTIMO DEL PROCESO

3.2.1 Flujograma general de actividades de la Direccién

Financiera

Se ha considerado prudente analizar las actividades de la
Direccion Financiera de la Empresa Eléctrica mediante una
matriz en la cual se detallan los procesos escogidos para éste
estudio y tienen mayor trascendencia en las actividades de la

misma. Ver anexo A8

El andlisis de diagramas de flujo se especifica en el literal No.

2.4.2 correspondiente a éste capitulo.

® Guillermo Gémez Ceja, “ Planificacién y Organizaciéon de Empresas™ Pag. 377
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3.2.2 VARIABLES INTERNAS

Los procesos redisefiados son distintos a los procesos
tradicionales y daran forma al desenvolvimiento de la Direccion
Financiera. Los nuevos procesos servirdn como estimulo para

el cliente interno y les permitir4 tomar sus propias decisiones.

TIEMPO

El comprimir e integrar en una sola muchas tareas que antes
eran distintas significara acabar con errores, demoras, Yy
repeticiones, que sin duda traen como consecuencia la pérdida

de tiempo.

La optimizacion de los procesos de la Direccidon Financiera de
la Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi va encaminada a
alcanzar el tiempo 6ptimo que es el menor tiempo de la

operacion.

COSTOS

“ La mejora de un proceso puede conducir a increibles
reducciones de costos de los procesos no esenciales, mas alla
de lo que se puede lograr con los esfuerzos tradicionales de

reduccién de costos”’

Se ha encontrado que existen procesos que provocan demoras
y redundancias innecesarias. La multiplicidad de formas y
registros utilizados en el proceso provocan una excesiva
duplicacion de datos, lo cual incrementa los costos, ademas los

problemas mismo significan costos adicionales.

’ Johansson, McHugh, Pendlebury, Wheeler. “ Reingenieria de Procesos de Negocios. Pag. 78
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3.3

Con la optimizacibn de los procesos existirA una mayor
confianza en el desarrollo de las actividades con lo que se
alcanzara mayor productividad y disminucién de los costos. Los

costos excesivos crean mas excedentes de ineficacia.

ANALISIS FODA

El FODA es principalmente un instrumento de analisis organizacional.
Es importante analizar las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas de los actores claves, en este caso de la Direccion
Financiera de ELEPCO S.A.

La evaluacion de entorno permite determinar y analizar las
tendencias, fuerzas o fenémenos claves, con el proposito de
determinar las Oportunidades,

( factores externos positivos) y Amenazas ( factores externos
negativos) que afronta el departamento.

Algunas variables importantes del entorno son tendencias sociales,
demogréficas. Técnicas, econdémicas y politicas.

Las Fortalezas ( factores internos positivos) son fuerzas impulsoras
que contribuyen positivamente a la gestién de la organizacion; y las
Debilidades (factores internos negativos ), en cambio son fuerzas

obstaculizantes o problemas que impiden el adecuado desempefio.

3.3.1 FORTALEZAS

e Sistema de cuentas exclusivo para el Sector Eléctrico
e Sistema de informacion integrado
e Personal capacitado

e Recursos materiales y tecnoldgicos actualizados
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3.3.2 DEBILIDADES

e Carencia de manuales de operacion

e Carencia de un sistema informatico de Inventarios

e No existe una valoracion exacta de los Activos Fijos de la
Empresa.

e Orgénico funcional desactualizado

¢ No cuenta con una Planificacion Estratégica

e Espacio fisico reducido

e Planificacion tnicamente a corto plazo

¢ No se efectlia una adecuada rotacion de funciones

e Resistencia al cambio de parte del personal

3.3.3 OPORTUNIDADES

e Alternativas de Tercerizacion
e Marco legal establecido por organismos superiores
e Autogestion

e Sistemas automatizados integrales a nivel nacional

3.3.4 AMENAZAS

e La Corrupcion

e Inestabilidad Politica y Econdmica

e No existe continuidad en las politicas por parte del gobierno
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3.4

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE CONTABILIDAD,
TESORERIA, INVENTARIOS, BODEGA, PRESUPUESTO Y
ADQUISICIONES.

Para nuestro andlisis hemos escogido los procesos mas importantes
y los cuales afectan en mayor grado a los clientes internos de la

Direccion Financiera y de la organizacion.

ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO Y CHEQUE

Secretaria de la Direccion Financiera

1 .Recibe documentos

2. Registra documentos

3. Entrega documentos a Director Financiero

Director Financiero

1 .Recibe documentos
2. Revisa documentos
3. Pone el visto bueno

4. Entrega los documentos a Secretaria

Secretaria de la Direccién Financiera
1. Recibe los documentos

2. Registra documentos

3. Archiva una copia del documento

4. Envia los documentos a Presupuesto

Presupuesto

1 .Recibe documentos

2. Revisa si existe disponibilidad o no en el presupuesto
3. Elabora un informe de disponibilidad

4. Calcula las retenciones correspondientes
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5. Envia los documentos a contabilidad

Contabilidad

. Recibe los documentos

. Revisa los documentos

. Codifica los documentos de acuerdo al pago
. Elabora la orden de pago

. Contabiliza en el sistema

. Legaliza el documento

~N o o b~ WODN P

. Envia la Orden de Pago a Presupuesto

Presupuesto

1. Recibe la orden de pago con documentos de respaldo
2. Revisa los documentos

3. Registra en la partida correspondiente

4. Envia la orden de pago a Tesoreria

Tesoreria

1. Recibe la orden de pago con los documentos de respaldo

2. Revisa los documentos

3. Procede a elaborar el cheque para el respectivo pago

4. Envia el cheque y los documentos de respaldo a la Direccion

Financiera

Secretaria de la DD. FF.
1 .Recibe los documentos
2. Registra documentos

3. Entrega documentos a Director Financiero
Director Financiero

1. Recibe el cheque y los documentos de respaldo

2. Revisa los documentos
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3. Legaliza el cheque
4. Envia el cheche debidamente legalizado con los documentos de

respaldo a Tesoreria

Tesoreria

1 .Recibe los documentos

2. Legaliza el documento si el monto es hasta de 400 délares, firman
Director Financiero y Tesorero, si sobrepasa este monto legalizan
Presidente Ejecutivo y Tesorero.

3. Coloca el sello de la empresa el cheque

4. Procede al pago

LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Encargado del Fondo

1 .Elabora memorando solicitando se proceda a liquidar el fondo
2. Entrega el memorando con documentos de respaldo a la
Direccion Financiera

3. Envia una copia de los documentos a

Tesoreria

Secretaria de la Direcciéon Financiera
1 .Recibe documentos
2. Registra documentos

3. Entrega los documentos a Director Financiero

Director Financiero

1 -Recibe los documentos

2. Revisa documentos

3. Pone el visto bueno

4. Entrega los documentos a Secretaria
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Secretaria de la Direccién Financiera
1. Recibe documentos

2. Registra documentos

3. Envia documentos a Presupuesto

4. Archiva una copia de memorando

Presupuesto

1. Revisa documentos

2. Registra documentos

3. Envia documentos a Contabilidad

Contabilidad

.Recibe los documentos

. Revisa los documentos

. Verifica los datos referentes al Fondo
. Codifica el pago

. Elabora la orden de pago

. Envia a Tesoreria la Orden de Pago
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. Archiva memorando con documentos de soporte
LIQUIDACION DE ORDENES DE TRABAJO

.La Direccion Técnica elabora la orden de trabajo en el sistema
. Envia a Presupuesto el documento
. Presupuesto certifica disponibilidad

. Envia los documentos a Director Financiero

1
2
3
4
5. Director Financiero legaliza documentos.
6. Envia a Presidencia Ejecutiva

7. Presidente Ejecutivo legaliza

8. Envia documentos a Direccion Técnica

9. La Direccion Técnica hace por el sistema la requisicion de

materiales
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10. Procede a hacer el egreso de los materiales necesarios para el
proyecto de la Bodega

11 .La Direccion Técnica envia una copia de la orden de trabajo a
Contabilidad

12. Contabilidad crea en el sistema la Orden de Trabajo

13. Una vez que se a llevado a cabo el proyecto la Direccion Técnica
entrega un informe final detallando los materiales utilizados y
devueltos a la Bodega

14. Contabilidad imprime del sistema un reporte de los materiales
utilizados

15. Compara los informes

16. Registra novedades

17. Procede a liquidar la orden de trabajo

18. Imprime un reporte con valores contables de los materiales
utilizados en el Proyecto

19. Envia una copia de la Orden de Trabajo a Inventarios

20. Inventarios ingresa los datos de los materiales utilizados en el
computador.

GASTOS POR LIQUIDAR

1. Contabilidad recibe de Presupuesto el memorando para el pago de
servicios varios con los documentos de soporte

2. Registra documentos

3. Revisa documentos de soporte

4. Separa por vehiculos

5. Revisa valores

6. Archiva los formularios de despacho de

combustible

7. Elabora la Orden de pago

8. Contabiliza en el sistema
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FACTURACION

1 .Verifica en el sistema si se ha culminado la emision de planillas del
mes

2. Emite reporte de facturacion

3. Genera interfase contable

4. Verifica interfase contable

5. Compara reporte con la interfase que se generé

RECAUDACION

. Recibe informes de recaudacion con los documentos de soporte
. Ordena por fechas y por cajero los informes

. Revisa los informes de recaudacion uno por uno

. Verifica en el sistema que todas las cajas estén descargadas

. Verifica los datos con los informes de recaudacién por cajero

. Genera interfase contable (Transfiere contablemente al sistema)

. Imprime informe de recaudacion del sistema
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. Archiva los informes por cajero

ANULACIONES Y RECTIFICACIONES

1 .Genera en el sistema un detalle de las transacciones anuladas y
rectificadas

. Imprime reporte de asientos contables

. Compara los reportes

. Revisa individualmente por cajero

. Corrige fallas en el sistema

. Saca respaldos del sistema por cliente

. Archiva respaldos

. Compara borradores
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. Transfiere al CG
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ATENCION AL CLIENTE

1. Revisa en el sistema los contratos, notas de débito, notas de
crédito que han generado en ventanilla

2. Con ésta informacion genera los asientos contables en el sistema
3. Revisan los valores por cliente que deben coincidir con la interfase

4. Realiza la transferencia contable

BODEGAS

1. Recibe los Ingresos, Egresos, Transferencias y Reingresos de
materiales de la Bodega

2. Verifica en el sistema si han sido debidamente aprobados

3. Registra novedades

4. Contabiliza en el sistema uno a uno los documentos recibidos

5. Procede a realizar las interfases

contables

6. Archiva los documentos

INGRESO A BODEGA

1. Recibir del proveedor materiales, suministros o equipo con
documentos de respaldo

2. Inspecciona materiales, suministros 0 equipo segin documentos
de respaldo

. Solicita visto bueno a responsable de la unidad del requerimiento

. Registra novedades

. Legaliza recibi conforme

. Recibe los materiales

. Notifica resultado por medio de fax o teléfono a Adquisiciones

. Elaborar Ingreso a Bodega en original y dos copias
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. Legaliza Ingreso
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10. Envia a Adquisiciones copia del Ingreso
11. Bodega archiva copia ingreso de Bodega
12. Envia una original del Ingreso a Contabilidad

13. Bodega ubica el bien en lugar correspondiente

EGRESO DE BODEGA

1. El personal hace la requisicién de materiales por el sistema

2. Bodega procede a revisar las requisiciones aprobadas por el Jefe
del area solicitante en el sistema

3. Elabora el Egreso de Bodega

4. Imprime el egreso de Bodega en una original y dos copias

5. Revisa el material solicitado para proceder a entregarlo al
solicitante

6. Legaliza el Egreso de Bodega

7. Procede a entregar los materiales con una copia del documento

8. Archiva una copia del Egreso de Bodega

9. Envia el original del Egreso de Bodega a Contabilidad

10. Procede a llenar la Tarjeta de Control Individual de Tenencia de
Bienes de

Inventario y Control de los Egreso efectuados en una semana.

REINGRESO A BODEGA

1. Bodega revisa las solicitudes de reingreso de materiales en el
sistema

2. Verifica datos y condiciones de los bienes

3. Ingresa los materiales de acuerdo a su estado en la bodega
gue le corresponda ya sea en nuevos, usados, dafados.

4. Elabora el documento Reingreso a Bodega

5. Imprime el documento Reingreso a Bodega en una original y dos

copias
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6. Legaliza el documento

7. Ingresa el saldo en el sistema

8. Ubica el material en el lugar que le corresponde
9. Archiva una copia del documento

10. Envia el Original del documento a Contabilidad

TRANSFERENCIAS DE BODEGA

1. Bodega revisa las solicitudes de transferencia en el sistema

2. Realiza la transferencia pos el sistema a la su-bodega solicitante

3. Procede a cargar el material en el kardex de la Bodega solicitante
4. Imprime el documento Transferencia de Bodega en una original y
dos copias

5. Legaliza el documento

6. Verifica elementos a ser trasferidos

7. Procede a entregar los materiales al encargado de la sub-bodega
con una copia del documento

8. Envia el original de la transferencia de Bodega a Contabilidad

9. Archiva una copia del documento

ADQUISICION DIRECTA

1. Revisa en el sistema las solicitudes de compra aprobadas

2. Imprime la solicitud de compra en una original y una copia

3. Archiva la copia de la Solicitud de compra

4. Envia la original a Presupuesto con un valor referencia! para que
determine disponibilidad

5. Adquisiciones recibe de Presupuesto la solicitud de compra con
Informe de disponibilidad

6. Solicita cotizaciones a proveedores

7. Recibe cotizaciones

8. Envia cotizaciones al area solicitante
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9. El area solicitante analiza cotizaciones

10. Adquisiciones recibe cotizaciones analizadas

11. Elige proveedor con la mejor oferta

12. Envia a proveedor comunicaciéon con la respectiva orden de
compra y solicita entregue los materiales requeridos en Bodega.

13. Recibe de Bodega la factura via fax

14. Ingresa los datos en el sistema y aplica la orden de compra

15. Recibe el ingreso de Bodega y la factura

16. Envia la Orden de Compra con documentos de soporte a
Director Financiero para su cancelacién

17. Autoriza

18. Envia a Adquisiciones Orden de Compra

19. Adquisiciones recibe orden de compra y la registra como
autorizada

20. Adquisiciones envia la Orden de Compra a Presupuesto

21. Presupuesto recibe Orden de Compra

22. Calcula las retenciones

23. Envia la Orden de Compra a Contabilidad

24. Contabilidad elabora la Orden de Pago

25. Envia la Orden de Pago a Presupuesto

26. Presupuesto registra en la partida presupuestaria que le
corresponde

27. Presupuesto envia la Orden de Pago a Tesoreria

28. Tesoreria elabora el cheque para el pago

29. Legaliza el documento si el monto es hasta de 400 délares firman
Director Financiero y Tesorero si sobrepasa este monto legalizan
Presidente Ejecutivo y Tesorero.

30. Envia el cheque a Adquisiciones para el pago al

proveedor
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CODIFICACION DE BIENES

1. Solicita a Contabilidad los Egresos de bodega

2. Revisa los egresos de bodega e identifica los bienes nuevos y a
quien fueron entregados

3. Identifica en la tabla la cuenta y la sub-cuenta a la que pertenece el
bien

4. Genera secuencia para este bien

5. Codifica el bien

6. Registra en la Tarjeta de Control Individual de tenencia de bienes
de Inventario

7. Procede a colocar el estiquer en el bien en el cual consta el codigo
del bien

8. Archiva el documento

ENTREGA DE BIENES

1. Revisa los egresos de Bodega en los cuales consta el nombre
del trabajador a quien se procedi6 a entregar el bien respectivo

2. Hace una constatacion fisica del bien para verificar el estado del
bien

. Elabora el acta de entrega del bien

. Archiva el acta

. Actualiza la Tarjeta Individual del Trabajador

. Archiva la Tarjeta

. Elabora el documento Nota de Movimiento de bienes

. Entrega una copia al trabajador

© 00 N O O b~ W

. Archiva una copia

VALORACION DE ACTIVOS FIJOS

1. Recibe solicitud para que se valore determinado activo fijo
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2. Constata el estado del bien

3. Valora el bien de acuerdo al precio actual y se resta la depreciacion
por los afios de servicio

4. Elabora el acta respectiva

5. Legaliza el acta

6. Entrega al interesado

CODIFICACION DE BIENES

1. Solicita a Contabilidad los egresos de bodega

2. Revisa los egresos de bodega e identifica los bienes nuevos y a
quien fueron entregados

3. Identifica en la tabla la cuenta y la sub-cuenta a la que pertenece el
bien

4. Genera secuencia para este bien

5. Codifica el bien

6. Registra en la Tarjeta de Control Individual de Tenencia de Bienes
de

Inventario

7. Procede a colocar el estiquer en el bien en el cual consta el codigo
del bien

8. Archiva el documento

MOVIMIENTO DE BIENES

1. Recibe la solicitud del trabajador

2. Hace una constatacion fisica del bien

3. Elabora el documento Nota de Movimiento de Bienes en una
original y dos copias

4. Entrega las copias a los interesados

5. Archiva el original del documento

6. Modifica los datos de la Tarjeta Individual del trabajador
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7. Elabora las actas de entrega recepcién de cada trabajador
8. Imprime los documentos

9. Archiva los documentos

INFORMES DE DISPONIBILIDAD

1. Recibe un Pedido de cualquier area de la empresa

2. Revisa si consta en la lista de necesidades, que partida tiene y si
se le consider6 o no

3. Se realiza la asignacion total

4. Con toda ésta informacidbn se elabora el memorando de
disponibilidad

5. Se envia el memorando al solicitante

6. Si existe disponibilidad se recibe los documentos de la Direccién

Financiera para el pago de la compra

3.4.1 DIAGRAMAS DE PROCESOS DE RECORRIDO

‘El Diagrama de Procesos de recorrido nos informa
pormenorizadamente como se ejecuta el trabajo. Detalla cada
acto que se realiza en cada una de las fases del trabajo hasta

8 \er anexos A9.

gue éste finaliza
Es un instrumento mediante el cual se introduciran mejoras y
se simplificaran los procesos realizdndose un estudio mas

objetivo de todas las partes del mismo.

8 James H. Harrington. “ Mejoramiento de los Procesos de la Empresa” . Pag. 227
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3.4.2 DIAGRAMAS DE FLUJO

“*

Los diagramas de flujo representan graficamente las
actividades que conforman un proceso”.’

Se ha utilizado este método de andlisis de procesos ya que
nos va a permitir resaltar aquellas areas en las cuales las
normas o las politicas no son claras o no se estan respetando
asi como también nos permitira visualizar claramente los
procedimientos que constituyen una traba en el desarrollo de

las actividades. Ver anexos A10.

% James H. Harrington. “ Mejoramiento de los Procesos de la Empresa” . Pag. 97
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CAPITULO IV

REDISENO DE PROCESOS

La propuesta que se presenta a continuacion estd basada en eliminacion de
actividades innecesarias que provocan excesivas demoras, la
sistematizacion del departamento de Inventarios y en general la
racionalizacion de los procesos de la Direccion Financiera de ELEPCO
S.A.; es decir, se propone una organizacion sistematica del trabajo para

obtener un mayor rendimiento.

4.1 DIAGRAMAS DE PROCESOS DE RECORRIDO
Ver anexos B1.

4.2  ANALISIS DEL REDISENO DE PROCESOS

Una vez que se identificaron y diagramaron los procesos que se

llevan a cabo en la Direccidbn en estudio, se realiz0 un analisis

mediante el cual se determindé cuales de éstos necesitan ser

optimizados.

Se escogieron procesos con las siguientes caracteristicas:

e Los que presentan mayores dificultades en cuanto a despilfarro de
tiempo, carecen de un flujo de informacion adecuado y actividades

innecesarias.

e Los que ejercen mayor impacto tanto en clientes internos como

externos.

e Y, los procesos mas susceptibles a un redisefio.
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4.2.1 ESTUDIO DE DUPLICIDADES

Consiste eliminar las actividades idénticas que se realizan en
las diferentes partes del proceso o la realizan mas de un

individuo, luego de analizar si ambas son necesarias.

Proceso de Elaboraciéon de la Orden de pago y cheque

En este proceso se encontrd innecesario que la Orden de Pago
sea enviada a Presupuesto, ya que al momento de elaborar el
informe de disponibilidad presupuestaria y adjuntarlo a los
documentos de soporte para la elaboracién de la Orden de
Pago se hace factible el registro en la Partida Presupuestaria

correspondiente.

Adquisicién Directa

De igual manera se eliminaron los tramites de enviar a
Presupuesto la Solicitud de compra, la Orden de Compra y la
Orden de Pago en tiempos diferentes, ya que esto genera la
duplicacion en el control de éstos documentos que contienen
informacion similar, mientras que dichas actividades son
simplificadas en dos que generan un mejor rendimiento en el

proceso.

Bodega e Inventarios

En este caso se encontrd duplicidad de esfuerzos ya que la
Tarjeta de Tenencia de Bienes de Inventario y Control se
procede a llenar en ambas secciones, siendo la encargada de
llenar dicho documento la seccién de Inventarios, enviando una

copia del mismo a la Bodega General.
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4.2.2

Ingreso de materiales

Al momento de realizar el ingreso de materiales se procedio a
eliminar la actividad que consiste en comunicar via fax el
ingreso de materiales, ya que al momento de entregar la copia
del documento Ingreso a Bodega al Jefe de Adquisiciones se
esta procediendo a realizar dicha comunicacion que sera la

base para que en esta seccion se elabore la ornen de Compra.

REDUCCION DEL TIEMPO DEL CICLO DEL PROCESO

Para la optimizacion de los procesos de la Direccidn
Financiera de ELEPCO S.A.,, uno de los recursos
fundamentales ha sido la reduccion del tiempo del ciclo de los
mismos. A continuacién se presentan cuadros comparativos de

tiempos en los procesos actuales y los propuestos:

CUADRO No. 6 PROCESOS Y TIEMPOS ACTUALES

PROCESOS TIEMPOS

Elaboracion de Orden de Pago y Cheques 464
Liguidacion del Fondo de Caja Chica 362
Liguidacion de ordenes de trabajo 344
Gastos por liquidar 128
Facturacion 60
Recaudacion 149
Anulaciones y rectificaciones 205
Atencidn al cliente 80
Bodegas 75
Ingresos a Bodega 270
Egresos de Bodega 170
Reingresos de Bodega 135
Transferencia de Bodega 143
Adquisicion Directa 2448
Codificacion de materiales 70
Entrga/Recepcién de bienes 81
\Valoracion de Activos Fijos 68
Movimiento de bienes 118
Elaboracion de Informes de disponibilidad 58
TIEMPO TOTAL 5428

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO.
ELABORADO POR: ALEXANDRA AVILA
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Se procedié a modificar actividades que ocasionan demoras en

los procesos, tales como:

Autorizacién de tramites

Una vez que se entregan los documentos a los jefes
inmediatos para su aprobacion, se espera una respuesta
rapida y oportuna, pero esto no sucede ya que los tramites

no son aprobados en un tiempo racional.

Legalizacion de documentos

De igual manera la legalizacion de documentos no se la
realiza de forma inmediata, responsabilidad que cae en el
Presidente Ejecutivo de la Empresa y Director Financiero.
Revision de documentos

Existe demora en la revision de documentos, esto
generalmente sucede en secciones criticas y de alta
responsabilidad como Contabilidad y en trdmites como
Elaboracién de Ordenes de Pago y Liquidacién de Fondos.
Eliminacion de actividades innecesarias

Existe duplicacion de actividades, haciéndose necesario
eliminar aquellas que se realizan varias veces en diferentes

partes del proceso o la realizan méas de un individuo.

Entre las actividades innecesarias que se suprimieron para

lograr procesos con un mejor rendimiento tenemos:
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Adquisicién Directa

Considerando que es obligacidon de la Seccion de Tesoreria
realizar los pagos de la empresa como consta en sus
funciones se considera necesario que esta seccion pase a
realizar el pago directo a proveedores en el caso de compra
de bienes y materiales realizados por la seccion de

Adquisiciones.

Bodega

En los procesos de Ingreso, Reingreso y Transferencia
de Bodega se hace necesaria la unificacion de horarios y
fomentar valores organizacionales como la puntualidad, de
tal manera que esto genere un uso adecuado del tiempo

evitando su mal uso.

Se considera necesario que el documento Egreso de
Bodega se imprima en una copia adicional que debera ser
entregada en la seccién de Inventarios , ya que éste
constituye un documento fuente para desarrollar las

actividades de la misma.

Una vez que se realicen los cambios necesarios
propuestos se lograra alcanzar una de las metas
principales de este estudio que es la de reducir el tiempo
de los ciclos de los procesos, como se indica en el cuadro

siguiente:
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CUADRO No. 7
PROCESOS Y TIEMPOS PROPUESTOS

PROCESOS TIEMPO
Elaboracion de Orden de Pago y Cheques 195
Liquidacién del Fondo de Caja Chica 186
Liquidacién de ordenes de trabajo 233
Gastos por liquidar 51
Facturacion 37
Recaudacién 90
Anulaciones y rectificaciones 111
Atencion al cliente 55
Bodegas 39
Ingresos a Bodega 76
Egresos de Bodega 79
Reingresos de Bodega 75
Transferencia de Bodega 77
Adquisicion Directa 1281
Codificaciéon de materiales 35
Entrga/Recepcion de bienes 53
VValoracién de Activos Fijos 38
Movimiento de bienes 76
Elaboracion de Informes de disponibilidad 28
TIEMPO TOTAL 2815

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO.
ELABORADO POR: ALEXANDRA AVILA

*Nota: Tiempos dados en minutos

4.2.3 DIAGRAMAS DE FLUJO

En los anexos correspondientes a este literal se detallan los
diagramas de flujo de los procesos que abarcan en mayor
grado la participacion de los departamentos que pertenecen a
la Direccidon Financiera.

Ver anexos B2.
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4.3

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

ELABORACION DE LA ORDEN DE PAGO Y CHEQUE

Secretaria de la Direccion Financiera

1, Recibe documentos del interesado
2. Registra documentos

3, Entrega documentos a Director Financiero

e Director Financiero
1, Recibe documentos
2, Revisa documentos
3, Pone el visto bueno

4, Entrega los documentos a Secretaria

e Secretaria de la Direccion Financiera
1, Recibe los documentos
2, Registra documentos
3, Archiva una copia del documento

4, Envia los documentos a Presupuesto

e Presupuesto
1, Recibe documentos
2, Revisa si existe disponibilidad o no en el presupuesto
3, Elabora un informe de disponibilidad
4. Registra en la partida presupuestaria correspondiente

5. Envia los documentos a contabilidad

e Contabilidad
1, Recibe documentos
2, Revisa documentos

3, Codifica los documentos de acuerdo al pago
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5. Calcula retenciones

6, Elabora la Orden de Pago
7, Contabiliza en el sistema
8, Legaliza el documento

9, Envia la Orden de Pago a Tesoreria

Tesoreria

1, Recibe la orden de pago con los documentos de respaldo

2, Revisa los documentos

3, Procede a elaborar el cheque para el respectivo pago

4, Envia el cheque y los documentos de respaldo a la Direccidon

Financiera.

Secretaria de la DD. FF.
1, Recibe los documentos
2. Registra documentos

3, Entrega documentos a Director Financiero

Director Financiero

1, Recibe el cheque y los documentos de respaldo

2, Revisa los documentos

3, Legaliza el cheque

4, Envia el cheque debidamente legalizado con los documentos

de respaldo a Tesoreria

Tesoreria

1, Recibe los documentos

2, Legaliza el documento si el monto es hasta de 400 ddlares
firman Director Financiero y Tesorero si sobrepasa este
monto legalizan Presidente Ejecutivo y Tesorero.

3, Coloca el sello de la empresa en el cheque

4, Procede al pago
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LIQUIDACION DEL FONDO DE CAJA CHICA

e Encargado del Fondo
1, Elabora el memorando solicitando se proceda a liquidar el
Fondo
2, Entrega el memorando con documentos de respaldo a la
Direccion Financiera.

3, Envia una copia de los documentos a Tesoreria

e Secretaria de la Direccién Financiera
1, Recibe documentos
2, Registra documentos

3, Entrega los documentos a Director Financiero

e Director Financiero
1, Recibe los documentos
2, Revisa documentos
3, Pone el visto bueno

4, Entrega los documentos a Secretaria

e Secretaria de la Direccion Financiera
1, Recibe documentos
2, Registra documentos
3, Envia documentos a Presupuesto

4, Archiva una copia de memorando

e Presupuesto
1, Revisa documentos
2, Registra documentos

3, Envia documentos a Contabilidad
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Contabilidad

1, Recibe los documentos

2, Revisa los documentos

3, Verifica los datos referentes al Fondo
4, Codifica el pago

5, Elabora la Orden de Pago

6, Envia a Tesoreria la Orden de Pago

7, Archiva memorando con documentos de soporte

LIQUIDACION DE ORDENES DE TRABAJO

La Direccion Técnica elabora la Orden de Trabajo en el sistema
( Sistema Gestion de Proyectos)

Envia a Presupuesto el documento

Presupuesto certifica disponibilidad

Envia los documentos a Director Financiero

Director Financiero legaliza documentos

Envia a Presidencia Ejecutiva

Presidente Ejecutivo legaliza

Envia documentos a Direccidn Técnica

La Direccion Técnica hace por el sistema la requisicion de
materiales

Procede a hacer el egreso de los materiales necesarios para el

proyecto de la Bodega

La Direccidon Técnica envia una copia de la orden de trabajo a

Contabilidad

Contabilidad crea en el sistema la Orden de Trabajo

Una vez que se a llevado a cabo el proyecto la Direccion Técnica

entrega un informe final detallando los materiales utilizados y

devueltos a la Bodega

Contabilidad imprime del sistema un reporte de los materiales

utilizados
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e Compara los informes

e Registra novedades

e Procede a liquidar la Orden de Trabajo

e Imprime un reporte con valores contables de los materiales
utilizados en el Proyecto

e Envia una copia de la Orden de Trabajo a Inventarios

e Inventarios ingresa los datos de los materiales utilizados en

sistema.

LIQUIDACION DE SERVICIOS VARIOS

e Contabilidad recibe de Presupuesto el memorando para el pago
de servicios varios con los documentos de soporte

e Registra documentos

e Revisa documentos de soporte

e Separa por vehiculos

e Revisa valores

¢ Archiva los formularios de despacho de combustible

e Elabora la Orden de pago

e Contabiliza en el sistema

FACTURACION

e Verifica en el sistema si se ha culminado la emision de planillas
del mes

e Emite reporte de facturacion

e Genera interfase contable

e Verifica interfase contable

e Compara reporte con la interfase que se genero
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RECAUDACION

¢ Recibe informes de recaudacion con los documentos de soporte
e Ordena por fechas y por cajero los informes

¢ Revisa los informes de recaudacion uno por uno

¢ Verifica en el sistema que todas las cajas estén descargadas

e Verifica los datos con los informes de recaudacion por cajero

e Genera interfase contable (Transfiere contablemente al sistema)
¢ Imprime informe de recaudacién del sistema

e Archiva los informes por cajero

ANULACIONES Y RECTIFICACIONES

e Genera en el sistema un detalle de las transacciones anuladas y
rectificadas

e Imprime reporte de asientos contables

e Compara los reportes

e Revisa individualmente por cajero

e Corrige fallas en el sistema

e Saca respaldos del sistema por cliente

e Archiva respaldos

e Compara borradores

e Transfiere al CG

ATENCION AL CLIENTE

e Revisa en el sistema los contratos, notas de débito, notas de
crédito que han generado en ventanilla

e Con ésta informacion genera los asientos contables en el sistema

e Revisan los valores por cliente que deben coincidir con la interfase

e Realiza la transferencia contable
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BODEGAS

e Recibe los Ingresos, Egresos, Transferencias y reingresos de
materiales de la Bodega

e Verifica en el sistema si han sido debidamente aprobados

e Registra novedades

e Contabiliza en el sistema uno a uno los documentos recibidos

e Procede a realizar las interfases contables

e Archiva los documentos

INGRESO A BODEGA

¢ Fija fecha de recepcion de materiales.

e Convoca a los involucrados a la recepcion del bien

e Recibe del proveedor e inspecciona materiales, suministros o
equipo segun documentos de respaldo

e Registra si existen novedades

e Legaliza visto bueno

e Elabora el documento Ingreso de Bodega

e Legaliza Ingreso

e Entrega copia del documento a Jefe de Adquisiciones

e Bodega archiva copia ingreso de Bodega

e Envia una original del Ingreso a Contabilidad

e Bodega ubica el bien en el lugar correspondiente

EGRESO DE BODEGA

e El personal hace la requisicion de materiales por el sistema
e Bodega procede a revisar las requisiciones aprobadas por el Jefe
del area solicitante en el sistema

e (Cita al solicitante
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e Una vez que el solicitante se acerca a las instalaciones de la
Bodega General e se procede a elaborar el Egreso de Bodega

e Imprime el egreso de Bodega en una original y tres copias

e Revisa el material solicitado para proceder a entregarlo al
solicitante

e Legaliza el Egreso de Bodega

e Procede a entregar los materiales con una copia del documento

e Archiva una copia del Egreso de Bodega y la tercera copia la
envia a Inventarios.

e Envia el original del Egreso de Bodega a Contabilidad

e Procede a llenar la Tarjeta de Control Individual de Tenencia de
Bienes de Inventario y Control del Egreso efectuados en una

semana

REINGRESO A BODEGA

e Bodega revisa las solicitudes de reingreso de materiales en el
sistema

e Recibe y verifica datos y condiciones de los bienes

¢ Ingresa los materiales de acuerdo a su estado en la bodega que le
corresponda ya sea en nuevos, usados, dafiados.

e Elabora el documento Reingreso a Bodega

e Imprime el documento Reingreso a Bodega en una original y dos
copias

e Legaliza el documento

e Verifica el saldo en el sistema

e Ubica el material en el lugar que le corresponde

¢ Archiva una copia del documento

e Envia el Original del documento a Contabilidad
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TRANSFERENCIA DE MATERIALES

e Bodega revisa las solicitudes de transferencia en el sistema

e Confirma fecha de entrega

e Realiza la transferencia por el sistema a la su-bodega solicitante

e Procede a cargar el material en el kardex de la Bodega solicitante

e Imprime el documento Transferencia de Bodega en una original y
dos copias

e Verifica elementos a ser trasferidos

e Procede a entregar los materiales al encargado de la sub-bodega
con una copia del documento

e Legalizan el documento

e Envia el original de la trasferencia de Bodega a Contabilidad

e Archiva una copia del documento

ADQUISICION DIRECTA

¢ Revisa en el sistema las solicitudes de compra aprobadas

e Imprime la solicitud de compra en una original y una copia

e Archiva la copia de la Solicitud de Compra

e Envia la original a Presupuesto con un valor referencial para que
determine disponibilidad.

e Adquisiciones recibe de Presupuesto la solicitud de compra con el
respectivo Informe de disponibilidad.

e Solicita cotizaciones a proveedores.

e Recibe cotizaciones

e Envia cotizaciones al area solicitante

e El area solicitante analiza cotizaciones

e Adquisiciones recibe cotizaciones analizadas

e Elige proveedor con la mejor oferta
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e Envia a proveedor comunicacion con la respectiva orden de
compra y solicita entregue los materiales requeridos en Bodega.

e Recibe de Bodega el Ingreso de Bodega con la factura
correspondiente

¢ Ingresa los datos en el sistema y aplica la orden de compra

e Envia la Orden de Compra con documentos de soporte a Director
Financiero para su cancelacion

e Director Financiero autoriza

e Enviala Orden de Compra a Contabilidad

e Calcula las retenciones correspondientes

e Contabilidad elabora la Orden de Pago

e Envia la Orden de Pago a Presupuesto

e Presupuesto registra en la partida presupuestaria que le
corresponde

e Presupuesto envia la Orden de pago a Tesoreria

e Tesoreria elabora el cheque para el pago

e Legaliza el documento si el monto es hasta de 400 délares firman
Director Financiero y Tesorero si sobrepasa este monto
legalizan Presidente Ejecutivo y Tesorero.

e Tesoreria procede al pago.

CODIFICACION DE BIENES

e Revisa los Egresos de Bodega que envia la Bodega General a
éste departamento e identifica los bienes nuevos y a quien fueron
entregados en el periodo mensual

¢ Identifica en la tabla la cuenta y la sub-cuenta a la que pertenece
el bien

e Genera secuencia para este bien

e Caodifica el bien

e Registra en la Tarjeta de Control Individual de Tenencia de Bienes

de Inventario y envia una copia a Bodega.
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e Procede a colocar el estiquer en el bien en el cual consta el
codigo del bien

e Archiva el documento

ENTREGA DE BIENES

e Revisa los Egresos de Bodega en los cuales consta el nombre del
trabajador a quien se procedié a entregar el bien respectivo en el
periodo mensual

e Hace una constatacion fisica del bien para verificar el estado del
bien

e Elabora el acta de entrega del bien

e Archiva el acta

e Actualiza la Tarjeta Individual del Trabajador

e Archiva la Tarjeta

e Elabora el documento Nota de Movimiento de Bienes

e Entrega una copia al trabajador

e Archiva una copia

VALORACION DE ACTIVOS FIJOS

e Recibe solicitud para que se valore determinado activo fijo

e Constata el estado del bien

e Valora el bien de acuerdo al precio actual y se resta la
depreciacion por los afios de servicio

e Elabora el acta respectiva

e Legaliza el acta

e Entrega al interesado

MOVIMIENTO DE BIENES

e Recibe la solicitud del trabajador
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4.4

4.5

e Hace una constatacion fisica del bien

e Elabora el documento Nota de Movimiento de Bienes en una
original y dos copias

e Entrega las copias a los interesados

e Archiva el original del documento

e Modifica los datos de la Tarjeta Individual del trabajador

e Imprime los documentos

e Elabora las actas de entrega recepcion de cada trabajador

e Archiva los documentos

INFORMES DE DISPONIBILIDAD

¢ Recibe un Pedido de cualquier &rea de la empresa

e Revisa si consta en la lista de necesidades, que partida tiene y si
se le consideré o no

e Se realiza la asignacion total

e Con toda ésta informacibn se elabora el memorando de
disponibilidad

e Se envia el memorando al solicitante

e Si existe disponibilidad se recibe los documentos de la Direccion

Financiera para el pago de la compra.

MISION DE LOS PROCESOS

“Facilitar el desarrollo de las actividades de la Direccidon Financiera

mediante su aplicacién adecuada”

VISION DE LOS PROCESOS

“Optimizar los recursos humanos, economicos y tecnolégicos con la

finalidad de llegar a la excelencia”
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4.6

4.7

OBJETIVO DE LOS PROCESOS

Replantear la estructura interna de la Direccion Financiera para
obtener un mejor rendimiento en sus actividades y satisfaccion de sus

clientes.

ALCANCE DE LOS PROCESOS

Dado que el area financiera constituye en toda organizacion una de
los principales fuentes de informacion y apoyo, se ha procedido a
realizar un andlisis de la Direccién Financiera, tomando los procesos

mas importantes de los departamentos que la conforman
Por ser parte de otro estudio, el departamento de Adquisiciones; se

realiz6 de éste Unicamente el levantamiento de la informacion del

proceso de Compra Directa.
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CAPITULO V

5. ACTUALIZACION DE FORMULARIOS

“Las formas representan el vehiculo de transmision de datos e informacion
organizacional mas sencillo, claro y funcional, toda vez que permiten
ordenar, sistematizar y orientar el manejo de cualquier otro recurso en
términos escritos. Ademas, normativamente cumplen con la finalidad de

constituirse en documento fuente para efectos legales y/o de consulta™®

En éste capitulo se realizarda un andlisis de los formularios con mayor
trascendencia en los procesos optimizados y descritos anteriormente,
considerando su objeto, tipo de informacion que contendran, origen, método
de llenado, procedimiento en el que utilizara, nimero de copias, usuarios y
resultados esperados, tomando en cuenta que en cada uno de ellos
deberan constar elementos funcionales como son: logotipo de la

organizacion, titulo, fecha, nimero de hoja, de acuerdo sea el caso.

ORDEN DE PAGO

La orden de pago se utiliza para registrar los pagos efectuados por la
empresa, la misma que se elabora en la seccion de Contabilidad. Este

documento es el requisito indispensable para la elaboracion de los cheques.

La Orden de Pago tiene por objeto legalizar y controlar los pagos realizados

por la empresa.

Se imprime del sistema en 1 original y tres copias las cuales se entregaran
una al proveedor del bien y/o servicio, una para Contabilidad y otra para
Tesoreria y se utiliza en el proceso de “Elaboracion de la Orden de Pago y
Cheque”

10 Enrique Benjamin Franklin. “ Organizaciéon de Empresas, Analisis, Disefio y Estructura”. Pag. 35
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Se recomienda que se incluya en la Orden de Pago un casillero en el que se
detalle el nombre de la persona o el departamento solicitante de la

adquisicion del bien o servicio. Ver anexo C1.

COMPROBANTE DE CAJA CHICA

El Fondo de Caja Chica es un fondo creado para solventar gastos urgentes
de valor reducido. El formulario que se utiliza para el manejo de dicho fondo
y para su liquidacion es el Comprobante de Caja Chica, la Direccion
Financiera es la encargada de emitir estos formularios en una original y una
copia, ( la original para en departamento de Contabilidad y la copia para la
persona encargada del Fondo) los mismos que son numerados y se llenan

manualmente.

Ya gue se encontré que este formulario cumple con los requisitos para el
manejo de dicho fondo se recomienda que se mantenga el formulario actual.

Ver anexo A5.

COMPROBANTE DE RETENCION DE IMPUESTOS

En este documento se grabaran los porcentajes de retencion del Impuesto
al Valor Agregado IVA vy de la Retencion en la Fuente de cada una de las
adquisiciones que realiza la empresa ya sea de bienes y/o servicios, asi
como también pasa a constituir un documento base para la declaracion de
impuestos de acuerdo a las normas dictadas por el Servicio de Rentas

Internas.

El método mediante el cual se procede a llenar este formulario puede ser
manual, mecéanica o computarizada. El documento se imprimird una original
y dos copias, las cuales se entregaran a Tesoreria, Contabilidad y al

proveedor respectivamente.
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Debido a los requerimientos, normas y reglamentos impuestos por el SRI en
los cuales indica que en éste documento debe constar el nhombre de la
empresa, el RUC, el numero del comprobante, la direccion de la empresa, la
fecha en la que se emite el documento, si la empresa es Contribuyente
Especial, la autorizacion del SRI, el RUC del comerciante, el tipo del
comprobante de venta y el numero de comprobante, el ejercicio fiscal, la
base imponible, el impuesto a retenerse, el porcentaje de retencion y el valor

retenido.

Debido a que los formularios utilizados en la actualidad no cumplen con
éstos requerimientos se recomienda el cambio al formulario que se presenta
en el anexo 5, el mismo que servira para registrar los valores de las

retenciones de los impuestos que sean necesarios. Ver anexo C2.

LIQUIDACION DE COMPRAS

Este documento se emite cuando se trata de la adquisicion de bienes o
servicios a personas naturales por operaciones no habituales, en forma
personal, artesanal y en pequefia escala bajo condiciones que no les
permiten cumplir con sus obligaciones de inscripcidon en el RUC y de

facturacion.

En éste documento debe constar en forma clara la siguiente informacion:
Nombre de la empresa, el RUC, el numero del comprobante, la direccion de
la empresa, la fecha en la que se emite el documento, y si la empresa es
Contribuyente Especial. También debera constar el numero de la
autorizacion que otorga el SRI a la empresa, el nombre del comerciante, el

RUC o numero de cédula de identidad, el domicilio y el lugar de transaccion.

Se considera necesaria la actualizacion de este formulario y se recomienda

el uso del formulario que a continuacion se presenta. Ver anexo C3.
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TARJETA DE CONTROL INDIVIDUAL DE TENENCIA DE BIENES DE
INVENTARIO Y CONTROL

La tarjeta de “ Control de Tenencia de bienes de Inventario y Control” se
utiliza para registrar las entregas de bienes efectuadas por las Bodegas y/o
por los funcionarios o trabajadores de la empresa, se llena manualmente,
mecanicamente o computarizadamente y se utiliza en los procesos propios

del departamento de la seccién de Inventarios.

Se recomienda se haga constar en este documento el nombre de empleado,
namero de rol, su ocupacion , el departamento en el que trabaja, y el estado

del bien, como se muestra en el anexo C4.

NOTA DE MOVIMIENTO DE BIENES

En este documento se registran los movimientos de los bienes ya sea por

ingreso, baja o traspaso del bien, se origina en la seccion de Inventarios.

El formulario Nota de Movimiento de Bienes esta impreso en una original y

dos copias las cuales se distribuyen de la siguiente manera:

Original para archivo en la seccion de Inventarios
Copia 1 para quien entrega el bieny,
Copia 2 para quien recibe el bien.

Este documento se llenara de forma manual, mecanica o computarizada.

Se recomienda que en vista de las necesidades del departamento de
Inventarios y luego de analizar los procesos en los cuales se utiliza este
documento se haga constar en este documento si la baja del bien se la

realiza por deterioro como se muestra en el anexo C5.
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CAPITULO VI

6. ANALISIS COSTO-BENEFICIO

6.1 EVALUACION ECONOMICA DEL PROYECTO

“El tiempo del ciclo es un aspecto fundamental en todos los procesos
criticos de la empresa. La reduccion del tiempo total del ciclo libera

recursos, reduce costos y por lo tanto incrementa los beneficios™*

Con el nuevo proceso obtenemos reduccion de tiempos y costos, ya
que, con la eliminacién de trabajo inutil el personal puede ser utilizado
de una manera mas eficaz con lo que los costos se reduciran, y estos

recursos seran destinados a actividades mas productivas.

El analisis del tiempo de los procesos anterior y actual se lo realiza
transformando los dias y las horas laborables en minutos,

correspondiendo este total al 100%.

Minutos Porcentaje
Mes 9600 minutos 100%
Proceso anterior 5428 minutos 56.54%
Proceso actual 2815 minutos 29.32%

Se determina que los procesos que en la actualidad se llevan a cabo
en la Direccién Financiera de ELEPCO S.A. ocupan un 56.54% del
tiempo de la jornada de trabajo, mientras que con la presente

propuesta se disminuye el tiempo a un 29.32%.

Los costos en que incurren los procesos mensualmente son:

14, James Harrington. “Mejoramiento de los Procesos de la Empresa”. Pag. 138
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Costos (ddlares) Valor total mensual

Mano de Obra 16.648, 23
Tecnologia 5.000,00
Utiles de Oficina 1.750, 00
Total 23.398, 23

*Nota: Valores tomados del Presupuesto 2003 de ELEPCO S.A.

A continuacion se procedié a multiplicar los porcentajes de tiempo en
el que se llevan a cabo los procesos anterior y actual por los costos

mensuales de la Direccidon Financiera:

Tiempo Costos
Proceso anterior 56.54% 13.229,36
Proceso actual 29.32% 6.860.36
Diferencia 27.22% 6.369,00

*Nota: Valores en délares.

RENTABILIDAD FINANCIERA

Una vez que se han analizado los costos en que se incurren tanto en
el proceso anterior como en el nuevo proceso encontramos que con
el proceso propuesto se disminuyen los costos en un 27.22%, con lo
cual se demuestra que los nuevos procesos gque se han simplificado
son mas eficientes y se obtienen mayores beneficios evitando que el
costo de los procedimientos exceda a los beneficios obtenidos de los

mismos.
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7.

CAPITULO VII

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1

CONCLUSIONES

ELEPCO S.A. es una empresa de servicio social sin fines de
lucro constituida como sociedad andénima y cuyos accionistas

pertenecen al Estado.

La Direccion Financiera de ELEPCO S.A. no cuenta con una
Planificacion Estratégica que guie sus actividades hacia la

consecucion de sus objetivos.

Existen procesos criticos que deben ser optimizados asi como
también procesos bien definidos, que no necesitan ser

redisefiados en mayor grado.

La Direccibn Financiera cuenta con un Manual de

procedimientos que necesita ser actualizado.

Los formularios que se utilizan en la actualidad, deben ser

modificados de acuerdo a las exigencias del entorno.

El desarrollo de los procesos de la Empresa Eléctrica, estan
sujetos a la disponibilidad de recursos actuales que brinda el
sistema AS400.

El departamento de Inventarios no se encuentra sistematizado,
asi también no existe una valoracion real de activos fijos y no

se puede viabilizar el control de los mismos.
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Existen actividades como autorizacion de tramites vy
legalizacidon de documentos que se retrazan y provocan una

excesiva pérdida de tiempo.

El proceso de valoracion de activos fijos no estd siendo
estudiado con un método adecuado, sino mas bien, como un

lineamiento, dando como resultado una valoracion subjetiva
Existe demora en el envio de documentos de la Bodega

General como Ingresos, Egresos, Transferencias, Reingresos

hacia las oficinas centrales.
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7.2

RECOMENDACIONES

Debido a que los procesos proporcionan un resultado de valor,
se recomienda que la Direccion Financiera y la Empresa
Eléctrica en general, se orienten en mayor grado a los
procesos, ya que esto les permitirA mantener satisfechos tanto

a sus clientes internos como externos.

La optimizacion de procesos conlleva a la optimizacion de
recursos, por lo que se recomienda hacer una revision del
recurso humano, de manera que el ahorro de recursos que

esto genere, se destinen a actividades mas productivas.

Se sugiere elaborar un Plan Estratégico para la institucion que
brinde una vision clara de lo que se quiere alcanzar y como

hacerlo.

Actualizar los manuales de procedimientos, organizacionales y
de funciones de la Direccién Financiera, de tal manera que

éstos sirvan como fuente de informacion para el cliente interno.
Se sugiere estandarizar los codigos de Bodegas e Inventarios.
Generar una politica departamental que permita a la persona
encargada de la jefatura ser actor en la eliminacion de tiempos
de espera innecesarios.

Sistematizar los procesos de Inventarios de manera que exista

un control adecuado de los activos fijjos y que proporcione

valores reales y actualizados de estos.
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Considerar la rotacion de funciones como una estrategia para

evitar pérdidas de tiempo.
Difundir a los clientes internos la mision, vision y objetivos
institucionales y departamentales, para encaminarse en forma

conjunta hacia el logro de los mismos.

Fomentar una cultura organizacional basada en valores como

la responsabilidad, puntualidad, honradez y servicio al cliente.

Velar por que se cumplan las funciones designadas para cada

seccioén de la Direcciéon Financiera.
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GLOSARIO DE TESIS

CG.- Sistema informatico de Contabilidad
Dar de baja.- Enviar a la Bodega General muebles de oficina, equipos,
inservibles o que han completado su vida Util para que se proceda a su

destruccion.

Egreso de Bodega.- Retiro de Bodega de materiales, suministros,
muebles de oficina o equipos.

Ingreso a Bodega.- Ingresar materiales, suministros o equipos, muebles

de oficina nuevos a la Bodega.

Interfase.- Ingresar informacion en el sistema.

Interfase Contable.- Ingresar datos en el sistema contable

Procedimientos.- Es el andlisis de las operaciones bésicas y sirve para

eliminar las variaciones entre operaciones similares.

Proceso.- Conjunto de actividades que recibe uno o mas insumos y crea

un producto de valor para el cliente.

Racionalizar.- Hacer mas eficaz y menos costoso un proceso.
Reingreso a Bodega.- Devolucion de materiales, equipos, muebles de
oficina 0 suministros ya sea por inconformidad, por baja de bienes o

devolucion.

Requisicion de materiales.- Es el proceso de realizar el pedido de

materiales en el sistema y que se encuentran disponibles en la Bodega.



Transferencia de materiales.- Entrega de materiales solicitados por las

sub.-bodegas.

Traspaso de materiales.- Sucesion de equipos, muebles de oficina,

materiales, etc.



BIBLIOGRAFIA

e BENJAMIN FRANKLIN, Enrique “ Organizacién de empresas, Andlisis,
Disefo y Estructura”. Editorial McGraw-Hill México 1998.

e GOMEZ CEJA, Guillermo. “ Planificacion y Organizacion de Empresas”.

Editorial McGraw-Hill. Octava edicion.

¢ HAMER, Michael Y James Champy. “Reingenieria”. Editorial Norma
Espaia 1994.

¢ HARRIGTON, H. James. “Mejoramiento de los Procesos de la
Empresa”. Editorial McGraw-Hill 1995.

e JOE, Peppard y Phillip Rowland. “ La Esencia de la Reingenieria de los

Procesos de los Negocios” Editorial Prentice Hall. Primera Edicion.

¢ JOHAMSSON, McHugh, Pendlebury, Wheeler. “ Reingenieria de

Procesos de Negocios”. Editorial Limusa S.A. Primera edicién.

e MINTZBERG, Henry y James Brian Quinn. “ El Proceso Estratégico”.
Editorial Prentice Hall. Segunda Edicion.

e M de BEAS, Antonio. “ Organizacion y Administracién de Empresas”.

Editorial McGraw Hill. Primera edicion.

e Manual del Area Financiera ELEPCO S.A. 1985.



ANEXO A5

COMPROBANTE DE CAJA CHICA

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL
COTOPAXI ELEPCO S.A. Comprobante de Caja Chica No 08700

A: St e e LT =

Recibi de la Empreso Eléctrica Provincial Cotopaxi por concepto:

YALOR |SON: Recibi o Entregué Conforme
Entregado $ Délares
Utiizado $ Délares
Devuelto § Délares
:::z:::::ng Délares

PAGADO POR oia [m +R0O

Fecha

Responsabls de Fondo

Imp. “LOPEZ" Telefax: 802689 itga.



ANEXO A2

COMPROBANTE DE RETENCION DE IVA

PO - COMPROBANTE DE RETENCION
R e EN LA FUENTE NO 0028071 *
ELAN Marqués de Maenza #544 N 002801
“Telf, 8i2640 R w.c. 0590042110001
! .'s'\'JMR‘;’:_O“ RAZCN SOCIAL 3 ClrRUG, 0 7
CIRECCION: cCoMP -~¢

~ DETALLE DE LA RETENCION

VALOR REETENIDO

_BASE DE RETENCIUN ——I % GRABADOS

LUGAR I'tUHA OTURGAMIENTO |

TOTAL RETENIDD : St

9EHELA S e amaciens pyana ks KA bbR dasmbnesCHes inrarivaeS i »ivrt e 92 9904 4400 s s ammimsdams de s e
AGHRNTE D& RETENCION | BEOQIBT OONFORME

ST
Imp “LOPEZ" Telefox: 802889 liga.



ANEXO A3

COMPROBANTE DE RETENCION EN LA FUENTE

ELEPCO S.A COMPROBANTE DE RETENCION

Marqués de Maenza #544 EN LA FUENTE N? 002801 2
o B " Telt, 82640 R w.c. 0590042110001

| NOMBRE O RAZON SOCIAL ClIRUG, |
5430 B el T L .
DIRECCION: COMP Ng
__DETALLE DE LA RETENG'ON | GASE DE RETENGION % GRABADOS VALOR RETENIDO
'
| | i
5 ¥ TOTAL RETENIDOD A
LUGAR I'tCHHA OTORGAMIENTO AGENTE D& RETENCION | BEOIBT CONFORME |

Imp "LOPEZ" Telefax: 802689 Liga,



ANEXO A8

MATRIZ DE PROCESOS DE LA DIRECCION FINANCIERA ELEPCO S.A.

PROCESOS

DIR. FINAN.

CONTABIL.

TESORERIA

PRESUP.

ADQUISIC.

BODEGA

INVENT.

Elaboracion de Orden de Pago y Cheques

X

X

X

Liguidacion del Fondo de Caja Chica

X

X

X

Liguidacion de ordenes de trabajo

X

X

Gastos por liquidar

Facturacién

Recaudacion

Anulaciones y rectificaciones

Atencion al cliente

Bodegas

XX [ X [X [ X | X |X [X [X

Ingresos a Bodega

Egresos de Bodega

Reingresos de Bodega

Transferencia de Bodega

Adguisicion Directa

XXX [ X[ X | X

Codificacién de materiales

Entrga/Recepcion de bienes

Valoracion de Activos Fijos

Movimiento de bienes

XX [ X X

Elaboracion de informes de disponibilidad

FUENTE: INVESTIGACION DE CAMPO.
ELABORADO POR: ALEXANDRA AVILA







ANEXO A4

LIQUIDACION DE COMPRAS

EMPRESA HE(TRICA PROVINCGIAL COIOPAX! S. A 0. SEDAG SR Ui
Margw de Maenza 549 Telf. 812640 - Lasacung C::::?:L?\? ::vl:;a
Sciier [es) DN RO Tz R I NPy
Cédula
¥ DL s g o
TR oy ot g o S e Do o ooroct N¢ 001688
PECHAOMION s st 3 ATPE. 19° 98Ndeaisd

Centidad DESCRIPC:ON P. Umbaip Valor Tolal

Wiliar ka3 LSpoz Jencvides Inw, OFLZ TG, CS502M10I<MI
moan: I0W1 Aur, 5290 dal 1301 A 2030 serce swce dol L2

TOTAL
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ANEXO A6

TARJETA DE CONTROL INDIVIDUAL DE TENENCIA DE BIENES DE
INVENTARIO Y CONTROL

[EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A.
CONTROL INDIVIDUAL DE TENENCIA DE BIENES DE INVENTARIO Y CONTROL

[Persona a la que se entrega Departamento Seccién Unidad

ENTREGAS DFVOLUCIONES

DETALLE DE LOS BIENES
now  |000%|  cooco UNIDAD ey e | FECHA CANTIDAD

REE

Observaci




ORDEN DE PAGO

ANEXO A 1

1

HABER

HOJA:

Recibi Conforme
Beneficiario

Fecha de Pago:
Pagado por
Tesorero

Jd:

DEBE
Cheque M.

C.T. 31 M. OPBTE.- 2140 2003/10

CL NM.DOC

Fecha de Emisidn :

Cta.Cte. N,

OBSERVACIONES

HORDEN DE PAGO®

AUXILIAR| DESCRIPCION CLENTA

Fecha emisién Cheque:

Banco:
1 Revisado por
y  Contador

CUENTA DE MAYOR
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]
¥
]
1
'
'
'
'
'
]
)
)
L}
'
'
'
]
'
1
'
'
)
'
'
'
)
'
)
lJ
L
1
]
1
)
'
)
'
'
|
i
'
)
'
'
'
'
)
1
'
'
)
)
1
'
.
|
'
'
1
1
'
'
1
'
'
'
)
'
'
'
)
'
'
'
1
]
)
'
‘
Ll
'
'
L
L)
)
1
)
L

P S % he T SS S e CE fe e EmE SR ee T ee e E. TR mE R ee T e T BE TE e S mw T mw B mm e mE TE mm T m W mm E® .- - m-




ANEXO A7

NOTA DE MOVIMIENTO DE BIENES

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL DE COTOPAXI S.A.
N? 00952

NOTA DE MOVIMIENTO DE BIENES

Se Oea s del Moy Oe Bienes por FECHA
ANOIMESID

Adquasicion [T]

Donactén [

Owes  []

—————

ESTADD 83 BUENO - A REGUAAR - M) MALD SUMAN:
OBSERVACIONE® S e eaea P e e ————— Ty
Bt i D -— —— g A T — e ———— —— - - - —-— - — . — — —— — —
WSTO BMENO RECIBI A SATISFACCION ENTREGUE CONFORME
ROL N ROL W
° NEDTOR FRANCIRO DRECCION OIRECCION
DEPARTAMENTC DEPARTAMENTC
NOMBARE o eE
" o
AL S AADS
o
cow coowe

Tmpresis YOUNTAT GUC TESTITOS06D3T DGE # wiasitacien 188011 I8 1193 Se' 000 o TOOO



ANEXO C1
ORDEN DE PAGO

Empresa: DEFINIR NOMBRE DE EMPRESA CT.31 N.CPBTE.- 2140 2003/10
Compafiia: EC - EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL COTOPAXI S.A. HOJA: 1

“ORDEN DE PAGO

Beneficiario : Fecha de Emisién :
CUENTA DE MAYOR AUXILIAR DESCRIPCION CUENTA CL NUM. DOC DEBE HABER
SUMAN :
Valor a Pagarse : S/. Son:
C O N C E P T O kkkkkkkkkkkkhkkhkkkhhhkkkkkkhhhkkkhkkhhkhkhkkkhkkhhkkhhkkhhkhdk D(’)lares
Banco: Cta. Cte. N. Cheque N.
Fecha emision Cheque: Fecha de Pago:

OBSERVACIONES

Solicitado tramite por:

Elaborado por Revisado por: | Visto bueno Autorizado por: Pagado por | Recibi conforme

Aux. Contabilidad Contador Director Finan Presidente Ejec. Tesorero Beneficiario
Ced. Id:




ANEXO C4

NOTA DE MOVIMIENTO DE BIENES

EMPRESA ELECTRICA PROVINCIAL DE COTOPAXI S.A.

NOTA DE MOVIMIENTO DE BIENES N° 00952
Se deja constancia del Movimiento de Bienes por: FECHA
Adquisicion Venta I:l Definitivo | I ANO | MES | DIA
Donacion I:l Deterioro Tiempo fijo
INGRESO CAJA | TRASPASO |
Reposicion I:l Pérdida Bodega I:l
Otros I:l Otros l:l Otros I:l
Segun: ..o, N° Suscrita por:
CANT CODIGO EST DESCRIPCION DEL BIEN VALOR
DETALLE PARCIAL TOTAL
ESTADO B: BUENO R: REGULAR M:  MALO
SUMAN
(0] 2357 =1 o AN N 4 [ @ 1IN S PRI
VISTO BUENO RECIBI A SATISFACCION ENTREGUE CONFORME
) ROL N° ... ROL N°
DIRECTOR FINANCIERO DIRECCION: ......cocvniiiiieiiineee DIRECCION:..................
DEPARTAMENTO: ......ccccvneeinnnnns DEPARTAMENTO: ...........
B NOMBRE: ........oieiiiieiiiiieeiieeeen, NOMBRE: .........cccvvnevinnnne
JEFE DE INVENTARIO
N N°
C.C.N° C.C.N°




ANEXO C3

Empresa Eléctrica Provincial Cotopaxi S.A. LIQUIDACION DE COMPRAS
RUC. 0590042110001 0 SERVICIOS 001-001
Contribuyente Especial N°. 000022 N°. 003017
Direccién Marquez de Maenza 544 y Quijano y Ordofiez Aut. SRIN®.
Teléfono: 812640 - Latacunga
ST(S) et Fecha Emision
CIORUC .., DIAS |MES |ANO
DomicCilio ....oiiiii
Lugar de la transaccion ..............cooeevviiiiiiennnnn..
Cant. DESCRIPCION V. Unit. V. Total
Subtotal $
IVA 0% $
IVA12% $
TOTAL DOLARES $




ANEXO C5

CONTROL DE TENENCIA DE BIENES DE INVENTARIO Y CONTROL

Nro de Rol: Nombre: Empresa:
Ocupacion: Direccion: Departamento:
ENTREGAS DEVOLUCIONES
FECHA | N°EGR. | COD.ITEM | CANT. | UNI | DETALLE DE LOS BIENES | ESTADO | FECHA N° EGR. CANT.




ANEXO C2

ELEPCO S.A. COMPROBANTE DE RETENCION

Marqués de Maenza 5- CONTRIBUYENTE ESPECIAL
44 y Quijano y Ordériez R.U.C. 0590042110001 N° 000050
Telf. 812640 AUT. SRI N° 1042479401
LATACUNGA
S ()t Fecha emision: ............ccooiviiiiiiiiiiiiiiii e
RUC. Tipo de comprobante de Venta: .........................
DIrecCion: ......c.vviviiiii i N° comprobante de Venta: ..................coeeevvennni.

Base imponible para la
Retencion

Impuesto % de Retencion Valor Retenido

Ejercicio Fiscal

Firma del Agente de Retencion
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